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REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL PARQUE

ACIGNAL

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL PARQUE AUTOMOTOR

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

SECCION |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1. (oBJéTé).

El presente reglamento parg administracién del parque automotor tiene por objeto el establecer
y regular los procedimientos administrativos adecuados, para el registro, asignacion, uso,
contro|, mantenimiento, reparacion y salvaguarda de los vehiculos pertenecientes al Instituto
Nacional de Innovacién Agropecuaria y Forestal -INIAF.

ARTIGULO 2. (BASE LEGAL).

La Constitucién Politica del Estado.

Ley N°1178 de fecha 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubegrnamentales.

Ley N°2027 de fecha 27 da octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

Ley N°3988 de fecha 18 de diciembre de 2008, que eleva a rango de Ley el Decreto

Ley N°1Q135 de fecha 16 de fgbrero de 1973, Cédigo de Transito.

Ley N°Q04 de fecha 31 da marzo de 2010, de Lucha contra la Corrupcién,
Enriquegimiento llicito e Investigacion de Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Ley N°1390 de 27 de agosto de 2021, “Ley de Fortalecimiento para la Lucha Contra la
Corrupcién®.

Decreto Supremo N°23318-A de fecha 3 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica.

Decreto Supremo N°27295 de fecha 20 de diciembre de 2003, que reglamenta el
Articulo 37 de la Ley N°1883 de Seguros, como Reglamento Unico del Seguro
Obligatorio de Accidentes de Transito — SOAT.

Decreto Supremo N°0181 de fecha 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios — NB SABS.

Decreto Supremo N°283 de fecha 2 de septiembre de 2009, que racionaliza el parque
automotor de las entidades publicas, a través de calificacion, clasificacion y disposicion

y baja de los remanentes.

Decreto Supremo N°1788 de fecha 7 de noviembre de 2013, en sus articulos 13, 14,

16y 17.

Decreto Supremo N°2063 de fecha 23 de julio de 2014, que modifica los Articulos 12y

14 del Decreto Supremo N°283.

Decreto Supremo N°29611 de 25 de junio 2008, que establece las funciones y _
atribuciones del Instituto Nacional de Innovacion Agropecuarla y Forestal — INIAF. 77" %
Decreto Supremo N°2454 de 15 de julio de 2015, que tiene por objeto reallzar &
modificaciones e incorporaciones al Decreto Supremo No. 29611. : /

e
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ARTICULO 3. (AMBITO DE APLICACION).

El presente reglamento es de aplicacion y cumplimiento obligatorio de todos los(as)
Servidores(as) Publicos(as), Consultores Individuales de Linea dependientes del Instituto
Nacional de Innovaciéon Agropecuaria y Forestal — INIAF que estén directa o indirectamente
relacionados con el uso, custodia, mantenimiento, salvaguarda y control de los vehiculos.

ARTICULO 4. (ALCANCE).

Todos los(as) Servidores(as) Publicos(as), Consultores Individuales de Linea de las Areas
Funcionales y/o Unidades Ejecutoras del INIAF, sin distincion de jerarquia, deben aplicar
obligatoriamente todo lo dispuesto en el presente reglamento, asumiendo plena
responsabilidad por sus acciones u omisiones.

ARTICULO 5. (MODIFICACION, REVISION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO).
La Direccién Administrativa Financiera a través de la Jefatura de la Unidad Administrativa-en
coordinacién con el Area de Activos Fijos y Transportes revisara el Reglamento para la
Administracién del Parque Automotor y de ser necesario se actualizara el mismo, en base a:
a) El analisis de la experiencia derivada de su aplicacion,
b) Segun las necesidades estructurales que se presenten
c) La dinamica administrativa del INIAF, observaciones, recomendaciones o cuando se
dicten nuevas disposiciones legales.

ARTICULO 6. (RESPONSABLES DE LA APLICACION).

Los encargados de la aplicacion, cumplimiento y control del presente Reglamento en el ambito

de sus competencias, en las distintas areas organizacionales del Instituto Nacional de

Innovacién Agropecuaria y Forestal son:

a) La Direccion Administrativa Financiera a través de la Unidad Administrativa.

b) El area de Activos Fijos

c) Los Responsables a través de los Enlaces Administrativos y/o Técnicos de Activos Fijos
(si los hubiera) en las Oficinas Departamentales, Oficinas Regionales, Oficinas
Macrorregionales y Centros de Investigacion.

d) Servidores Publicos (Conductor) y/o Chofer Designado con asignacién para el manejo de
los vehiculos.

ARTICULO 7. (APROBACION Y VIGENCIA).
El presente reglamento Interno debera ser aprobado mediante Resolucion de Directorio y
entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién.

ARTICULO 8. (DIFUSION).
La Direccion Administrativa Financiera, a través de la Unidad Administrativa, sus Unidades
Operativas; y las Oficinas Departamentales, Regionales, Oficinas Macrorregionales y Centros
de Investigacion, seran las encargadas de difundir y socializar el presente reglamento al/
interior del Instituto Nacional de Innovaciéon Agropecuaria y Forestal. -

ARTICULO 9. (DERECHO PROPIETARIO).
Los vehiculos y otros motorizados pertenecientes a la Institucién producto de adquisiciones,
transferencias y/o donaciones, deben registrar su derecho propietario a nombre del Instituto ..,

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS 0./
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL
WEB INSTITUCIONAL



Versién 2 Pégina 6 de 35 i i r‘
TR REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL PARQUE l hl. delmpacitn /
B OLIV IA AUTOMOTOR INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION
oraarRELLO RGN ¥iERRAD AGROPECUARIA Y FORESTAL

Nacional de Innovacion Agropecuaria y Forestal en las instancias correspondientes, esta
responsabilidad es’garé a cargo de la Direccién Administrativa Financiera, Unidad
Administrativa y Area de Activos Fijos, Responsables de Oficinas Departamentales,
Regionales, Macro regionales, Centros de Investigacién e Innovacidén y Enlaces
Administrativos en coordinacién con la Unidad de Asesoria Legal del INIAF.

ARTICULO 10. (PREVISIONES).

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del
presente reglamento, estas seran solucionadas de acuerdo a los alcances y previsiones que
establecen las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 11. (INSTRUCTIVOS Y/O CIRCULARES).

La Direccién Administrativa Financiera, en el marco del presente reglamento, podra emitir
instructivos y/o circulares para operativizar y controlar, la correcta aplicacién del Reglamento
para la Administracién del Parque Automotor.

ARTICULO 12. (CLASIFICACION DE VEHICULOS).

a) Vehiculo de uso Ejecutivo. Son vehiculos de uso exclusivo por parte de la Autoridad
Ejecutiva para el desempefio de sus funciones laborales que deben desarrollar con
caracter permanente durante la jornada de trabajo o fuera de ella.

b) Vehiculos de uso Operativo. Son vehiculos asignados temporalmente al personal
operativo Administrativo del INIAF, para realizar actividades en funcién del Plan
Operativo Anual de las areas funcionales, tanto en la ciudad, provincias, asi como
para realizar viajes en comisién oficial pudiendo estos realizarse en horarios y dias
no laborables. La entrega de los vehiculos se efectuara previa llenado del Formulario
de Acta de Entrega Temporal de uso de vehiculo (Formuiario N° AF-004).

Todos los vehiculos del Instituto Nacional de Innovacion Agropecuaria y Forestal se
utilizaran exclusivamente para fines institucionales y solo en dias laborales, dentro del
horario de trabajo, excepto que se encuentren cumpliendo alguna comision especial
autorizada de forma expresa debiendo mantener el destino fijado en su memorandum de
designacién.

CAPITULO Il )
RESPONSABILIDADES Y PROHIBICIONES POR EL USO DE VEHICULOS

ARTICULO 13. (RESPONSABILIDADES).

Todo el personal en relacion de dependencia con el INIAF cualquiera que sea su fuente de
remuneracién que esté involucrado en la administracion y uso del parque automotor de la
institucion debe garantizar el buen uso del bien, enmarcado en las leyes, normas y reglamento
vigentes.

Estableciendose Ias siguientes atribuciones:

. > N
La Direccion Administrativa Financiera, Responsables Departamentales, Regionales, /;\
Oficinas Macrorregionales y Centros de Investigacion tienen las siguientes | . =~
responsabilidades: N
e Supervisar la aplicacion y el correcto cumplimiento del presente reglamento.
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¢ Los vehiculos son de responsabilidad de la Direccion Administrativa Financiera a través
del Responsable de Activos Fijos y Transportes en la Oficina Nacional y/o de los
Responsables a través de los Enlaces Administrativos en las Oficinas
Departamentales, Oficinas Regionales, Oficinas Macrorregionales y Centros de
Investigacion.

¢ Al inicio o fin de cada gestion, la Direccién Administrativa Financiera a través de la
Unidad Administrativa, debe solicitar el inicio de proceso de contratacion del Seguro de
automotores y Seguro Obligatorio contra Accidentes de Transito SOAT.

e La Inspeccion Técnica vehicular es de responsabilidad del Responsable de Activos
Fijos y Transportes en la Oficina Nacional, y de los Enlaces Administrativos en las
Oficinas Departamentales, Oficinas Regionales, Oficinas Macrorregionales y Centros
de Investigacion conjuntamente con los Funcionarios que tengan asignado vehiculos.

e El Responsable de Activos Fijos y Transportes en la Oficina Nacional y el Enlace
Administrativo en las Oficinas Departamentales, Regionales, Oficinas
Macrorregionales y Centros de Investigacion tienen la responsabilidad de informar
permanentemente a todo el personal que demande el uso de vehiculos los
procedimientos para el uso, custodia y salvaguarda de los vehiculos.

e El Responsable de Activos Fijos y Transportes en la Oficina Nacional, y el Enlace
Administrativo en las Oficinas  Departamentales, Regionales, Oficinas
Macrorregionales y Centros de Investigacion, deben velar porque todos los vehiculos
cuenten con placa oficial y llevar en las puertas laterales de forma imprescindible la
inscripcién de USO OFICIAL -INIAF.

¢ El Responsable de Activos Fijos y Transportes en la Oficina Nacional en coordinacion
y el Enlace Administrativo en las Oficinas Departamentales, Regionales y Centros de
Investigacién, son los responsables para realizar los tramites necesarios para la
incorporacion al registro de inventarios de Activos Fijos en funcién a la fuente de
financiamiento.

e La Direccién Administrativa y Financiera, a través del Responsable de Activos Fijos y
Transportes en la Oficina Nacional en la Oficina Nacional y los Responsables y Enlaces
Administrativos de las Oficinas Departamentales, Oficinas Regionales, Oficinas
Macrorregionales y Centros de Investigacién son los encargados de realizar la
contratacién de los servicios mecanicos.

