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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 02-020
La Paz, 27 de Julio de 2017

CONSIDERANDO: . & F

Que el paragrafo I del articulo 2° del Decreto Supremo N° 29710 de fecha 17 de septrembm:" Y
- de 2008, modifica al Decreto Supremo N° 29230 de 15 de agosto de 2007, sefiala qué la_ Y
Empresa de Apoyo a la Producciéon de Alimentos - EMAPA, como Empresa Puﬁﬁc&, "
funcionara bajo tuicién del Ministerio de Desarrollo Productivo y Econon‘ua Plutgf; de
acuerdo con el Decreto Supremo N° 29894 de 07 de febrero de 2009; cuya o 12@:1011 y
funcionamiento se sujetara a la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Admmxstracmn y
Control Gubernamental. : g‘"

: '%4.

=3 ,;
Que el Decreto Supremo N°1450 de 31 de diciembre de 2012, en Ia-@qpoémnﬁn Adicional
Primera modifica el Articulo 3° (ACTIVIDADES) del Decreto QE&e;m N°29230 de 15 de
agosto de 2007, modificado por el Decreto Supremo N°29710 dg‘}? de septiembre de 2008.
ﬁ

Que el Decreto Supremo N?1694 de 14 de agosto de 20@ ,m@dlflca el Decreto Supremo
N®29230 de 15 de Agosto de 2007, medificado por losDecrétos Supremos N°29710 de 17 de
Septiembre de 2008 y N°1450 de 31 de DlCiembre de m

Que mediante Resolucion Administrativa N“%}??’de 26 de jitlio de 2016 se aprueba el
Procedimiento ,xGESTION PARA EL Uso@sq ICUL%&%@n 1;

CONSIDERANDO:

Que el Procedimiento ”GES],;I
lineamientos para el manejo, e
-empresa y los obtenidos en como

" ;EMAPA/GK’E/ RRECH /03% /17 de 25 de julio de 2017, sefiala que
el Procedimiento “GESTION PARA EL USO.-E VEHICULOS” fue elaborado conforme a'
los requisitos esiafbléados en la empresﬁ‘“@ﬂﬂPA la Gerencia Administrativa Financiera
podra emitir instrucciones internas y/o circulares, bajo el marco de este procedimiento
para su o}gera&wdad y control, asi como para aprobar otros’ formularxos complementarios.

_«-L-

Y h, _—

Ques, e'} mé'lcmnado Informe Técnico EMAPA/ GAF/RRTCH/033/17 de 25 de julio de

2017 récomienda realizar la aprobacién del Procedimiento “GESTION PARA EL USO DE

VEHI;CULOS” Versién 2 mediante resolucion expresa para su aplicacién en la institucién
" "para ser difundido y aplicado en las unidades orgamzacwnales y al personal involucrado,
"l quedando obsoleta la versién 1 del mencionado documento. |

Que el Informe Legal EMAPA/UAL/INF N°110-01/2017 de 27 de julio de 2017 concluye
que la aprobacién del Procedimiento “GESTION PARA EL USO DE VEHICULOS”
Version 2 de la Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentos - EMAPA, no
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contraviene ninguna norma juridica en actual vigencia, por lo que se recomienda la é,,-::;::j
emision de la respectiva Resolucion Administrativa, quedando obsoleta la version 1 del % g_ / }

mencionado documento. o

POR TANTO: : 5 o ’Q\

El Gerente General a.i. de la Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentc .i:j '
EMAPA en aplicacion de las facultades conferidas por la normativa vigente;

; N
RESUELVE: xG)

VEHICULOS” Versufm 2 de la Empresa de Apoyo a la P {
EMAPA, el cual forma parte de la presente Resolucion Administra
la Version 1 del mencionado Procedimiento.

J‘aﬁﬁ.

ARTICULO SEGUNDO.- La Gerencia General a traw
Proyectos en coordinacién con la Gerencia Administ
la difusion, asf mismo la Gerencia Administrativa P
Produccién de Alimentos - EMAPA,
cumplimiento de la presente Resolucion A .

] E;anaviri
NERAL a.i.

Protectet ivth free ersIomor VY StermarKIySEN 1 Versisd 0esh DU ENSunarks
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1. OBJETIVO.
1.1. Objetivo del Documento.

