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REGLAMENTO INTERNO

| DE .
ADMINISTRACION DE USO DE
VEHICULOS Y COMBUSTIBLE

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- (Objeto General).
El presente Reglamento tiene por objeto normar y regular la administracion y uso de los vehiculos

del Ministerio de Salud (MS), incluidos los' vehiculos provenientes de convenics, Programas vy
Proyectos bajo tuicion del MS y otros recibidos en depdsito, asi como la dotacién cie combustible.

ORIGINAL
o)

vehiculos administrados por el M.S,

2 Articulo 2.- (Finalidad) Para tal efecto se 'tiene,_l_a siguiente finalidad:
A2 a) Servir como marco conceptual y Iegal ;
g w - b) Regular la asrgnamon y devolucién de vehiculos perteneuentes al Ministerin de Salud:
7 € 1 ¢) Regularla asignacién de vehiculos sujetos a la normativa vigente.
2 O d) Regular la dotacién de combustible en funcién a la normativa vigente.
K| 4 e) Organizar el uso de los vehiculos segln su utilidad.
B f) Orientar el uso de los vehiculos exclusivamente para fines Institucionales.
. g) Establecer mecanismos de control interno, para el uso de los vehicules ofi ctales y los

Articulo 3._— (Ambito de Apllcacmn).

El presente Reglamento Interno es de cumplimiento y aplicacidn obligatoria en todas las
dependencias del Ministerio de Salud, abarcando todas sus Unidades Orgarizacionales,
Viceministerios, Direcciones, Unidades, Prograrnas, Proyectos, Instituciones Desconceniradas y de
todo semdor publlco que requiera la asignacion de un vehiculo oficial.

Articulo 4.- (Base Legal). . ; A% 1
El presente Reglamento Interno esta sustentado bajo el siguiente marco legal:

e ' Constitucién Politica del Estado de!'07 de febrero de 2009.

o Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental, de 20 d julic: de 1990.
e Ley N° 004, Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriqueciiiento Ilicito e
Investigacion de Fortunas “Marcelc Quiroga Santa Cruz” de 31 de fnarzo'de 2010,
Ley N° 1883 Seguro Obhgatorlo con Accidentes de Transito “OAT de 25 de
* junio de 1998,

ETOF A
P %

- elevado a rango de Ley medignte’ Ley N© 3988 del 13 de dicien: ore de 2008,
Ley NO 145 Reglamentc Técnico Operativo de Licencias, " par'a conducir
vehiculos terrestres, del 27 de junio de 2011.

Decreto Supremo N° 0181 de Normas Basicas de Admlnlstrac, 3n cie Bienes y
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R Servicios, de 28 de junio de 2009.

e Decreto Supremo N0 29894 Organizacion del Organo Ejecutivo de 7 de febrero
de 2009.

e Decreto Supremo N°® 23318-A de Reglamento de la Responsabllidad por la

- Funcidn Pablica, de 3 Noviembre de 1992.

e Decreto Supremo N° 27327 Medidas de Austendad en los gastos del Poder
Ejecutivo de 31 de enero de 2004 :

e« Decreto Supremo NO© 283 de Racionalizacion del Parque Autgmotes, Campra,

Venta y Alquiler de vehiculos de. Ias ent|dades pubhcas del 2 de septlembre de
2009. .

Articulo 5.- (Control).

'.:.-'a':
J

Articulo 6.- (Revisién; Actualizacién y Modificacion).

5 il
TP
N .;I‘ﬁ

La Direccién General de Asuntos Administrativos, propondrd la revisidn actualizacin, modificacién
y/o complementacion del presente Reglamento Interno de Administracién de Usn de Yehiculos y
dotacién de combustible, el cual una vez revisado y sobre la base de andlisis, experiencia de su
< implementacién, buscara una mayor eficiencia y eficacia para su aplicacidn, emltlpndose mediante

A4t i

Resolucidn de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE).
. Articulo 7.- (Supervision del Estado de los \fehiculos Oficiales).

El Area de Transportes, mediante Informe Técnhico Administrativo en base a relevamiento fisico
vehicular, debe Informar en forma anual a la Direccidn General de Asuntos Administrativos, sobre
el estado del parque automotor administrado por el Ministerio de Salud, sin perjuicio de emitir los
informes que correspondan en casos especiales y necesarios.

El relevamiento fisico vehicular del parque autainotor administrado por el Ministerio de Salud,
serd en su totalidad cada tres afios, mediante actas de entrega de vehiculo e inventario individual
de vehiculo de Activos Fijos.