Jefe(a) de la Unidad Administrativa
e Supervisar el uso, custodia, mantenimiento, salvaguarda y control de los vehiculos
pertenecientes al INIAF.
e Verificar con el Responsable de Activos Fijos y Transportes en la Oficina Nacional
gue el vehiculo a ser asignado se encuentre en dptimas condiciones de uso.
e A través del Responsable de Activos Fijos y Transportes en la Oficina Nacional,

autorizar la asignacion de vehiculos para Uso Ejecutivo o Uso Operativo. AN
e Controlar que el Responsable de Activos Fijos y Transportes en la Oficina Nacmnai 2%
remita informacion de la Administracion General de los vehiculos del INIAF. \&0 b‘ /
H,
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o Verificar que se cuente con la documentacion legal de los vehiculos del INIAF, asi
como el registro y custodia de la misma en las instancias que correspondan.

o Efectuar la asignacion del(de los) garaje(s) para el resguardo de los vehiculos del
Instituto Nacional de Innovacién Agropecuaria y Forestal en coordinacién con el
Responsable de Activos Fijos y Transportes en la Oficina Nacional, previo Visto
Bueno del Director(a) Administrativo(a) Financiero(a).

e Desarrollar y proponer procedimientos y/o instructivos para la salvaguarda de los
vehiculos, delegando la implantacion de esta tarea al Responsable de Activos Fijos y
Transportes en la Oficina Nacional.

Responsable de Activos Fijos y Transportes en la Oficina Nacional y Enlaces
Administrativos en las Oficinas Departamentales, Oficinas Regionales, Macroregionales
y Centros de Innovacion.

o Custodiar, mantener, salvaguardar y controlar los vehiculos pertenecientes al INIAF.

e Efectuar el registro de los Vehiculos en el Sistema de Informacién de Activos Fijos —
V-SIAF u otro sistema con el que cuente el INIAF, debiendo mantener los mismos
actualizados.

e Realizar el control de los vehiculos del INIAF, desde su ingreso al Instituto hasta su
baja o devolucion.

o Fortalecer permanentemente los controles de resguardo y seguridad para el uso de
los vehiculos.

e Encargarse de todos los tramites relacionados al saneamiento o registro de los
vehiculos del INIAF, referido a registro, placas de circulacion, altas, bajas, registros
de propiedad, etc., ante el Gobierno Auténomo Municipal, dependencias de la Policia
Nacional y otras instancias segun corresponda, en coordinaciéon con la Unidad de
Asesoria Legal.

e Mantener registros ordenados, actualizados y bajo su custodia los archivos de cada
uno de los vehiculos del INIAF, sobre su documentacién legal y los servicios de
mantenimiento y salvaguarda de éstos, la documentacién de entrega y devolucion
segun lo establecido en el presente reglamento.

e Comunicar al conductor asignado sobre sus responsabilidades ante cualquier dafio
ocasionado al vehiculo y su reparacion si corresponde.

e Gestionar la compra del SOAT y controlar que se efectle la Inspecciéon Técnico
Vehicular de todos los vehiculos del INIAF.

e Solicitar la contratacién obligatoria de Pélizas de Seguro para todos los vehiculos del
INIAF en la gestién que corresponda.

o Efectuar controles periédicos sobre la validez y vigencia de las licencias de conducir
de los conductores de los vehiculos del INIAF.

e Elaborar informes acerca del uso inapropiado de los vehiculos, dirigidos a la DAF en
caso de constatarse contravencién a la normativa vigente.

o Revisar periodicamente el inventario de accesorios y herramientas de los vehiculos
del INIAF.

e Comprar y colocar el Sticker de identificacién a los vehiculos del INIAF (USO
OFICIAL), reemplazando el mismo en caso de extravio o deterioro. o
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o Responder ante el/la Director(a) Administrativo(a) Financiero(a) y el Jefe(a) de la
Unidad Administrativa, sobre el cumplimiento de la presente norma, asi como los
procedimientos y/o instructivos emitidos al respecto.

e Realizar Informes periédicos sobre el estado técnico de cada uno de los vehiculos del
INIAF.

e Incluir en el POA las tareas y actividades inherentes a la administracién y uso de
vehiculos del INIAF.

e Otras actividades delegadas por los inmediatos superiores y/o las establecidas en la
normativa vigente.

» Realizar controles de inventarios y recuentos periédicos, planificados o sorpresivos,
de los vehiculos del INIAF verificando los registros, labores de mantenimiento,
salvaguarda, existencia de la documentacion legal y registro en el VSIAF de los
mismos.

Servidores Publicos Responsables de la Conduccion y Custodia de los vehiculos del
INIAF y Oficinas Departamentales

Los servidores publicos (Conductores u otros) que tengan asignado un vehiculo del Instituto
Nacional de Innovacién Agropecuaria y Forestal tienen las siguientes responsabilidades:

e Mantener el buen estado de funcionamiento de los vehiculos asignados, coordinando
los mantenimientos preventivos y correctivos con el Responsable de Activos Fijos y
Transportes en la Oficina Nacional y con los Enlaces Administrativos en las Oficinas
Departamentales, Oficinas Regionales y Centros de Investigacion,

e Todo conductor (funcionarios de planta, eventuales, consultores) tiene la obligacion
de contar con licencia de conducir categoria profesional "B", debiendo observar
estrictamente las leyes y reglamentos aplicables,

o La licencia de conducir debe ser controlada por el Responsable de Activos Fijos y
Transportes en la Oficina Nacional y/o por los Enlaces Administrativos en las Oficinas
Departamentales, Oficinas Regionales, Oficinas Macrorregionales y Centros de
Investigacién al momento de efectuar la entrega del vehiculo,

¢ Los conductores de vehiculos, tienen la obligacion de llevar un reporte diario de la
movilizacién, registrado en la Bitacora Diaria de recorrido de Vehiculo (Formulario N°
AF-008 - Anexo N° 8)

e Concluida la jornada de trabajo o la Comisién Oficial, el conductor debera trasladar
obligatoriamente el vehiculo al estacionamiento asighado por el INIAF.

 Elservidor publico (funcionarios de planta, eventuales, consultores), debera gestionar
ante la autoridad competente la autorizacién para uso de vehiculo.

e El servidor publico (servidor publico, personal eventual, consultor individual de linea)
con asignacion de vehiculo es responsable de las multas por infracciones de transito
que pueda cometer mientras se encuentre a su cargo el vehiculo.

e EIl conductor y/o servidor publico responsable del vehiculo designado, asumira los
gastos que no estén previstos por el seguro.

e Utilizar de manera racional los vehiculos asignados y de manera exclusiva para fines
institucionales, encontrandose prohibido que terceros lo hagan para beneficio
particular o privado.
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e Custodiar y salvaguardar el vehiculo asignado en todo momento, considerando la
prohibicidn de préstamo o transferencia de éste a otro empleado publico o poner en
riesgo este.

* Revisar constantemente las condiciones optimas del vehiculo asignado,
encontrandose prohibido el dafiar o alterar las caracteristicas fisicas o técnicas de
este.

e Solicitar de manera oportuna el servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo
de los vehiculos asignados.

e Portar permanentemente la licencia de conducir vigente, siendo responsable de los
dafos y/o perjuicios que su omisiéon ocasione.

e Reportar oportunamente cuando el vehiculo asignado se encuentre fuera de
funcionamiento, donde quiera que este se encuentre.

¢ Mantener el vehiculo asignado en éptimas condiciones de limpieza y presentacion.

* Resguardar el vehiculo asignado, finalizado el dia laboral, depositandolo en el garaje
asignado por la Unidad Administrativa.

e Informar a las instancias correspondientes sobre cualquier percance suscitado al
vehiculo asignado, para que se tomen los recaudos necesarios ante las instancias
pertinentes.

e Informar al Responsable de Activos Fijos y Transportes en la Oficina Nacional, la
reposicion del Sticker (USO OFICIAL) en caso de extravio o deterioro del mismo, si
corresponde.

e Se encuentra prohibido el uso de los vehiculos sin la autorizacion de la autoridad
competente.

Autoridades y Funcionarios de las Areas o Unidades a los que se les asigna un Vehiculo
Ellla (Director(a) General Ejecutivo(a)) u otro funcionario publico que tenga bajo su
responsabilidad un vehiculo de Uso Ejecutivo o de Uso Operativo y que cuente con el
Conductor respectivo y/o Chofer designado para cada caso, es responsable de velar por el
uso racional y eficiente de los vehiculos conforme a lo previsto en la Ley N°1178 de
Administraciéon y Control Gubernamentales y otras reglamentaciones complementarias,
tomando especial cuidado en no incurrir en una de las prohibiciones sefialadas en el Articulo
14 del presente reglamento.
ARTICULO 14. (PROHIBICIONES).
Los servidores(as) publicos que tienen a su cargo vehiculos del INIAF tanto en la Oficina
Nacional y en las Oficinas Departamentales, Oficinas Regionales, Oficinas Macrorregionales
y Centros de Investigacion, conforme a la normativa vigente quedan prohibidos de:
a) Usar o permitir a terceros el uso de los vehiculos para beneficio particular o privado,
b) Prestar o transferir el vehiculo a otro servidor publico (funcionarios de planta,
eventuales, consultores),
c) Enajenar el vehiculo por cuenta propia,
d) Dafar o alterar las caracteristicas fisicas o técnicas del vehiculo (accesorios y/o
repuestos),
e) Poneren riesgo la seguridad fisica del vehiculo del INIAF, estacionando en lugares que
no corresponden o circulando por areas restringidas,
f) Usar los vehiculos del INIAF en dias no laborables (sabados, domingos y feriados),
salvo autorizacién expresa otorgado por la Direccién Administrativa Financiera y/o Jefe
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de la Unidad Administrativa de la Oficina Nacional y del Responsable en las Oficinas
Departamentales, Oficinas Regionales y Centros de Investigacion,

g) Quitar, cambiar o sobreponer las placas de circulacién de un vehiculo a otro,

h) Conducir o permanecer en el vehiculo del INIAF bajo influencia de alcohol y/o
estupefacientes,

i) La pernoctacion del vehiculo fuera de los estacionamientos oficiales del INIAF sin
autorizacion de la Unidad Administrativa en la Oficina Nacional y el Responsable en
las Oficinas Departamentales, Oficinas Regionales y Centros de investigacion,

j) Trasladarse con el vehiculo del INIAF a lugares no autorizados o utilizar el vehiculo en
actividades diferentes a las sefialadas en la orden de movilizacién,

k) Transportar a personas que no tengan relacién con el trabajo que se esta cumpliendo,

) Retirar los vehiculos de los parqueos sin cumplir con el llenado de los formularios
correspondientes.

m) Ningun vehiculo del INIAF podra pernoctar en parqueos particulares, domicilios del
personal y/o terceros, que no sean los autorizados.

n) Conducir el vehiculo sin Placa de Circulacién, Péliza de Seguro, SOAT y Roseta de
Inspeccion Vehicular vigentes.