Establecer las actividades y responsabilidades para el uso adecuado de los vehiculos
administrados en comodato y de propiedad de EMAPA, reglas, prohibiciones, e
indicaciones referidas al mantenimiento, abastecimiento de combustible, acciones cuando
ocurren accidentes y otros, desarrollados en las actividades de caracter oficial, operativo
y administrativo de la empresa.

1.2. Objetivo del Proceso.

Normar y regular la administracion y uso racional de los vehiculos de EMAPA,
entendiéndose por administracion a las actividades relacionadas con la asignacion,
salvaguarda, mantenimiento, uso y control de vehiculos.

2. ALCANCE.

Los lineamientos contenidos en el presente documento son de uso y aplicaciéon obligatoria a
todo el personal de EMAPA a nivel nacional a quienes se ha asignado el uso y/o control de
vehiculos, segin acta de entrega de vehiculos, que podra ser con cardcter eventual o
recurrente. EIl manejo y uso de vehiculos se destina exclusivamente al cumplimiento de
labores oficiales y actividades propias de la Empresa.

La servidora o servidor publico que incumpliere sus obligaciones o contraviniere las
disposiciones de este procedimiento y leyes conexas, incurrird en responsabilidad civil y
penal, segtin corresponda u otro tipo de sanciones establecidas en la normativa vigente
relacionada.

La Gerencia Administrativa Financiera-podra emitir instrucciones internas y/o circulares,
bajo el marco de éste Procedimiento para su operatividad y control, asi como para aprobar
otros formularios complementarios.

A partir de la aprobacion del presente documento queda obsoleto el Procedimiento Gestion
para el Uso de Vehiculos Version 1.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
El presente procedimiento esté elaborado en el marco de las siguientes disposiciones legales:

r7Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de “Administracién y Control
Gubernamentales”.

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyP/DMCh-rtch Fecha: 25/07/17 Péagina 1 de 26
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~ Ley 004 de 31 de Mayo de 2010 “Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigaciéon de Fortunas” - Marcelo Quiroga Santa Cruz.

I~ Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento
de la Responsabilidad por la Funciéon Pablica.

I~ Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio 2001, que modifica algunos articulos del
Decreto Supremo N° 23318-A.

I~ Decreto Supremo N° 27327 de 31 de enero de 2004, que establece un “Marco de
austeridad, racionalizando el Gasto de las Entidades Pablicas”.

7 Decreto Modificatorio N° 29710 de 17 de septiembre de 2008 “Creacion de La
Empresa de Apoyo a la Produccion de Alimentos”.

7 Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios.

7 Decreto Supremo N° 283 de 2 de septiembre de 2009, que deroga los pardgrafos IV, V
y VI del articulo 17 y el articulo 20 del Decreto Supremo N° 27327, modificados e
incorporados por el Decreto Supremo N° 29364 de 5 de diciembre de 2007.

I~ Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de
Empresas Puablicas Nacionales Estratégicas RE- 'SABS EPNE de EMAPA, “E-
EMP/GAF/RESABS 500”.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.

Para permitir la adecuada programacién y control' del uso de vehiculos, se establece la

siguiente clasificacion:

4.1. Definiciones.

4.1.1. Bitdacora de Vehiculo.

Es un registro llenado por el chofer asignado en el cual se detallan los siguientes

datos: Fecha, km. Inicial, km final recorrido, combustible cargado, destino,

responsable y observaciones.

4.1.2. Custodia de Vehiculos Permanente.

La asignacion de un vehiculo oficial de forma permanente, es el acto administrativo

mediante el cual el Responsable de Activos Fijos, entrega un vehiculo oficial al

servidor publico que ocupa el cargo de Chofer (Vehiculo de Transporte Liviano o

Tractocamion).

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyP/DMCh-rtch

Fecha: 25/07/17
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4.1.3. Custodia de Vehiculos Temporal.

La asignacion de un vehiculo oficial de forma temporal, es el acto administrativo
mediante el cual se entrega un vehiculo oficial ya asignado permanentemente a
servidores(as) publicos (as) que solicitan un vehiculo para la realizacién de
actividades entre 1y 10 dias habiles.

4.1.4. Peajes.

Pago que se efecttia como derecho para poder circular por una carretera o camino.

