o™

)
Al 4

DEFENSORIA DEL PUEBLO

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DP-RA N° 002/2021-2022
La Paz, 11 de enero de 2021

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, los Paragrafos | y Ill del Articulo 218 de la Constitucion Politica del Estado,
establecen que la Defensoria del Pueblo debe velar por la vigencia, promocion, difusion
y cumplimiento de los derechos humanos y que al efecto se constituye en una institucion
con autonomia funcional, financiera y administrativa; en consecuencia no recibe
instrucciones de los érganos del Estado en el ejercicio de sus funciones, y se encuentra
sometida al control fiscal.

Que, el Numeral 9 del Articulo 222, de la Norma Constitucional es atribucién de la
Defensora o Defensor del Pueblo, elaborar los reglamentos necesarios para el ejercicio
de sus funciones.

Que, el Articulo 232 del Texto Constitucional, determina que la Administracion Publica
se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso
e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez,
honestidad, responsabilidad y resultados.

Que, los Numerales 1 y 2 del Articulo 235 de la Norma Suprema, sefialan que los
servidores publicos, tienen la obligaciéon de cumplir la Constitucion y las Leyes, asi como
asumir sus responsabilidades de acuerdo a los principios de la Funcién Publica.

Que, los Paragrafos | y Il del Articulo 2 de la Ley N° 870 de 13 de diciembre de 2016,
prescriben que la Defensoria del Pueblo es una institucion de derecho publico nacional,
encargada de velar por la vigencia, promocion, difusion y cumplimiento de los derechos
humanos individuales y colectivos reconocidos por la Constitucion Politica del Estado,
las Leyes y los Instrumentos Internacionales. Asimismo, determina que la misma, tiene
autonomia funcional, financiera y administrativa; y que en el ejercicio de sus funciones
no recibe instrucciones de los Organos del Estado, estando sometida al control fiscal,
con sede en la ciudad de La Paz.

Que, el Numeral 13 del Articulo 14 de la sefialada Ley, dispone que es atribucion de la
Defensora o Defensor del Pueblo aprobar los Reglamentos para el correcto
funcionamiento de la Defensoria del Pueblo.

Que, los Articulos 30 y 31 del mismo cuerpo normativo legal, instituye que la
Administracién de la Defensoria del Pueblo esta sujeta a los Sistemas de Administracion
y Control Gubernamentales, las normas conexas y sus disposiciones reglamentarias; en
consecuencia sefiala que las servidoras y los servidores publicos de la Defensoria del
Pueblo, se hallan sujetos a la Ley que rige el Servicio Publico.

Que, el inciso b) del Articulo 10 de la Ley N° 1178, dispone que las entidades emplearan
los bienes y los servicios que contraten, en los fines previstos en la Programacién de



Operaciones y realizaran el mantenimiento preventivo y la salvaguardia de los activos,
identificando a los responsables de su manejo.

Que, el Articulo 27 de la normativa mencionada precedentemente, instituye que cada
entidad del Sector Publico elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los
organos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas
de Administracion y Control Interno. Asimismo, el inciso c) del referido Articulo 27,
sefiala que toda entidad, funcionario o persona que recaude, reciba, pague o custodie
fondos, valores o bienes del Estado, tiene la obligacién de rendir cuentas de la
administracion a su cargo por intermedio del sistema contable especificando la
documentacion sustentatoria y las condiciones de su archivo.

Que, el Inciso b) del Articulo 5 de las Normas Basicas de Administraciéon de Bienes y
Servicios aprobadas por el Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, define a
los bienes como las cosas materiales e inmateriales que pueden ser objeto de derecho,
sean muebles, inmuebles, incluyendo de manera enunciativa y no limitativa, bienes de
consumo, fungibles y no fungibles, corpéreos o incorpéreos, bienes de cambio, materias
primas, productos terminados o semiterminados, maquinarias, herramientas, equipos,
otros en estado soélido, liquido o gaseoso, asi como los servicios accesorios al suministro
de éstos, siempre que el valor de los servicios no exceda al de los propios bienes.

Que, el Articulo 112 de las Normas Basicas de Administracion de Bienes y Servicios,
sefala que, “El Subsistema de Manejo de Bienes, es el conjunto interrelacionado de
principios, elementos juridicos, técnicos y administrativos que regulan el manejo de
bienes de propiedad de la entidad y los que se encuentran bajo su cuidado o custodia.
Tiene por objetivo optimizar la disponibilidad, el uso y el control de los bienes y la
minimizacién de los costos de sus operaciones”.

Que, el Articulo 116 de las citadas Normas Basicas, determina lo siguiente: “/. El Maximo
Ejecutivo de la Unidad Administrativa, es el responsable principal ante la MAE: a) Por el
manejo de bienes en lo referente a la organizacion, funcionamiento y control de las
unidades operativas especializadas en la materia, por el cumplimiento de la normativa
vigente, por el desarrollo y cumplimiento de reglamentos, procedimientos, instructivos y
por la aplicaciéon del régimen de penalizaciones por dafio, pérdida o utilizacién indebida;
b) Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes que estan
a cargo de la entidad; ¢) Porque la entidad cuente con la documentacion legal de los
bienes que son de su propiedad o estén a su cargo, asi como de la custodia y registro
de esta documentacion en las instancias correspondientes. En caso necesario, solicitara
a la Unidad Juridica de la entidad el saneamiento de la documentacién legal pertinente;
d) Por el envio de la informacién sobre los bienes de la entidad al Servicio Nacional de
Patrimonio del Estado — SENAPE. Il. Los responsables de almacenes, activos fijos,
mantenimiento y salvaguarda de bienes, deben responder ante el Méximo Ejecutivo de
la Unidad Administrativa por el cumplimiento de las normas, reglamentos,
procedimientos y/o instructivos establecidos para el desarrollo de sus funciones, asi
como por el control, demanda de servicios de mantenimiento y salvaguarda de estos
bienes. lll. Todos los servidores publicos son responsables por el debido uso, custodia,
preservacion y solicitud de servicios de mantenimiento de los bienes que les fueren
asignados, de acuerdo al régimen de Responsabilidad por la Funcién Publica
establecido en la Ley N° 1178 y sus reglamentos”.
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DEFENSORIA DEL PUEBLO