ARTICULO 15. (EXCEPCIONES).

I. El vehiculo del Director(a) General Ejecutivo(a) del Instituto Nacional de Innovacion
Agropecuaria y Forestal, podra pernoctar en otro lugar que no sea el oficialmente destinado
como parqueo, previa autorizacién expresa del Director Administrativo Financiero, con
conocimiento del Responsable de Activos Fijos y Transporte.

Il. Los vehiculos Oficiales u Operativos que se encuentren cumpliendo servicio en viajes de
Comision Oficial en el interior del territorio nacional, por tiempo que dure la comision, estan
liberados de pernoctar en el lugar destinado oficialmente como parqueo.

ll. Los vehiculos que se encuentren en mantenimiento pueden pernoctar en talleres
autorizados durante el tiempo que demande su reparacion, siendo responsable de la
salvaguarda el Responsable de Activos Fijos y Transportes en la Oficina Nacional y el
Enlace Administrativo en las Oficinas Departamentales, Oficinas Regionales y Centros de
investigacion.

] CAPITULO Ill ] .
ORGANIZACION PARA LA ADMINISTRACION DE VEHICULOS

SECCION |
RECEPCION DE VEHICULOS

ARTICULO 16. (RECEPCION Y COMISION DE RECEPCION).

La primera fase del ingreso de un vehiculo es la recepcion de este al Instituto Nacional de
Innovaciéon Agropecuaria y Forestal, ya sea que provenga de un proceso de contratacion,
transferencia, donacién u otro mecanismo legalmente establecido. Toda recepcion de un
vehiculo debera estar necesariamente basada en documentos que autoricen su ingreso,
emitidos por la autoridad competente o respaldada por un proceso de compra, siendo el
Responsable de Activos Fijos y Transportes en la Oficina Nacional el encargado de efectuar

todos los tramites necesarios para tal fin.

b TP
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La Recepcion comprende la verificacion y el cotejo de la documentacion pertinente con lo
efectivamente solicitado o transferido, asi como la verificacion de la cantidad y de los atributos
técnicos, fisicos, funcionales o de volumen de los vehiculos requeridos.

La Comisién de Recepcion estara conformada por un representante de la Unidad

Administrativa y un representante de la Unidad Solicitante dependientes del INIAF, quienes

seran designados mediante Memorandum por las siguientes autoridades considerando las

diferentes modalidades:

a) Para el caso de transferencias, donaciones, préstamos uso o comodato la Comision de
Recepcion sera designado por el/la Director(a) General Ejecutivo(a).

b) En la adquisicién de vehiculos nuevos, los integrantes de la Comisién de Recepcion seran
designados por el Responsable de Proceso de Contratacién de Apoyo Nacional a la
Produccion y Empleo (RPA) o de Licitacion Publica (RPC), segun corresponda.

ARTICULO 17. (FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA COMISION DE RECEPCION).

La Comisién de la Recepcion tiene como principales funciones:

a) Efectuar la recepcién de los vehiculos y dar su conformidad verificando el cumplimiento
de las especificaciones técnicas.

b) Elaborar y firmar el Informe de Conformidad.

c) Elaborar el Informe de Disconformidad, cuando corresponda.

SECCION i
REGISTRO DE VEHICULOS .
ARTICULO 18. INCORRORACIQN DEL VEHIGULQ AL REGISTRO PE ACTIVOS FIJQS).
L. incorporacion de uno a més vehlcylos en el Sistema de Informacion de Activos Fijos —
VBIAF o cualquier atra herramienta informatica con la que disponga el Ministerio de Economla
y Finanzas Publicas coma érgano rectar, asl como cualquier sistema de apoya de esta Cartera
de Estado, congjste en su registro fisico y contable, se producira despues de haber sido
recepcionado par las instancias correspandientes. Este registro debe considerar como minimo:
o La existencia flsica debidamente identificada, codificada y clasificada.
» La dpcumentacion que respalda su propiedad o tenencia, debidamente archivada en
una carpeta con la documentacioén generada.
e El valor del motorizado, considerando las depreciaciones o revalorizaciones si
corrasponde.
e La identificacion del Servidor Publico Responsable de la Conduccién y Custodia, y de
la Autoridad o el Funcionario del Area o Unidad asignada.

La Unidad Administrativa a través del Responsable de Activos Fijos y Transportes en la Oficina
Nacional, tiene bajo su responsabilidad el registro de todo vehiculo en el VSIAF u otro sistema,
considerando lo sefialado en el presente Articulo. ‘

ARTICULO 19. (REGISTRO INDIVIDUAL DE VEHICULOS).

La Unidad Administrativa para fines de control individual interno, a través del Responsable de
Activos Fijos y Transportes en la Oficina Nacional, es el encargado de apertur ;"rfégTSt_rar‘
actualizar, custodiar y mantener en archivo el Kardex individual de cada vehiculo/del INIAF-i:? el
cual contendra la siguiente documentacion: L Sl
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a) Registro Vehicular (Formulario N° AF-011 - Anexo N°11)

b) RUAT

c) Péliza de Seguro Automotor

d) Certificado de Inspeccion técnica vehicular

e) Certificado Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito (SOAT)

f) Resolucion de Inscripcion o Transferencia Vehicular emitido por el Organismo
Operativo de Transito.

g) Testimonio de Inscripcién.

h) Documento de adquisicion, donacion, transferencia o comodato, si corresponda.

i) Acta de Asignacion de Uso Permanente de Vehiculo a custodio y/o responsable.
(Formulario N° AF-001 - Anexo N°1) para Oficina Nacional y (Formulario N® AF-005-
DRCI - Anexo N°5) Oficinas Nacionales, Departamentales y Centros de Investigacion.

j) Acta de Devolucion de Uso Permanente de Vehiculo (Formulario N° AF-002 - Anexo
N°2)

k) Actas de Entrega Temporal de Uso de Vehiculo (Formulario N° AF-003 - Anexo N°3)

) Acta de Devolucién de Vehiculo por Entrega Temporal (Formulario N°® AF-004 — Anexo
N°4)

m) Hoja de Vida del Vehiculo (Formulario N> AF-011 - Anexo N°11)

n) Bitacora Diaria de Recorrido de Vehiculo (Formulario N® AF-008 - Anexo N°8)

o) Fotografias del vehiculo (Frontal, lateral izquierdo, lateral derecho, para choque
trasero, tablero v motor)

p) Otra documentaciéon complementaria

La documentacion original debe ser centralizada y custodiada en el Area de Activos Fijos y
Transportes de la Oficina Nacional, quedando una copia en cada Oficina Departamental,
Regional y de los Centros de Investigacion.

ARTICULO 20. (DERECHO PROPIETARIO).

Los vehiculos y otros motorizados incorporados y registrados en el parque automotor de la
entidad, deben registrar su Derecho Propietario a nombre del Instituto Nacional de Innovacion
Agropecuaria y Forestal a través de las instancias correspondientes.

El Jefe(a) de la Unidad Administrativa a través del Responsable de Activos Fijos y Transportes
en la Oficina Nacional, en coordinacidon con la Unidad de Asesoria Legal, debera efectuar la
gestidén, seguimiento y control sobre el saneamiento de la documentacion legal de los
vehiculos y motorizados, informando al Director(a) Administrativo(a) Financiero(a) al respecto
de manera periodica.

ARTICULO 21. (IDENTIFICACION DE VEHICULO).
Con la finalidad de facilitar el control y uso de los vehiculos de la entidad, éstos deben llevar
imprescindiblemente una Placa Oficial y un Sticker pegado en las puertas laterales con la
leyenda “Vehiculo de USO OFICIAL, ademas del Escudo de Bolivia. Se exceptia de esta
identificacion los vehiculos de Uso Ejecutivo del INIAF.

K Y
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ASIGNACION Y DEVOLUCION DE VEHICULOS

ARTICULO 22. (ASIGNACION Y DISPOSICION GENERAL DE USO DEL VEHICULO).

Es el acto administrativo a través del cual se realiza la entrega de un vehiculo a un servidor
publico del Instituto Nacional de Innovaciéon Agropecuaria y Forestal, generando en este la
consiguiente responsabilidad sobre su debido uso y custodia.

De acuerdo al Informe del Responsable de Activos Fijos y Transportes en la Oficina Nacional
y/o de los Enlaces Administrativos de las Oficinas Departamentales, Oficinas Regionales,
Oficinas Macrorregionales y Centros de Investigacién, se determinara el uso mas adecuado
del parque automotor del INIAF.

ARTICULO 23. (ASIGNACION DE VEHICULO).

La asignacion de vehiculos del INIAF se realizara mediante la emision del ACTA DE
ASIGNACION PERMANENTE Formulario N° AF-001 - Anexo N°1) y/o ACTA DE
ASIGNACION TEMPORAL DE VEHICULO Formulario N° AF-003 - Anexo N°3, previa
autorizacién de la instancia correspondiente.

ARTICULO 24. (ASIGNACION PERMANENTE DE VEHICULO).

La asignacidon permanente de un vehiculo, se dara solo en siguientes casos:

a) Para beneficio de la MAE dentro el marco de sus actividades oficiales,

b) Para beneficio de las actividades que requieran las Oficinas Departamentales, Oficinas
Regionales y Centros de investigacion, en el marco de los objetivos programados en las
Programaciones Anuales,

c) La entrega del vehiculo sera realizada por el Responsable de Activos Fijos y Transportes
en la Oficina Nacional y por los Enlaces Administrativos en las Oficinas Departamentales,
Oficinas Regionales y Centros de Investigacién, mediante Acta de Asignacién Permanente
(Formulario N° AF-001 - Anexo N°1) para Oficina Nacional. y Oficinas Nacionales,
Departamentales y Centros de Investigacion,

d) El servidor publico, personal eventual o consultor individual de linea usuario del vehiculo
del INIAF debe contar con licencia de conducir categoria "B" vigente.