Articulo 8.- (Responsabilidad) S : _""'*'l }

) a) La Direccmn General de Asuntos Admlr\':tratlvos a través del Area di Ac Fijos y
el Area de Transportes seran responsables del manejo, control y cu todia de todos
los vehiculos oficiales pertenecientes al Ministerio de Salud, que 3un ‘10 fueron
asignados a un servidor publico. ;
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&“ La Direccion General de Asuntos Administrativos, mediante la Unidad Administrativa y la Unidad
s a de Recursos Humanos, sera la encargada de la aplicacion, 1mplementacmn control y verifi cac:on
_;E = del cumplimiento del presente reglamento.

p——g——

g~ ;‘} Las entidades descentralizadas, Programas y Proyectos dependientes del Mmisteno de Salud, con -
= administracién auténoma por contar con recursos propios bajo tuicidén del Ministeric de Salud,
ol “QJ tendran su propio control y evaluacién del parque automotor de acuerdo a su noriiativa interna.
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' b) La Umdad Admlnlstratwa, a través del Area de Activos Fijos y el Area T:Ie Transportes

se encargaran de llevar un contro[ actualizado con respecto alas asagnacnones de los
vehiculos ofi ciales.

c) Los servidores publicos a los que se les asigne un vehiculo de la, Entldad seran
responsables por el uso, la custodia Y. mantemmlento mlentras se encuentran a su cargo

d) La responsabllldad de los servidores plblicos a los que se les asigne un vehiculo, fi nallzara

cuando efectuen la devolucion del mismo a la Entidad, con la participacion y conformidad

escrita, del Area de. Transportes y el Area de Activos FlJos a traves de una “Acta de
i . _Devolucién de Vehiculo Oficial” (Anexo N° 7)

_&i CAPITULO II | _
= N CLASIFICACION, ASIGNACION Y USO DE LOS VEHICULOS OFICIALES
——i— D ) 5 ) E ’ : % .
g -é Articulo 9.- (Clasificacion de Vehiculos Oficiales).
. m i » I . ) . I,I . '...I. ' % ) ; R ,
= W De acuerdo a las actividades del Ministerio de Salud, los vehiculos se clasifican en dos categorfas:
“;Tg P _ . _ ' - -
= o a) Por Uso:
y i Vehiculos de uso Ejecutivo.- Son aquellos vehiculos que son asignados a las

o s
y | b=

autoridades jerarquicas del Ministerio de Salud, (Ministra/o y Viceministras/os).

|
Bd

Vehiculo de uso Operativo.- Son aquellos vehiculos asignados a los servidores
= ' publicos del Ministerio de Salud, para realizar actividades en funcidn del Programa
' Operativo Anual, de las Unidades Ejecutoras dependientes del Ministerio de Salud.

b) Por Tipo:

i. Terrestres: Son aquellos vehiculos que circulan por via terrestre ‘como ser:

Vagonetas, Camionetas, Camiones, Jeeps, Ambu!anmas, Motocicletas, Tuadratraks, -
y otros.

Fluvial: Son aquellos vehiculos que se desplazan. por via’ acu:,.*tlca como ser:
. Lanchas Deshzadores, Barcos, y otros.

_lii.  Aéreas: Son aquellos vehiculos que se. desplazan por via Adrea come ser:
Avionetas, Parabas, Aviones, Helicopteros, etc.

' Articulo 10.- (Identificacién de los Vehiculos Oficiales).

Los vehiculos de propiedad del Ministerio de Salud, deben ilevar imprescindiblemente la plata
oficial y la leyenda “Uso OF cial del MlnIStEFIO de Salud" en las puertas laterales, con exepqon de

| pag. 6
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Articulo.11.- (Asignacion de Vehiculos Oficiales). Wk
I.- La asignacion de un vehiculo oficial del Ministerio de Salud es el Acto Administrativo, mediante
el cual se entrega un vehiculo a los servidores plblicos bajo el Formulario, “Actdde Entrega de
Vehiculo” (Anexo NO© 1), conjuntamente el “Inventario individual del Vehiculo” (Anexo NO 2),
consignando todos los datos especificos y el estado general del vehiculo, a través de la Direccién
General de Asuntos Administrativos en coordinacién con el Area de Activos Fijds v el Area de
Transportes, generando por consiguiente responsabilidad, sobre su debido uso custodia y
mantenlmlento

II La entrega y asignacion de vehlculos sera

a) A la Maxima Autoridad Ejecutiva de esta Cartera de Estado.

b) A los Viceministerios pertenecientes a esta Cartera de Estado.

c) A las_ Direcciones. Generales, Unidades, Programas o Proyectos y Unidades °
Desconcentradas de la Entidad para realizar sus actividades enmarcadas en el POA,
gue les corresponde en funcién de sus requerimientos y con la debida autorizacién de
la Direccién General de Asuntos Administrativos.

Articulo 12.- (Requ|5|tos Especificos para la des:gnacnon como Responsable de un
Vehiculo Oficial).

EI servidor publico (Conductor), que serad responsable del uso y manejo de un vehiculo del
Ministerio de Salud, debe cumplir los siguientes requisitos:

a) Ser personal dependiente del Ministerio de Salud.

b) Contar con Licencia de conducir categoria “"B” o “C” vigente.