Que, de conformidad a lo dispuesto por el Paragrafo V del Articulo 144 de referida
Normas Basicas, en cada entidad, la Unidad Administrativa desarrollara procedimientos
y/o instructivos relativos a la administracion de activos fijos muebles.

Que, el Articulo 29 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios de la Defensoria del Pueblo, aprobado mediante Resolucion Administrativa
DP-RA N° 020/2020-2021 de 04 de marzo de 2020, modificado mediante Resolucion
Administrativa DP-RA N° 052/2020-2021 de 02 de octubre de 2020, dispone que, la
Administracion de Activos Fijos Muebles e inmuebles estd a cargo de la Unidad
Administrativa de la Secretaria General, cuyo responsable es el/la Técnico en Activos
Fijos y Almacenes, al efecto sus funciones son: "a) Establecer mecanismos de
mantenimiento, salvaguardia y control de todos los bienes de la Entidad; b) Ingresar,
asignar y registrar los bienes muebles y edificaciones, instalaciones y otro tipo de bienes
inmuebles de la Entidad en la base de datos correspondiente, en el marco de las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y el Reglamento de
Administracion de Activos Fijos; ¢) Registrar y actualizar permanentemente las altas y
bajas de activos fijos en el SIAF, verificando los datos de depreciacién y otros; y emitir
toda informacién necesaria para la preparacion de los Estados Financieros de la Entidad;
d) Procesar la baja de activos fijos no utilizables y la disposicién de bienes en el marco
de disposiciones vigentes; e) Elaborar informes para la incorporacion, ajustes,
actualizacién de valores y depreciacion de los activos fijos para efectos de registro fisico
y contable; f) Efectuar controles periédicos de inventarios fisicos de los activos y
comunicar los resultados a la Unidad Administrativa y Sistemas de la Secretaria General;
g) Registrar en coordinacién con la Direccién de Asuntos Juridicos el derecho propietario
de los vehiculos automotores y bienes inmuebles, en las instancias correspondientes y
tramitar los requisitos necesarios para su tenencia legal; h) Elaborar la Declaracién
Jurada de Bienes para su presentacion al Servicio Nacional de Patrimonio del Estado; i)
Revisar y validar los resultados de los revalués técnicos efectuados por terceras
personas; y j) El responsable de activos fijos tiene la responsabilidad ante el Jefe de la
Unidad Administrativa y este ante el (la) Secretario (a) General de la ejecucion de las
medidas de salva guarda, incluyendo la obligacién de solicitar la contratacién de seguros,
fortalecer las medidas de seguridad e higiene industrial, formular y aplicar
procedimientos e instructivos tendientes a mejorar la salvaguarda de los activos fijos
muebles de la entidad”.

Que, los Numerales 4 y 17 del Articulo 8 del Reglamento a la Ley N° 870, aprobado
mediante Resolucion Administrativa DP-RA N° 088/2019 de 03 de diciembre de 2019,
disponen que es atribucidon de la Defensora o Defensor del Pueblo, aprobar los
Reglamentos y normativa interna para el correcto funcionamiento de la Defensoria del
Pueblo y suscribir Resoluciones Administrativas

CONSIDERANDO:

Que, el Informe DP-SG-UA- N° 238/2020 de 02 de julio de 2020, elaborado por la Unidad
Administrativa, concluye que, es necesaria la actualizacion del Reglamento de Control y
Uso de Vehiculos de acuerdo a la normativa vigente; en ese sentido, recomienda su
aprobacién mediante Resolucion Administrativa correspondiente.



Que, el Informe DP/SG/UP N° 454/2020 de 07 de diciembre de 2020, elaborado por la
Unidad de Planificacion, concluye que el proyecto de Reglamento de Control y Uso de
Vehiculos, se encuentra concordante a la Estructura Organizacional, Manual de
Organizacion y Funciones y el Manual de Procedimientos vigentes.

Que, el Informe DP-DAJ-INF N° 002/2021 de 11 de enero de 2021, realizado por la
Direccion de Asuntos Juridicos, concluye que la aprobacion del Reglamento de Control
y Uso de Vehiculos de la Defensoria del Pueblo, es viable, toda vez que, el mismo no
contraviene normativa legal vigente de nuestro Ordenamiento Juridico, en consecuencia
recomienda la suscripcion de la Resolucién Administrativa aprobando el sefalado
Reglamento, suscrita por el Defensor del Pueblo, conforme a las previsiones
establecidas en el Numeral 9 del Articulo 222 de la Norma Constitucional; el Articulo 27
de la Ley N° 1178; el Numeral 13 del Articulo 14 de la Ley N° 870, el Articulo 144 del
Decreto Supremo N° 0181; y Numerales 4 y 17 del Articulo 8 del Reglamento de la Ley
N° 870.