ARTICULO 25. (ASIGNACION TEMPORAL DE VEHICULO).

a) Para la asignacion temporal de un vehiculo, se debe elaborar nota de solicitud de Uso
de Vehiculo y adjuntar los Formuiarios "Bitacora de Control de Recorrido de Vehiculo y
Asignacion de Combustible" Formulario N° AF-007 - Anexo N°7 y "Solicitud y
Autorizacién de Combustible" (Formulario N° AF-009 - Anexo N°9).

b) Posterior a la aprobacion se verificara la disponibilidad de vehiculo y las condiciones
técnicas del mismo y la disponibilidad del conductor asignado que cuente con licencia
de conducir categoria profesional "B" vigente.

c) La asignacion temporal de vehiculos se efectuara para viajes interdepartamentales y
provinciales adjuntando memorandum de designacion de salida oficial.

d) El Responsable de Activos Fijos y Transportes en la Oficina Nacional, el Enlace //'
Administrativo en las Oficinas Departamentales, Oficinas Regionales, Oficinas |
Macrorregionales y Centros de Investigacion y el responsable de la conduccion del | Y
vehiculo en el momento de la entrega del vehiculo, efectuaran la revisién detallada de
las condiciones, accesorios, materiales y estado de funcionamiento del vehiculo )
mediante el Acta de Asignacion Temporal de Vehiculo" Formulario N° AF-003 - Anexo /{/
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N°3) y que en conformidad suscribiran dicha Acta siendo el conductor responsables del
vehiculo por su debido uso y custodia.

a entrega respectiva se realizara una vez que se hubiesen verificado las condiciones fisicas
de funcionamiento del vehiculo, el estado en el que se encuentra, el inventario de los
ccesorios y herramientas y se cuente con la autorizacion del Jefe(a) de la Unidad

Administrativa y el Visto Bueno del/de la Director(a) Administrativo(a) Financiero(a).

ARTICULO 26. (DEVOLUCION DE VEHICULO PERMANENTE).

L
p

a devolucién de un vehiculo asignado en forma permanente se realizara cuando el servidor
Ublico responsable del vehiculo (conductor) es removido de su puesto y se debe proceder de

la siguiente manera:
a) El Responsable de Activos Fijos y Transportes en la Oficina Nacional y el enlace

Administrativo y/o Técnico de Activos Fijos en las Oficinas Departamentales, oficinas
Regionales y Centros de investigacion, realizaran con el responsable del vehiculo la
verificacion de las condiciones y el estado de funcionamiento del vehiculo, utilizando para
el efecto el Acta de Devolucion de Uso Permanente de Vehiculo" (Formulario N° AF-002-
Anexo N°2).

b) Se realizara el cotejo del Formulario de Acta de Devolucién del vehiculo con el formulario

de Acta de Asignacion de Uso Permanente (Formulario N° AF-001 — Anexo N°1), en caso
de presentarse diferencias entre los formularios, el Responsable de Activos Fijos, debera
elevar un informe al respecto, recomendando las acciones a seguir.

c) Posteriormente el vehiculo queda en custodia del Responsable de Activos Fijos y

Transportes en la Oficina Nacional y de los Enlaces Administrativos Departamentales,
Regionales y Centros de Investigacion, depositandose los mismos en los
estacionamientos del INIAF, hasta su nueva asignacion.

ARTICULO 27. (DEVOLUCION DE VEHICULO TEMPORAL).

En base al Acta de Entrega Temporal (Formulario N° AF-003 — Anexo N°3) el responsable
del vehiculo efectuara la devolucidn del mismo en las condiciones que le fueron entregadas,
corroborando con el Acta de Entrega por el Responsable de Activos Fijos y Transportes en
la Oficina Nacional y en las Oficinas Departamentales, Oficinas Regionales y Centros de
Investigacién por el Enlace Administrativo.

. Luego de efectuada la revision, se elaborara el Acta de Devolucién Temporal (Formulario

N° AF-004) que sera suscrito por el conductor, Responsable del vehiculo y Responsable de
Activos Fijos y Transportes en la Oficina Nacional.

En caso de presentarse diferencias en la verificaciéon, el Responsable de Activos Fijos y
Transportes en la Oficina Nacional y el Enlace Administrativo en las Oficinas
Departamental, Regionales y Centros de Investigacion, emitird un informe recomendando
las acciones a seguir y procedera a la recepcion provisional del vehiculo.

ARTICULO 28. (VEHICULO EN COMODATO).
El préstamo de uso o comodato de vehiculos podra aplicarse Unicamente a los bienes de use——=.

de propiedad de la entidad, cumpliendo la normativa vigente. /

Estos vehiculos deberan ser asegurados por los beneficiarios, por el periodo solicitado ¥ se.
enviard una copia del contrato del Seguro Automotor, Seguro contra accidentes de transito

f

(SOAT) y de la Inspeccion Técnica Vehicular a la Unidad Administrativa del INIAF.
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ARTICULO 29 (DEVOLUCION DE VEHICULO EN COMODATO).

Concluido el plazo de contrato de Préstamo de Uso o Comodato, las instituciones beneficiarias
mediante un Acta de Devolucion de vehiculo en Comodato deberan devolver los vehiculos al
INIAF en las mismas condiciones que le fueron entregada o con las mejoras que durante el
tiempo de servicio de hubiesen realizado. La evaluacion sera efectuada por el taller establecido
por el INIAF. Los gastos emergentes del servicio y reparacién, correran por cuenta de las
instituciones beneficiarias del préstamo.

ARTICULO 30. (LIBERACION DE RESPONSABILIDAD).

El servidor publico, asi como todo personal en relaciéon de dependencia con el Instituto
Nacional de Innovacion Agropecuaria y Forestal a cargo de un vehiculo, para ser liberado de
la responsabilidad debera efectuar ta devolucion del vehiculo que estaba a su cargo mediante
el "Acta de Devolucion Permanente (Formulario N° AF-002 - Anexo N°2) y Acta de Devolucién
Temporal (Formulario N° AF-004 - Anexo N°4) debidamente firmado; mientras no lo haga
estara sujeto a la Responsabilidad por la Funcién Publica establecida en la Ley N°1178, D.S.
23318-A y normativa vigente.

ARTICULO 31. (RESGUARDO).

Con la finalidad de precautelar los vehiculos de la entidad, es responsabilidad del Servidor
Publico Responsable de fa Conduccidn y Custodia de un Vehiculo, prever que el mismo sea
depositado por las noches, dias y horas fueras de oficina, asi como los fines de semana o
feriados, en los garajes designados por la Unidad Administrativa, donde, a partir de la hora de
su ingreso, se encontraran bajo responsabilidad del Servicio de Seguridad del INIAF, quienes
tienen la obligacién de resguardarlos y a su vez presentar informes dirigidos a la Direccion
Administrativa Financiera sobre las anomalias que se presenten.

En caso de garajes contratados por el INIAF, el Contrato debera especificar la responsabilidad
del Contratado a partir del ingreso del vehiculo al garaje.

CAPITULO IV
DEL CONTROL Y SALVAGUARDA
SECCION |
REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 32. (MEDIDAS DISCIPLINARIAS).

Las sanciones seran determinadas de acuerdo por la acciéon u omision, motivado por el informe
técnico del Responsable de Activos Fijos y Transportes en la Oficina Nacional, validado por la
Jefatura de la Unidad Administrativa y aprobado por la Direccién Administrativa Financiera; en
el marco de la Ley N°1178, D.S. 23318-A y normativa aplicable para el caso, sin perjuicio de
acciones legales correspondientes.

ARTICULO 33. (AMONESTACION VERBAL).

Las servidoras y servidores publicos, consultores individuales de linea, asi como todo personal

en relacion de dependencia con el INIAF cualquiera sea su fuente de remuneracion seran |

sujetos de amonestacion verbal de acuerdo al Reglamento Interno de Personal: \C

a) Incumplimiento por primera vez a cualquiera de los articulos establecidos en el presente ‘J\
reglamento.

b) Falta de limpieza e higiene de los vehiculos asignados.
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c) No presentarse con el vehiculo a las horas especificas y en los lugares determinados sin
justificacion aceptable.

ARTICULO 34. (AMONESTACION ESCRITA).

Las servidoras y servidores publicos, consultores individuales de linea,, asi como todo

personal en relacién de dependencia con el INIAF cualquiera sea su fuente de remuneracion,

sergn sujetos da amonestacron escrita de acuerdo al Reglamento Interno de Personal:

a) Manegjar vehlculqs en estado de ebriedad, con exceso de velocidad, bajo efecto de drogas
enervantes o mfrlnglendo la Ley y reglamento aplicables.

b) Utilizacion mdebida de los vehiculos de la Institucion para fines personales.

c) Relnpldencm gn algunas causas de amonestacion verbal.

'd) -Caugar dafip 3 lps vehiculos de la Institucién sin motivo alguno.

e) Sangiones establecldas por las autoridades de Transito.

f) Utilizacion indebida de los vehiculos de la institucion.

g) Transferencia de vahiculos sin auto_rizac_ién de la instancia correspondiente.

h) Por congducir al vehlculp oficinal sin autorizagion de la instancia correspondiente.

i) Conducw el vehiculo sin portar la Llcenqa de Conduciy vigente.

}) Enajenarel vehicule pqr cuenta propia. - '

k) Cenducir el vahiculp sin Placg de Circulacion, Poliza de Seguro Vigante, SOAT y Roseta
de Inspeccion Vehicular.

[) Realizar el _cambio de placas entre vehigulos del INIAF o parjiculares.

Ademas, los Seryidores Publicos estdn syjetos de ampnestagion escrita, sj realizan los

siguientes actos con Vales de Combustible:

a) Transferir los Vales de Combuystibla a personas particulares. '

b) Utilizar los Vales de Combustibla en vehiculos que np pertenezcan al parque automotor
del INIAF.

c) Comercializar o lucrar con los Vales de Combustible.

d) Utilizar el combustible del vehiculo asignado, en otro u otros vehiculos pertenecientes al
INIAF.

ARTICULO 35 (ACCION U OMISION)

De acuerdo al caso se determinara ACCION U OMISION, previo Informe Técnico del
Responsable de Activos Fijos y Transporte, teniendo la validaciéon de parte de la Jefatura
Administrativa y Aprobacion de parte de la Direccién Administrativa Financiera.

SECCIONNI
SALVAGUARDA DE VEHICULOS

ARTICULO 35. (SALVAGUARDA).

La salvaguarda de los vehiculos del Instituto Nacional de Innovacién Agropecuaria y Forestal,
consiste en las medidas de proteccién contra pérdidas, robos, dafios, accidentes y otros
riesgos que amenace su integridad y seguridad del vehiculo y sus acompafantes.

ARTICULO 36. (SEGURO OBLIGATORIO CONTRA ACCIDENTES DE TRANSITO).

El Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito — SOAT, reglamentado por Decreto Supremo
N°27295 de fecha 20 de diciembre de 2003, tiene como objeto otorgar una cobertura uniforme
y Unica de gastos médicos por accidentes y la indemnizacién por muerte o incapacidad tota[
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permanente a cualquier persona individual que sufra un accidente provocado por un vehiculo
automotor.
Su adquisicion se la realizara a través del Responsable de Activos Fijos y Transportes en la
Oficina Nacional, debiendo para tal efecto realizar las siguientes tareas:
a) Solicitar fondos en avance para cubrir los costos del SOAT.
b) Realizar las gestiones necesarias para la compra del SOAT.
c) Verificar que las rosetas del SOAT se encuentren pegadas en los parabrisas de los
vehiculos del INIAF.
d) Resguardar la documentacion generada por la entidad y la proporcionada por la
Compafia Aseguradora.
Es obligacion del Jefe(a) de la Unidad Administrativa, a través del Responsable de Activos
Fijos y Transportes en la Oficina Nacional, que todo vehiculo que se encuentre en condiciones
de uso cuente oportunamente con el Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito.

ARTICULO 37. (INSPECCIONES TECNICAS VEHICULAR).

La Inspeccion Técnica Vehicular es la constancia de las condiciones de funcionamiento técnico
— mecanico, capacidad y comodidad del vehiculo, principalmente para la seguridad, la cual
sera realizada por los organismos técnicos de las Jefaturas Departamentales de Transito y
sera acreditada mediante la Roseta de Inspeccion que tendra que estar adherida al parabrisas
del motorizado.

Una vez determinado el periodo de realizacién de la Inspeccidon Técnica Vehicular, el
Responsable de Activos Fijos y Transportes en la Oficina Nacional y/o los Responsables
Departamentales, Responsables regionales, Responsables Macrorregionales y Centros de
Innovacién a través de los enlaces Administrativos deberan efectuara las siguientes tareas:

a) Solicitar fondos en avance para cubrir los gastos de la Inspeccién (Presupuesto de
cada Departamental, Regional, Macrorregion y Centros de Innovacion.

b) Coordinar con los Servidores Publicos Responsables de la Conduccién y Custodia el
dia en el que se efectuara la Inspeccién de los vehiculos, para que se prevea el
acondicionamiento correspondiente.

c) Realizar las gestiones necesarias para que los vehiculos obtengan su correspondiente
Roseta de Inspeccion Técnica.

d) Resguardar la documentacién generada por la entidad y la proporcionada por el
Organismo Operativo de Transito.

ARTICULO 38. (SEGURO AUTOMOTRIZ2).
La Unidad Administrativa, a través del Responsable de Activos Fijos y Transportes en la
Oficina Nacional se constituira en Unidad Solicitante del proceso de contratacion de las Pélizas
de Seguros, o el que corresponda, para los vehiculos del INIAF, analizando la pertinencia
contra que riesgos se aseguraran los mismos. Asimismo, custodiara y resguardara la
documentacion técnico — legal que se genere al respecto.
El Proceso de Contratacion sera llevado conforme establezca las Normas Basicas del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios y el Reglamento Especifico del Sistema ?e’
Administracion de Bienes y Servicios del INIAF. (i
ARTICULO 39. (ACCIDENTES Y SINIESTROS). N “{ 7
[. Ocurrido un siniestro de transito, se prohibe realizar maniobra o movimiento con el
vehiculo, debiendo el conductor reportar de manera inmediata el hecho al Jefe(a) de la
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Unidad Administrativa y/o Responsable de Activos Fijos y Transportes en la Oficina
Nacional y a los Responsables y/o Enlaces Administrativos en las Oficinas
Departamentales, Oficinas Regionales y Centros de Investigacion y estos a la Compaiiia
Aseguradora contratada para esos efectos.

Il. El conductor asignado del vehiculo, debera acudir personalmente ante la autoridad
competente (Transito) para presentar la denuncia del accidente, robo o siniestro, debiendo
remitir una copia del acta de denuncia a la Direccién Administrativa Financiera.

ll. El Director(a) Administrativo(a) Financiero(a) a través del Responsable de Activos Fijos y
Transportes en la Oficina Nacional deberan enviar el Formulario de Siniestros a la
compafia aseguradora adjuntando la documentacién requerida.

IV. El conductor y/o servidor(a) publico, personal eventual, consultor individual de linea
(Capitulo V Responsabilidad por la Funcion Publica Art.31 y art. 34- Ley 1178) responsable
de! vehiculo, debera presentar un informe detallado de lo ocurrido a la Direccion
Administrativa Financiera, via su inmediato superior.

V. Si el conductor y/o servidor(a) publico personal eventual, consultor individual de linea
(Capitulo V Responsabilidad por la Funcion Publica Art.31y art. 34-Ley 1178) responsable
del uso del vehiculo en el momento del hecho no comunicare el mismo, asumira plena
responsabilidad de los gastos que emerjan de lo suscitado, considerando los plazos
fijados por la compafiia aseguradora.

VI. El seguimiento al proceso de denuncia del hecho hasta la conclusion (procesos a cargo
de la compafiia de seguros) queda bajo la responsabilidad del chofer y/o servidor(a)
puiblico responsable y de la Unidad Administrativa a través de las Areas correspondientes.

ARTICULO 40. (ROBO DE VEHICULO).
En caso de robo de vehiculos de propiedad del INIAF, el conductor y/o servidor(a) publico
responsable del vehiculo inmediatamente de ocurrido el hecho, debera proceder conforme
articulo 40 del presente reglamento en coordinacion con la Unidad de Asesoria Legal para que
contintie con los tramites legales que correspondan.
CAPITULO V
DEL FUNCIONAMIENTO VEHICULAR

] SECCION | ]
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y MAQUINARIA

ARTICULO 41. (RESPONSABILIDAD DEL MANTENIMIENTO DE LOS VEHICULOS Y
MAQUINARIA).

La Direccién Administrativa Financiera a través de la Jefatura Administrativa y Responsable

de Activos Fijos y Transportes en la Oficina Nacional y los responsables y Enlaces
Administrativos de las Oficinas Departamentales, Oficinas Regionales, Oficinas
Macrorregionales y Centros de Investigacion, son responsables de autorizar la salida a talleres
mecanicos para el mantenimiento preventivo y/o correctivos de los vehiculos o magquinaria del

parque automotor del INIAF.

ARTECULO 42. (CONTRATACION DE EMPRESAS PARA EL MANTENIMIENTO DE,,{T"" TN
VEHICULOS).

La Direccién Administrativa Financiera a través del Responsable de Activos Fijos y Transport& L)

en el marco de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, et~
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proceso correspondiente a la contratacion de una empresa especializada en mecanica

automotriz que se encargue del mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor

del Instituto Nacional de Innovaciéon Agropecuaria y Forestal.

I. Los servicios de mantenimiento, reparaciones, lavado, engrase, fumigado y otros que
sean necesarios para la adecuada conservacion de los vehiculos de la Institucion,
deberan ser realizados por empresas legalmente establecidas que cumplan con los
requerimientos técnicos.

[I. Para vehiculos nuevos, adquiridos por la Institucién, que cuenten con la garantia de
fabrica, los mantenimientos deberan realizarse en talleres autorizados, en el marco del
contrato suscrito con la empresa proveedora.

lll. En caso de que los servicios de reparacion realizados por emergencia, ejemplo: en el area
rural, el conductor designado debera informar al inmediato superior para su respectiva
aprobacion y autorizacion, los gastos incurridos por el imprevisto deberan ser
reembolsados a la presentacion de informe y descargos.

ARTICULO 43. (MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO).

Se debe considerar como mantenimiento preventivo y/o correctivo, al servicio técnico
especializado prestado por una determinada empresa para el mantenimiento fisico y mecanico
de los vehiculos pertenecientes al INIAF, con la finalidad de que los mismos se encuentren en
condiciones éptimas de uso.

Los y las Servidores Publicos Responsables de la Conduccion y Custodia de un Vehiculo y/o
el Responsable de Activos Fijos y Transportes en la Oficina Nacional, son responsables de
solicitar el servicio de mantenimiento Preventivo y/o Correctivo el Formulario de Orden de
Servicio de Mantenimiento con la anticipacion necesaria, el mismo debera detallar los
desperfectos, sus posibles causas y estar debidamente suscrito por las instancias
correspondientes.

La Unidad Administrativa es la encargada de verificar y gestionar las solicitudes de
mantenimiento preventivo y/o correctivo de los vehiculos del Instituto Nacional de Innovacion
Agropecuaria y Forestal. Excepcionalmente, el Servidor Publico Responsable de la
Conduccion y Custodia de un Vehiculo, podra realizar operaciones de emergencia cuando
este quede inmovilizado.

Si después del mantenimiento preventivo y/o correctivo la Empresa en mecanica automotriz
contratada efecttia el cambio de cualquier parte y/o repuesto del vehiculo, el(los) mismo(s)
debera(n) ser devuelto(s) al Servidor Publico Responsable de la Conduccién y Custodia y este
debera entregarlo(s) al Responsable de Activos Fijos y Transportes en la Oficina Nacional
mediante Acta Devolucién de Repuestos.

En el lapso de 72 (setenta y dos) horas como maximo, el Area de Activos Fijos debe realizar

la destrucciéon fisica de todas las partes y/o repuestos entregados, de acuerdo a
procedimientos y normativa aprobada al respecto. P -"-\\
ARTICULO 44. (KARDEX DE CONTROL DE MANTENIMIENTO). ! [‘4 =
La Unidad Administrativa, a través del Responsable de Activos Fijos y Transportes en‘la '
Oficina Nacional, realizara el control y seguimiento individualizado del mantenimiento
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preventivo y/o correctivo de cada vehiculo, centralizando la informacion y documentacion
generada al respecto, en coordinacién con cada uno de los(as) Servidores Publicos
Responsables de la Conduccién y Custodia asignados permanentemente y con aquellos con
asignacion temporal.

SECCION i
SOLICITUD Y DOTACION DE COMBUSTIBLE

ARTICULO 45. (PROVISION DE COMPRA DE COMBUSTIBLE).

La Direccién Administrativa Financiera a través de la Unidad Administrativa y el Responsable
de Activos Fijos y Transportes en la Oficina Nacional y los Responsables y Enlaces
Administrativos de las Oficinas Departamentales, Oficinas Regionales y Centros de
Investigacion, realizaran la prevision del presupuesto suficiente para la provision anual de
gasolina mediante el proceso de contratacion correspondiente y conforme a lo proyectado en
el Plan Operativo Anual.