4.1.5. Vales de Combustible.

Son registros entregados por los Surtidores para realizar el canje por combustible,
cada vez que se requiera.

4.1.6. Vehiculos de Servicio Ejecutivo.

Es el vehiculo destinado con exclusividad de uso oficial para actividades del Gerente
General, en razon al trabajo que debe desarrollar con cardcter permanente, incluyendo
sabados, domingos y feriados, durante la jornada detrabajo o fuera de ella.

4.1.7. Vehiculos de Servicio Operativo.

A este grupo, corresponden los vehiculos de propiedad de la empresa, asi como, los
otorgados en calidad de comodato los cuales estan destinados a cumplir funciones
operativas y comisiones de trabajo, dentro de la ciudad y en el area rural durante la
jornada de trabajo como en horarios no laborales estos vehiculos son de uso de todas
las servidoras y servidores publicos para el cumplimiento de labores especificas de
EMAPA.

4.1.8. Vehiculos para Operaciones Industriales.

En clasificaciéon se tienen los montacargas, tractores, cargadores compactos, etc
respecto a estos vehiculos, estardn clasificados como equipo. Su administracién, uso y
mantenimiento estard a cargo de los administradores de los silos y/o ingenio en el
cual se encuentre el equipo.

4.2. Abreviaturas.

EMAPA: Empresa de Apoyo a la Producciéon de Alimentos.

GG:

Gerencia General.

GAF: Gerencia Administrativa Financiera

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyP/DMCh-rtch Fecha: 25/07/17 Péagina 3 de 26
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UAyP: Unidad de Administracién y Personal.
POA: Programa Operativo Anual

5. RESPONSABLES.

La responsabilidad civil, penal, administrativa y ejecutiva sera calificada de acuerdo a las
circunstancias, si los vehiculos de uso oficial fuesen dispuestos para propésitos distintos al
interés y objetivos de la entidad, o si les causaré dafio material o perdida, en virtud a los
articulos 29, 30, 31 u 34 de la Ley No. 1178 del 20 de Julio de 1990.

5.1. Gerencia Administrativa Financiera.

Responsable de velar por el cumplimiento de este procedimiento, y realizar actividades de
control mediante la Unidad de Administracién y Personal.

5.2. Unidad de Administracion y Personal.

Mediante sus areas de Activos Fijos y Transportes respectivamente, es responsable de
desarrollar, implementar y controlar las medidas destinadas a la administracion de
vehiculos en cuanto al: uso, asignacién, equipamiento, suministros, mantenimiento y
salvaguarda, de los vehiculos de propiedad y bajo_la administracion de EMAPA en
aplicacion del presente Manual.

5.3. Responsables Regionales.

Son los directos responsables del uso, control, salvaguarda, mantenimiento, asi como el
seguimiento a la distribucion de gasolina enla Regional de su competencia.

5.4. Responsable de Activos Fijos.

Responsablede gestionar medidas- para-la salvaguarda del parque automotor de
propiedad y bajo la administracion de EMAPA en cuanto a seguro automotor, seguro
obligatorio de transito, asi como el pago e impuesto a la propiedad de los vehiculos.
Asignacién de vehiculos de forma permanente a los conductores delegados y supervisor.

5.5. Supervisor de Transportes.

Responsable de gestionar medidas para el uso, control, salvaguarda, mantenimiento,
reparacién de los vehiculos a nivel nacional, seguimiento a la distribucién de gasolina de
la oficina nacional y verificacién del consumo de combustible de todo el parque automotor
de propiedad y bajo la administracion de EMAPA, asi como gestionar inspecciones
vehiculares.

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyP/DMCh-rtch Fecha: 25/07/17 Péagina 4 de 26
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5.6. Encargado de Transportes.

Responsable de gestionar medidas para el uso, control, salvaguarda, mantenimiento,
reparaciéon de los vehiculos a nivel de su regional y efectuar el seguimiento a la
distribucién de gasolina del parque automotor asignado.