POR TANTO:

La Defensora del Pueblo a.i, Nadia Alejandra Cruz Tarifa, designada mediante
Resolucion R.A.L.P. N° 001/2019-2020 emitida por la Asamblea Legislativa
Plurinacional, en uso de sus atribuciones legales que le confiere la Ley,

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Reglamento de Control y Uso de Vehiculos de la Defensoria
del Pueblo, que en anexo forma parte indivisible de la presente Resolucién
Administrativa, el cual consta de IX (nueve) Capitulos, 25 (Veinticinco) Articulos y VII
(siete) Anexos y demas documentacion accesoria.

SEGUNDO.- Aprobar los Informes DP-SG-UA- N° 238/2020 de 02 de julio de 2020
suscrito por la Unidad Administrativa, DP/SG/UP N° 454/2020 de 07 de diciembre de
2020 de la Unidad de Planificacion y DP-DAJ-INF N° 002/2021 de 11 de enero de 2021
de la Direccion de Asuntos Juridicos de la Defensoria del Pueblo.

TERCERO.- Instruir a Secretaria General para que a través de la Unidad
Administrativa, realice las gestiones necesarias para la publicacion, difusion y
cumplimiento de la presente Resolucion Administrativa.

CUARTO.- Dejar sin efecto la Resolucién Administrativa N° DP-A-201/2013, de 17
de diciembre de 2013.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

adia Alejandra Cruz Tarifa
7/ ENSORA DEL PUEBLO 3.
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REGLAMENTO CONTROL Y USO DE VEHICULOS
DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. Objeto del Reglamento

El objetivo del presente reglamento es establecer la responsabilidad y los procedimientos
para el uso de vehiculos en actividades institucionales, asi como el control, mantenimiento

y otros relacionados con el uso de vehiculos.
Articulo 2. Ambito de Aplicacién

El presente Reglamento es aplicable a todo el personal de la Oficina Nacional, Adjuntoria,
Delegaciones Departamentales y Coordinadoras Regionales, asi como los que estén

involucrados en la administraciéon y uso del parque automotor de la Defensoria del Pueblo.

Ninguna servidora o servidor publico, consultora o consultor que presta servicios en la
Defensoria del Pueblo podra alegar desconocimiento como excusa o justificacién de omision,

infraccidén o violacion de cualquiera de los articulos al presente reglamento.
Articulo 3. Base Legal
Constituyen la base legal del Reglamento, las siguientes disposiciones:

a) Ley N° 1178, de Administraciéon y control Gubernamental, que establece los Sistemas

de Administracién y Control de las Entidades Publicas.
b) Ley N° 870 de 13 de diciembre de 2016, del Defensor del Pueblo.
c) Ley N° 3988 Codigo de Transito y Reglamento

d) Decreto Supremo N° 26237 del 29 de junio del 2001 que modifica los articulos 12, 14
al 16, 18, 21 al 31 y 67 del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica.

e) Decreto Supremo 0181 de 28 de junio de 2009 que aprueba las Normas Bésicas del

Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

Fecha
Elaborado por: Secretaria General — Unidad de Planificacion XX/XX/2020
Revisado por: Unidad de Asuntos Juridicos XX/XX/2020
Aprobado por: Maxima Autoridad Ejecutiva — Defensor(a) del Pueblo XX/IXX/2020
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f) Decreto Supremo 0283 de fecha 2 de Septiembre de 2009, Racionalizar el parque
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automotor de las entidades publicas, a través de la calificacion, clasificacion,

disposicion y baja de los remanentes.

g) Decreto Supremo 27327 de fecha 31 de enero de 2004. Marco de austeridad

racionalizando el gasto de las entidades publicas

h) Reglamento Especifico de Administracion de Bienes y Servicios RE-SABS de fecha 4
de marzo de 2020, aprobado con Resolucién Administrativa DP-RA N°020/2020-
2021.

Articulo 4. Instructivos y/o Circulares

La Secretaria General podra emitir instructivos y/o circulares, en el marco de este

reglamento, para su operatividad y control, asi como para aprobar otros formularios

complementarios.
CAPITULO I1
RECEPCION DE VEHICULOS
Articulo 5. Recepcion
I. La recepcion es el ingreso de vehiculos, ya sea por adquisicion, transferencia, préstamo

de uso o comodato y donacién a la Defensoria del Pueblo, con documentos oficiales que

autoricen su ingreso.

La recepcion comprende la verificacion y cotejo de la documentaciéon pertinente, con lo
efectivamente solicitado por la unidad solicitante y la verificacion de la cantidad, asi

como de los atributos técnicos, fisicos, funcionales o de volumen de los vehiculos.

I1. Para la recepcion de los vehiculos se elaborara el Acta de Recepciéon de Vehiculos,
mismo que debera mismo que debera ser suscrito por el responsable de la recepcion
en forma conjunta con el proveedor, o en su caso con el responsable de la

transferencia, préstamo o donacion.

<7/ Articulo 6. Comisién de Recepcién

Para la recepcion de vehiculos se designard o conformara una Comisién de Recepcion,

considerando que:

Fecha
Elaborado por: Secretaria General — Unidad de Planificacion XX/XX/2020
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a)

b)

Cuando se trate de adquisicion de vehiculos nuevos, los integrantes de la
Comisién de Recepciéon seran designados por el Responsable del Proceso de
Contratacién de Apoyo Nacional a la Producciéon y Empleo o de Licitacion Publica

(RPA o RPC), segun corresponda.