¢) Conocimientos basicos de mécanica automotriz.

d) Contar con el certificado de buena conducta emitido por la FELCC.

€) Cumplir con los requisitos para desempefiar funciones publicas conforme al art. 234 de la
C:P.E.

f) Disponibilidad de tiempo, segln requerimiento de su inmediato superior.
Articulo 13.- (Circulacién de los Vehiculos Oficiales)

I. Todos los vehiculos estaran disponibles, para Ia C|rculac10n los dias y horarlos Iaborables y no
asi los sabados domingos o feriados.

*. IL Para la circulacion de los vehiculos ofdales en viajes en comision, sabados domingos y

-feriados dias y horarios no laborables deberd cumplir el siguiente procedimlento
a) La circulacién en estos d|as sera autorizada a través del formulario de “Hutonzaczon para

el Uso de Vehiculos Oficiales™ (Anexo N°® 3), este formularlo debe ser correctamente
llengdo con el visto ‘bueno del Area de Transportes, Area de Actives F'ji)S Unidad

pag.7
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b) El refendo formulario una vez terminada la comision, debe ser devuelto al Area de
; Transportes para su archivo en la carpeta de vehiculos oficiales.

¢) En caso de emergencia, los vehiculos, tipo ambulancias podran circular en dias no
laborables sin autorizacion previa de la Direccién General de Asuntos Administrativos,
siendo responsables los servidores plblicos a quienes se les asignd el vehiculo de acuerdo
al acta de entrega, debiendo emitir informe a la Direccidn General de Asuntos
Administrativos, dentro las 72 horas posteriores.

" Articulo 14.- (Uso de los Vehiculos Oﬁcialés)..

-:: ‘ El uso de los vehiculos oficiales se realizara de acuerdo a los siguientes incisos:

E O a) ' Los vehiculos del Ministerio de Salud se destlnaran al cumphmlenm de actividades

- estrictamente oficiales.

o b) Cada conductor debe mantener un registro diaric de las actividades y lat:ores que realiza

4 W con el vehiculo, asi como del recorrido en kilometraje, en el formulario de “Hoja de Ruta

Ry | o del Vehiculo Oficial” (Anexo N° 4), con eI VOB del Jefe inmediato Supericr o Responsable. E:“E:E‘
« o ¢) La“Hoja de Ruta del Vehiculo Oficial”, debera ser entregada al finalizar el uso de vales

1 Frem

4

de combustible dotados por vehiculo, aI Area de Actlvos Fijos y al Area ﬁlmac enes, para
su control correspondiente.

N

¥}

d) Los porteros, registraran en el Formulario “Parte Diario de Entrada y Salida al Garaje de
Vehiculos Oficiales” (Anexo N° 5), la hora de entrada y salida de cada vehiculo of cial.

11

T o

e) Los porteros presentaran un informe semanal adjunl;ando el formulario "Parte Diario de
Entrada y Salida al Garaje de Vehiculos Oficiales”, al Area de Activos Fijos.

f) La Unidad Administrativa, a través del Area de Activos Fijos y el Area de Transportes
realizaran inspecciones sorpresas en los estacionamientos asignados por el M.S., con
respecto al resguardo de los vehiculos oficiales los cuales.no deberian circular en horarios

" no laborales; para lo cual se informara en: el formulario de “Inspeccion d=i Resguardo de -
Vehiculos OFClales {Anexo N° 6).

: {\ i

Articulo 15°.- (Devolucion de Vehiculo Oficial)..

La devolucion de un vehiculo oficial asignado, se realizara cuando el sirvisr piblico

responsable del vehiculo, sea transferido, desvinculado de !a Entidad u otro ris JtIVO debaendo
__:fsegmr los siguientes pasos: :

a) Comunicar mediante nota a la Dlreccmn General de Asuntos Adr {m"“
devolucron del vehiculo asignado. -

ativos, la

b) El Area de Transportes junto con el conductor, realizardn un levantamiento de
informakion del vehiculo actualizado en el “Acta de Devolucmn del Veh*culo” (Aﬂexo N°

pag. s
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c) Si el vehiculo oficial no se encuentra en: 1as condiciones en las que le Fue entregado a
excepcion del desgaste por uso, el Area de Transportes comunicara que se& realice el
mantenimiento preventivo y/o correctivo previo a la “Acta de Devolucién del Vehiculo”.

d} El Formulario de “Acta de Devolucién del Vehiculo” (Anexo N° 7), deberd contar con
las firmas -del Encargado de Transportes y el Encargado Activos Fijos y del

Inventariador, siendo personal técnico del Area de Transportes o del freslgle Actlvos
Fijos. ; . e

i ol

e) El vehiculo quedara en custodia de la Direccion General de Asuntos Administrativos,

bajo la supervisién del Area de Transportes en los estacionamientos cal Ministerio de
Salud, hasta una nueva asignacion.

Articulo 16.- (Kardex de Control Individual de Vehiculo).