ARTICULO 46. (USO Y DOTACION DE COMBUSTIBLE).

|. El suministro de combustible se realizara mediante la otorgacién de vales de gasolina que
seran administrados por cada Enlace Administrativo para el caso de Oficinas
Departamentales, Oficinas Regionales, Oficinas Macrorregionales y Centros de
investigacion y por el Responsable de Activos Fijos y Transportes en la Oficina Nacional;
estos vales seran proporcionados al conductor y/o servidor publico responsable del vehiculo
previa presentacion de "Solicitud y Autorizacion de Combustible” (Formularia N° AF-000)
debidamente gutarizados y firmada por las instancias correspondientes. SR

Il. En caso de viajes en Comision Oficial, dentro del territorio nacional que represente un mayor
gasto de combustible, el servidor publico responsable del vehiculo o conductor designada
en comisién, debera solicitar par escrito |a asignacion de recursos economicos, con cargo
a rendicién de cuentas, dirigida al/a la Director(a) Administrativo(a) Financiero(a),
especificando el objeto de la comisién, el lugar de destino y la distancia en kilometraje a

“ racorrer hasta su conclusion. R ~ ' ;

lIl. 8olo en casos EXCEPCIONALES, los requerimientos de combustible para viajes al interior,
geran atendidos por los Conductares mediante campra directa en los surtidores o puestos
de venta de combustible de la |ocalidad en la que se encuentra el vehlculo, debiendo para
tal efecto solicitar la factura respectiva con el Nombre y Numero de |dentificacion Tributaria
- NIT del Instituto Nacional de Innovacion Agropecuaria y Forestal, la misma que sera
presentada a su retorno a la Unidad Financiera para su correspondiente reemboilso
mediante una solicitud de reposicion de fondos.

ART[CULO"47. (CONTROL DE COMBUSTIBLE).

El Responsable de Activos Fijos y Transportes en la Oficina Nacional y/o los Enlaces
Administrativos de las Oficinas Departamentales, Oficinas Regionales, Oficinas
Macrorregionales y Centros de investigacion, deben realizar el control de uso de combustible /775
y conciliar los registros de la entrega de vales de combustible mediante la "Bitacora Diaria d&., "~ +
recorrido de vehiculo" (Formulario N° AF-008) y la "Bitacora de Control de recorrido de vehiculp - ty

y asignacion de combustible" (Formulario N° AF-007), verificando la informacién con loSy,e
contenidos del registro de Registro Vehicular. T
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Concluido el mes tienen la obligacién de presentar un Informe al Director(a) Administrativo(a)
Financiero(a) y al Responsable Departamental o Regional respectivamente, del movimiento
de ingreso y salida de vales de gasolina, el mismo que debe ser archivado en la file individual
de cada vehiculo.

ARTICULO 48. (BITACORA DE VEHICULOS).

Los responsables de la administracion de combustible Responsable de Activos Fijos y
Transportes en la Oficina Nacional y los Enlaces Administrativos en las Oficinas
Departamentales, Oficinas Regionales y Centros de investigacion deben habilitar una Bitacora
de Recorrido para cada vehiculo, en el cual los conductores y/o servidor publico, personal
eventual, consultor individual de linea) responsables de vehiculos reporten diariamente la
movilizacion que ha realizado; dia, detalle del recorrido o destino, horas de salida y retorno,
kilometraje de salida y retorno, cantidad de combustible solicitado, nombre del servidor que
utilizé el vehiculo y su firma.

CAPITULO VI
BAJA DE VEHICULOS

ARTICULO 49. (BAJA DE VEHICULOS).
La baja de cualquiera de los vehiculos del INIAF, se la realizara de acuerdo a lo establecido
en el Decreto Supremo N° 0181 — Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios del
Instituto Nacional de Innovacién Agropecuaria y Forestal y el Manual de Procesos y
Procedimientos del Area de Activos Fijos.

ARTICULO 50. (PLACAS Y COMUNICACION DE LA BAJA).

En aplicacién al Articulo 9 del Decreto Supremo N°283, las placas de circulacién de los
vehiculos dados de baja seran devueltas al Gobierno Auténomo Municipal donde se encuentre
sentado el registro del mismo, comunicandose también dicha situacién a la Unidad Operativa
de Transito de la Policia Boliviana, para que efectlen el control correspondiente en el area de
su competencia.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS E
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL L L -
WEB INSTITUCIONAL '




BOLIVIA

Ry TR
DEZARMOLLD NUNAL ¥ TIERSEAS

Versién 2 Pdgina 23 de 35

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL PARQUE
AUTOMOTOR

iNiAf)
Institute Nacional de Inpowcian /
Agropecuariyy Foreital
INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION
AGROPECUARIA Y FORESTAL

ANEXOS

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL

WEB INSTITUCIONAL



Versién 2 Pédgina 24 de 35
e
lvrl 0k

= REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL PARQUE Institute Nacional c‘l:lllm nuul\l
AG AL ULUNINACIONAL D6 Agropecuaild ¥ Forests
BOL A AUTOMOTOR INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION
oraann RS TELR Frnenana AGROPECUARIA Y FORESTAL

ANEXO e 1 issimae)

ACTA DE ASIGNACION PERMANENTE B MR At e
AREA DE ACTIVOS FlIOS CORRELATIVO
VEHICULOS OFICINA NACIONAL N2
DATOS GENERALES FECHA:
CODIGO II_RESPONSABLE
RUA - 03 N° DE LICENCIA
PLACA |lcARGO
OFICINAL /
POLIZA ||°B"B°E"°'A REGIONAL
[DATOS ESPECIFICOS
MARCA COLOR _
TIPO DE VEHICULO CILINDRADA
MODH.O ANO
N° MOTOR IN° CHASIS
ORIGEN I
DATOS COMPLEMENTARIOS
oA COMBUSTISLE
PUERTAS TRACCION
ASPECTO INTERIOR ASPECTO EXTERIOR
ACCESORIOS
CARACTERISTICAS SUNO OBSERVACIONES CARACTERISTICAS SI/NO OBSERVACIONES
Aire Acondicionado Lector de CD/DVD
Alarma Limpia Parabnisas
Antena Llave de Contacio
Asientos Tapizados Luz Interior
Bateria Parantes
Carpa Pamilla
Cenicero [Perilla Caja de Cambio
Cinturén de Seguridad [[Piso de Afombra
Coberor de Canoceria |Piso de Goma
Encendedor |[Placas
Escalera |[Radio AM/FM
Espejo Retrovisor Externo HStops
Espejo Retrovisor Interno Tablero
Extintor ‘Tapa Ruedas
Faroles 'Tapa Tanque Combustible
Gancho de Remolque Tapasoles Delanteros
Guinadores Derecho Triangulo
[Guinadores Izquierdo
HERRAMIENTAS
CARACTERISTICAS SI/NO B R M CARACTERISTICAS SUNO B R M
Llanta de Auxmo Alicates
Gata Hidraulica/Mecanica Destomilladores
Estuche Hermamientas }‘Llave de bujia
Uawe Cruzo L de Rueda |[Llave de Punta
OBSERVACIONES:
DISPOSICIONES LEGALES: En cumplimiento a D.S. 0181 _NB-SABS, Arts. 146, 147, 148, 154, 156 y 157, se procede con el Acta de Asignacién y
Enlrega de acuerdo a lo descrito en el presente documento.
RESPONSABLE DE ACTIVOS FUOS Y TRANSPORTES EN LA OFICINA RECQIBI CONFORME CONDUCTOR Y/O
JECHICO ACTVOS FLIOS NACIONAL FUNCIONARIO RESPONSABLE
JEFE(A) ADMINISTRATIVO(A) DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO{A} FINANCIERO(A)
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ANEXO 1 (reverso del formulario)

ARTICULO 146.- {ASIGNACION DE ACTIVOS F1JOS MUEBLES).
l.

ARTICULO 148.- {LIBERACION DE LA RESPONSABILIDAD).
I

ARTICULO 157.- [PROHIBICION PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS SOBRE EL USO DE ACTIVOS FIIOS MUEBLES).
l.

DECRETO SUPREMO N* 0181
NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

CAPITULO Il
ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

La asignacién de activos fijos muebles es el acto administrativo mediante el cual se entrega a un servidor plblico un activo o conjunto de éstos,
generando la consiguiente responsabilidad sobre su debido uso y custodia.

. La entrega de activos fijos muebles a los servidores pUblicos sélo podra ser realizada por la Unidad o Responsable de Activos Fijos, la misma que
procedera cuando exista orden documentaday autorizada por instancia competente establecida en el RE-SABS.

Paraserliberado de |a responsabilidad, el servidor piblico deberd devolver ala Unidad o Responsable de Activos Fijos, el o los bienes que estaban
a su cargo, debiendo recabar la conformidad escrita de esta Unidad o Responsable. Mientras no lo haga, estara sujeto al régimen de
Responsabilidad por la Funcién Publica establecida en la Ley N° 1178y sus reglamentos.

. El servidor plblico mientras se encuentre en instalaciones de la entidad ptblica prestando servicios, serd responsable por el debido uso y custodia
de los bienes a su cargo.

I La Unidad Administrativa es responsable de ejecutar las acciones necesarias para proporcionar fos mecanismos idéneos para asegurar la custodia
de los bienes asignados a los servidores pUblicos.

Los servidores publicos quedan prohibidos de:

.a) Usar los bienes para beneficio particular o privado;

b) Permitir el uso para beneficio particular o privado;

¢) Prestar o transferir el bien a otro empleado publico;

d) Enajenar el bien por cuenta propia;

e) Dafiar o alterar sus caracteristicas fisicas o técnicas;

f) Poneren riesgo el bien;

g) Ingresar bienes particulares sin autorizacién de la Unidad o Responsable de Activos Fijos;
h) Sacar bienes de la entidad sin autorizacién de la Unidad o Responsable de Activos Fijos;

. Lano observancia a estas prohibiciones generaré responsabilidades establecidas en |a Ley N° 1178y sus reglamentos.
LEY N2 004 LEY DE 31 DE MARZO DE 2010

LEY DE LUCHA CONTRA LA CORRUPCION, ENRIQUECIMIENTO ILICITO E INVESTIGACION DE FORTUNAS "MARCELO QUIRIGA SANTA CRUZ"

Art. 26. (Uso Indebido de Bienes y Servicios Pblicos). La servidora plblica o el servidor pUblico que en beneficio propio o de terceros otorgue un
fin distinto al cual se hallaren destinados bienes, derechos y acciones pertenecientes al Estado o a sus instituciones, a las cuales tenga acceso en el
ejercicio de la funcién publica, serd sancionado con privacién de libertad de uno a cuatro afios. Si por el uso indebido, el bien sufriere deterioro,
destrozos o pereciere, la pena serd de tres a ocho afios y reparacién del dafio causado.

La pena del parrafo primero, sera aplicada al particular o servidor piblico que utilice los servicios de personas remuneradas por el Estado o de
personas que se encuentren en el cumplimiento de un deber legal, déndoles un fin distinto para los cuales fueron contratados o destinados.