En el caso de transferencia, préstamo de uso o comodato y donacién la Comision de
Recepcién estara conformada por el Secretario General, Jefe de la Unidad
Administrativa, Técnico II de Activos Fijos y Almacenes, Profesional I de Servicios y
Bienes y un representante de la Unidad Solicitante ademas podra participar un técnico

especializado.
CAPITULO III

REGISTRO DE VEHICULOS

Articulo 7. Registro de Vehiculos

Es la incorporacion del (los) vehiculo(s) recepcionado(s) al Sistema de Administracion de Activos

Fijos

de la Defensoria del Pueblo que sera realizado por el Técnico II de Activos Fijos y

Almacenes, tras haberse suscrito el Acta de Recepcion, considerando para el registro respectivo

la verificacion de:

a) La existencia fisica debidamente identificada, codificada y clasificada.
b) La documentacion que determina su propiedad o transferencia.
c) La identificacion de la Unidad Solicitante y el responsable asignado.
d) El valor del bien, considerando las depreciaciones o revalorizaciones cuando
corresponda.
Articulo 8. Derecho Propietario

Los tramites de inscripciéon del derecho propietario a nombre de la Defensoria del
Pueblo seran realizados por el Técnico II de Activos Fijos y Almacenes con el apoyo de la

Direccion de Asuntos Juridicos.

En el caso de adquisiciéon de vehiculos nuevos, la empresa proveedora tramitara la

inscripcion del derecho propietario.

La Unidad Administrativa es responsable de abrir y mantener actualizada la carpeta del

vehiculo en la que se incluira toda la documentacion que respalde la propiedad y
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registro en las entidades competentes. Estas carpetas permaneceran en la Oficina

Nacional bajo custodia del Técnico II de Activos Fijos y Almacenes.
Articulo 9. Clasificacion de Vehiculos

De acuerdo a lo establecido en el paragrafo II del articulo 17 y el articulo 18 del Decreto
Supremo N° 27327 y con la finalidad de facilitar una adecuada programacion y control del

uso de los vehiculos, se establece la siguiente clasificacion:

a) Vehiculos de Uso Oficial: Son aquellos de uso exclusivo del Defensor o Defensora
del Pueblo, para el desemperio de sus funciones laborales que deben desarrollar con

caracter permanente, durante la jornada de trabajo o fuera de ella.

b) Vehiculos de Servicio Operativo y Administrativo: A este grupo corresponden los
vehiculos destinados para el cumplimiento de comisiones de trabajo por las
Delegaciones Defensoriales Departamentales, Coordinaciones Regionales y demas
servidoras o servidores publicos de la Oficina Nacional de la Defensoria del Pueblo,
estos ultimos previa aprobacion de la autoridad competente respectiva,
realizados tanto en la ciudad y sus alrededores durante la jornada de trabajo,
asi como para la realizacion de viajes en comision oficial pudiendo estos

realizarse en horario no laborable.
CAPITULO IV
ASIGNACION DE VEHICULOS
Articulo 10. Asignacion de Vehiculos

Es el acto administrativo a través del cual se realiza la entrega de vehiculos a servidoras o
servidores publicos solicitantes de las diferentes areas organizacionales de la Defensoria del
Pueblo.

El Técnico II de Activos Fijos y Almacenes es el responsable de realizar la entrega de los
vehiculos a las servidoras o servidores publicos solicitantes, el cual lo realizara a través del
documento Asignacién Individual de Bienes (Anexo N° 1 — reporte emitido por el VSIAF)
debidamente llenado y firmado en constancia de conformidad, la cual contendra las
condiciones y caracteristicas bajo las cuales se esta recibiendo el vehiculo, para su
posterior devolucién en las mismas condiciones. La entrega se realizara una vez que la

documentacion se encuentre en orden y se cuente con la autorizacién del Secretario General.
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El funcionario solicitante que recibié el vehiculo es responsable por el debido uso, custodia y

solicitud de mantenimiento oportuno del mismo.

Los vehiculos no asignados permaneceran bajo custodia de la Secretaria General a través del
Técnico Il de Activos Fijos y Almacenes, en los parqueos correspondientes de la Defensoria del
Pueblo.

Articulo 11. Devoluciéon de Vehiculos

Para ser liberado de la responsabilidad, ya sea por desvinculacion laboral con la Defensoria del
Pueblo, traspaso u otro motivo justificado el funcionario responsable debera devolver el
vehiculo que esta a su cargo al Técnico II de Activos Fijos y Almacenes, a través del documento
Devolucién de Bienes (Anexo N° 2 - reporte emitido por el VSIAF), mismo que debera estar
debidamente firmado en constancia de conformidad. Cabe mencionar que en tanto el
funcionario responsable no realice la devolucion respectiva por los motivos anteriormente
descritos, estara sujeto al régimen de Responsabilidad por la Funcién Puablica de acuerdo alo

establecido en el articulo 4.- del presente Reglamento.
Articulo 12. Asignacion Temporal de Vehiculos

I. Las areas organizacionales de la Oficina Central de la Defensoria del Pueblo podran
solicitar la asignacion temporal de un vehiculo, mediante nota de solicitud dirigida al
Secretario General para su autorizacioén, con la debida justificacién de uso y firmada por

la autoridad competente de dicha area.

Una vez autorizada la solicitud, sera remitida la misma al Técnico II de Activos Fijos y
Almacenes, quien realizara los actos administrativos para la asignacion de un vehiculo

que se encuentre en buenas condiciones de funcionamiento.

II. La asignacién se realizara a través de la Asignacion Individual de Bienes, senalando la
temporalidad, previa revisiéon del mismo, sus condiciones, caracteristicas, accesorios y
otros, firmando ambas partes el Acta en constancia de conformidad, siendo a partir de
ese momento, el destinatario de la asignacion efectuada, responsable del vehiculo,

debiendo el mismo realizar la devolucion en las mismas condiciones.

