Honorable Concejo Municipal de Santa Cruz de la Sierra

Resolucion Municipal N° 353/2013
a, 13 de junio de 2013

VISTOS:

El oficio de Secretaria General Of. N 609/2012 de fecha 17 de abril de 2012, recibido en
centanilln del Concejo Municipal el 24 de abril del 2012, en el cual el Ing. Percy Fernindez
Anez, Alcalde Municipal dice: “En atencion al Art. 44 numeral 18 de la Ley de
Municipalidades N° 2028, remito para consideracion y aprobacion del Concejo Municipal, el
REGLAMENTO ESPECIFICO DE ASIGNACION, USO, MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS Y CONSUMO DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES DEL GOBIERNO
AUTONOMO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA. Dicho proyecto ha sido
elaborado por la Direccion de Organizacion, Métodos y Tecnologin en coordinacion con la
Oficialin Mayor de Administracion y Finanzas.

CONSIDERANDO:

Que, se encuentra la Comunicacion Interna OMT N° 016/2012 de fecha 08 de febrero de
2012, donde la Ing. Samira Libia Eid - Directora de Organizacion, NMétodo Tecnologin, reinite
al Oficial Mayor de Administracion y Finanzas el  REGLAMENTO ESPECIFICO DE
ASIGNACION, USO, MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y CONSUMO DE
COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE
SANTA CRUZ DE LA SIERRA, para su correspondiente remision a lo Maxima Autoridad
Ejecutiva; y posterior enwvio al  Honorable Concejo Municipal, para su a  probacion
correspondicnte.

Que, cursa Cl. N° 82/2012 de fecha 05 de abril de 2012 donde el Oficial Mayor de
Administracion y Finanzas- Manuel Pablo Medina Antezana y la - Abog. Inés Rodriguez
Encinas -fefe Administrativo Legal-OMAF, remiten a Secretaria General el REGLAMENTO
ESPECIFICO DE ASIGNACION, USO, MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y
CONSUMO DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES DEL GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA, ¢l cual debe ser remitido al honorable
alcalde municipal para su respectivo envio al Concejo Municipal quien debe considerar y
aprobar el mencionado reglamento.

Que, el Informe Secretaria de Asuntos Juridicos N° 109/2012 de fecha 17 de abril de 2012
claborado por o Abog. Karen Arancibia Solaves, Jefe del Departamento de  Desarrollo
Norinativo, el cual seiiala en su parte conclusiea lo siguiente: Que revisado el cada uno de los
articulos y capitulos del supra citado Reglamento, se concluye que el mismo cumple con todas
las especificaciones técnicas necesarias para su aplicacion, mas aus tomando en ciienta que cada
reglamento tiene su tecnicismo y peculinridades propios de lafietodologia empleada, sin dejar
de lado la parte legal que conpuntamente el aspecto técnico fornur uin cuerpo normatico
legalimente aplicable y en virtiud a lo manifestado, en el acdpite precedente y en atencion a los
antecedertes expuestos en el wiltimo analisis realizado al Proyecto de Reglamento presentado, se
concluye que las observnciones propuestas por esta Secretarin, han sido incorporadas al
documento enriqueciendo el texto tanto de forma como de fondo, esto con el fin de coitar
inconvenieites en su aplicacion. En consecuencia se recomienda proceder a su reinision al H.
Concejo Municipal para su consideracion y aplicacion, previo Visto Bueno de la Maxima
Autoridad Ejecutiva.

Que, el presente REGLAMENTO ESPECIFICO DE ASIGNACION, USO,
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y CONSUMO DE COMBUSTIBLE Y
LUBRICANTES DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ D /
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Honorable Concejo Municipal de Santa Cruz de la Sierra

LA SIERRA, tiene como Objetivo General: regular la asignacion, wuso adecuado,
mantenimiento preventivo y correctivo, salvaguarda, registro y control de wvehiculos de
propiedad y responsabilidad del Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, asi
como también la administracion, distribucion y consunio del combustible y [ubricantes.

Y como Objetivos Especificos:

a) Delimitar las responsabilidades, atribuciones y competencias, referente a la asignacion,
uso, mmsntenimiento preventivo y correctivo, salvaguarda, registro y control de
vehicitlo, asi como también la adninistracion, distribucion y consunio de combustible y
lubricantes;

b) Contar con normatioa, que regule el uso racional de los wvehiculos del Gobierio
Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, para un control efectivo de estos;

c) Normar el uso de los veliiculos institucionales, evitando el uso para objetivos privados o
beneficio de particulares;

d) Regular la dotacion y consumo de combustibles y lubricantes, necesarios para la
movilidad de los diferentes vehiculos del Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz
de la Sierra.

e) Normar el uso de vehiculos, asi como el combustible y lubricantes, con la finalidad de
evitar gastos y cargas dispendiosas al Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de
la Sierra, en relacion a este tema;

) Contar con normativa y lineamicntos necesarios para el mantenimicnto preventivo y
correctivo de los vehiculos del Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de o
Sierra, con el objetivo de Garantizar el Buen estado y funcionaniento de los misnios.

Que, la Ley N° 2028 de Municipalidades cn su Articulo 44 numerales 18 y 29 establece cono
nna de la atribuciones del Alcalde Municipal “Elaborar y aplicar los reglamentos especificos
para implantar e institucionalizar  los  procesos de  Administracion 'y de  Control
Gubernamentales, en el marco de las normas basicas respectivas” conto tambien elaborar
Manuales de organizacion, funciones, procedimientos y organigrama, para si aprobacion por el
Concejo; por consiguiente el Concejo Municipal de conformidad con lo establecido en el
Articulo 12 numeral 4 tiene la facultad de considerar el mencionado Reglamento a los fines de
ley, cuya disposicion es concordante con las atribuciones establecidas en el Articulo 5 inciso 1)
del Reglamento Interno del Concejo Municipal.

Que, el Articulo 3" pardgrafo 1) del Decreto Supremo N 23318-A - Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Piiblica establece que, el servidor publico tiene el deber de
desemperinr sus funciones con cficacia, economia, cficiencia, transparencia y licitud. Su
incumpliniento genera responsabilidades juridicas.

Que, de confornidad al articulo 28-b) de la Ley N° 1178 - SAFCO y articulo 4-g) de la Ley
N°® 2341 del Procedimiento Administrativo, relativos al Principio de Legalidad y Presuncion de
Legitimidad y Principio de Buena Fe; se presuie la licitud de las actividades realizadas por los
servidores puiblicos municipales que participaron del presente tramite, asi como su correcto y
ctico actuar; mientras no se demuestre lo contrario en declaracion judicial expresa.

POR TANTO:

El H. Concejo Minicipal de Santa Cruz de la Sierra, de conformidad a lo establecido en la
Constitucion Politica del Estado, la Ley N° 2028 de Municipalidades, la Ley N° 031 Marco de
Auttorioniias y Descentralizacion y deinds normas legales vigentes, en uso de sus legitinas

atribuciones dicta la presente: x
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Honorable Concejo Municipal de Santa Cruz de la Sierra

RESOLUCION

Articulo Primero.- Se APRUEBA el REGLAMENTO ESPECIFICO DE ASIGNACION,
USO, MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y CONSUMO DE COMBUSTIBLE Y
LUBRICANTES DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE
LA SIERRA, a los fines de su timplantacion conforme a la normativa legal aplicable.

Articulo Segundo.- Se deroga la Resolucion Municipal N° 059/01, de fecha 21 de agosto del
2001, en su articulo primero inciso ¢) donde apruchba ¢l Reglamento de Uso de Vehiculos

Oficiales.

Articulo Tercero.- El Ejecutivo Municipal queda encargado de la ejecucion y cumplimiento de
la presente Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Desiree Brgoo Monasterio

rancisco Ropel Poreel Plata =
CONCEJALA PRESIDENTA

AL_SECRETARIO
‘__/"_'_)_‘_
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REGLAMENTO ESPECIFICO PARA LA ASIGNACION, USO, MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS Y CONSUMO DE COMBUSTIBLE' Y LUBRICANTES EN EL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA

TITULO I
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
CARACTERISTICAS, OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICOS

Articulo 1. (CARACTERISTICAS GENERALES).
La presente normativa, encuentra su fundamento en los siguientes aspectos:

a) En el aio 2001, mediante Resolucion Municipal N2 059/01 de fecha 21 de agosto del
2001, se aprueba el Reglamento Especifico de Uso de Vehiculos del Gobierno
Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, documento que a la fecha se
encuentra obsoleto y desactualizado;

b) El Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, no cuenta con una
normativa actualizada, que regule la asignacion, uso, mantenimiento preventivo y
correctivo; asi como la asignacion y consumo de combustible y lubricantes de los
vehiculos de propiedad del Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra.

Por lo anteriormente expuesto, se actualiza el presente documento, que consta de VII1
Titulos v 41 Articulos, que enumeran las Normas Legales, Técnicas y Procedimientos
relativos al uso, mantenimiento, control y salvaguarda de vehiculos de propiedad del
Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, asi como también, la
asignacion v consumo de combustible y lubricantes que se utiliza para los vehiculos.

Articulo 2. (OBJETIVO GENERAL DEL REGLAMENTO).

El objetivo del presente Reglamento es regular la asignacion, uso adecuado,
mantenimiento preventivo y correctivo, salvaguarda, registro y control de vehiculos de
propiedad y responsabilidad del Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la
Sierra, asi como también la administracion, distribucion y consumo del combustible y
lubricantes.
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Articulo 3. (OBJETIVOS ESPECIFICOS).

a) Delimitar las responsabilidades, atribuciones y competencias, referente a la
asignacion, uso, mantenimiento preventivo y correctivo, salvaguarda, registro v
control de vehiculo, asi como también la administracion, distribucion y consumo de
combustibles y lubricantes;

b) Contar con normativa, que regule el uso racional de fos vehiculos del Gobierno
Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, para un control efectivo de estos;

c) Normar el uso de los vehiculos institucionales, evitando el uso para objetivos privados
o beneficio de particulares;

d) Regular la dotacion y consumo de combustibles y lubricantes, necesarios para la
movilidad de los diferentes vehiculos del Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz
de la Sierra;

e) Normar el uso de vehiculos, asi como el de combustibles y lubricantes, con la finalidad
de evitar gastos y caryas dispendiosas al Gobierno Autonomo Municipal de Santa
Cruz de la Sierra, en relacion a este tema;

f) Contar con normativa y lineamientos necesarios para el mantenimiento preventivo y
correctivo de los vehiculos del Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la
Sierra, con el objetivo de garantizar el buen estado y funcionamiento de los mismos.

CAPITULO 11
MARCO LEGAL

Articulo 4. (MARCO LEGAL).

tlpresente Reglamento, se enmarca en las siguientes normas legales vigentes:

*  (Constitucion Politica del Estado, promulgada en fecha 7 de febrero del ano 2009,

* Ley N22028 de Municipalidades, aprobada en fecha 28 de octubre de 1999;

* Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, de fecha 20 de julio
del ano 1990 y sus Decretos Reglamentarios No 23318-A, de Responsabilidad por
la Funcidon Publica,

*  Decreto Supremao N2 0181 del 28 de junio del 2009, vigente a partir del 15 de fulio
e 2009,

* lLey N° 004 del 31 de marzo del 2010, de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa
(CIFlA
Ley N° 031 de 19 de julio de 2010, Marco de Autonomias y Descentralizacion
“Andrés Ibanez”;

—_ e —
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* Ley N22341 de Procedimiento Administrativo, de fecha 23 de abril de 2002;

*  Resolucion CGR-1/070/2000, de enero de 2001, Normas Bdsicas de Control
Interno relativas a los Sistemas de Administracion Gubernamental;

*  Resolucion CGR -1/173/2002, de 31 de octubre de 2002;

*  Resolucion Municipal N°227/2009, de fecha 02 de julio de 2009;

*  Resolucion Administrativa N°853/2010, de fecha 8 de diciembre de 2010;

*  Resolucion Ministerial N°58, de fecha 12 de abril de 2010.