Todo vehiculo -de propiedad del Ministerio de _Sé[ud, debe contar con un “Kardex de Control

Individual de Vehiculo” (Anexo N° 8), elaborado por el Area de Transportes, en el que se debe
indicar la fecha de incorporacion, caracteristicas, estado actual, nimero de seguro vy
mantenimientos realizados (preventivos y correctivos).

Articulo 17.- (Prohibiciones).

Todos los servidores pUblicos (Conductores) a cargo de un vehlculo oficial, tiene termmantemente
prohibido lo siguiente:

a) Permltrr el uso del vehiculo oficial del Mlmsterlo de Salud, por personas partlcuiares ajenas .
la Ministerio.

b) Usar el vehiculo oficial, en beneﬁcio de particulares y/o propios.

¢) Usar el vehiculo oficial, .en dias no laborales (sdbado, domingo o ferlados) salvo
autonzamon expresa y/o excepcion estableadas en el Articulo 13 paragrafu 11 7

g
d) Prestar o transferir el vehiculo oficial, sin la autorizacién de la Direcon nne al de

Asuntos Administrativos, Unidad Admmlstratwa el Area de Transporte y .: Area de
Activos Fijos.

e) Quitar la leyenda de uso oficial del vehiculo.
f) Daiiar, alterar las caracteristicas fisicas o técnicas del vehiculo oficial.
g) Quitar, cambiar o sobreponer las placas de circulacion.

h) Poner en riesgo la seguridad material del vehiculo oficial.

'uencra del alcohol y/o estupefacientes.

pag. 9
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Realizar reparaciones y/o mantenimientos sin el conocimiento y autorizacién de la .

Direccion General de Asuntos Administrativos, Unldad Admmzstratlva, el Area de
TranSportes yel Area de Activos F]os e _ Cciesr Ge ot

B - 2s - el o
La pernoctac:on del vehlculo fuera de Ios estauonamlentos oficiales, salvo excepciones
estableadas en el Art:culo 19

Transportar en los viajes a personas ajenas ala mstltumén, sin autorlzacion expresa de la
autoridad competente. s : .

m) Conducir en viajes, por mas de siete horas continuas en el dia.

n)

»

Abandonar el _vehfcu]o en via pL’Jblica.

No mformar en su debido momento de smlestros y accidentes, al Area de Transportes y al
Area de Activos fijos. .

* Articulo 18, — (Excepciones).

Las Excepciones se enmarcan en lo siguiente;

a) Solo los vehiculos de uso ejecutivo pueden pernoctar en otro lugar, previo

consentimiento y autorizacion de la autoridad (MAE o Viceministro) responsable del
vehiculo. ;

' b) Solo los' vehiculos de uso ejecutivo no contardn con la leyenda de uso oficial de

identificacion, por medidas de segurrdad

c) Los vehiculos asignados a servidoras(es) publicos, para viajes al interior del pafs, no

pernoctaran en los estacionamientos asignados (garaje), del Ministerio de Salud por el
periodo de la comisidn, siempre y cuando el retorno sea al siguiente dia de la actividad.

CAPITULO III

INCORPORACION DE VEHICULOS Y MEDIDAS DE SALVAGUARDA

Articulo 19.- (Incorporacién de Vehiculos).

‘Toda adquisicion de vehiculos mediante proceso de compra, transferencia, donacién u otro, se
. debe incorporar a los sistemas de control administrativos y financieros del Ministerio de Salud,
enmarcado en las Normas.Basicas del Sistema.de Administracion de Bienes y Servicios, siendo el
Area de Actwos Fijos el responsable de realizar los tramites Administrativos, para la incorporacion

R tomotor del Mmisterlo de Salud, en coordmacmn directa con el Area

i a0 de b
Jurm‘m‘sg
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La Direccion General de Asuntos Administrativos, con el asesoramiento del Encargado. de Activos.
Fijos y el Encargado de Trasportes, debera tomar todas las medidas de salvaguarda que la

normativa vigente establece, para todos los vehiculos de propiedad del Ministerio de Salud
enmarcandose en las siguientes medidas:

a) Llevar un control actualizado con respecto a la asignacién de los vehiculos del Ministerio

de Salud, mediante el "Kardex de Control Individual de Vehiculo", sefialado en el articulo
16 del presente reglamento.

w-i . / !

o b) Prever que.todos los vehiculos oficiales del MS, cuenten con el equipamiento obligatorio

= para su adecuada circulacién, debiendo contar con un juego de herramientas, Botiquin,

EE :j -llantas de auxilio, extintor y otros. -
= < .'
= c) Verificar la vigencia de licencia de conducir de cada uno de los conductores @signados, -
o w para la conduccidn de vehiculos oficiales pertenecientes al Ministerio de Salud.

Q ",

= O d) Informar a la DGAA sobre los accidentes de transito y cualquier otra eventualidad

acaecida con respecto a los vehiculos oficiales pertenecientes al Ministeric de Salud, para
poner a conocimiento del seguro y efectuar los tramites pertinentes segin corresponda.