Las solicitudes de asignacién temporal de vehiculos para viajes en comisiéon oficial en
area rural del departamento o interdepartamental seran presentadas con tres (3) dias

habiles de anticipacién para efectos de acondicionamiento del vehiculo.

Fecha
Elaborado por: Secretaria General — Unidad de Planificacion XX/XX/2020
Revisado por: Unidad de Asuntos Juridicos XX/XX/2020
Aprobado por: Maxima Autoridad Ejecutiva — Defensor(a) del Pueblo XX/XX/2020




ff{ ] DP-RA N° XXX/2020-2021
41 DEFENSORIA DEL PUEBLO REGLAMENTO CONTROL Y USO | Version: 1

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

DE VEHICULOS Pagina 9 de 22

Las solicitudes de vehiculos para traslado y uso en labores operativas dentro de la
ciudad, deberan ser solicitados con 4 horas de anticipacion, mismo que sera controlado

por el Técnico II de Activos Fijos y Almacenes.

IV.  Una vez cumplida la actividad, el vehiculo debera retornar al parqueo designado por la
Defensoria del Pueblo, debiendo el Técnico II de Activos Fijos y Almacenes verificar las
condiciones del vehiculo a su retorno, conforme senala el documento Asignacién

Individual de Bienes.
Articulo 13. Devolucién del Vehiculo Asignado Temporalmente

En relacion al periodo de tiempo por el cual fuese asignado un vehiculo en forma temporal,
de acuerdo a la solicitud realizada, el funcionario responsable del vehiculo, debera realizar la
devolucion del mismo de forma inmediata, siendo responsables de la verificacion el Técnico 1l

de Activos Fijos y Almacenes.
CAPITULO V
SALVAGUARDA DE VEHICULOS
Articulo 14. Salvaguarda

La salvaguarda de los vehiculos de la Defensoria del Pueblo, consiste en la proteccion de los
vehiculos, contra perdidas, robos, danos, accidentes y todo otro riesgo que amenace su

integridad y seguridad.
Articulo 15. Contrataciéon de Seguros

La Unidad Administrativa a través del Técnico II de Activos Fijos y Almacenes tiene la obligacién
de solicitar la contratacién de seguros para el parque automotor de la Defensoria del Pueblo a
fin de prevenir riesgos que originen pérdida econémica. Asimismo, es responsable de la

custodia de las pdlizas de seguro de los vehiculos.
Articulo 16. Accidentes

En caso de presentarse cualquier tipo de accidente con los vehiculos de la Defensoria del
Pueblo, el funcionario responsable del vehiculo debera reportar el accidente al Organismo
Operativo de Transito (Policia Nacional) y remitir el informe circunstancial de los hechos a la
Secretaria General para que a través del Técnico II de Activos Fijos y Almacenes se realice las

acciones que correspondan para reportar el siniestro ante la compafiia aseguradora.
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CAPITULO VI

MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS

Articulo 17. Mantenimiento y Reparacion

L.

1I.

II.

V.

Se entendera como mantenimiento y reparacion del vehiculo al servicio técnico
especializado prestado por una determinada empresa para la conservacion fisica

y mecanica del mismo para que permanezca en condiciones de uso.

El funcionario a quien se le asigno el vehiculo, es responsable de llevar un registro de
Control de Mantenimiento de Vehiculos (Anexo N° 4), y de realizar el seguimiento
permanente de forma general del vehiculo y solicitar mediante Comunicacion Interna
(Anexo N°6) a la Secretaria General con la debida anticipacién el mantenimiento
preventivo y/o correctivo del vehiculo, especificando los desperfectos y sus posibles

causas que originan la solicitud de mantenimiento.

La Unidad Administrativa, a través del Profesional I de Servicios y Bienes, es
responsable de verificar y gestionar la solicitud de mantenimiento de los vehiculos de la
Defensoria del Pueblo, a través de la Orden de Servicio de Mantenimiento y/o
Reparacion de Vehiculo en coordinaciéon con el area de Contrataciones que debera
estar debidamente llenado y firmado. Asimismo, el Profesional I de Bienes y Servicios es
responsable de tener una copia del registro de Control de Mantenimiento y/o

Reparacion de cada uno de los vehiculos de la Defensoria del Pueblo.

El funcionario a quien se le asigné el vehiculo, una vez concluido el mantenimiento y/o
reparacion del vehiculo, entregara el Acta de Desecho de Repuestos y Accesorios de

Vehiculos (Anexo N° 7) al Técnico Il de Activos Fijos y Almacenes.
CAPITULO VII

USO DE VEHICULOS Y SUS RESPONSABLES

Articulo 18. Uso de Vehiculos

I. Se autoriza el uso de vehiculos oficiales a la Defensora o Defensor del Pueblo en
cualquier dia de la semana, solo para desenvolvimiento de sus funciones y fines
estrictamente institucionales.
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IL.
IIL.
V.
V.

a)

b)

c)

d)

Todos los vehiculos de la Defensoria del Pueblo, se utilizaran exclusivamente para
fines institucionales y sélo en dias laborables, dentro del horario de trabajo, excepto
lo mencionado en el paragrafo precedente.

Los vehiculos de la Defensoria del Pueblo deberan contar con placa oficial y llevar en

las puertas laterales de forma imprescindible la siguiente inscripcion:

USO OFICIAL
DEFENSORIA DEL
PUEBLO

Con excepcion de los vehiculos asignados a la Defensora o Defensor del Pueblo.