*  Ordenanza Municipal N2 037/2001, de fecha 05 de junio de 2001, y

* Resolucion Municipal N2 260/2009.

TITULO 11
DE LAS DEFINICIONES, A MBITO DE APLICA CION, REVISIQ’ N, ACTUALIZACION,
DIFUSION PREVISION Y FISCALIZACION

CA {’I'TULO |
DEFINICIONES Y AMBITO DE APLICACION

Articulo 5. (DEFINICIONES).
Paralos efectas del presente Reglamento se entenderd por:

* Autoridad Municipal. Servidor Piblico Municipal, Autoridad Legislativa y
Ejecutiva, de acuerdo a la Estructura Organizacional oficial, del Gobierno
Autonomo Municipal, pudiendo ser: Concejal, Alcalde, Oficial Mayor, Secretario o
Director.

* Servidor Publico Municipal. Personal del Gobierno Autonomo Municipal,
(funcionarios permanentes.

* Ingreso de Vehiculo. Es el ingreso por primera vez, del vehiculo al Gobierno
Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, adquirido mediante un proceso
de contratacion establecido en la norma vigente, o a través de donaciones.

* Bitdcora de Control Odométrico. Documento administrativo, llenado de forma
diaria, por el servidor publico municipal autorizado, para el uso de un vehiculo,
donde queda registrado, la fecha, kilometraje, combustible y desperfectos que
puedan surgir, referentes al vehiculo que tiene bajo su responsabilidad.

* Cuadro de Relacion Fisica - Técnica. Instrumento Técnico administrativo,
mediante el cual el Departamento de Servicios Generales, optimiza v regula la
entrega de combustibles y/o lubricantes en relacion al uso del vehiculo.

Este documento es controlado por el Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra. su modificacion se encuentia h@”ﬁ
regulacia segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion F? rﬂj
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*» Vias en una Comunicacion Interna. Canal de comunicacion formal, para la
autorizacion, instaurado, en el Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la
Sierra, de acuerdo a Ley y normas internas vigentes.

*» Mantenimiento Preventivo. Es el conjunto de operaciones y cuidados
necesarios, que se realiza de forma periddica a los vehiculos de propiedad del
Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, con el fin de evitar que
afecte el buen funcionamiento del vehiculo, o fallas mecdanicas que se traduzcan
en siniestros.

* Mantenimiento correctivo. Es el conjunto de operaciones y cuidados, que se le
realiza a un vehiculo de propiedad del Gobierno Auténomo Municipal de Santu
Cruz de la Sierra, con el objetivo de corregir fallas mecdnicas existentes en éstos,

* Revision Técnica Vehicular. Operaciones destinadas a reducir las fallas
mecdnicas a través de la verificacion y evaluacion del estado técnico de los
vehiculos, con el objeto de mejorar la seguridad vial, mejorar la capacidad de
operacion del vehiculo y reducir las emisiones contaminantes.

Articulo 6,(AMBITO DE APLICACION).

Las Disposiciones contenidas en el presente Reglamento, seran aplicadas

obligatoriamente a todo el Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra,
compuesto por:

* (oncejo Municipal;

* Unidades Organizacionales del Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz,
*  Sub-Alcaldias,

* Redes de Salud Metropolitanas;

*  Hospitales Municipales,

*  Servicios de Educacion;

* Unidades Desconcentradas.

Los servidores publicos municipales que desarrollen funciones en las diferentes
dependencias nombradas anteriormente que tengan asignado un vehiculo del Gobierno
Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, o tengan a su cargo o custodia algun de
ellos, tomaran responsabilidad por el uso, mantenimiento y salvaguarda de los vehiculos.

Este documento es conirolado por el Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra. su modificacion se encuentra
requladia seqgun procedinuentos mternos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion
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CAPITULO 11
REVISION, ACTUALIZACION Y DIFUSION

Articulo 7. (REVISION Y ACTUALIZACION).
El presente Reglamento podrd ser revisado, actualizado y modificado, cuando:

a) Existan cambios, modificaciones y actualizaciones a las Disposiciones Legales,
que normen el uso, mantenimiento y salvaguarda de los bienes; o existan
disposiciones especificas sobre vehiculos, asignacion o consumo de combustibles y
lubricantes;

b) Se produzcan cambios y modificaciones, de orden administrativo, que ocasionen
la necesidad de adecuar el Reglamento.

tn cada una de las situaciones, la Direccion de Contrataciones, a través de los
Departamentos de: Bienes Patrimoniales y Servicios Generales, deberd coordinar las
modificaciones correspondientes, con la Direccion de Organizacion, Métodos y
Tecnologia, para que se proceda a la actualizacion y modificacion respectiva.

Una vez realizadas las modificaciones y actualizaciones correspondientes, el Reglamento
actualizado, deberd ser enviado para aprobacion de la Mdxima Autoridad Ejecutiva y
Concejo Municipal.

Articulo 8, (DIFUSION)

La difusion del reglamento aprobado por las instancias correspondientes; para su
aplicacion, serd efectuada por la Direccion de Organizacion, Métodos y Tecnologia.

CAPITULO 111
DE LA PREVISION Y FISCALIZACION

Articulo 9. (PREVISION)

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion
del presente Reglamento, estas serdn solucionadas en los alcances y previsiones de las
Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios vigentes.

Este documento es controlado por el Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra: su modificacion se encuentra e
requlada segun procedimientos internos y st vigencia es valida al momento de su aprohacior: ﬁ' 2d ‘:’t?l
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Articulo 10. (FISCALIZACION)

Los Departamentos de Bienes Patrimoniales y Servicios Generales, dependientes de la
Direccion de Contrataciones de la Oficialia Mayor de Administracion y Finanzas; serdn

los responsables de verificar el grado de cumplimiento v aplicacion del presente
Reglamento.

TITULO 111
DE LOS RESPONSABLES Y RESPONSABILIDADES

CAPITULO |
RESPONSABLES

Articulo 11. (RESPONSABLES).
Los responsables de las actividades emergentes de la asignacion de vehiculo,
mantenimiento, salvaguarda, registro y control de uso de vehiculos, asi como la
administracion, distribucion de combustible y lubricantes, son:

1) Los Servidores Publicos Municipales con registro de asignacion en el Sistema

Informatico a cargo del Departamento de Bienes Patrimoniales;
2) Funcionarios del Departamento de Servicios Generales;
3) Funcionarios del Departamento de Bienes Patrimoniales.

CAPITULO Il
RESPONSABILIDADES

Articulo 12. (RESPONSABILIDADES).

I. Los Servidores Publicos Municipales que tienen asignado un vehiculo, serdn
responsables por:

* Custodiar y mantener en buen funcionamiento el vehiculo asignado;

* Conducir, respetando las normas, reglas de transito y de seiializacion en la ciudad,

* Mantener el vehiculo limpio, ademds de verificar los niveles de gasolina, agua,

bateria, aire de las llantas y otros aspectos reiacionados con el buen

funcionamiento del mismo, durante el tiempo que estuviere asignado;

Cumplir con el mantenimiento preventivo del vehiculo a su cargo;

* Presentar las  solicitudes de mantenimiento correctivo del vehiculo, al
Departamento de Servicios Generales, por las vias correspondientes;

Este documento es controlado por el Gotyerno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra. su modificacion se encuentra
regulada segun piocedinuentos internos y Su vigencia es valida al momento de su aprobacion
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= Contar con la documentacion vigente al dia, referida a la licencia de conducir;

= Realizar la inspeccion técnica y otros especificados en el articulo 14 del presente
reglamento, de acuerdo a los periodos correspondientes,

* [fectuar las actividades correspondientes, para que previo al mantenimiento
correctivo del vehiculo, el Centro Municipal de Revision Técnica Vehicular, ubicado
en la Direccion de Medio Ambiente, realice el diagndstico técnico-mecdnico;

* Presentar el Reporte de Revision Técnica Vehicular, adjunto a las Solicitudes de
Mantenimiento Correctivo del vehiculo, enviadas al Departamento de Servicios
Generales, por las vias correspondientes.

1I. Funcionarios Publicos dependientes del Departamento de Servicios Generales,
tendran la responsabilidad de:

* Supervisar, fiscalizar, controlar las actividades emergentes de la administracion de
Combustible y Lubricantes para todo vehiculo de propiedad del Gobierno
Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra;

* Realizar las actividades correspondientes para el Mantenimiento Preventivo,

« Supervisar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo a todos los
vehiculos que son de propiedad del Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz
de la Sierra.

1. Funcionarios Piiblicos dependientes del Departamento de Bienes
Patrimoniales, scrdn responsables de:

= Registrar el ingreso del vehiculo en los archivos y sistema informatico de activos
fijos correspondiente del Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra;

* Asignar o transferir, en el Sistema Informdtico de activos fijos, el vehiculo al
servidor puiblico municipal, que serd responsable del uso y custodia de éste. En el
sistema informdtico de activos fijos se registraran los datos, caracteristicas del
vehiculo, asi como también datos propios del funcionario asignado al vehiculo,

* Actualizar informacion permanentemente, referente al vehiculo y responsable de
éste, en el sistema;

= Autorizar el inicio de las gestiones correspondientes, referentes a la obtencion de
placas de circulacion,

* Realizar las gestiones correspondientes, referente a polizas de seguro, Inspeccion
Técnica Vehicular, Seguro Obligatorio de Accidente de Trdansito (SOAT), y otros
imprescindibles para la circulacion de los vehiculos de propiedad del Gobierno
Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, cuando se requiera;

Este documento es controlado por el Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra. su modificacion se encuentra
regulada segun procedinuentos internos y su vigencia es valida al momente de su aprobacion.
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Custodiar la documentacion original de los vehiculos, ertregada al Departamento.

TITULO IV
DE LOS VEHICULOS

, CAPITULO I ’
CLASIFICACION DE LOS VEHICULOS Y REQUISITOS PARA CIRCULACION

Articulo 13. (CLASIFICACION DE LOS VEHICULOS Y OTRAS MAQUINARIAS A
MOTOR).

Para efectos del presente Reglamento, se entenderd por vehiculos a los siguientes bienes

que integran el parque vehicular, de propiedad del Gobierno Autonomo Municipal de
Santa Cruz de la Sierra:

1. MAQUINAS MENORES, ACCESORIOS Y OTROS (Cilindrada 20 cc. Hasta 500 cc.),
comprendida por: motosierras desmalezadoras, podadoras, motobombas,
motocicletas, cuadratrac;

2. EQUIPOS LIVIANOS (Cilindrada 800 cc. Hasta 3999 cc.), siendo estos:
Automoviles, Automoviles 4x4, camionetas, ambulancias, vagonetas, entre otros,;

3. EQUIPO PESADO (Cilindrada 4000 cc. a mads), comprende retroexcavadoras,
camiones volquetas, camiones cisternas, camiones receptores de basura, orugas,
motoniveladoras, palas cargadoras, entre otros.

Articulo 14. (REQUISITOS PARA CIRCULACION DE VEHICULO).

Un vehiculo de propiedad del Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra,

para ser puesto en circulacion y utilizado por un servidor publico municipal autorizado,
debera:

a) Tener el Derecho Propietario, a nombre del Gobierno Autéonomo Municipal de
Santa Cruz de la Sierra;

b) Llevar logotipo del Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra,
ubicado en las puertas laterales a nivel del conductor. Por motivos de seguridad,
se excepluaran llevar logotipos mencionados a vehiculos asignados a las
Autoridades Legislativas y Ejecutivas Competentes;

¢) Contar con vineta del Sequro Obligatorio de Accidente de Transito (SOAT),

Este documento es controlado por el Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra: su modificacion se encuentra E,"??
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d) Llevar el Certificado v la Vifieta de Revision Técnica Vehicular, otorgada por el
Centro Municipal de Revision Técnica Vehicular, de acuerdo a procedimientos
estandar de verificacion.

Asimismo, el servidor publico municipal responsable del vehiculo, deberd tener consigo,
la siguiente documentacion:

e) Licencia de conducir;

f) Fotocopia del Carnet de Propiedad del vehiculo;

g) Registro de uso del vehiculo y consumo del combustible, implementado v
controlado por el Departamento de Servicios Generales.