5.7. Custodio Temporal o Permanente: Solicitante de Vehiculo.

Los servidores y servidoras publicos, que tengan bajo su custodia temporal o permanente
un vehiculo de propiedad o bajo la administraciéon de EMAPA, son responsables por el
debido uso, custodia, solicitud de mantenimiento preventivo y correctivo (cuando
corresponda), mantener el vehiculo en condiciones minimas de limpieza (interna),
debiendo informar sobre cualquier novedad o anomalia relevante ocurrido al vehiculo,
asimismo mientras haga uso de los vehiculos de la Empresa debera portar en todo
momento su licencia de conducir.

5.8. Chofer de Tractocamion.

Servidor publico que tiene a cargo la conduccién de un vehiculo de alto tonelaje, sera
responsable de llevar consigo la respectiva licencia de conducir, ademas de cumplir con las
leyes y reglamentos de transito vigentes y considerar.ademas las prohibiciones descritas
en el presente documento.

5.9. Chofer de Vehiculo de Transporte Liviano.

Servidor publico que tiene a cargo la conduccion de un vehiculo liviano, sera responsables
llevar consigo la respectiva licencia de conducir, ademds de cumplir con las leyes y
reglamentos de trdnsito vigentes y considerar ademads las prohibiciones descritas en el
presente documento.

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyP/DMCh-rtch Fecha: 25/07/17 Péagina 5 de 26
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GESTION PARA EL USO DE VEHICULOS

Version 2

6. PROCEDIMIENTO.

6.1. Suministro de Combustible.

N° Actividad Responsable D(I){Cel;l:;zr:c(i)ade Registro Descripcién
Programacion para el Suministro | Supervisor de POA Programa de El Supervisor de Transportes al tercer trimestre de cada gestién planificara
de Combustible. Transportes Voltumenes los voltimenes requeridos de combustible para la Oficina Central y los
Responsables Requeridos de | Responsables Regionales para las Oficinas Regionales correspondiente a la
Regionales Combustible siguiente gestion (recurrente), el cual estara detallado de manera anual y se
registrara en el Programa de Volumenes Requeridos de Combustible E-
1 Encargado de EMP/UAyP/P/551 PRO1 (Ver ANEXO I).
Transportes 4 .
Santa Cruz A la finalizacion de cada mes los Responsables Regionales y el Encargado de
Transportes Santa Cruz enviaran el dato del consumo mensual de
combustible (gasolina y diesel) mediante correo electrénico al Supervisor de
Transporte en Oficina Central La Paz, para su registro y centralizacion,
informacién que servird para el andlisis de la programacién anual.
Solicitud de contratacion para el | Supervisor de Programa de Formulario de | El Supervisor de Transportes para la Oficina Central y los Responsables
Suministro de Combustible. Transportes Voltimenes Adquisiciény | Regionales para Oficinas Regionales consolidaran el programa de volimenes
Responsables Requeridos de Contrataciéon requeridos y realizardn la Solicitud de Contratacién para el Suministro de
Regionales Combustible Informe Técnico Combustible alaGAF, en donde se tendra los siguientes casos:
Encargado de 7 Parala compra de combustible en donde el monto sea menor a
Transportes 50.000 Bs se llenara el Formulario de Adquisicién y Contratacién E-
Santa Cruz EMP/UAyP/P/543 ROL.
=7 Para la compra de combustible en donde el monto sea mayor a
50.000 Bs se deberd llenar el Formulario de Adquisicién y
2 Contratacién y ademds presentar el Informe Técnico de Solicitud de
Combustible.
En el Informe Técnico de Solicitud dirigido e la Gerencia Administrativa
Financiera, se detallara
~ Cantidad de Combustible.
= Tipos de Combustible.
El responsable de realizar la solicitud de contrataciéon en las Regionales es el
Responsable Regional excepto en Santa Cruz que serd efectuada por el
Encargado de Transportes de dicha regional.
Remisién del informe a la GAF. Supervisor de Formulario de Hoja de Ruta Una vez concluido el Informe Técnico de Solicitud el Supervisor de
3 Transportes Adquisicién 'y Transportes remitird los documentos via el Jefe de la UAyP a la Gerente
Contratacién Administrativo Financiero mediante Hoja de Ruta para su revisién y
Informe Técnico aprobacion, y en las regionales lo hardn los Responsables Regionales.