Concluida la jornada de trabajo o comision oficial, el conductor debera trasladar
obligatoriamente el vehiculo al parqueo o estacionamiento designado por la
Defensoria del Pueblo.

Adicionalmente, se consideraran las siguientes excepciones:

Los vehiculos de la Defensoria del Pueblo podran circular en dias no laborables
siempre y cuando cumplan actividades oficiales o realicen viajes en comisiéon
oficial previa solicitud escrita de la Defensora o Defensor del Pueblo, Las
Delegadas y Delegados Adjuntos, Delegados Defensoriales Departamentales,
Delgados Defensoriales Especiales, Secretario General, Director de Asuntos
Juridicos, Coordinadoras o Coordinadores Regionales, Jefas o Jefes de Unidad y
Responsables de Unidad.

Solamente los vehiculos asignados a la Defensora o Defensor del Pueblo,
podran pernoctar en otro lugar que no sea el oficialmente destinado como
parqueo, previo conocimiento, consentimiento y autorizacién verbal o escrita de
estas autoridades.

Por viajes en comisién oficial, al interior del departamento o del pais, por el
tiempo que dure los mismos, los vehiculos asignados a los funcionarios no
pernoctaran en el lugar destinado oficialmente como parqueo.

En caso de que el mantenimiento del vehiculo demande un tiempo prolongado.
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Articulo

b)

c)

d)

1L

a)

b)

d)

e)

g)

h)

19. Responsabilidades

La Unidad Administrativa, a través del Técnico II de Activos Fijos y Almacenes y el

Profesional I de Servicios y Bienes seran responsables de:

Dar cumplimiento del presente reglamento en las distintas areas organizacionales de
la Defensoria del Pueblo.

El Técnico II de Activos Fijos y Almacenes, es responsable de llevar registro y control

de la recepcién, registro y asignacion de los vehiculos de la Defensoria del Pueblo.

El Técnico II de Activos Fijos y Almacenes, es responsable de velar por el

cumplimiento de las medidas de salvaguarda establecidas por la Secretaria General.

El Profesional I de Servicios y Bienes, mantendra una copia del formulario de Control

de Mantenimiento de Vehiculos, como medida de control.
Los funcionarios a quien se les asigné un vehiculo son responsables de:

Mantener el buen estado de funcionamiento de los vehiculos asignados, coordinando
de manera conjunta con el Profesional I de Servicios y Bienes y el Técnico II de

Activos Fijos y Almacenes.

Velar por el suministro de combustible y lubricantes con los estandares establecidos

para cada vehiculo.

Tener y portar su licencia de conducir vigente, mientras cumpla sus funciones.
Cumplir con las disposiciones y sanciones de transito.

En caso de infraccién, el conductor debera realizar el pago de la multa.

Llevar un registro de uso del vehiculo asignado, a través del formulario Control Diario
de Uso del Vehiculo (Anexo N° 5).

Llevar un registro de los Mantenimientos, a través del formulario de Control de

Mantenimiento de Vehiculos.

Reportar la informacién necesaria que requieran el Profesional I de Servicios y

Bienes y el Técnico II de Activos Fijos y Almacenes.

Articulo 20. Prohibiciones

En conformidad con la finalidad del presente Reglamento, queda prohibido la realizacién de
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los siguientes actos:

a) El uso de vehiculos oficiales por funcionarios de la Defensoria del Pueblo que no
sean los Conductores Responsables de los vehiculos, salvo autorizacion expresa

de la Secretaria General.

b) EIl uso de los vehiculos oficiales por personas ajenas a la Defensoria del Pueblo,
los danos emergentes de este hecho que afecten a la integridad del vehiculo,
seran cubiertos por los conductores responsables de los vehiculos y de las areas

funcionales solicitantes.

c) El uso o permiso de uso de los vehiculos oficiales de la Defensoria del Pueblo

para actividades particulares o de beneficio propio.

d) Usar el vehiculo en dias no laborables (sabados, domingos o feriados) salvo las

excepciones establecidas en el presente Reglamento.
e) Danar o alterar las caracteristicas fisicas o técnicas del vehiculo.

f) Quitar la identificacién de "USO OFICIAL DEFENSORIA DEL PUEBLO" de los
vehiculos de la Defensoria del Pueblo clasificados como "Vehiculos de Servicio

Operativo y de Seguridad”

g) Circular, sin tener placas, poliza de seguro vigente, SOAT e inspeccién técnica

vehicular. Ademas de la licencia de conducir vigente por parte del conductor.

h) Poner en riesgo la seguridad fisica del vehiculo, estacionando en lugares que no
corresponden, circulando por areas restringidas o transgrediendo las normas de
transito.

i) El cambio de placas entre los vehiculos asignados a la Defensoria del Pueblo.

CAPITULO VIII
Km APROVISIONAMIENTO DE COMBUSTIBLE

‘?‘/ ”] Articulo 21. Aprovisionamiento de combustible

s L El aprovisionamiento de combustible para Vehiculos de Uso Oficial, no podra exceder de
384 litros mensuales que equivalen a 16 litros diarios de lunes a sabado. El
requerimiento de combustible para Vehiculos de Servicio Operativo y Administrativo,

sera en funciéon solo al servicio a cumplir y/o al kilometraje a recorrer, al tipo de
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vehiculo y sus caracteristicas de consumo. Prevaleciendo la racionalizaciéon en el

aprovisionamiento.