CAPITULO 11
ASIGNACION, SOLICITUD, FORMULARIO Y TIPO DE USO DE VEHICULO

Articulo 15. (ASIGNACION DE VEHICULO).

El ingreso de un vehiculo por primera y tnica vez al Gobierno Auténomo Municipal de
Santa Cruz de la Sierra, deberd ser registrado en el Sistema Informdtico de activo fijo, y
quedara bajo responsabilidad del Departamento de Bienes Patrimoniales dependiente

de la Direccidon de Contrataciones; mientras es asignado a un servidor ptiblico municipal
correspondiente.

La asignacion inicial en el sistema informdtico de activo fijo, después de que el vehiculo
es ingresado por primera y unica vez como activo fijo al Gobierno Auténomo Municipal
de Santa Cruz ce la Sierra, serd realizada a nombre del servidor piblico municipal, que
solicitd el vehiculo, posteriormente y de acuerdo a la necesidad de la unidad, este
servidor publico transferird el vehiculo, mediante Acta de Transferencia, al servidor
publico municipal autorizado, que hard uso del vehiculo.

Las asignaciones de vehiculos serdn realizadas mediante Acta de Recepcion o Acta de
Transferencia, segtin sea el caso, las mismas que deberdn ser autorizadas por los

Concejales, Oficiales Mayores, Secretarios, Directores de drea o Sub Alcalde del drea o
Distrito correspondiente.

Ll Acta de Recepcion, serd utilizada cuando el vehiculo ingrese por primera vez como
activo [ijo al Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra.

Este documento es controlado por el Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra. su modificacion se encuentra
requlada segun procedimentos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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El Acta de Transferencia, se utilizard, cuando el servidor ptublico municipal devuelva el
activo fijo (vehiculo), para luego ser transferido a otro servidor puiblico.

No podra ser _asignado,_mds de un_vehiculo a un servidor publico municipal, bajo
ninguna circunstancia, con la finalidad de mantener la adecuada conservacion,
mantenimiento y salvaguarda del vehiculo; la asignacion de vehiculos deberd ser
registrada en el sistema informdatico de activo fijo.

Articulo 16. (SOLICITUD DE USO DEL VEHICULO).

L.os servidores ptiblicos municipales que podran solicitar vehiculos, serdn exclusivamente
las siguientes autoridades municipales:

a) Concejales;

b) Alcalde Municipal;

c) Oficiales Mayores,

d) Secretarios,

e) Sub Alcaldes;

f) Administradores de los Hospitales y Redes de Salud Metropolitana;
g) Directores de Unidades Organizacionales;

h) Directores de Unidades Desconcentradas.

Los Concejales, la Mdaxima Autoridad Ejecutiva, los Oficiales Mayvores, Secretarios, Sub
Alcaldes, Admuinistradores de los Hospitales y Redes de Salud Metropolitana, Directores
de Unidades Organizacionales y Directores de Unidades Desconcentradas, previa
evaluucion de las necesidades y carga de trabajo, planificaran la solicitud de vehiculos.

Asimismo, los Servidores piblicos municipales que tengan asignado un vehiculo, podrdn
ceder este bien a un tercero para su uso, mediante el Formulario de Autorizacion de Uso
de Vehiculos o Formulario de Autorizacion de Uso de Vehiculos por Emergencia,
documento que deberd estar anexado al Acta de Transferencia, donde se especificard, el
nombre del servidor publico municipal que hard uso del activo fijo, de acuerdo a la
designacion realizada por la autoridad.

Ll servidor publico municipal autorizado, deberd usar el vehiculo exclusivamente para
fines oficiales v en los dias y horarios facultados, por el formulario correspondiente,
segun sea el tipo de uso del vehiculo, de acuerdo al articulo 18 y 19, del presente
reglamento, ademds deberd contar con los documentos especificados en el articulo 14.

Este documento es contiolado por el Golierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra
requlada seqgun pprocedimentos internos y s vigencia es valida a momento de su aprobacion

ORrs 3oy I

T T

n
.

N o)
7.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE eI M DEDA o
SANTA CRUZ DE LA SIERRA

OFICIALIA MAYOR DE ADMINISTRACION Y 001.OMAF-DCRE- |

A FINANZAS AUMVCCL_GAMSC. ;,'

ﬂ DIRECCION DE CONTRATACIONES V.001 |

REGLAMENTO ESPECIFICO PARA LA ASIGNACION, | ‘_
USO, MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y CONSUMO Febrero/2012

DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES

Articulo 17. (FORMULARIO DE AUTORIZACION USO DE VEHICULO Y USO DE
VEHICULO POR EMERGENCIA).

Los Formularios de Autorizacion de Uso de Vehiculos y Uso de Vehiculos por Emergencia,
deberdn ser facultados por la Autoridad inmediata superior (Concejales, Oficiales
Mayores, Secretarios, Directores y Directores de Unidades Desconcentradas), del
servidor puablico municipal solicitante, de acuerdo al motivo que corresponda; asimismo,
los formularios deberdn ser autorizados por el Oficial Mayor de Administracion y
Finanzas, el Oficial y/o Secretario del drea, cuando corresponda y el Jefe del
Departamento de Bienes Patrimoniales.

Articulo 18. (DIFERENTES TIPOS DE USO DE VEHICULOS).

Para efectos del presente reglamento, se diferenciardn los tipos de uso de vehiculos, los
cuales se describen a continuacion:

*  Transferencia temporal. Cuando el uso del vehiculo sea solicitado por un
tiempo estimado de 3 meses a 1 ano. Para este caso, los Senores Concejales,
Oficiales Mayores, Secretarios, Sub Alcaldes, Directores y Directores de Unidades
Desconcentradas, podran solicitar la transferencia temporal, a un servidor
publico municipal responsable, mediante el Departamento de Bienes
Patrimoniales, asi como también deberdan llenar el Formulario Autorizacion de
Uso de Vehiculo. La transferencia temporal, debera ser registrada en el sistema
informatico de activo fijo destinado para el caso, por el Departamento de Bienes
Patrimoniales.

* Uso eventual. Referido a la utilizacion de vehiculos por un tiempo menor a 3
meses, debiendo los Concejales, Oficiales Mayores, Secretarios, Sub Alcaldes,
Directores y Directores de Unidades Desconcentradas, autorizar el uso eventual
del vehiculo mediante el Formulario de Autorizacion de Uso de Vehiculo. Luego el
Departamento de Bienes Patrimoniales deberad registrar en el sistema
informdtico de activos fijos, el uso eventual.

* Uso diario. El uso de vehiculos diariamente en horarios no laborables, solo serd
permitido para el Alcalde Municipal, los Concejales, Oficiales Mayores,
Secretarios, Sub Alcaldes, Directores y Directores Unidades Desconcentradas, u
otras unidades que sean autorizados por la autoridad competente, pudiendo

: - O w et SIH
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solicitarse este uso diurio a través del Formulario de Autorizacion de Uso de

Vehiculo.

* Uso ocasional en dias y horas no laborables por emergencia. La utilizacion
de un vehiculo, en dias y horas no laborables, como casos de emergencias,
situaciones inesperadas, u otros; el Alcalde Municipal, los Concejales, Oficiales

Mavores, Secretarios, Sub Alcaldes, Directores, Directores

de Unidades

Desconcentradas, y otros servidores publicos municipales autorizados, deberdan
presentar al Departamento de Bienes Patrimoniales, el Formulario para Uso de

Vehiculo por Emergencia, debidamente autorizado, por

instancias

correspondientes (Los Concejales Municipales, la Maxima Autoridad Ejecutiva y
Oficialia Mayor de Administracion y Finanzas). Asimismo, este Uso Ocasional en
dius v horas no laborables, deberd ser registrado por el Departamento de Bienes
Patrimoniales, en el sistema informdtico de activos fijos correspondiente.

CAPITULO 111

HORARIOS DE CIRCULACION Y SEGURO DE VEHICULOS

Articulo 19. (HORARIOS DE CIRCULACION DE VEHICULOS DE PROPIEDAD DEL

GAMSC).

L.os vehiculos de propiedad municipal, deberdn ser utilizados tunicamente en los horarios
de oficina de 8:00 a 12:00 de la maiiana y de 14:30 a 18:30 de la tarde. Concluida la
jornada laboral, todo vehiculo deberd ser guardado en los estacionamientos establecidos
por cada una de las dependencias, Concejo Municipal, Oficialias Mayores, Secretarias,
Subalcaldias, y demds dependencias, donde se deberd tener un responsable del registro

de los ingresos v salidas de los vehiculos correspondientes.

Asimismo, aquellos vehiculos que cuenten con autorizaciones especiales para circulacion
en horarios fuera de la jornada laboral, contardn con el mismo registro de ingresos v
salidas, asi como un lugar determinado para ser guardado, por el Concejo Municipal,

Oficialias Mayores v Secretarias.

Este documento es controlado por el Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra. su modificacion se encuentra
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Articulo 20. (SEGURO DE LOS VEHICULOS).

Todos los vehiculos de propiedad del Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la
Sierra, deberdn estar asegurados en la institucion asequradora correspondiente.

En caso de siniestro, el responsable del vehiculo, tiene la obligacion de notificar el hecho,
al funcionario responsable del Departamento de Bienes Patrimoniales, a través de
correo electronico institucional o telefonicamente, dentro de las 48 horas siguientes,
para que este efectiie las acciones consecuentes.

CAPITULO IV
SALVAGUARDA Y POLIZADE SEGURO DE LOS VEHICULOS

Articulo 21. (SALVAGUARDA).

El Concejo Municipal y Cada Oficialia Mayor y/o Secretaria, determinard dreas o
ambientes adecuados, que garanticen la conservacion, resguardo y proteccion de los
vehiculos del Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra. Exceptuando los

vehiculos establecidos en el art. 18 (Diferentes tipos de uso de vehiculos) en el punto Uso
- Diario.

Articulo 22. (POLIZA DE SEGURO).

El Departamento de Bienes Patrimoniales, debera prever en su Programacion de
Operaciones Anual (POA), la planificacion y contratacion obligatoria de polizas de
seguro, para todos los vehiculos del Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la

Sierra, en el marco de las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios, en vigencia.

TITULO V
MANTENIMIENTO

CAPITULO I
POLITICAS DEL MATENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

Articulo 23, (POLITICAS DEL MANTENIMIENTO DE LOS VEHICULOS).
Para el mantenimiento de vehiculos se definen las siguientes politicas:

Este documento es controlado po: el Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra” su modificacion se encuentra
regulacia segun procedimientos mternos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE
SANTA CRUZ DE LA SIERRA
OFICIALIA MAYOR DE ADMINISTRACION Y

PAGINA 14 DE 24 |

001.OMAF-DC.RE- |

\ ) FINANZAS AUMVCCL_GAMSC. &
} DIRECCION DE CONTRATACIONES voor |
REGLAMENTO ESPECIFICO PARA LA ASIGNACION, |
USO, MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y CONSUMO Febrero/2012 |
DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES

a) Las actividades comprometidas con el Mantenimiento Preventivo y Correctivo
luego de la solicitud, estard bajo la responsabilidad del Departamento de
Servicios Generales, a través de los talleres contratados para este fin de acuerdo a
las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

b) El servidor publico municipal, usuario del vehiculo, deberd realizar diariamente
la revision de los niveles de aceite, agua, anticongelante, liquido de frenos y
presion de aire de llantas; con la finalidad de mantener en optimas condiciones el
vehiculo. £n caso de comprobarse datios al vehiculo bajo su responsabilidad,
ocasionados por no haber aplicado las medidas preventivas sefialadas, el servidor
publico municipal serd procesado administrativamente ante las instancias
correspondientes, donde se determinard las sanciones por los darnos causados;

c) Cada servidor publico municipal, usuario del vehiculo, serd responsable del
mantenimiento del activo fijo.

d) LI Departamento de Servicios Generales, deberd contar con un registro de los
accesorios o piezas, que hayan sido cambiadas a los vehiculos del Gobierno
Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, por el Mantenimiento Correctivo
realizado;

e) [l Departamento de Servicios Generales, contard con un registro cronologico, del
Mantenimiento Preventivo y Correctivo realizado a los vehiculos;

f) La Direccion de Contrataciones, a través del Departamento de Servicios
Generales, designard a los servidores responsables de la supervision de los
trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo; con el proposito de verificar y
certificar el avance de los trabajos contratados;

g) La Direccion de Medio Ambiente, a través del Centro Municipal de Revision
Técnica Vehicular, otorgara un Reporte Técnico - Mecdnico del estado del
motorizado, antes de solicitar el mantenimiento correctivo, cuva revision
comprendercd minimamente, la verificacion del estado de las luces, alineacion ul
paso, suspension, [renos y deteccion de holguras.