]
=g
| & i
e 8

e) Realizar la inspeccién periddica, y su correspondiente mantenimiento de los vehiculos
= oficiales pertenecientes al Ministerio de Salud, velando por el buen estado de los mismos y
= - en caso de existir alguna observacion el servidor publico (Conductor) que tenga asignado

un vehiculo oficial, deberd emitir el informe correspondiente a la DGAA para su
correspondiente prosecucion.

f) Solicitar la certificacion a la empresa encargada del el mantenimiento realizado al vehiculo
oficial.

Articulo 21.- (Diferencias en el inventario de los Vehiculos Oficiales).

En caso de existir variaciones en el inventario del estado fisico del vehlculo =entroga Y
devolucidn), se debera proceder conforme lo siguiente:

a) El Encargado de Transportes, debera emitir un informe a la Direccién General de
Asuntos Administrativos, con respecto a la recepcion provisional del ve ‘fews . oficial,

b) ‘Con el informe del Area de Transportes, el o la directora (a) Genﬂral ¢ Asuntos .
Administrativos, determinara si corresponde la aceptacién de la ]U‘-'t!fICu..aOl'l de la
entrega provisional del vehiculo.,

¢) Posteriormente aprobada la justificacion se procederd a la recepcion definitiva del
vehiculo siempre y cuando se yerifiqgue que no exista incumplimiento a las
prohibiciones n, Ada en los incisos €), f), g), h) y j) del artu:ulo 17 del presente

pag. 1




d) Subsanadas las observaciones, se procederd segiin lo establecido en: el @rticulo 15
~ (Devolucidn de vehiculo oficial). -
CAPITU'LO v | '0
SOLICITUD Y DOTACION DE COMBUSTIBLE 47
Articulo 22.- (Provision de Compra de Comslustible); i
Para la compra de combustiblvla se debe tener en cuenta lo siguiente: . | .

a) La Direccion General de Asuntos Administrativos de acuerdo a la estructuracion del
Programa Operative Anual (POA), autorizara a la Unidad Administrativa la contratacion de

JEL ORIGINAL

L RITRIP
1 ] | By R B

o una concesionaria, para la provision de combustible para todos los vehiculos de uso oficial
i del Ministerio Salud, la cual se efectuara mediante la entrega de vales.
v : s ;
o b) Por todo ingreso en vales de combustible, el Area de Almacenes elaborard notas de
----- "~y ingreso, registrando la cantidad de existencias fisicas, asi como también las cantidades de i
§ ¢’ las salidas a través de vales. 'm’“‘
- c) Para la distribucién de combustible se debe llenar el formulario de pedldo interno y - m‘
2 detallar lo siguiente: o
= - Pedido Interno. [
- = Tipo de Vehiculo =
= = Marca
* Modelo
» Placa de control u/c N° de Chasis
= Destino

. Articulo 23.- (Solicitud de Combustible).

I. Los servidores plblicos (Conductores), que tengan a su cargo vehiculos oficiales asignados,
deben realizar su solicitud de combustible presentando el formulario de “Foja de Ruta del
Vehiculo Oficial” (Anexo N© 4), de acuerdo a su _Programa Operativo Anual (PDA) indicando:

Formulario Hoja de Ruta del Vehiculo Oficial.

Kilometraje Inicial

Dotacidn.de combustible por mes.

Saldo final del combustible al finalizar el mes. - A8 e
Kilometraje final

En caso de viajes indicar, lugar de destino y personal -que vlaJan en com|5|on
debidamente firmado por cada uno de los servidores pub|ICOS '

revisar la “Hoja de Ruta del Vehiculo Oficial” (Anexd MO 4), para
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la entrega de vales de combustible, en caso de no encontrarse correctamente llenado,
solicitara la complementacién al conductor correspondiente.

Articulo 24.- (Pago de Peaje). B ow _ _ g

En caso de que los servidores publicos comisionados viajen en un vehiculo oficial, el Ministerio de

Salud cubrira los costos de peaje con cargo a la: partida correspondiente, los cuales deberan ser
presentados en el Informe respectivo del viaje.

- |
=L
= N . CAPITULO YV ]
5 o) MANTENIMIENTO DE LOS VEHICULOS
e TEm— -4 -
% :E Articulo 25°.- (Tipos de Mantenimiento).
‘I ! £
n;-j C.% Existen dos tipos de mantenimiento para los vehiculos:
; r s a) Mantenimiento preventivo, son acciones 'dle atencién preventivo, aqueila** revisiones que

se realizan al vehiculo, por parte del conductor, para que el vehiculo te¢ mezatenga en
buenas condiciones fisicas y técnicas por un técnico espemallzado, que sera prestado por
una determinada empresa para la conservacion fisica y mecénica, a objeto de que
permanezca en condiciones de uso. Los vehiculos que se encuentren en funcionamiento,

i deberan. recibir “Mantenimiento Preventivo” de acuerdo a las recomendaciones técnicas
y (por el recorrido seguin kilometraje).

b)

! -
£ B baa el

Mantenimiento correctivo, son acciones que corrigen los defectos observados en los
vehiculos, consiste en localizar averias o defectos debiendo corregirlos o repararlos
mecanicamente con servicio técnico especializado, el mantenimiento correctivo no puede
programarse, ya que es resultado de un evento adverso no planificado.