II. El aprovisionamiento de combustible para vehiculos de Servicios Operativo y de
Seguridad, las previsiones estaran en funciéon del kilometraje a recorrer y al tipo de
vehiculo y sus caracteristicas de consumo, prevaleciendo racionalizaciéon en el

aprovisionamiento.

III. El funcionario responsable del vehiculo o conductor designado en comision, debera
realizar una nota de solicitud de fondos con cargo a rendicién de cuenta dirigida al
Secretario General especificando el objeto de la comisién, el lugar de destino y la
distancia en kilometros a recorrer hasta su conclusion adjuntado el formulario "Control

Diario de Uso de Vehiculo" (Anexo N° §)

IV. En caso de viajes en comision oficial al interior del departamento o interdepartamental
que represente un mayor gasto de combustible, el funcionario responsable del vehiculo
o conductor designado en comision, debera realizar una nota de solicitud de fondos con
cargo a rendicion de cuenta dirigida al Secretario General, especificando el objeto de la
comision, el lugar de destino y la distancia en kilémetros a recorrer hasta su conclusion.
Deberan adjuntar el formulario "Solicitud de Vehiculo" (Anexo N° 3) y el formulario de

“Control Diario de Uso de Vehiculo” (Anexo N° 5).

Wi Para el uso de lanchas o deslizadores, autorizado el uso de la nave el funcionario
responsable de la comision, debera realizar una nota de solicitud de fondos con cargo a
rendicién de cuenta dirigida al Secretario General, especificando el objeto de la
comision, el lugar de destino y la distancia en kilémetros a recorrer hasta su conclusion.
Deberan adjuntar el formulario "Solicitud de Vehiculo" (Anexo N° 3) y el formulario de

“Control Diario de Uso de Vehiculo” (Anexo N° 5).
Articulo 22. Descargo de compra de combustible

En caso de entrega de combustible a través de fondos con cargo a rendicién de cuentas, estos

seran descargados por el funcionario solicitante, conforme senala el Reglamento Interno del
/:‘:"N Manejo de Fondos con Cargo a Rendicién de Cuentas de la Defensoria del Pueblo, adjuntando
€ las facturas fiscales de respaldo ademéas del formulario de Control Diario de Uso de Vehiculos
(Anexo N° 5).
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CAPITULO IX
DISPOSICIONES FINALES
Articulo 23. Sanciones

El incumplimiento del presente reglamento podra generar responsabilidad por la funcion
publica en base a lo establecido en el inciso e) del articulo 28 de la Ley N° 1178 de
Administracién y Control Gubernamental. Asimismo, podra generar responsabilidades
establecidas en el Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica, aprobado por el
Decreto Supremo N° 23318-A. y en otras disposiciones legales vigentes, incluida la Ley N° 004
de 31 de marzo de 2010.

Articulo 24. Difusién y Aplicacion

La difusion y aplicacion del Reglamento Controly Uso de Vehiculos, es atribuciéon de la

Secretaria General.
Articulo 25. Revision, Actualizacién y Modificacion

El presente reglamento podra ser revisado, actualizado y modificado mediante
Resoluciéon Administrativa, cuando la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) considere necesario,
a solicitud de la Secretaria General en base a la experiencia de su aplicacién o cuando existan

cambios o ajustes en la normativa.
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ANEXO1I

ACTA DE ENTREGA DE VEHICULO
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calar 0 Bl 6B SUS CaNRClariicas MHIceS 0 écnicss, ponar an rbsgD B Dier, GrBSsr 0 SBCAr DIENGE PATICLIAEE Sin Autorzantn de | Unbad o RespmnEsbE de Actos FIOE.

Lano '8 & ESLas proh P 1 recponssbla0es etabiscides en b Ley WP 1178 y sus regiamanos.

En acinl de conformided y eccpteciin se firmo ef presente ade.

Fuorzacibn dp Asignacon . Responsable 0e ACtvDs F Jos “Finconato
Fecha
Elaborado por: Secretaria General — Unidad de Planificacion XX/XX/2020
Revisado por: Unidad de Asuntos Juridicos XX/IXX/2020
Aprobado por: Maxima Autoridad Ejecutiva — Defensor(a) del Pueblo XX/XX/2020
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ANEXO II

ACTA DE DEVOLUCION DE VEHIiCULO

o )

onned ACTA DE DEVOLUCION DE BIENES rera s gt an02et
Ecanomia :
EINARROR.ERRMAS % nmenam w0 -
SaTONL e sl UNOAD-DERU  CEFEVBORADEL BUESLO
REEFONBIBLE 1 -REYOLLO CUINTANILLA RYOLANDA QU1

ol 2383069 LPZ

(11 4 - WA ONETA VA COXETA

Buaw
4X1 COLOR SRS A ACA S 1SETCS MARCA RENALL TALD TELO DUSTER, 048 (3 OFB-SR] SIEMI N NENMOTOR FLRALOOOER G P
noceTey

Carlidad 1

Fara ser fberado de ie reaponsebifdad, ¢f rvidorpibfo deber devolver 2 b Unided o Respanmble de Activos Fios, ¢f 0 fos bienes que esleben & su cargo, debiendo reastar ie conformided
emxla 06 8ts Unided 0 Reeponeabie. MENB2 A0 lo hags, eear auelo & régimen de RBaponasbiued por is Funditn PObCa edsbibcts enis Lay N 71178 y aue mOEmento:

En sef! de conmrmidady Bospeecltin &8 fna &f pracevits sCis.