Este documento es controlacio por el Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentia
requlacla segun procedimuentos internGs v su vigencia es valida al momento de su aprobacion
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CAPITULO 11

MATENIMIENTO PREVENTIVO

Articulo 24. (MANTENIMIENTO PREVENTIVO)

Los servidores publicos municipales responsables de un vehiculo tienen la obligacion de
realizar el mantenimiento preventivo al vehiculo; de acuerdo al articulo 25 del presente
reglamento.

Asimismo, el responsable del vehiculo, deberd realizar todos los mantenimientos
preventivos de acuerdo al recorrido del vehiculo, siendo esta actividad obligatoria, bajo
pena de ser sometido a un proceso administrativo, en el cual se determinardn las
sanciones correspondientes.

Articulo 25. (SERVICIOS DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y FRECUENCIA A SER
REALIZADO).

Los servicios y [recuencias, del Mantenimiento Preventivo, deberdan ser realizados en la
estacion de servicio contratada por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la
Sierra para dicho efecto, a continuacion se detallan los servicios de mantenimiento
preventivo, con la frecuencia que deben ser realizados:

a) Lavado general, aspirado, fumigado, engrasado y regular los niveles de
liquidos hidraulicos y electrolito de bateria. Deberd ser realizado dos veces al
mes;

b) Cambio de aceite lubricante al motor. Corresponderd ser realizado cada 3.000
Km recorridos;

¢) Cambio de aceites de caja, corona y roster. Debera ser realizado anualmente;

d) Cambio de filtros de aceite. A ser realizado cada 3.000 Km recorridos,

e) Cambio de filtro de gasolina. Deberd ser realizado a los vehiculos a carburador
como a inyeccion, con una frecuencia de seis meses,

f) Cambio de filtro de diesel. Corresponderd ser realizado mensualmente;

g) Cambio de filtro de aire. Deberd ser realizado anualmente.

Articulo 26. (PROCEDIMIENTO DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO).

El Servidor Publico Municipal, deberd llevar el vehiculo a la estacion de servicio,
indicada por el Dpto. de Servicios Generales, que ha sido contratada bajo las normas
legales vigentes, para la realizacion del mantenimiento preventivo.

2 = e e — T
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Una vez haya sido efectuado ¢l mantenimiento preventivo, el servidor publico municipal
responsable del vehiculo, Jirmard una constancia del servicio requerido por el servidor
puiblico y servicio prestado por la estacion de servicio. Este registro serd remitido por la
estacion de servicio, al Departamento de Servicios Generales, para realizar el
procedimiento de pago correspondiente.

CAPITULO 111
MATENIMIENTO CORRECTIVO

Articulo 27. (MANTENIMIENTO CORRECTIVO)

El Departamento de Servicios Generales, dependiente de la Direccion de Contrataciones
de la Oficialia Mayor Administracion y Finanzas, serd la unica unidad encargada de
solicitar el mantenimiento correctivo, debiendo cumplir con todos los procedimientos
establecidos en las Normas Bdsicas de Administracion de Bienes y Servicios vigentes.

Articulo 28. (SERVICIOS DEL MANTENIMIENTO CORRECTIVO).

Sin ser limitativos, segiin el dano causado al vehiculo, el servicio de mantenimiento
correctivo puede consistir en:

a) Partes, piezas y accesorios:- Cambio de: Partes, piezas y accesorios menores,
sometidos a desgastes por kilometros;

b) Motor.- Cambios de: Correas de ventilacion, correas de distribucion, correas del
sistema hidrdulico, hujias de encendido, chicotillos de distribucion de corriente,
bujias de incandescencia (motores diesel), tesadores de correas de distribucion
guia, variedad de sensores del sistema de inyeccion, entre otros;

c) Sistema de Embrague.- Regulacion del desplazador de embrague, posteriores
danos del cambio de: Disco de embragues, prensa de embrague, rodamiento del
desplazador, horquilla y chicotillo de embragues, etc.,

d) Transmisiones Delanteras y Traseras.- Cambios de: Rodamientos de apovo de
los  maceros delanteros, rodamientos primarios y secundarios, retencs,
guardapolvos, entre otros,

e) Sistema de Frenos.- Cambios de: Balatas, pastillas, cubetas y bomba maestra,
rectificacion de cilindro de tambores de disco, entre otros;

f) Sistema de Suspension Delanteros y Traseros.- Cambios de: Hojas de muelles,
bujes del sistema de amortiguacion, barra estabilizadora, bujes de bandeja, entre
otros,

Este documento es contiolado por el Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra su modificacion se encuentra
requladia segun procedinientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion
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g) Sistema Eléctrico.- Cambios de: FFaroles delanteros, guiriadores, luces de parqueo,

motor de arranque (carbones), alternador (cambio de carbones, diodos,
reguladores de voltaje, bobina, entre otros);

Se deber especificar en el documento correspondiente, que el servicio de mantenimiento

correctivo, incluye la compra de repuesto v la mano de obra para realizar dicho
mantenimiento.

Articulo 29. (PROCEDIMIENTO DEL MANTENIMIENTO CORRECTIVO).

L'l servidor publico municipal, responsable del vehiculo de propiedad del Gobierno
Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, tendra la responsabilidad de detectar
posibles deficiencias mecanicas que requieran el mantenimiento correctivo.

Una vez detectada la falla en el vehiculo, dicho servidor publico municipal, se
apersonard al Centro Municipal de Revision Técnica, ubicado en la Direccion de Medio
Ambiente, para someterlo a una prueba técnico mecanica, obteniendo un Reporte que
identifique las posibles fallas del motorizado.

Posteriormente llenard un Formulario de Solicitud de Mantenimiento Correctivo,
autorizado por los Concejales Municipales, Oficial Mayor, y/o Secretario del drea
correspondiente. Dicho Formulario deberd ser remitido a la Direccion de Contrataciones,
acompanado del Reporte emitido por el Centro Municipal de Revision Técnica.

La Oficialia Mayor de Administracion Finanzas, solamente autorizarda, el mantenimiento
correctivo a los vehiculos asignados a las Direcciones dependientes de esta Oficialia.

Una vez recibido el Formulario de Solicitud de Mantenimiento Correctivo y Reporte
emitido por el Centro Municipal de Revision Técnica, el Director de Contrataciones,
colocara proveido, derivindolo al Departamento de Servicios Generales.

El Técnico de Revision del Vehiculo dependiente del Departamento de Servicios
Generales, procederd a la revision del vehiculo, emitiendo un Informe Técnico de
Revision, tomando en cuenta el Reporte emitido por el Centro Municipal de Revision

Téenica, documento que firmard conjuntamente con el servidor puablico municipal
responsable del vehiculo.

Una vez revisado el vehiculo, y en base al Informe técnico de Revision, el Encargado de
Mantenimiento, dependiente del Departamento de Servicios Generales, solicitara a

- e e = T e e ——
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través de una comunicacion interna, el inicio de proceso de contratacion de acuerdo a lo
establecido en las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios en
vigencia, para el arreglo del vehiculo.

El Departamento de Servicios Generales, debera supervisar el trabajo, que sea realizado

al vehiculo, con la finalidad que el tiempo que se demore la empresa, serd de acuerdo al
tipo de trabajo que se deberd realizard.

Después de haber sido realizado el mantenimiento correctivo al vehiculo; el Tecnico de
Revision de Vehiculos del Departamento de Servicios Generales, verificara el trabajo
realizado y junto con el responsable del taller, el servidor ptiblico municipal usuario del

vehiculo y el Encargado de Mantenimiento, firmardn un Acta de Conformidad de
Trabajo.

Ll Técnico de Revision de Vehiculos, recibird las piezas, partes y/o accesorios en desuso,
que hayan sido reemplazados, para ser entregados al Encargado de Mantenimiento.
Posteriormente, estas piezas, partes y/o accesorios, deberdn ser depositados en
ambientes adecuados, para futuras verificaciones cuatrimestrales, por la Direccion de
Auditoria Interna. Después de 4 meses de permanencia en depdsitos adecuados, estos
repuestos danados, seran trasladados a deshechos.

TITULO VI
DE LOS COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

CAPITULO I
COMPETENCIA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Articulo 30. (COMPETENCIA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES).

Es atribucion y competencia del Departamento de Servicios Generales, dependiente de la
Direccion de Contrataciones; la supervision, fiscalizacion, control y entrega de Vales de

Combustible, para todo vehiculo de propiedad del Gobierno Auténomo Municipal de
Santa Cruz de lu Sierra.

Este documento es controlade por el Gohierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de fa Sierra. su modificacion se encuentrs E;g?y*ﬁL
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CAPITULO I1
PROVISION Y CONTROL DE COMBUSTIBLE

Articulo 31. (DISTRIBUCION DE COMBUSTIBLE).

La provision de combustible, a los vehiculos de propiedad del Gobierno Autdénomo
Municipal de Santa Cruz de la Sierra, se establecerd en base a las actividades
institucionales oficiales, realizadas por el servidor publico municipal, dependiente del
Gobierno Autonomo Municipal de la Santa Cruz de La Sierra, que por la naturaleza de
sus funciones, se le hubiera asignado un vehiculo.

El Departamento de Servicios Generales, serd el encargado de la dotacion de
combustible, a través de un proveedor contratado, en base a las Normas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios en vigencia, para desarrollar y cumplir la actividad
mencionada.

Articulo 32. (PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION DE COMBUSTIBLE).

La dotacion de combustible, se efectuard de forma mensual y deberd ser solicitada
mediante Comunicacion Interna, dirigida al Departamento de Servicios Generules, «
traves de las vias correspondientes. Adjunto a la Comunicacidn Interna, ird la Bitdcora
de Control Odométrico, asi como también el reporte del mantenimiento preventivo
realizado al vehiculo segun articulo 26 del presente reglamento.

Ll Jefe del Departamento de Servicios Generales, autorizard la provision del combustible,
para cada mes; siempre y cuando el gasto de este insumo guarde relacion, con el
kilometraje, registrado en la Bitdcora de Control Odométrico de cada vehiculo.

Articulo 33. (MEDIDAS DE CONTROL DEL COMBUSTIBLE).

Il control de Vales de Autorizacion para la dotacion de combustible, serd realizado por

el Departamento de Servicios Generales, especificamente por el responsable dependiente
de esta drea.

De forma mensual, el Responsable, elaborard un informe, en el que expondrd: Vales
entregados, vales consumidos, informacion de factura y numero de placa del vehiculo; en
base a la Bitacora de Control Odométrico, por el Concejo Municipal, Oficialias Mayores y
secretarias.

Este documento es controlado por el Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra. su modificacion se encuentra
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La Bitdcora de Control Odométrico y el Reporte de Mantenimiento Preventivo, firmado
por el servidor ptblico municipal autorizado para el uso del vehiculo, deberd ser
presentado al Departamento de Servicios Generales, hasta el dia 10 del mes siguiente,
para evitar problemas posteriores.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales; suspenderd, de forma indefinida, la
provision de combustible, cuando el servidor publico municipal autorizado para el uso
de vehiculo, no hubiere presentado su reporte diario, en el tiempo correspondiente; no
permitiendo que el responsable del Departamento de Servicios Generales, elabore y
presente el informe mensual oportunamente, a su inmediato superior.