Articulo 26.- (Responsables del Mantenimiento de los Vehiculos Oﬁciales);
I. Todos los servidores plblicos con un vehiculo oficial asignado bajo su responsabilidad

!
deben garantizar la correcta cifculaciéh del vehiculo, mediante inantenimientos.
correspondientes.

II. Todos los trabajos de mantenimiento, reparacion, chaperia y otros necesarios que se realicen
a los vehiculos administrados por el Ministerio de Salud, deben ser con cargo al
presupuesto de la Unidad Ejecutora a la que esté asignado el vehl'culo. _

‘. IIL Las solicitudes de mantenimiento preventlvo (recomendado por recorrldo G& kl!- ﬂnetra]e) y

; correctivo, se realizaran mediante el formulario “Pedido Interno” el cual debe coisignar los
datos generales del vehiculo, objeto del mantenimiento, el diagnéstico preliminar tigl vehiculo,

las tareas de mantenimiento a realizar y debe estar firmado por los respons.ables deblendo
cumplirse lo siguiente:
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a) El Jefe de la Unidad ‘Administrativa aprueba el formulario del “Pedido Intefno” ¥ remite al
proveedor del servicio para su ejecucidén, cuando se tenga ‘un contrato u orden de -
servicios, o inicia el proceso de contratacmn cuando no se tenga contratado el mlsmo

b) La empresa contratada para reahzar eI ‘mantenimiento de los vehiculos, reallzara la
revision preliminar del vehiculo, de acuerdo a solicitud requerida para posteriormente
remitir informe técnico que contendrd las tareas efectivas a realizar, €l tiempo que se
requiere para el mantenimiento y los repliestos que se necesitan, los cuales’debert estar
respaldados con la cotizacidn de dichos repuestos y el eosto'del servicio.

c) Con la mformacaon proporcicnada por la empresa, el Jefe de Ia Unidad Administrativaa "=
través del Encargado de Transportes autorizardn el mantenimiento del vehiculo, los

conductores realizaran el seguimiento al proceso de mantenimiento ya sea preventivo o
correctivo, '

2

Cuando el mantenimiento incluya el cambio de partes, los conductores deberan verificar
gue sean orlgmales y las partes sustituidas.

SAL
o

£

EL ORIGINAL

-
D
LS

‘Bl Conductor presentaré todos los repuestos y accesorios cambiados al Area de
Transportes mediante una “Acta de Entrega de Repuestos”,

!
+ s
el

-y

=
o b el

f} Recibido el “Detalle de Servicio” por parte de la empresa contratada para el
mantenimiento, el conductor- realizard un informe técnico del’ mantenimiento y dard la
conformidad del servicio mediante un “Acta de Conformidad”.

4]

e
|

~g) El Area de Transportes verificard mediante *Detalle del Seryicio”.

148
#

h) La Unidad Administrativa a través del Encargado de Transportés debera mantener un
“Kardex de Control Individual de Vehiculo” (Anexo N° 8) de los servicios de
- mantenimiento por vehiculo.

IV. En caso de siniestros cubiertos por la empresa aseguradora los mantemmlentos de los
vehiculos seran realizados por la aseguradora -

Artlculo 27.- (Deshecho de Repuestos en Desuso).-

EI Area de Trarisportes, previa autorizacién de la Direccién General de Asuntos Administrativos,
‘mediante un Informe Técnico emitido por el Encargado de Transportes, desechara Ios repuestos
usados de los vehiculos oficiales. .
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CAPITULO VI
INSPECCION TECNICA, SEGUROS CONTRA ACCIDENTES Y BOTIQUIN
Articulo 28.- (Inspecciones Técnicas de Vehiculos)..