Auforzacion de Asignacion . Reeponsabie de Activos F jo8 Funcienario
Fecha
Elaborado por: Secretaria General — Unidad de Planificacién XX/XX/2020
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ANEXO III

SOLICITUD DE VEHICULO

£ . S

DEFENSORIA DEL PUEBLO SOLICITUD DE VEHICULO

ESTADD PLURINACIONAL DF BOLIVIA

UNIDAD SOLICITANTE:

MOTIVO DE LA SOLICITUD:
TIPO DE VEHICULO:
PLACA DE CONTROL:
KM ACTUAL:
KM
FECHA TPO TRASLADOA |HORA APROX DE| HORA APROX.
REQUERIDA T REQUERIDOD (LUGAR) SALIDA DE RETORNO “ig:‘::m
LUGARY FECHA:
SELLO Y FIRMA JEFE UNIDAD AUToerand
SOLICITANTE
Fecha
Elaborado por: Secretaria General — Unidad de Planificacién XX/XX/2020
Revisado por: Unidad de Asuntos Juridicos XX/XX/2020
Aprobado por: Maxima Autoridad Ejecutiva — Defensor(a) del Pueblo XX/XX/2020
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ANEXO IV

CONTROL DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

ol Y

" CONTROL DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS -

DEFENSORIA DEL PUEBLO

Cond Marca: Tipo: Placa de control:

N® | KM ANTERIOR | KM ACTUAL DESCRIPAON M:::';JEI:JO P:::’:\ODI::! OBSERVACIONES

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

n

12

13

14

15

Fecha

Elaborado por: Secretaria General — Unidad de Planificacién XX/XX/2020
Revisado por: Unidad de Asuntos Juridicos XX/IXX/2020
Aprobado por: Maxima Autoridad Ejecutiva — Defensor(a) del Pueblo XX/XX/2020
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ANEXO V

CONTROL DIARIO DE USO DE VEHICULOS

CONTROL DIARIO DE USO DE VEHICULOS

DEFENSORIA DELSUEBLD

[« ignad Marca; Tipo: Placa de control:

FECHA LUGAR w | SOMBSTItE ONES

: MEDIDA | CANTIDAD BS. ESTAOON
TOTAL GENERAL.-|
MES:
KM. RECORRIDOS.- TOTAL LITROS
FIRMA Y SELLO CONDUCTOR ASIGNADO V* B’ DE ACUERDO A REGLAMENTO SELLO DE RECEPCION
Fecha

Elaborado por: Secretaria General — Unidad de Planificacion XX/XX/2020
Revisado por: Unidad de Asuntos Juridicos XX/XX/2020
Aprobado por: Maxima Autoridad Ejecutiva — Defensor(a) del Pueblo XX/XX/2020
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ANEXO VI

COMUNICACION INTERNA

N
.Jﬂ. COMUNICACION INTERNA
q, () | =D,
DEFENSORIA DEL PUEBLO
A
SECRETARIO GENERAL

VIA (nombre y apellidos)
DELEGADO o COORDINADOR (que autoriza)

DE  (nombre y apeliidos)
RESPONSABLE DEL VEHICULO (Chofer asignado)

REF. Solicitud de MANTENIMIENTO DE VEHICULO
FECHA  La Paz, X de XX00X de 20

De mi consideracion:

Solicito a su autoridad instruir a quien comesponda, me olorgue el permise para que se proceda con el
mantenimiento corespondiente segun el siguiente detalle:

1. CARACTERISTICAS DEL VEHICULO

MARCA : PLACA DE CONTROL:
MODELO ; COLOR:
TIPO: KILOMETRAJE {Actual) &
2. DIAGNOSTICO PRELIMINAR (*)
i MANTENIMIENTO
ITEM. MANTENIMIENTO PREVFNTNO | ITEM, CORRECTIVO

(*) El diognéstico de los problemas detectados en el vehiculo debe ser llenado por el responsable formal del vehiculo
oficial. Se espero que este sea el chofer asignado

Con este motivo saludo a Usted atentamente.

Nombre Apellido
(Responsable de Vehiculo)
Fecha
Elaborado por: Secretaria General — Unidad de Planificacion XX/XX/2020
Revisado por: Unidad de Asuntos Juridicos XX/XX/2020
Aprobado por: Maxima Autoridad Ejecutiva — Defensor(a) del Pueblo XX/XX/2020
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ANEXO VII

ACTA DE DESECHO DE REPUESTOS Y ACCESORIOS DE VEHICULOS

il Y

DEFENSORIA DEL PUEBLO

ACCESORIOS DE VEHICULOS

Resolucién Administrativa N* DP-A-06/2009, de fecha 05 de noviembre de

descritasen el presente documento:
N* FORMULARIO SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO Y/O REPARACION:

MARCA:

TIPO:

PLACA DE CONTROL:

" N°:.

" ACTA DE DESECHO DE REPUESTOS Y

En aplicacion al Articulo 22 del Reglamento de Control y Uso de Vehiculos aprobado mediante

desecho y/o destruccién de los repuestos y/o accesorios que se detallan a continuacion, que fueron
reemplazados producto del mantenimiento y/o reparacién del vehiculo con las caracteristicas

2009, se procedio al

UNIDAD DE
ITEM DESCRIPCION
ey MEDIDA

OBSERVACIONES

LUGARY FECHA:

UNIDAD SOLICITANTE

SELLO Y FIRMA JEFE AUTORIZADO

Fecha

Elaborado por:

Secretaria General — Unidad de Planificacion XX/XX/2020

Revisado por:

Unidad de Asuntos Juridicos

XX/XX/2020

Aprobado por:

Maxima Autoridad Ejecutiva — Defensor(a) del Pueblo XX/XX/2020