La suspension del aprovisionamiento de combustible, serd notificada a través de una
Comunicacion Interna, dirigida a la Unidad Solicitante, para que éste subsane dicha
omision, presentando la documentacion correspondiente, a la brevedad.

CAPITULO 111
PROVISION Y CONTROL DE LUBRICANTES

Articulo 34. (DISTRIBUCION DE LUBRICANTES).

La provision de lubricantes, a la maquinaria menor y equipo pesado, de propiedad del
Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, se establecerd en base a las
actividades institucionales oficiales, realizadas por el servidor ptblico municipal,
dependiente del Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, al cual por la
naturaleza de sus funciones, se le hubiera asignado el activo fijo.

El Departamento de Almacenes, sera el encargado de la dotacion de lubricantes.

Articulo 35. (PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION DE LUBRICANTES).

La dotacion de lubricantes, se efectuard de forma mensual, previo requerimiento del
servidor publico municipal que tenga asignado un equipo pesado, mediante
Comunicacion Interna, dirigida al Departamento de Almacenes, a través de las vias

correspondientes. Adjunto a la Comunicacion Interna, deberd ir la Bitdcora de Control
Odomeétrico.

El Jefe del Departamento de Almacenes, autorizard la provision de lubricantes, para el
mes, siempre y cuando el gasto de este insumo guarde relacion, con la Bitdcora de

Este documento es controlado por el Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra. su modificacion se encuentra
regulada segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Control Odométrico, mediante la cual debera justificar y seiialar en qué actividades fue
utilizado el lubricante.

Ll requerimiento de lubricante para maquinaria menor, accesorios y otros (motosierras
desmalezadoras, podacdoras, motobombas, motocicletas, cuadratirac), serd realizada, por
el servidor publico municipal de la unidad correspondiente, designado para dicha labor;
y serd realizada mediante comunicacion interna, adjuntando la documentacion descrita
en el presente articulo.

Articulo 36. (MEDIDAS DE CONTROL DEL LUBRICANTE).

El control de la dotacion de lubricante, sera realizado por el Departamento de
Almacenes; especificamente por el responsable dependiente de esta Unidad.

De forma mensual, el Responsable, elaborard un informe del Concejo Municipal,
Oficialias Mayores, Secretarias y demds dependencias; en donde expondrd: la Cantidad
de lubricante entregado, lubricante consumido, informacion de la maquinaria menor y

equipo pesado, asi como el mimero de placa, si corresponde; en base a la Bitdcora de
Control Odométrico.

La Bitdcora de Control Odométrico, firmada por el servidor publico municipal
responsable del uso de la maquinaria menor y del equipo pesado, deberd ser presentada
al Departamento de Almacenes, dentro de los 10 dias hdbiles del mes siguiente, con la
finalidad de evitar problemas innecesarios.

Ll Jefe del Departamento de Almacenes, suspenderd, de forma indefinida, la provision de
lubricante, cuando el servidor publico municipal autorizado para el uso de la
maquinaria o equipo pesado, no hubiere presentado su reporte diario, en el tiempo
correspondiente; no permitiendo que el responsable del Departamento de Almacenes,
elabore y presente el informe mensual oportunamente, a su inmediato superior.

La suspension del aprovisionamiento de lubricante, serd notificada a través de una

Comunicacion Interna, dirigida a la Unidad Solicitante para que éste subsane dicha
omision, presentando la documentacion correspondiente, a la brevedad.

Este documento es controlado por el Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra su modificacion se encuentra
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TITULO VII
DE LAS PROHIBICIONES Y SANCIONES

CAPITULO I
PROHIBICIONES Y SANCIONES

Articulo 37. (PROHIBICIONES).
Queda estrictamente prohibido:

a) Eluso de los vehiculos para fines personales y/o politicos;

b) Conducir en estado de embriaguez por haber consumido bebidas alcohdlicas o
bajo efecto de drogas, narcdéticos u otros alucinantes;

c) Circular fuera del horario de trabajo sin la autorizacion correspondiente;

d) Realizar cambios o reasignaciones de vehiculos, entre servidores ptiblicos
municipales, dentro del Concejo Municipal, Oficialias Mayores, Secretarias,
Direcciones y dependencias en general, sin la autorizacion correspondiente;

e) Conducir los vehiculos sin emblema o logotipo del Gobierno Auténomo Municipal
de Santa Cruz de la Sierra, excepto aquellos mencionados en el Articulo 14 inc. b)
del presente reglamento,

f) Circular sin el respectivo brevet o licencia de conducir o estando este documento
caducado o cancelado;

g) Usar vehiculos de propiedad y responsabilidad del Gobierno Auténomo Municipal
de Santa Cruz de la Sierra, con vidrios especiales, polarizados, ahumados,
raybanizados, obscurecidos o espejados, con excepcion de los casos contemplados
por la Resolucion Ministerial N° 58 de fecha 12 cle abril cle 2010;

Iy) Circular a velocidades superiores o inferiores a las establecida por la Policia de
Transito, salvo las ambulancias;

i) Cambiar o alterar de alguna forma, las placas de circulacion de los Vehiculos de
propiedad del Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra;

j) Circular Juera de los limites del Municipio de la ciudad de Santa Cruz de la Sierra;

k) Alterar los Vales de Consumo de Combustible;

) Utilizar Vales de Consumo de Combustibles, para vehiculos particulares que NO
son de propiedad o de responsabilidad del Gobierno Autonomo Municipal de
Santa Cruz de la Sierra;

m) Llevar en los vehiculos, mds personas que el nimero para el que fueron
Jabricados y equipados;

——rmer—— i

Este documento es controlado por el Goixerno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuantra
regulada segun procedinientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion
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n) Circular en caso de los vehiculos; sin cinturon de seguridad y en caso de las
motocicletas; sin el casco de sequridad y el dispositivo protector de los ojos;

0) En caso de las motocicletas, el conductor esta prohibido de llevar paquetes, bultos
u objetos que impidan mantener ambas manos en el manubrio, asi como la
estabilidad y el adecuado control de la moto;

p) Conductores de ambulancias transporten objetos o personas que no estén
enfermas, lesionadas o accidentadas, exceptuando el paramédico;

q) Realizar el cambio de Vales de Consumo de Combustible, por dinero en efectivo;

r) Cargar combustible en galones, o cualquier otro recipiente, que no sea el tanque
adherido al vehiculo;

s) Realizar el mantenimiento a los vehiculos en talleres que no sean los contratados
por el Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, de ser asi, el
servidor ptblico municipal que lo hiciere, asumira el costo del mantenimiento con
SUS propios recursos.

Articulo 38. (RESPONSABILIDADES AL INCUMPLIMIENTO DE NORMAS VIGENTES).

El incumplimiento a lus disposiciones del presente Reglamento, por parte de los
Servidores Publicos Municipales, podra dar lugar a la responsabilidad por la funcion
ptiblica, prevista en:
*  Ley de Administracion y Control Gubernamentales N° 1178 (SAFCO);
*  Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica, aprobado mediante
Decreto Supremo N? 23318-A;
*  Reglamento Interno de Personal del Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz
de la Sierra,;
* Ley N°031 de 19 de julio de 2010, Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion
“Andrés lbdiiez”, y;
* Ley N? 004 del 31 de marzo del 2010, de Lucha Contra la Corrupcion,

Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa
itz

Este documento es controlado por el Gohbierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra: su modificacion se encuentra
regulada segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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TITULO VIII
DE LAS DISPOSICIONES FINALES, ABROGATORIAS, DEROGATORIAS Y ESPECIFICAS

CAPITULO I
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 39. DISPOSICION UNICA.- (VIGENCIA).

El presente Reglamento entrard en vigencia, a partir de su aprobacion por el Honorable
Concejo Municipal, y su modificacion total o parcial, se procesard ante este mismo
Organo Deliberante.

CAPITULO II
ABROGATORIA Y DEROGATORIA

Articulo 40. DISPOSICION UNICA (ABROGATORIA Y DEROGATORIA).

Se deroga parcialmente la Resolucion Municipal N° 059/01, de fecha 21 de agosto del
2001, en su articulo primero inciso c), donde aprueba el Reglamento de Uso de
Vehiculos Oficiales, los demds reglamentos y manuales que aprueba la nombrada

Resolucion  Municipal, siguen en vigencia. Se abrogan todas las Disposiciones
Municipales contrarias al presente Reglamento.

CAPITULO III
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Articulo 41. DISPOSICION UNICA (ESPECIFICA).

El Concejo Municipal, Hospitales Municipales y las Unidades Desconcentradas, deberdn
adecuar la aplicacion de sus procedimientos internos, a los establecidos en el presente
reglamento.

..... (O

Este docuniento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra. su modificacion se encuentra
requlacta segun procedinuentos mnternos y s vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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[ ACTA DE TRANSFERENCIA / ASIGNACION DE VEHICULO

codigo: | J

Sente Cruz gela Searra de

TIPO DE VEHICULO

I:] Aulomcvit D VYagoncia
D Etomoyii 4ed D Camcreta

CARACTERISTICAS DEL VEHICULO:

«
fiis

I:] Camion D Otro

liarca Aodelo Color
N° Placa Ne WMotor M Chasis
I 0ETALLE DE ACCESORIOS Y HERRAMIENTAS DEL VEHICULO:
[ | mtaca vaze2 [T ]l i3pas de 5z
[ | merol derecho [~ | Tapagssoira

Farol 1zqueras i anta ge auxilic

Guifadzr geiantero derecho Gala

Al i Suhader defarterc zquerco Lave de rueda

P3rabnsas

J 3 taterat desaniero dereno

s g hatergigelaniar

‘e dngrareral tragerd

A2 trazen GeEcho ‘g0 lateral traserdizawerde

sl

Guagar taser zoge 7 dno trasers

ESTADO GENERAL DE LLANTAS:

DETALLE EXCELENTE BUENO REGULAR |

I—Delantera Derecha
Delanlera lzquierda
Trasera Derecha ] !

. Trasera lzquierda

i |

ﬂesmoo GENERAL DE FUNCIONAMIENTO DEL VEHICULO:

Funcionamienls Normal [
Funcionamiento con falias en

DO%rcs

Dicho vehiculo. se entregara en
atribuible al servicio.

D!.Io:o' | Dircccion D Frenos
DS:SE&!‘:B Elgctnico l “luelies { Amorguadores
| |Sistema Hicraulice D Caja de Cambios D;«::e Acondicicnado

estado de funcionamiento, quedando hajo su abscluta responsabilidad cualquier desperfecto no

|

MNembre

Ci Cogige
Cargo

Area
Inventanador.

Entregue Conforre :

Recibi Conforme
I MNombre:

C 1 /Cedigo
| Camgo

"- Area.. .
|

Servidor Publico Municipal..

Oficial Mayor/
Secretario de 13
Linidad Salicitants

Este documento es contrelzdo por ef 3obierno Autonomio IMunicipal de Santa Cruz de Ia Sierra, su modificacion se encuentra regulada segun

pracedimientos Inlernos y su vigencia es vaiida al momento de st. aprobacion.

Plazs 24 de septembre aceranorte Telefono central 371-5000
Santa Cruz - Bolivia
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DIRECCION DE CONTRATACIONES

e REGLAMENTO ESPECIFICO PARA EL USO,
MANTENIMIENTO, ASIGNACION DE VEHICULOS Y,
CONSUMO DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES DEL Febrero/2012
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE
LA SIERRA

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE '
ACTA DE TRANSFERENCIA / ASIGNACION DE VEHICULO

Objetivo del Formulario: Registrar solicitudes de Actas de Transferencia / Asignacion de Vehiculo de
propiedad del Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra.

Alcance; Se aplica en el Departamento de Bienes Patrimoniales dependiente de la Direccion de
Contrataciones de la Oficialia Mayor de Administracion y del Gobierno Autdnomo Municipal de Santa Cruz de
la Sierra.