DOCUMENTOS IMPRESQOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS L

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL
WEB INSTITUCIONAL



Versién 2 Pdgina 26 de 35

”i%fiw

Gl
|

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL PARQUE
BOLIVIA AUTOMOTOR INNOVACION
OCIARROLLO RGAAL ¥ TIERRAT AGROPECUARIA Y FORESTAL
- - ‘
i . isSimar)
i ANEXO N22 biacionat e e
Bb._l.:—iVIA FORMULARIO N® AF-002
o ACTA DE DEVOLUCION PERMANENTE
AREA DE ACTIVOS FLIOS CORRELATIVO
VEHICULOS OFICINA NACIONAL N2
DATOS GENERALES FECHA:
CODIGO |RESPONSABLE
RUA - 03 |IN° DE LICENCIA
PLACA |carRGD —
POLIZA "DE’ENDENCIA OR 59183‘41/
DATO. (=]
MARCA COLOR
TIPO DE VEHICULO CILINDRADA
MODELO ANO
N° MOTOR N° CHASIS
ORIGEN |
DATOS COMPLEMENTARIOS
ee— —
PLAZAS COMBUSTIBLE
PUERTAS TRACCION
ASPECTO INTERIOR ASPBECTO EXTERIOR
ACCESORIOS
CARACTERISTICAS SINO OBSERVACIONES CARACTERISTICAS SIUNO OBSERVACIONES
Aire Acondicionado Lector de CD/DVD
Alama Limpia Parabrisas
Antena Llave de Contacto
Asientos Tapizados Luz Interior
Bateria Parlantes
Carpa Parrilla
Cenicero Perilla Caja de Cambio
Cinturén de Seguridad Piso de Alfombra
Cobertor de Camoceria Piso de Goma
Encendedor Placas
Escalera Radio AM/FM
Espejo Retrovisor Externo Stops
Espejo Refrovisor Intemo Tablero
Extintor Tapa Ruedas
Faroles Tapa Tanque Combustible
Gancho de Remolque Tapasoles Delanteros
Guinadores Derecho Trangulo
Guifiadores lzquierdo
HERRAMIENTAS
— -
CARACTERISTICAS SINO B R M CARACTERISTICAS SUNO B R M
Llanta de Auxlio Alicates
Gata Hidrdulica/Mecanica Destomilladores
Estuche Herramientas [[Liave de bujia
Llave Cruzo L de Rueda |Liave de Punta
—_—
OBSERVACIONES:
. En cumplimiento a D.S. 0181 NB-SABS, Arts. 146, 147, 148, 154, 156 y 157, se procede con el Acta de
S O ESIEECREES: Asignacién y Entrega de acuerdo a lo descrito en el presente documento.
TEC] RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS Y TRANSPORTES EN LA RECIBI CONFORME CONDUCTOR Y/; }
eV OS ELOS OFICINA NACIONAL FUNCIONARIO RESPONSABLE
JEFE(A) ADMINISTRATIVO(A) DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) FINANCIERO(A)
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ANEXO N° 3 i"inr)

Tnatitwto Naclonal de hmrnudﬂﬂ

ACTA DE ASIGNACION TEMPORAL [ Formularion-arcas |
DE VEHICULO N°

FECHA DE DEVOLUCION: .o LUGAR DEVIAJE: o
| Daros GeneraLes ]
Nombre del funcionario que hace la entrega del whiculo:
CARGO: UNIDAD:
Nombre del funcionario responsable del whiculo: CAT. UCENCIA COND:
CARGO: UNIDAD:
HOIA DE RUTA DE 5OLICITUD N* Razon dela Asignacion:
| paros pa venicuio
Marca: Modelo: Tipo: Color:
Placa de circulacion: Cilindrada: Kilometraje:
Nro de Chacies ; e ro o Mty A —
NrodePasajeros: Nro de Puertas:
(ZCCBORIM EXTERNOS - INTERNOS ]

S No Si Si MNo
Mascara = Parrilla Pisos de goma
Faroles Candado doble tra Gata
Guinadores delantesos ' Uanta de auxilio Cinturos de seg.
Guifiadores laterales Pisaderas laterales Emblemas:
Parachoque delantero Ganchos de remolg Alarma
Parchoque trasero Guinche Sirena Oficial
Stops Tapas de aro Herramientas:
Rompe nieblas Retrovisor Intermo Carpa
Espejo retrovisor laterales Viseras Botiquin +
Parabrisas delantero Reloj digital Extinguidores
Parabrisas trasero Luces Interiores Triangulo -
Vidrios laterales Encendedor Uave de ruedas
Limpia Parabrisas Radio l— Uave llanta Auxilio| a
Mata Burro H Parlantes Forros de asientos
| FuncionamiEnTO )
Motor: [ l Luces: :] Ventilacién: E Doble Traccién: Limpia Parabrizas: D
Ob. .
[ OBSERVACIONES PARA TOMAR EN CUENTA ]

Bueno Regular Observacion:
Estado de los neumaticos
Estado dela pintura

Bateria

Sisterna de Frenos

Suspension

Direccion
Nivel de Aceite de Motor

Nivel de Aceite de Caja/corona

Nivel de Lliquido de Frenos
Nivel del hidraulico
Nivel de agua del radiador

En consecuencia el Instituto Nacional de Innovacisn Agropecuaria y Forestal a traves del Encargado de Transportes, dependiente de la Unidad
Administrativa y del Area de Activos Fijos y Transportes, en apliacién al DS. 181, Art. 148 LIBERACION DE RESPONSABILIDAD, realiza |a recepcion del

vehiculo.
LUGAR: FECHA: / / HRS:
FIRMA ARMA v VB
RESPONSABLE DE
REABI CONFORME ENTREGUE CONFORME ACTIVOS FIJOS Y JEEADMINISTRATIVO
TRANSPORTES

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL
WEB INSTITUCIONAL



Versién 2 Pégina 28 de 35 @ @ )

INIAF

; I REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACIéN DEL PARQUE irﬂl:lluleIila.:u::nafl:riz_lnrh:'..w:-lilﬁI /
1 ADO CLUNINACIONAL DE Agropecuaria y Foresta
B IA AUTOMOTOR INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION
ccaann TSRS % enana AGROPECUARIA Y FORESTAL

ANEXO N° 4 I”ln.-')

Prastitarin Wseiamal de (.
[ Rervaeaetny Faseasal

ACTA DE DEVOLUCION TEMPORAL [ FORMULARIO N° AF-004 ]
DE VEHICULO

N°
FECHA DE DEVOLUCION: ..o ecee e LUGAR DE VIAIE:

[ DATOS GENERALES ]

Nombre del funcionario que hace recepcion del vehiculo:

CARGO: UNIDAD:

Nombre del funcionario responsable del vehiculo: CAT. LUCENCIA COND:

CARGO: UNIDAD:

HOJA DE RUTA DE SOLIQTUD N~ Razon de la devoleuion:

DATOS DEL VEHICULO ]

Marca: Modelo: Tipo: Color:

Placa de circulacion: Cilindrada: Kilometraje:

Nro de Chasis: Nro de Motor:

Nro de Pasajeros: Nro de Puertas:

{_ ACCESORIOS EXTERNOS - INTERNOS ]

Si No Si No Si No

Mascara Parilla il i Pisos de goma 1
Faroles el tandado doble tra Gata

Guifiadores delanteros Uanta de awidlio Cinturos de seg.

Guifiadores laterales Pisaderas laterales Emblemas:

Parachoque delantero Ganchos de remolqu ] Alarma

Parchoque trasero Guinche Sirena Oficial

Stops Tapas de aro Herramientas:

Rompe nieblas Retrovisor Intermo '__] Carpa |

Espejo retrovisor laterales Viseras b Botiquin F
Parabrisas delantero Reloj digital l Extinguidores | I f
Parabrisas trasero Luces Interiores } = ] Triangulo { |
Vidrios laterales Encendedor [ Uave de ruedas |

Limpia Parabrisas Radio Uave llanta Auxilio

Mata Burro ] Parlantes l Lﬁ Forros de asientos l 3

[ FUNCIONAMIENTO J

Motor: ) Luces: :] Ventilacién: Doble Traccién| J Limpia Parabrizas: D
Observaciones:

OBSERVACIONES PARA TOMAR EN CUENTA ]
Bueno Regular Malo OCbservacion:

Estado de los neumaticos !

Estado de la pintura
Baterla

Sistema de Frenos

Suspension

Direccion
Nivel de Aceite de Motor
Nivel de Aceite de Caja/corona

Nivel de Lliquido de Frenos

Nivel del hidraulico
Nivel de agua del radiador d

En consecuencia e Instituto Nacional de Innovacién Agropecuaria y Forestal a traves del Encargado de Transportes, dependiente de la Unidad
Administrativa y del Area de Activos Fijos y Transportes, en apliacion al DS. 181, Art 148 LIBERACION DE RESPONSABILIDAD, realiza |a recepcion del
vehiculo.

LUGAR: FECHA: / 7 HRS: //

i
FIRMA ARMA VB VB t{
RESP._.DE ACTIVOS
RECIBI CONFFORME ENTREGUE CONFORME FlJos vy JEFE ADMINISTRATIVO
TRANSPORTES
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|Anexo N°5 | i i n r\
ACTA DE ENTREGA OFICIAL DE frcionst ds brovacian S
MOTOCICLETA |

Formulario N°AF-005

Datos generales ]
Nombre del funcionario que hace entrega del bien: N° LICENCIA/C.I
CARGO: INSTITUCION:
Nombre del funcionario que recepdona el bien: N" LICENCIA/C.I.
CARGO: INSTITUCION:
Razon de la Entrega:
[ Datos del vehiculo )
Marca: Clase: Tipo:
Placa de circulacion: Modelo: Kilometraje:
Nro de Chasis: Nro de Motor:
Color: Nro de Poliza
[ Equipamiento y Accesorios ]
= No S5 No
Farol Delantero: Parrila delantera
Herramientas: Parrilla Trasera e,
Casco: ol Protector de Motor
Espejos Retrovisores Externos: il Mataperro
Tablero de controles Protector de Palancas
Velocimetro Tapa de Tanque
Pedal de Caja de Cambios j Llave de contacto Nro.:
Pedal de apoyo/Piloto Tapas laterales Nro.:
Pedal de apoyo/Pasajero ([ Logo oficial Nro.:
Pedal de Freno trasero F: Botiquin
Guardafango Trasero SOAT I
Guardafango Delantero [E] Palanca de Embrague
Palanca de Freno : Bocina: v
Guinadores: _’__J Luz de Freno:
Pata de Apyo Manual del Usuario
Observaciones:
Observaciones para tomar en cuernta -T—