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyP/DMCh-rtch

Fecha: 25/07/17
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N° Actividad Responsable Document(‘) = Registro Descripcién
Referencia
Revision 'y Aprobacion del Gerente Hoja de Ruta Hoja de Ruta La Gerente Administrativo Financiero revisara el informe de solicitud, y
4 | Informe. Administrativo (Informe aprobaré la compra, toda la documentacién serd remitida a la UAyP para su
Financiero Aprobado) procesamiento.
Procesamiento de la Solicitud. Responsable de Hoja de Ruta Proceso de El Responsable de Bienes y Servicios una vez cumplidos los anteriores pasos
5 Bienesy (Informe Contratacién procedera a realizar el proceso para la Contratacion para el Suministro de
Servicios. Aprobado) Combustible.
Designacion para el Control de | Jefe Unidad de Proceso de Nota de El Jefe de la Unidad de Administracién y Personal una vez concluido el
Conformidad de Pagos. Administracion y Contratacién Designacion proceso enviara una Nota de Designacion al Supervisor de Transportes en la
6 Personal. Oficina Nacional y en las Oficinas Regionales al Responsable Regional, para
designarlos formalmente como el personal responsable para el Control de la
Conformidad de Pagos.
Solicitud de Vales a la empresa | Supervisor de Programacién | Nota de Solicitud | El Supervisor rde Transportes/Responsables Regionales/Encargado de
adjudicada. Transportes de Volumenes Transportes_Santa Cruz, enviaran una Nota de Solicitud de Vales de
Responsables Combustible a la Empresa Adjudicada el cual estard de acuerdo a la
7 Regionales Programacion de Volimenes Requeridos de Combustible.
Encargado de
Transportes
Santa Cruz
Recepcion de la Nota de Entrega | Supervisor de Nota de Entrega | La_empresa adjudicada remitird al Supervisor de Transportes los vales
de Vales. Transportes solicitados por el volumen requerido de combustible, por medio de una nota
8 de entrega para su custodia. En la Oficina Regional el encargado de efectuar
la Solicitud de Vales y recepcién de estos sera el Responsable Regional en
coordinacién con el supervisor de transporte.
6.1.1. Solicitud de Fondos en Avance para Sumninistro de Combustible y Peajes.
N° Actividad Responsable D(I){Celzzzztc‘;ade Registro Descripcion
Elaboracion de Informe Técnico | Supervisor de POA Informe Técnico | El Supervisor de Transportes al inicio de cada mes elaborara el Informe
1 | de Solicitud. Transportes Técnico de Solicitud de Fondos en Avance dirigido a la GAF, fondos que
seran utilizados para el suministro de diésel y peajes.
Remisién del informe a la GAE. Supervisor de Informe Técnico Hoja de Ruta Una vez concluido el Informe Técnico de Solicitud el Supervisor de
2 Transportes Informe Técnico | Transportes remitird el informe via el Jefe de la UAyP a la Gerente
Administrativo Financiero mediante Hoja de Ruta para su aprobacién.
Revision y Aprobacion del Gerente Hoja de Ruta Hoja de Ruta La Gerente Administrativo Financiero revisara el informe de solicitud, y
3 | Informe. Administrativo (Informe aprobard el desembolso mediante cheque el cual sera procesado por la
Financiero Aprobado) Unidad Financiera.

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyP/DMCh-rtch

Fecha: 25/07/17
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N° Actividad

Responsable

Documento de
Referencia

Registro

Descripcion

Procesamiento de la Solicitud.

Analista de
Tesoreria

Hoja de Ruta
(Informe
Aprobado)

Cheque

Copias de
Cheque

El Analista de Tesoreria procesard la solicitud y entregara el cheque original
de Fondos en Avance y dos copias al Supervisor de Transportes, las copias
deberan devolverse al Analista de Tesoreria con la firma del Supervisor de
Transportes para el descargo de la Unidad Financiera.

Endoso y cobro de Cheque

Supervisor de
Transportes

Cheque

El Supervisor de Transportes efectivizara el cheque en una Entidad Bancaria
para tener a disposicién fondos y posteriormente asignarlo para el suministro
de combustible y pago de peajes.