Instrucciones para llenado del formulario: Este formulario sera llenado por el Departamento de Bienes

Patrimoniales dependiente de la Direccion de Contrataciones de la Oficialia Mayor de Administracion y
Finanzas.

El presente formulario sera llenado manual o digitalmente de la siguiente manera:
a) Inventariador del Departamento de Bienes Patrimoniales: rellenando los espacios y recuadros en
blanco de la siguiente manera: fecha y codigo. clasificar el tipo, caracteristicas del vehiculo. detalle

de accesorios y herramientas del vehiculo. estado general de las llantas y del funcionamiento del
vehiculo.

b) Solicitante: Debera firmar el Acta de Transferencia dando conformidad a la recepcion del vehiculo,
c) Oficial Mayor/Secretario. Debera firmar el formulario autorizando la transferencia.

Emision: La emision de este formulario sera responsabilidad del Departamento de Bienes Patrimoniales
dependiente de la Direccion de Contrataciones.

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que se transfiera un vehiculo a un servidor publico.
Denominacion Oficial: "Acta de Transferencia / Asignacion de Vehiculo” codigo 001 OMAF-DC. FORM-AT.

Codigo de Norma: Este formulario pertenece al Reglamento con codigo 001 OMAF-DC RE-
AUMVCCLGAMSC. V.001

Tamano: Tamano carta (21.59 x 27.94)
Color: Blanco

Costo: Ninguno
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico respondera de los resultados emergentes del desempeno de las funciones. deberes y atnbuciones
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[ ACTA DE RECEPCION |

| 002.0MAF.DC-FORM-AR 'L

En la ciudad de Santa Cruz de la Sierra a horas..... ..o o deldia o de.. de.

se procedio a elaborar la presente ACTA DE RECEPCION. con la participacion de la DIRECCION DE MANTENIMIENTO
como Unidad Técnica y el DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES como Unidad Encargada del control de
activos. y Unidad Solicitante de acuerdo al siguiente detalle:

INFORMACION DE VEHICULO

Cantidad:

DESCRIPCION

Marca:
-~ Clase: |
- Color:
. Modelo:
! Motor:
. Chasis:
- Tipo de combustible:
. Ano:
Cilindrada: ,
Origen:
. Placa: -
| Poliza: [
| RUAT: i |
- Origen de compra’ -‘ |
| Proceso de compra N°. | |
' Proveedor: ] ’
Grupo de Activo:

Con lo que se finaliza la presente Acta de Recepcion. firmando en constancia:

Firma y Aclaracion de Firma
Unidad Solicitante

Firma y Sello Firma y Sello
Unidad Técnica Unidad Encargada

Firma y Sello
Autorizacion
Oficial Mayor/Secretario/Sub-Alcalde

Este documento es confrolado por el Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, su modificacicn se encuentra reguiada segun
proczdimientos internos y Su vigencia es valida al momento de su aprobacion.

Plazs 24 de sepliembre. acera norie, Telélono central 371-5000 ) D E]'%?fﬁ“gﬁ

Santa Cruz - Bolivia B :
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DIRECCION DE CONTRATACIONES

1 W g 1 REGLAMENTO ESPECIFICO PARAEL USO,
MANTENIMIENTO, ASIGNACION DE VEHICULOS Y,
CONSUMO DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES DEL Febrero/2012
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE
LA SIERRA

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE
ACTA DE RECEPCION

Objetivo del Formulario: Registrar el acto de Recepcion de vehiculo por parte del Departamento de Bienes
Patrimoniales, cuando éste ingrese por primera vez como activo fijo al Gobierno Auténomo Municipal de
Santa Cruz de la Sierra y cuando un Servidor Publico Municipal quera hacer devolucion clel activo fijo.

Alcance: Se aplica en el Departamento de Bienes Patrimoniales, perteneciente a la Direccion de
Contrataciones del Gobierno Municipal Autonomo de Santa Cruz de la Sierra.

Instrucciones para llenado del formulario: El formulario debera ser llenado por servidores publicos
municipal, cuando necesiten efectuar la recepcion de vehiculo.

El presente Formulario sera llenado manualmente de la siguiente manera:

a) Unidad Encargada — Dpto. Bienes Patrimoniales: Debera llenar las lineas punteadas con la hora
y fecha en la que se esta efectuando la recepcion del vehiculo, en el recuadro siguiente detallara los
datos, informacion de procedencia y grupo de activo del vehiculo; posteriormente procedera a la
firma del Acta de Recepcion, colocando nombre, apellidos, cédula de identidad y firma

b) Unidad Técnica - Direccion de Mantenimiento: Debera firmar el Acta de Recepcion dando
conformidad a lo descrito en el recuadro de Informacion de Vehiculo.

c) Unidad Solicitante: Debera firmar el Acta de Recepcion dando conformidad a lo descrito en el
recuadro de Informacion de Vehiculo.

d) Oficial Mayor/Secretario/Sub-Alcalde: Debera firmar el Acta de Recepcion dando su autorizacion.

Emision: La emision de este formulario sera responsabilidad del Departamento de Bienes Patrimoniales
dependiente de la Direccion de Contrataciones.

Frecuencia; El formulario se llenara cada vez que se realice la recepcion de vehiculo como nuevo activo
ingresado al Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra.

Denominacion Oficial: “Acta de Recepcion” codigo 002.OMAF.DC-FORM-AR

Codigo de Norma: Este formulario pertenece al Reglamento con codigo 001.OMAF-DC RE-
AUMVCCLGAMSC. V.001

Tamano: Tamario carta (21.59 x 27.94)
Color: Blanco

Costo de Formulario: Ninguno
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Direccion de Organizacion, Metodos y Tecnologia 001 OMAF.DC.RE-AUMVCCLGAMSC.

PROCESO 01: Ingreso de Vehiculos Pagina 1
Supervisor de Area Secretaria B - .
Empresa ; ot Comision Unidad Solicitante
(Dpto. Bienes Patrimoniales) (Dpto. Contabilidad)
tmeio + (1) La designacion de tuncionanos para la comision de revision la reahzara el Supervisor de Areadel Dpto de Bienes Patnmoniales ¢ a
comision de revision B conforman Supervisor de Area de Bienes Patrimonisles, Unidad Solicilante y d Tecnco especahsia pad b
‘revision
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Se comunica de
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Profesional B Auxiliar A

(Dpto. Bienes (Dpto. Bienes

Patrimoniales) Patrimoniales)
|

Copia de Carpeta de ¢

Virieta
Controtsiton
Activa el bren en ¢ Coloca vinela en <l
Sisteina X en

imprime desde el
sisteima Acta de Alta - . Fia
donde ndica que el i
bien se encuenha
achvo

Adjunta Acta de Alta
y Acta de Recepciorn
{Copra 1Yy 20 1a
cafela de
conlrataciones

Archuva gt aee
conarivones
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Servidor Publico ~ Supervisor de Area

Municipal (Dpto. Bienes
(Solicitante) Patrimoniales)
Ircio

Prepara Acta de
Solicita transferencia | Transferenca en
del vehicuto ; ' oniginal y copia
: {Anexo 1) ¥ i

Acta ge i
Transferencia -
(Original y copia)

. ]
¥ irma ongmal y copia AR
: ransterencia
del Acta de (Ongmal)
Transierencia g
! ! ; :
Archiva Acta de | Entrega el vetueulo al -
Iansferencia i servidor pubihco !
(copia) : muncipal

Arctwa Acta de
transferencia
{ongnnal)

b

anp

sl
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003.0MAF-DC. FORM-AUV

|
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Ser dor 2ublico respondera de los resuttados emergentes del desemperio de las funciones. deberes y atribucicnes
asignados & su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por [os infonnes y documentos que suscnban
[

| FORMULARIO DE AUTORIZACION DE USO DE VEHICULO |

AUTORIZACION Ne: |

[EA 'NFORMACION GENERAL e
Fecha| | Hora|

Nombre (s) y Apelidos: | ;

Cargo que Ocupa: | |

En [ ] Despacho del Alcalde

[] Oficialia Mayor [] Secretaria
[ ] ODreccion (] Direccion Desconcentrada [[] Owa

Unidad: |
[E3 0ATOS DEL VEHiCULO -

Numero de Placa del Vehiculo:

MBrCa: ..o o ANO . Modelo: ....................
[EA DATOS DE AUTORIZACION

Periodo por el cual solicita su autorizacion: IMES e s i e Fecha: Del: ......... Al

Horarios: Luvier ] Todos los dias [_] Otros: [_]

Uso de Vehiculos en dias NO LABORALES' [ ]

Observaciones

Firmay Aclaracion de Firma Firmay Sello
Servidor Publico Municipal Solicitante Jefe Dpto. Bienes Patrimoniales
Firmay Sello Firma y Sello
Oficial Mayor, Secretario y/o Jefe Inmediato Superior Oficial Mayor de Administracion y Finanzas

del Servidor Publico Municipal Solicitante

Este documento es coniralace por &l Sobierno Aulénamo Municipal de Sanla Cruz de la Sierra. su medificacion se encuentra requlada segun .
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de st. aprobacion Beae, "

Piaza 24 de sepliembre. acera norte Teléfono central 371.5000
Santa Cruz - Eolivia
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REGLAMENTO ESPECIFICO PARA EL USO,
MANTENIMIENTO, ASIGNACION DE VEHICULOS Y,
CONSUMO DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES DEL Febrero/2012
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE
LA SIERRA

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE .
FORMULARIO DE AUTORIZACION DE USO DE VEHICULO

Objetivo del Formulario: Registrar solicitudes de uso de vehiculos de propiedad del Gobierno Autonomo Municipal de
Santa Cruz de la Sierra.

Alcance: Se aplica en el Departamento de Bienes Patrimoniales dependiente de la direccion de Contrataciones de la
Oficialia Mayor de Administracion y del Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de Ia Sierra.

Instrucciones para llenado del formulario: Este formulario sera llenado por el Salicitante cuando efectue una solicitud
de autorizacion de uso de vehiculo.

El presente formulario sera llenado manualmente de la siguiente manera:

a) Solicitante: Debera llenar los espacios y recuadros en blanco de !a siguiente manera: En el Punto 1
Informacion General, el Solicitante debera llenar en los espacios vacios, como ser: numero de autorizacion,
fecha y hora, nombre y apellidos. cargo que ocupa. seleccionar en que unidad en que unidad; Punto 2 Datos
del vehiculo, colocara el numero de placa del vehiculo, marca. afno. modelo. Punto 3 Datos de Autorizacion,
colocara el periodo por €l cual solicita su autorizacion; el mes y la fecha desde/hasta cuando necesita el uso
del vehiculo, asi como también marcar si se va ser uso del vehiculo en agias no laborales y observaciones si es
que corresponde. y por ultimo firmar al pie del presente formulario dando conformidad de la solicitud.

b) Jefe de Departamento de Bienes Patrimoniales: Debera firmar el Formulario de Autorizacion de Uso de
Vehiculo dando conformidad a la solicitud.

c) Jefe Inmediato Superior, Oficial ylo Secretario del Servidor Publico Municipal Solicitante: Debera firmar
el Formulario de Autorizacion de Uso de Vehiculo dando conformidad a Ia solicitud.

d) Oficial Mayor de Administracion y Finanzas: Deberd firmar el Formulario de Autorizacidon de Uso de
Vehiculo dando conformidad a la solicitud.

Emision: La emision de este formulario sera responsabilidad del Departamento de Bienes Patrimoniales dependiente de
la Direccion de Contrataciones.

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que las autoridades correspondiefites realicen la solicitud de para el Uso
de Vehiculo.