Para la correspondiente inspeccién técnica, el Encargado de Transporte reallzara el siguiente
procedimiento:

a) Informard a los conductores, para que prevean el acondicionamiento de los vehiculos
correspondientes.

b) Coordinard con los conductores el dia en que se efectuara la Inspeccién Técnica de

- .
e Transito. : C
= N : :
' E a@ o) Solicitara fondos en avance para cubrir los costos de la Inspeccmn Técnica de |
= < . Transito. ‘ ; .
e W d) D B ; i _ S
_ escargar los fondos en avance. g
e Articulo 29.- (Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito SOAT). el
LS Jl : . ‘1:;,‘“
‘ \r ] Dado el hecho de que el SOAT debe de estar en vigencia desde los primeros dias de cada Lm
. gestion, el Encargado de Transportes realizara el siguiente procedimiento: ;m .
e ) . !
=T a) Solicitara fondos en avance, para cubrir los costos del servicio del seguro. :ﬁ‘
—‘s | b) Realizaré gestiones necesarias, para obtener el SOAT para la (DA 02). ';p

c)' Se entregard las rosetas del “SOAT” a los conductores, para el colocado en las
parabrisas de los correspondientes vehiculos.

d) Resguardara la documentacion proporcionada por la empresa aseguradora.

e) Descargar los fondos en avance.
Articulo 30.- (Programacion del POA)-

Las - unidades organizacionales del Ministeric de Salud y las instituciones ptiblicas
descentralizadas bajo su dependencia que tengan asignados vehiculos, deberan incluir en su
POA bresupuesto para la adquisicion de la pdliza de seguro de automsatores, rosetas
inspeccion técnica de Transito y Seguro Obllgatorlo Contra Accidentes de Transito SDAT.

- -:-Ijmlculo 31.- (Siniestro)

En caso de presentarse, cualqwer tipo de accxdente con los vehiculos pertenementes al
' Mlmsterlo de Salud:
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a) El responsable del vehiculo asignado, debe informar lnmedlatamente a la autoridad
de Transito més cercana y al Area de Transporte, dependiente de la Direccién General \
de Asuntos Administrativos del Ministerio de Salud, en un plazo. no mayor de 48 horas.

b) La Dlreccmn General de Asuntos Admlnlstratwos, a través de la Unidad Administrativa,
el Area de: Activos Fijos y. el Area de Transportes deberan gestionar ante la
aseguradora la atencién inmediata.

¢) La Direccién General de Asuntos Admlnistratwos a través de la Umdad Admmlstratwa,
debera coordmar con la Direccion General de ‘Asuntos Juridicos; las acciones
pertinentes de acuerdo al ordenamlento juridico vigente segin la gravedad del caso,
previa emision del informe técnico del Area de Activos Fijos.

Articulo 32.- (Botiquin de Primeros Auxilios).

Todos los vehiculos oficiales administrados por el Ministerio de Salud, deben contar con un
botiquin de primeros auxilios los cuales seran proporcionados por las diferentes Entidades
Descentralizadas, Programas o Proyectos dependientes del Ministerio de Salud, debe contener los

siguientes ftems:

a) Agua oxigenada;
b) Alcohol medicinal;

¢) Tintura.de yodo;
)} Tela adhesiva;
e) Curitas;
f) Vendas de gasa;
g) 'Tijera pequeia;
h) Algoddn;
i) Gravol;
i) Alergin;
'k) Repelente;
[) Sobres de sales de reh;dratamon
m) Guantes, barbijo:
n)} Otros que. considere necesarlos

CAPITULO VII

RESPONSABILIDAD POR INCUMPLIMIENTO Y PREVISION -

Articulo 33.- (Responsabilidad por Incumplimiento).

I. En ningln caso los servidores publicos responsables de un vehiculo oficial, pueden
argumentar desconocimiento de los procedimientos de uso de los seguros, por otro lado, el
encargado del Area de Transportes de} Ministerio de Salud, tiene la funcién de informar a
todo el personal que requiera el uso de un vehiculo oficial, sobre el seguroc obligatorio

contra accidentes de transito.
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II. Los servidores plbicos (conductores) que, por faltas y/o contravenciones al Cédigo de
Transite y su reglamento, generen sanciones econdmicas al Ministerio de Salud, tendrén la
responsabilidad de reponer el valor total del dafio ocasionado, e inmediatamente reportar a
la Direccion General de Asuntos Administrativos, para iniciar el proceso correspondiente.

III. El incumplimiento de la normativa del presente. Reglamento, generara responsabilidades de
“acuerdo a lo establecido en la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales,
D.S. N° 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Plblica, Ley N° 004

Marcelo Quiroga Santa Cruz, Reglamento Interno de Personal del Ministerio de Salud y
otras disposiciones legales vigentes.

i . Articulo 34.- (Prevision). ,
- En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del s
C.!'J- - presente Reglamento, estas seran solucionadas en los alcances y previsiones de las normas ' =
el nacicnales vigentes. : S
o= < vEs Vg | _
&=
sl
£,
- \ ,: g-s_ .......
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= ACTA DE ENTREGA DE VEHICULO
N°
En fa ciudad de La Paz alos ............ dias Gel MEs U8 suwmsaisssmmsmimsma i = R & HOT8 waimanionn
con la autorizacion del Ministerio de Salud a través de la méxima autoridad Administrativa el Director (a)
GENEral  dE  ASUNTOS  ovueeesisesseessssesesseeessssaesssssssssssssesssesmssens p— y el Responsable de Activos
BlifS wamsmnd R L T proceden a la entrega con caracter temporal, un vehicula de propiedad del
Ministerio de Salud al...........cc.....
glige sard cONBUCIHD POF Bl i isi i i i s R e e v st Al S e con licencia de
CONBUCIENT Gimvaniadinimsmsssmes el mencionado vehiculc responde 3 las siguientes caracteristicas:
o - MARCA
=T TIPO
- a COLOR 5
T— MODEL
E 3 N°® CHASIS
e « N° MOTOR