Solicitud de  fondos
combustible y peajes.

para

Chofer de
Tractocamién

Recibo

Boucher

El Chofer de Tractocamién podra solicitar de 2 maneras fondos al Supervisor
de Transportes:

=7 Cuando la solicitud sea hecha en la Oficina Central de la Empresa el
Chofer de Tracto camién pedird directamente al Supervisor de
Transportes los fondos, para evidenciar esta actividad el Supervisor de
Transportes emitirda un recibo de la entrega de fondos firmado por
ambas partes, el original para el chofer y la copia para el supervisor.

7 Cuando el Chofer de Tractocamién se encuentre realizando una
actividad de Transporte fuera de la oficina el encargado de depositar a la
cuenta del chofer los fondos serd el Supervisor de Transportes
(directamente) 0 a través del personal dependiente del Area de
transportes, el Boucher emitido por la entidad bancaria evidenciara la
transaccion realizada.

Rendiciéon de  Cuentas al
Supervisor de Transporte.

Chofer de
Tractocamion

Recibo
Facturas

Peajes

Descargos
Recibo

El Chofer de Tractocamién una vez realizado las actividades de transporte
debera entregar los descargos del efectivo recibido, dichos descargos serdn
evidenciados mediante recibo emitido por el Supervisor de Transportes en
donde se detallara:

~ El monto total de las valoradas (factura, peajes)

~ El monto total correspondiente a la Cantidad de

Combustible Comprado.
=~ Nombre del conductor
=~ Placa del Tractocamion.

En caso de fondos sobrantes y/o fondos faltantes se deberd detallar en el
mismo recibo el monto con el cual se devolvieron los fondos por parte del
conductor o se repusieron los fondos por al Supervisor de Transportes.

Rendicion de Cuentas mensual
a la Gerencia Administrativa
Financiera.

Supervisor de
Transportes

Recibos
Boucher
Facturas

Peajes

Informe Técnico

Boucher

Mensualmente el Supervisor de Transportes efectuara un Informe Técnico de
Rendicién de Cuentas a la GAF en donde se detallara:

= Detalle de Viajes realizados.

I~ Cantidad de Combustible Comprado por Viaje

7 Detalle de Peajes pagados por Viaje.

I~ Placas de los Tracto camiones.

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyP/DMCh-rtch

Fecha: 25/07/17
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N° Actividad

Responsable

Documento de
Referencia

Registro

Descripcion

En caso de fondos sobrantes se debera detallar el ntiimero de Boucher con el
cual se deposité los fondos sobrantes a la cuenta de Fondos en Avance por
parte del Supervisor de Transportes.

6.2. Solicitud de Transporte Urbano y Rural.

N° Actividad

Responsable

Documento de
Referencia

Registro

Descripcion

Solicitud de Transporte.

Servidor(a)
Publico(a)

Solicitud de
Transporte
Urbano-Rural/
Departamental

Es toda solicitud que realizan los servidores publicos con el propésito de
desarrollar las actividades operativas sustantivas de la Empresa (dentro del
dmbito de sus funciones) y principalmente para el traslado de productos y
bienes; excepcionalmente a requerimiento de las diferentes Gerencias las
mismas podran solicitar a la Gerencia Administrativa Financiera la
utilizacién de los vehiculos para diligencias de mensajeria, pagos, asistencia a
reuniones y traslado de personal.

El personal solicitante debera llenar la solicitud de requerimiento de
transporte de acuerdo-a los siguientes casos:

I~ Para traslados dentro del 4rea urbana se deberd presentar el registro
“Solicitud de Transporte Urbano” E-EMP/UAyP/P/551 RO01 (Ver
ANEXO-1I), con una anticipacién minima de 1 hora para efectos de
acondicionar el vehiculo.

L7 Para viajes al area rural e interdepartamentales, se debera presentar el
registro  “Solicitud de Transporte Rural/Departamental” E-
EMP/UAyP/P/551 R02 (Ver ANEXO III), con una anticipaciéon minima
de 24 horas para acondicionar el vehiculo.

Los formularios sefialados deberan tener la firma del Jefe Inmediato Superior
o Superior Jerdrquico y del servidor(a) publico (a) que solicita el transporte,
los  registros  deberan  ser  remitidos al  Supervisor  de
Transportes/Responsables Regionales/Encargado Transportes Santa Cruz.

Verificacién de la disponibilidad
de Vehiculo y Chofer.