Denominacion Oficial: “Formulario de Autorizacion de Uso de Vehiculo" cadigo 603.OMAF-DC. FORM-AUV.
Codigo de Norma: Este formulario pertenece al Reglamento con cédigo 001.OMAF-DC.RE- AUMVCCLGAMSC
Tamano: Tamano carta (21.59 x 27 94)

Color: Blanco

Costo de Formulario: Ninguno




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA

004.OMAF-DC. FORM-AUVE

Ley SAFCO No. 1178: Ant. 28: Tcdo Servidor Publico respondera de los resuitados emergentes del desempefo de las funcicnes. deperes y atribucicnes
asignzdes & su cerge y Art.38: Los Profesienales y demes servidores publicos son responsables por los informes y documentos gue suscriban

[ FORMULARIO DE AUTORIZACION DE USO DE VEHICULO POR EMERGENCIA J

[EM INFORMACION GENERAL

AUTORIZACION N°: |

Fecha| | Hora | !
Nombre (s) y Apellidos: | |
Cargo que Ocupa: [ '
En [ ] Despacho del Alcalde
(] Oficialia Mayor [ ] Secretario
[] Director [ ] Direccion Desconcentrada [ ] ova
Unidad:| |
JE3 DATOS DEL VEHICULO
Namero de Placa del Vehiculo
FAArCa: o ARO: Modelo: ...........
M oaTOS DE AUTORIZACON
Periodo por el cual solicita su autorizacion Mes: ... Fecha: Del: ... Al .
Horarios Lurvier{ ] Todos los dias [_] Otros{_]
Detallar Emergencia:
Firmay Aclaracion de Firma Firmay Sello
Servidor Publico Municipal Solicitante Jefe Dpto. Bienes Patrimoniales
Firma y Sello Firmay Sello
Oficial Mayor, Secretario y/o Jefe Inmediato Superior, Oficial Mayor de Administracion y Finanzas

del Servidor Publico Municipal Solicitante

Esle Gocumento es controlado por el Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de 1a Sierra. su modificacion se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
Plaza 24 de septiembre. acera norte. Teléfono central 371-5000
_ Santa Cruz - Bolivia




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE | Codigo
'SANTA CRUZ DE LA SIERRA AN B . T
OFICIALIA MAYOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS AP
DIRECCION DE CONTRATACIONES v.001
it ) REGLAMENTO ESPECIFICO PARA EL USO, -
MANTENIMIENTO, ASIGNACION DE VEHICULOS Y,
CONSUMO DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES DEL Febrero/2012
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE
LA SIERRA

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE
FORMULARIO DE AUTORIZACION DE USO DE VEHICULO POR EMERGENCIA

Objetivo del Formulario: Registrar solicitudes de Autorizaciones de Uso de Vehiculos por Emergencia del Gobierno
Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra.

Alcance: Se aplica en el Departamento de Bienes Patrimoniales dependiente de la direccion de Contrataciones de la
Oficialia Mayor de Administracion y del Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra.

Instrucciones para flenado del formuiario: Este formulario sera llenado por el Solicitante cuando efectie una Solicitud
de Autorizacion de Uso de Vehiculo por Emergencia

a) Solicitante: Debera llenar los espacios y recuadros en blanco de la siguiente manera: En el Punto 1
Informacion General. el Solicitante debera llenar en los espacios vacios, como ser: numero de autorizacion,
fecha y hora, nombre y apellidos, cargo que ocupa, seleccionar en que unidad en que unidad; Punto 2 Datos
del vehiculo. colocara el numero de placa del vehiculo, marca, ano. modelo. Punto 3 Datos de Autorizacion,
colocara el periodo por el cual solicita su autorizacion: el mes y la fecha desde/hasta cuando necesita el uso
del vehiculo. asi como también marcar si se va ser uso del vehiculo en dias no laborales y detallar la
emergencia. y por ultimo firmar al pie del presente formulario dando conformidad de la solicitud.

b) Jefe de Departamento de Bienes Patrimoniales: Debera firmar el Formulario de Autorizacion de Uso de
Vehiculo dando conformidad a la solicitud.

c) Jefe Inmediato Superior, Oficial ylo Secretario del Servidor Publico Municipal Solicitante: Debera firmar
el Formulario de Autorizacion de Uso de Vehiculo dando conformidad a |2 solicitud.

d) Oficial Mayor de Administracion y Finanzas: Debera firmar el Formulario de Autorizacion de Uso de
Vehiculo dando conformidad a la solicitud

Emision: La emision de este formulario sera responsabilidad del Departamento d= Bienes Patrimoniales dependiente de
la Direccion de Contrataciones.

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que las autoridades correspondientes realicen la Solicitud de Autorizacion
de Uso de Vehiculo por Emergencia

Denominacion Oficial: “Formular:o de Autorizacion de Uso de Vehiculo por Emergencia” 004 OfAF-DC. FORM-AUVE
Codigo de Norma: Este formulario pertenece al reglamento 001.OMAF-DC.RE- AUMVCCLGAMSC. V.001

Tamano: Tamano carta (21.599 x 27.94)

Color: Blanco

Costo del Formulario: Ninguno




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA

005.0MAF-DC.FORM-SMC

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Senvider Putlico respondera de los resultados emergentes det desempefio de fas funciones deberes v atribuciones
ASINR00S & Su carge y Art.38: Los Profesionass y gemnas servidores publicos son responsables por 1os in‘ormes y documentos at.e suscrban

‘ SOLICITUD MANTENIMIENTO CORRECTIVO

SOLICITUD DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO N°:
Santa Cruz de la Sierra .CE . de . .. ! Diamante

[E SOLICITUD/ ViAS | AUTORIZACION -

A
VIA
VIA
DE
ﬂ DATOS RESPONSABLE VEHICULO

Nombre del Funcionane uuen tieng asignade el Vehiculo,

Cealz de laertidad y lugar de expedicion

Urncad en ig que irabae el Funciongrio

n DATOS DEL VEHICULO -

Marca: Modelo: ... oo Tipo: ...
N° Placa N° Motor : N° Chasis

ﬂ MANTENIMIENTO CORRECTIVO | REPORTE DE FALLAS

B FIRMAS Y AUTORIZACIONES

Fiima del Responsable del Vehiculo

Firma y Sello i Firma y Sello
Director Unidad Solicitante/Sub-Alcalde/Jefe |  Oficial Mayor/ Secretario de la Umidad  ©
__Aclaracion de Fuma | Dpto. 1 Solicitante oty
Fuma y Selle
Oflcial Mgycr de Admiustiacion y
finanzas
(solo para solicitudes de Iirecciones Firma y Sello | Firma y Sello
T de la OMAF) vz B Direccion de Contiataciones | VB2 Dpto. Servicios Generales

Esle gocumento es contrelado por el Gobierno Autanomo ldunicipal de Santa Cruz de fa Sierra. s.cmodificacion se encuentra reguiada segun DF RN
procedimienios internos y Su vigencia es valida al momento de su aprobacicn ﬂ,ﬁ-ﬁ‘* i
S "Aii :

Plazs 24 de sepliembre acera nore. Telefono centrai 371 5000
Santa Cruz - Bolivia



GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE ’|

SANTA CRUZ DE LA SIERRA . g
OFICIALIA MAYOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | DC.FORM-SMC
DIRECCION DE CONTRATACIONES | HPTL
b s REGLAMENTO ESPECIFICO PARA EL USO, MANTENIMIENTO, |

ASIGNACION DE VEHICULOS Y, CONSUMO DE COMBUSTIBLE |
Y LUBRICANTES DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE | " Prer®/
SANTA CRUZ DE LA SIERRA

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE
SOLICITUD DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Objetivo del Formulario: Solicitar el servicio de mantenimiento correctivo de un wehiculo de propieciad del
Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra

Alcance: Se aplica en todas las Unidades Organizacionales que tengan un vehiculo asignado de propiedad del
Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra.

instrucciones para llenado del formulario: Este formulario sera llenado por ef responsable del vehiculo cuando
existan fallas y se requiera realizar el servicio de mantenimiento correctivo.

El presente formulario sera llenado manual o digitalmente de la siguiente manerg:

a) Responsable del Vehiculo: Este formulario sera llenado por el respoasable del vehiculo. rellenando los
espacios en blanco y punteados de la siguiente manera:

< Solicitud de Mantenimiento Correctivo, debera llenar el recuadro vacio. poniendo el ntimero
que corresponda a la solicitud de mantenimiento correctivo.

Fecha; llenar en los aspacios punteados. el dia. mes. aio en la que esta realizando fa solicitud
de mantenimiento correctivo;

Diamante, se creara un diamante para la solicitud, debiendo escoger el tipo de tramite:
Mantenimiento Correctivo de Vehiculos, este nimero sera el que se anotara en el espacio de
Diamante;

=~ En el punto 1) Solicitud /Vias / Autorizacion, Se debera anotarse todas las vias
correspondientes para la autorizacion de la solicitud de mantenimiento correctivo  Se debera
tomar en cuenta que los formulanos NO deberan tener la via de la Oficialia Mayor de
Administracion y Finanzas.

= En el punto 2) Datos Responsable Vehiculo, se detallaran los datos del responsable del
vehiculo: Nombre, C.1. y la Unidad en la que actualmente esta desarrollando funciones.

o En el Punto 3) Datos del Vehiculo, se anotaran los datos del vehiculo. como ser: Numero de
Placa, Marca. todos los espacios deberan ser llenados.

- En el punto 4) Mantenimiento Correctivo / Reporte de Fallas, se rellenara el espacio vacio
mencionando el mantenimiento correctivo que se esta solicitando, y las fallas que tiene el
vehiculo.

b) Firmas al pie del Formulario: El presente formulario, debera estar debidamente firmado por el

Responsable del Vehiculo y los inmediatos superiores correspondientes

O

O

Emision: La emision de este formulario serd responsabilidad del Departamento de Servicios Generales
dependiente de la Direccion de Contrataciones.

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que se requiera de mantenimiento correctivo a un vehiculo del
Gobierno Autonomo de Santa Cruz ce la Sierra.

Denominacion Oficial: “Solicitud Mantenimiento Correctivo” codigo 005.0MAF-DCZ.FORHE-SHMC.

Codigo de Norma: Este formutario pertenece al reglamento con codigo 001 OMA=-DC.RE- AUMVCCLGARMSC.
Tamano: Tamafo carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco
Costo: Ninguno




‘%SOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA

' |  006.0MAF-DC.FORM-ITR |
PAGINA 1 DE 1 : —

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Serviaor Pubiico respondera de ios resultados emergentes del cesempefio de ias funciones deberes y atrbucionss
asignacos a su cargoy Art.38: Los Profesiona'es y demas servidores publicos son responsables por losiniaames y documentos que suscriban

| INFORME TECNICO DE REVISION

INFORME TECNICO DE REVISION N°: | 2001 |

Santa Cruz o€ la Sierra de. . _.de. .. Diamante:
n DATOS DEL VEHICULO
Marca: - - : Mooelo oo ey
IN° Piaca. . . 2 . Transmision: ... ..o Kilometraje:

ﬂ DATOS RESPONSABLE DE VERICULO

Nomgre del Funcionario gquien hiene 55161250 €l Veniculo

Cedulz de ldentided y lugar de expedicion.

Unidad en 1a que trabaja el Funcionario:

ﬂ MANTENIMIENTO CORRECTIVO REQUERIDO

Noetor
2 Sisiemz de Direccion
3 Sistema de Transmicion

7. Sistema de 4ire Acondicionado:

4 Sistema ce Suspension 8. Chaperio

oUUy
ooy

nINFORME TECNICO

E FIRMAS

Firma del Responsable e VVehiculo

(Umdad Sohcitante)

Firma y Sello
Teécnico Encargado de Revision de Vehiculos
| Aclaracion de Firma ' (Dpto. Servicios Generales)

Este dacuriento es centrolado por el (3obierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de fa Sierra s moailicacion se encuentra regLiada sequn

Dprocedimientos internos y Su vigencia es va'ida al momento de su aprobacion

Plaza 74 de seplizmbre_acera norte Telefono ceniral 371-5000
Santa Cruz - Bolivia



GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE

Codigo.
SANTA CRUZ DE LA SIERRA OO6.0M[AF—DC.
OFICIALIA MAYOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS FORM-ITR
DIRECCION DE CONTRATACIONES v.001

e REGLAMENTO ESPECIFICO PARA EL USO,
MANTENIMIENTO, ASIGNACION DE VEHICULOS Y,
CONSUMO DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES DEL FRRS/B082
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE
LA SIERRA

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE
INFORME TECNICO DE REVISION

Objetivo del Formulario: Realizar informes técnicos después de haber revisado e' sehiculos de propsedad del Gobierno
Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra. cuando se haya solicitado el mantenimiento correctivo

Alcance: Se aplica en el Departamento de Servicios Generales dependiente de la direccion de Contrataciones de la
Oficialia Mayor de Administracion y del Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra.