= N° PLACA
- o -

LA Adjunto el inventaric individual del vehiculo: N°........ccccciinnee.
== »:2 Este vehiculo asignado, debe ser depositado ¥ recogido Del

g 0 B B sy e T e A B e e
1 §U_ Lblcade en 18 sumsatsiwaisisnissm N s s s ; Slendo el horario de depdsito maximoa
e horas 21:00 pm. de lunes a viernes, permaneciendo el vehiculo en el garaje los dias sabados, demingos y
— feriados. ' ‘

i - La utilizacién de estos vehiculos, serdn tnica y exclusivamente para uso de actividades propias de la entidad, la
“ ) = misma que estd sujeta al reglamento interno de uso de vehiculos de propiedad del Ministerio. El cumplimiento
£ , a la misma generara responsabilidades tipificadas en la Ley N® 1178 y sus reglamentos, ‘camo constancia de
Cond conformidad firmamos el presente documento.

FIRMA FIRMA: .
NOMBRE DEL EJECUTNO: NOIVIBRE DEL CONDUCTOR
RECIB! CONFORME d RECIBI CONFORME

DIRECTOR GENERAL
-ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

JEFE DE LA UNIDAD ENCARGADO DE ENCARGADO DE
ADMINISTRATIVA . ACTIVOS FIIOS TRANSPORTES
Entregue Confor Entregue Conforme

50 #LE DE ARCHIVO,
YO UMENTACION
 MNISTERIO DE SALUD
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INVENTARIO INDIVIDUAL DE VEHICULO

AR L FRRAIEHRRG S SRR ACTIVOS FIJOS
PR T AL ¥
WLAEEA, D S LA,
WACHIEL O KA DE CHASHS .
coLeR BV SIS IACHTITIR _
INTERIOR ’ EXTERIDR
DESCRIPTION CMEDAD | CANT. |E5TADD DESCREPC N UMDAD] CAMT |ESTAD
VECERAS PhRABLL LAANE DE PUERTA ¥ CONTASTO
EEMIEROE HETROWEER LATERAL
ABENTOE LRSI, PARABRIZAS
AL GRETRG VRS
PORTRGARLE UIRAORES GELARTERSE
HETROVISOHR INTERHR A RBINOHES TRAEEROS
n L TR HES DE SE G L5s0 AL TS
AFCTOR, CABESEE FAROLES:
P LUT MTERICR LRIES ANTINIEELA
st  [FADID VeGA RS AMIFR ANYERA
- 4 AEPACOUCTOR UE COMND BANGHD DE REMGLEUE
i FARLENTES PR ARE RS LATERSLES
ENCENDEDOR BLARIA
W RELGJ GUASDABAHRGE -
i | FORTA, WASCE RIELES EM EL TELHT
- MENRAL BEL 0BG TOR TEEHD SORRENE
s AR TABRALT CERTRAL WAAN B RRCS
{:_; B DE. BGRAR TAPA DE GASOLIA
uj OPCIONES OPCIGHES : L g
b AIRE, ACONDAGHION AT IIEGO BE HERRAMIENTAS ; —
{0 " EERRE T PUERTAE GATA, . |
o MO TRALIZADOR AUTCWRATH:D) PALANES DE GATH, e
= CAKDRDOE DOBLE i LLANTAS DE ALMGLIO N
. SLIAMTERRA, CON LLAVE DEBTELLADOR D& GWERGENCLA
P FHEG ALFCMBRADIC CARROCERIA b
s EXTH LG : TLLAWE ERUZ o EH 1) )
o FARILLA D€ FERH L i c
e A 140 1 CSARE DG L S TACD L TAANZECNE 1A EARE LA S ALV B L S0 T NN
IR, R R BCILTARL TR MAGLD Y T R PLIME BRI T, h
| OBSEAVACIONES:
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INSPECCION DEL RESGUARDO DE VEHICULOS OFICIALES

FECHA:

HORA DE INSPECCION:
GARAIE: .
NOMBRE DEL PORTERO / SEREND:

CARACTERISTICASDEL VEHICULO + |  AvToRiDAG" | * NOMBRE - | ' = * - ° 1. .« . .
ITENE= 5!1 T sy e w0l RERARTIGION ” ensan_vmsf
| aase” | Faca Y| coloR | AsiéNaDOA: | .conpuotor [ = - i
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. ! FIRMA
FIRMA
PORTERC / SEREND ENCARGADO DE INSPECCION

FIRMA
ENCARGADO DE AREA DE TRANSPORTES
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