Bueno Regulor Malo

Estado de los neumaticos
Estado de la pintura

Bateria

Sistema de Frenos
Suspension

Nivel de Aceite de Motor/Caja

Nivel de Liquido de Frenos

OBSERVACIONES:

En cumplimiento a los art. 28 y 31 de la Ley 1178 y de los articulos 146,147,148,154,156,157 del D.S. N° 0181 se deja establecido
que el vehiculo asignado es para uso tinico y exclusivo como vehiculo aficial, haciendose responsable el sucribiente

por el uso y tenencia del bien, en cumplimiento a las disposiciones legales vigentes . ﬁnﬂ:‘r‘}b\\ ]
LUGAR: FECHA: i ! HRS: h’é 1/, A
(o] RO a
FIRMA FIRMA VoBo VoBo & .;:
Recibi conforme Entregue conforme R‘Skrop :sarb::::ie A::;os Jefe Administrativo “\y:/ 3
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ACTA DE DEVOLUCION OFICIAL DE . “ .d_n r//
Agropecuaria y Forestal
MOTOCICLETA
| Formulario N® AF-006
( Datos generules |
Nombre del fundonario que hace entrega del bien: N® LICENCIA/C.L
CARGO: INSTITUCION:
Nombre del fundonario que recepdona el bien: N° LICENCIA/C.L.
CARGO: INSTITUCION:
Razon de la Entrega:
(i Datos del vehiculo ]
Marca: Clase: Tipo:
Placa de circulacion: Modelo: Kilometraje:
Nro de Chasis: Nro de Motor:
Color: Nro de Poliza
[ Equipamiento y Accesorios ]
Si No Si No
Farol Delantero: : Parrila delantera
Herramientas: Parrilla Trasera =
Casco: Protector de Motor
Espejos Retrovisores Externos: Mataperro
Tablero de controles Protector de Palancas
Velocimetro B Tapa de Tanque
Pedal de Caja de Cambios Llave de contacto Nro.:
Pedal de apoyo/Piloto Tapas lLaterales Nro.:
Pedal de apoyo/Pasajero Logo oficial Nro.:
Pedal de Freno trasero Botiquin
Guardafango Trasero o SOAT
Guardafango Delantero Palanca de Embrague
Palanca de Freno Bocina:
Guinadores: Luz de Freno:
Pata de Apyo Manual del Usuario
Observaciones:
Observaciones para tomar en cuenta ]"
Bueno Regular Malo
Estado de los neumaticos
Estado de la pintura
Bateria
Sistema de Frenos
Suspension
Nivel de Aceite de Motor/Caja
Nivel de Liquido de Frenos
OBSERVACIONES: ——
En cumplimiento alos art. 28 y31 de la Ley 1178 y de los articulos 146,147,148,154,156,157 del D.S. N 0181 se deja establecido
que el vehiculo asignado es para uso unico y exclusivo como vehiculo oficial, haciendose responsable el sucribiente
porel uso y tenencia del bien, en cumplimiento alas disposiciones legales vigentes .
LUGAR: FECHA: / / HRS:
FIRMA FIRMA VoBo VoBo
Recibi Reaponaable de
Entregue conforme Activos Fijos y Jofe Administrativo
conforme Transpo ites
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EIHIAGI VLU A AL SE uarlay Forestal

BOLIVIA AUTOMOTOR INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION
BEIARABLLG RGARL ¥ TICARAG AGROPECUARIA Y FORESTAL

[ FORMULARIO N® AF-007 ] papnroholips B soomisd]

ANEXO N° 7 i“in‘r)

'BITACORA DE CONTROL DE RECORRIDO DE
' VEHICULO Y ASIGNACION DE COMBUSTIBLE

FECHA DE SOLICITUD: LUGAR DEL VIAIE: N orinansassa

PARA SER LLENADO POR EL AREA SOLICITANTE:

Nombre del conductor LIC. PROF. CAT.
Cargo Nrode C.I.:
Unidad Solicitante

Tipo de vehiculo Placa

Motivo de viaje:

RECORRIDO KILOMETRAJE CANTIDAD
(Lugar de salida - Lugar de llegada) Sallda Liegada Km.RECORRIDOS

Total Kilometros de recorrido en el viaje:
Fecha de salida Hora salida
Fecha de retorno Hora retomo

PERSONAS EN COMISION QUE
ACOMPANAN AL CONDUCTOR

APROBACION DEL RECORRIDO DEL VEHICULO (AL RETORNO DEL VIAJE EN COMISION}

CONDUCTOR INMEDIATO SUPERIOR

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIREC. ADMINI_S_TRATIVA FINANCIERA

PARA SER LLENADO POR EL ENCARGADO DE TRANSPORTE Y/O AREA ADMINISTRATIVA: (A |la salida del vehiculo)

Tipo de ve hiculo PLACA:

[Tipo de combustible cant. Cantidad de Vales VALES

Kk aje salida autarizado cn litros de gasolina DEL N° AL N®
h]bmetr.l]e retorno

Kilometraje total del viaje

RECOMENDACION:

1.-La movilidad debe ser solicitada con 24 horas de anticipacién
2.~ El presente formulario debe ser llenado por el responsable de la conduccién del vehiculo y aprobado por las instancias

correspondientes al retorno del viaje en comisidn.
4.- La movilidad debera ser utilizada para viajes de caracter oficiales y para los fines previstos en las actividades programadas por la

entidad, no pudicndo alterarse la ruta ni llevar pasajeros que no esten autorizados para su uso.
5.- En caso de Accidentes de Transito, debera dar parte a Transito y rcalizarse el examen de alcoholemia, posteriormente a la unidad

administrativa y a la Empresa Aseguradora.

RESP. DE LA CONDUCCION RESPONSABLE DE ACTIVOS FUOS Y TRANSPORTES
RECIBI CONFORME ENTREGUE CONFORME

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL
WEB INSTITUCIONAL
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REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL PARQUE
AUTOMOTOR

inatituto Natignal de Innavaclan /

EEVALD EUNINACIONAL DE Agropecuaria ¥ Forestal

BOLIVIA

INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION
AGROPECUARIA Y FORESTAL

--Eﬁ_;.‘ Isnﬁmummou'm:nna ] i ! i r\

BOLIvEA SOLICITUD ¥ AUTORIZACION DE s /
OOMBUSTIBLE
ANEXO 9

FECHA:

NOMBRES Y APELLEOOS DBL SOLICITANTE:
CARGO:

DIRECCION JUMIDAD SOLICITANTE:
NCMERE DEL CONDUCTOR:

CARGO:
CANTIDAD SOLICTTADA EN LITROS:

N* DE VALE:

IMFORTE -

TIPO DE
VEHICULG:

PLACA DE
CIRCULACIDMN:

KILOMETRAJE ACTUAL:

SOLCITANTE INMEDIATO SURPERIOR
RECIBI CONFORME

RESP. OE ACTIVDS FLIOS Y TRANSPORTES UKIDAD ADMINITTRATIVA |

ENTREGUE CONFORME
DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS [/ :

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL =
WEB INSTITUCIONAL it



p Versién l 2 Pégina 34 de 35 @ ®
i INIAF)
ST .
- REGLAMENTO PARA LA ADMIN'STRACION DEL PARQUE Jmlu'.uh_\:"\\':-:innal Lfn:lllnl:?:'.:f.llili /
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BOLIVIA AUTOMOTOR INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION
praarrSl L RURAL ¥ TicRaAT AGROPECUARIA Y FORESTAL

INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGROPECUARIA Y FORESTAL . " l n r‘
INIAF T Agropeeuscis y Toresiat ,/

ANEXO 10
PAPELETA DE SALIDAS DE VEHICULOS F
Form. 0010 ]
EN COMISION
NOMBRE Y APELLIDOS : N CITE SOLICITUD :
CARGO .S N2 VALE DE COMBUSTIBLE :
DIRECCION / UNIDAD : N° DE PLACA
FECHA : TIEMPO:
HORA DE SALIDA : HORA DE LLEGADA
KILOMETRAJE DE SALIDA KILOMETRAJE DE LLEGADA
COMBUSTIBLE SALIDA : COMBUSTIBLE LLEGADA:
E F E F
MOTIVO DE SALIDA:
ADMINISTRADOR
RESPONSABLE DE ACTIVOS RJOS Y
ARMA DEL INTERESADO TRANSPORTES DIREC TOR ADMINISTRATIVO ANANCIERG

-« -
INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGROPECUARIA Y FORESTAL . " . n r‘

INIAF e St g loramoiey S
PAPELETA DE SALIDAS DE VEHICULOS [
Form. 0O1a ]
EN COMISION
NOMBRE Y APELLIDOS z N¢e CITE SOLICITUD :
CARGO g N2 VALE DE COMBUSTIBLE :
DIRECCION / UNIDAD z N° DE PLACA
FECHA : TIEMPO:
HORA DE SALIDA : HORA DE LLEGADA
KILOMETRAIE DE SALIDA KILOMETRAIE DE LLEGADA
COMBUSTIBLE SALIDA . COMBUSTIBLE LLEGADA:
E F E F
MOTIVO DE SALIDA:
/A
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIE%. 2 i
RESPONSABLE DEACTIVOS RJOS Y R
HARMA DEL INTERESADO TRANSPORTES Y/O JBHFEADMINISTRATIVO

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS f
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL [
WEB INSTITUCIONAL
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BOLIVIA AUTOMOTOR INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION

ocanann RIS Erremnn AGROPECUARIA Y FORESTAL
ANEXO 11

[ ] o
e ; ininagr)
BOLIVlA HOJA DE VIDA DEL VEHICULO e i

[  FORMULARION"AF-011 |

DATOS DE LAENTIDAD

ENTIDAD | | NT \ ]
TELEFONO [ |
DIRECCION | |
CIUDAD | [

DATOS DEL VEHICULO
FOTO DEL MOTORIZADO (Vehiculo -
motocicleta)

FECHA DE INGRESO A
LA ENTIDAD

VALOR DE LA
INCORPORACION

TIPO DE VEHICULQ

MARCA

MODELO

COLOR CARNET PROPIEDAD

PAIS DE ORIGEN (Si corresponde)

MOTOR Ne PTA N

CHASIS N° RUAT No.

CILINDRADA REG. DE TRANSITO

PLACA Resolucion AdmlqlstraUVa
- de la Aduana Nacional

POLIZA N°

(Si comresnponde)

Responsable de Activos Fijos y T

Jefe de la Unidad Administrativa
Transportes

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS I/
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL
WEB INSTITUCIONAL