Instrucciones para llenado del formulario: Este formulario sera llenado por la gersona responsable designada por el
Departamento de Servicios Generales. para la revision de vehiculos.

El presente formulario serd llenado manual o digitalmente de la siquiente manera:

a) Persona Responsable designada por el Dpto. de Servicios Generales: Debera lienar los espacios y
recuadros en blanco de la siguiente manera:

Informe Técnico de Revision N°, se pondra el numero correlativo correspondiente a la gestion.

Fecha en la que esta realizando el informe técnico.

Diamante, en este espacio se colocara el numero de diamante del Formulario de Solicitud de

Mantenimiento Correctivo.

En el punto 1), se detallaran los datos del vehiculo. anotando la marca. numero de placa y los dlatos. que

requiere el punto citado.

El punto 2), se anotara los datos de! responsable del vehiculo. ccmo ser Nombre y Unidad donde se

encuentra trabajando

En el punto 3), se tiqueara de acuerdo al estado del vehiculo antes de ingresar al taller y ser reparado.

El punto 4), sera donde el encargado de la revision, anotara desde la solicitud de mantenimiento correctivo.

el servicio requerido. con la finalidad que exista una comparacion. entre o requerido y la conclusion en el

informe técnico

En el punto 5). debera estar debidamente firmado por el Responsatie de /ehiculo de la Unidad Solicitante

y el Técnico Encargado de Revision del Vehiculo del Dpta de Servicios Generales

GG

Emision: La emision de este formulario sera respensabilidad del Departamento de Servicios Generales dependiente de
la Direccion de Contrataciones.

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que los servidores publicos usuarios de los vehiculos requieran del
servicio del mantenimiento correctivo.

Denominacion Oficial: “Informe Tecnico de Revision™ con codigo 006.OMAF-DC FORM-ITR

Codigo de Norma: Este formulario pertenece al reglamento 001 OMAF-DC.RE- AUMYCCLGAMSC ¥/ (01

Tamano: Tamario carta (21 59 x 27.94)
Color: Blanco

Costo de Formulario: Ninguno

Direccion de (’.}l'ngH'-:JIL‘f!)'J'l, Metodos u T{'t'!ir"h]:\‘m




iy
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA

{ 007.OMAF-DC.FORM-AC J'

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Togo Servidor Pubiico respondera de fos resultados emergentes del desemperio de las funciones. deberes y alnbucionss
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionaes y demas servigores publicos son responsables por fos informes v documentos oue suscriban

ACTA DE CONFORMIDAD

En la ciudad de Santa Cruz de la Sierra, a horas 08.30 A.M.. en fecha . se procedio
a preparar el Acta de Conformidad de Mantenimiento Correctivo, entre: Profesional Encargado de
Mantenimiento Correctivo del Dpto. Servicios Generales, Técnico Encargado de Revision de Vehiculos del
Dpto. de Servicios Generales. y el Prestador del Servicio:

representado por el Sr (a): de acuerdo a las siguientes condiciones: |

Se realizo el mantenimiento correctivo al vehiculo del Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz de la
Sierra, con las siguientes caracteristicas:

Tipo de Vehiculo: Marca: Modelo:

Color: N° Placa:
El servicio de mantenimiento correctivo, ha sido realizado de acuerdo a:

Informe Técnico N°:

Proceso de Compra N°: Orden de Compra N°:

Habiendo concluido satisfactoriamente el servicio de mantenimiento correctivo, las personas descritas en el
primer parrafo del presente documento. proceden a emitir la conformidad del servicio, asi como fa entrega de
repuestos que hubiesen sido cambiados de acuerdo a la orden de compra; firmando en sefal de aceptacion a
continuacion:

Firma del Prestador del Servicio Firma del Responsable del Vehiculo
Aclaracion de Firma: Aclaracion de Firma:
Cedula de |dentidad: Cédula de Identidad:
Firma y Sello Firma y Sello
Teécnico Encargado Revision de Vehiculos Profesional Encargado de Servicio Correctivo
(Dpto. Servicios Generales) (Dpto. Servicios Generales)

~ Este documento es controfado por el Gobierno Autonomo HMunicipal de Santa Cruz de 1a Sierra. su modificacion se encuentra reguiada segun
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de st aprobacion.

Plzza 24 de septiembre. acera nore Telefono central 371-5000
Santa Cruz - Bolivia
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA

008.0MAF-DC. FORM-BCO |

e |
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desemperio de !as funciones deberes y atriouciones
3519nados a su cargo y Art.38: Los Profesienaics y Gemas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscnban

BITACORA DE CONTROL ODOMETRICO |

n DATOS GENERALES

Direccion:

OficialiaiSecretariar

ﬂ CLASIFICACION DE VEHICULO
a) Equipos livianos (Cilindrada 800 cc. Hasta 3999 cc.):
Auto Vagoneta Camion
Jeep Camioneta Otro:
b) Maquinas, accesorios y otros (Cilindrada 20 cc. Hasta 500 cc.):
Motosierra desmalezadora Podadora Motobomba

Motocicleta Cuadratrax -__ Otro:

ﬂ DATOS DEL VEHICULO

Marca: Modelo: Ano.
Numero de Placa del Vehiculo: Tipo de combustiole
Total Km. Recorridos en el mes: Km. Actual en el odométrico del vehiculo:

u DETALLE DE RECORRIDO

(El vehiculo sufrio algun desperfecto? S NO []
. Contde Detaledel  Saida  Uegada  Tipode
Fecha  ValeN Vale  Recorrido  Hrs.  Kms.  Hrs.  Kms. Desperfecto

Total Litros Consumidos:

Firma y Aclaracion de Firma Firmay Sello
Servidor Publico Autorizado Autoridad Municipal
Para uso de vehiculo

Este documento es conlrolado por ef Sobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de fa Sierra. su modificacion se encuentra regulada segun s
procedimientos infernos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion. Q,'H‘ Tf.

Plazs 24 de sepliembre. aceranorte Telélono central 371-5000
Santa Cn.z - Bolivia




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE

OFICIALIA MAYOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS BCO
DIRECCION DE CONTRATACIONES v.001

SANTA CRUZ DE LA SIERRA 008000, .

e REGLAMENTO ESPECIFICO PARA EL USO,
MANTENIMIENTO, ASIGNACION DE VEHICULOS Y,
CONSUMO DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES DEL Febrero/2012
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE
LA SIERRA

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE
BITACORA DE CONTROL ODOMETRICO

Objetivo del Formulario: Registrar el kilometraje recorrido. asi. ccmo el combustible utiizado en una determinada
fecha de un vehiculo.

Alcance: Se aplica a todas las Unidades dependientes del Gobierno Autoncmo Municipal de Santa Cruz de fa
Sierra que cuenten con vehiculos.

instrucciones para llenado del formulario: El formulario debera ser llenado por servidores publicos. cuando
necesiten efectuar el descargo de kilometraje y combustible de un vehiculo

El presente formulario posee un mecanismo informatico, por lo que debera ser llenado en una computadora con el
programa Microsoft Word, que permite escribir al hacer un “Clic” dentro de las lineas punteadas y recuadros,
dejando unicamente el sector de Firma para su llenado manual

a) Servidor Publico Autorizado para uso de vehiculo: Debera llenar las lineas punteadas de la siguiente
manera: en el punto 1. Datos Generales, registrara el nombre de la Direccion a la que pertenece, asi
como el nombre de la Oficialia o Secretaria a la que corresponde estructuralmente; en los puntos 2.
Clasificacion de vehiculo, debera marcar con una “X” el tipo de vehiculo. en caso de no ser ninguno de
los mencionados, debera llenar en la opcion: otro: en el punto 3. Datos de Vehiculo debera detallar la
informacion del vehiculo: en el punto 4. Detalle de Recorrido. respondera |a pregunta ¢E! vehiculo
sufrio algun desperfecto? marcando con una “X” en Si o No; posteriormente. llenara el cuadro
detallando los datos solicitados: solo llenara la casilla de Tipo de Desperfecto en caso de que el vehiculo
haya sufrido algun desperfecto indicando cual fué. Finalmente llenara indicando en el recuadro el Total
de Litros Consumidos.

b) Firmas. Debe estar debidamente firmado por el Servidor Publico Autarizado para uso de vehiculo y por la
Autoridad Municipal Correspondiente.

Emision: La emision de este formulario sera responsabilidad de la Direccion de Contrataciones dependiente de la
Oficialia Mayor de Administracior: y Finanzas.

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que se realice el descargo de ki:ometraje y combustible de vehiculo.

Distribucion: La distribucion del formulario se hara por medio digital a todas ‘as unidades del Gobierno Auténomo
Municipal que cuenten con vehiculos.

Denominacion Oficial: "Bitacora de Control Odométrico” codigo 008.OMAF-DC FORM-BCO.

Cadigo de Norma: Este formulario pertenece al Reglamento con codigo 001 OMAF-DC.RE-AUMVCCLGAMSC.
V.001

Tamano: Tamano carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco
Costo de Formulario: Ninguno




=x Oficialia Mayor de Administracion y Finanzas 001 OMAF.OC.RE AUMVCCLGAMSC
Direccion de Organizacion, Métodos y Tecnologia o o o

PROCESO 03: Solicitud de Combustible Pagina 1

Servidor Publico

ity e im Secretaria B Jefe de Dpto. de Servicios Generales Profesional B — Administrativo
(Dpto. de Servicios Generales) (Dir. Contrataciones) (Dpto Servicios Generales)
asignado
NOTA:
NGO (1) Anexo X del Reglamento Fspecitico para iz Asignacion Uso  Mantennmento de Vehiculos y Consome: do
(Comtusiitde y Lubucanies del Gobierne Autonomo Municipal de Rant Gz de b Siens
Presents
Cormunicacion
Interna

Presenta Reporte de
1
Mito Preveniivo

- Presenta Bitacora de Comunicacen

Contiol Odomeétnco Interna
(N

Repote MRo |
Preventivo

Buacora de Control i Registra en el Comunicacinon
Qdomeétrico : ; Sistema v en el Libio Intenna
1 B :
1 ' ¢ Rec
(1) : ; de Recepcion de Repone Mito
Documentes la C | P .
Bitacoa de Control Rechza anohses det COMUMCAC IO
Odomelnco gasto de cun?mmhhlc ; Mterne
[RA enbase «Bitacara de
contiol adomnetneon Reporte Mo
Preventivo
Hacora ae Contio’
Odonetnen
T
Aachivd Comunmcacion
Vale de COmpustible Firute Vol s e Intinla Koot S
Cannbatasigaee Prssvezntinag y iitan ot

e Lonnat Ctuandti o

i







A

'S\ UIICiana mayor ge AOIMIMNISITacion y rinanzas
Direccion de Organizacion, Metodos y Tecnologia
001.OMAF.DC.RE-AUMVCCLGAMSC.

PROCESO 04: Solicitud de Lubricante

Pagina 1

Servidor Publico
, Secretaria B Jefe de Dpto. de Almacenes Profesional
con vehiculo - . ,
. (Dpto. de Almacenes) (Dir. Contrataciones) (Dpto. Almacenes)
asignado
/NOTA:
Wcio i 1(1) Anexo X del Reglamento Especilico para |a Asignacion UJso Mantenmnento de Vehwculos y Consumo de
S Combustile y Lubncantes: del Gobiema Autcnema Municipal de Santa Cruz e s Swaia

|
| Presenta

Comunicacion

Ilema, sohcitando
lubricante
Presenta Bitacora de | I Comunicackn
Conlrot Odométrico | ; Interna 4
(1) A | Bitéicora de Control Registra en el Comumicacion
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