Supervisor de
Transportes

Responsables
Regionales

Encargado de
Transportes
Santa Cruz

Solicitud de
Transporte
Urbano-Rural/
Departamental

Solicitud de
Transporte
Urbano-Rural/
Departamental
(Con Vo. Bo.)

El Supervisor de Transportes/Responsables Regionales/Encargado de
Transportes Santa Cruz. recepcionaran la solicitud y verificaran Ia
disponibilidad de vehiculo y conductor para efectuar la respectiva
designacién.

En caso de tener disponibilidad el Supervisor de Transportes pondrd su Vo
Bo. a la solicitud, si no se tuviera la disponibilidad de moéviles no se
procedera con la solicitud.

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyP/DMCh-rtch

Fecha: 25/07/17
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.. Documento de c P
N° Actividad Responsable . Registro Descripcién
Referencia
Asignacion  del  Chofer y | Supervisor de Solicitud de Verificada la disponibilidad el Supervisor de Transportes designara al chofer
Vehiculo. Transportes Transporte y el vehiculo para atender la solicitud, y posteriormente comunicard al
3 Urbano-Rural/ solicitante la designacion para la respectiva coordinacién y realizacién de la
Departamental actividad.
(Con Vo. Bo.)

6.3. Asignacion de Combustible y Ejecucion de Actividades.

Documento de

N° Actividad Responsable Referencia Registro Descripcién
Solicitud de Combustible. Chofer de Vales de Solicitud de El Chofer. idesignado para atender las solicitudes de transportes de los
1 Vehiculo de Combustible Transporte servidores(as) publicos(as) solicitara al Supervisor de Transportes vales de
Transporte Urbano-Rural/ | combustible, por medio del llenado de los registros “Solicitud de Transporte
Liviano. Departamental | Urbano” o “Solicitud de Transporte Rural Departamental”.
Autorizacién de la solicitud. Supervisor de Solicitud de Solicitud de El Supervisor de Transportes autorizard la solicitud mediante la firma del
Transportes Transporte Transporte registro, posteriormente entregard al Chofer los Vales de Combustible
2 Urbano-Rural/ Urbano-Rural/ | pedidos.
Departamental Departamental
(Autorizada)
Ejecuciéon de la Actividad y Servidor(a) Bitacora de Realizadas las actividades para las cuales se solicité el transporte, el Chofer
presentacién de la Bitdcora de Publico(a) Vehiculo. designado debera presentar al Supervisor de Transportes el registro Bitacora
Vehiculo. Chofer de de Vehiculo E-EMP/UAyP/P/551 R03 (Ver ANEXO IV) donde se detallara:
Vehiculo de I~ Nombre del Chofer.
Transporte =~ Carnet de Identidad (CI)
3 Liviano. r~ Firma
= Lugary Fecha de Presentacién
= Tipo de Vehiculo
~ Placa del vehiculo
=~ Kilometraje Recorrido.
Nota: Si el vehiculo asignado no hubiera consumido la totalidad del
combustible, este se asignara a la realizacién de una siguiente actividad.
Archivo de la Bitdcora de | Supervisor de Bitdcora de El Supervisor de Transportes recepcionard la bitdcora y archivard el mismo,
4 | Vehiculo. Transportes Vehiculo. para que a la finalizacién del mes realice la conciliacién de los vales y las

bitacoras.

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyP/DMCh-rtch

Fecha: 25/07/17
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N° Actividad Responsable Document(‘) = Registro Descripcién
Referencia
Control de uso de combustible y | Supervisor de Bitacora de Cuadro de El Supervisor de Transportes, cada fin de mes debera realizar el control de
5 | conciliacién de registros. Transportes Vehiculo. Conciliacién de | uso de combustible y conciliar los registros de la entrega de vales de
Responsable Combustible combustible, con los registros de (los) proveedor (es) (Surtidor), cruzando la
Regional informacién con los contenidos en las bitacoras de control de cada vehiculo
(Bitdcora de Vehiculo).
Elaboracion del Informe de | Supervisor de Cuadro de Informe de Una vez efectuado el Cuadro de Conciliacién se elaborara el Informe de
Conformidad. Transportes Conciliacién de Conformidad | Conformidad dirigido a la Gerencia Administrativa Financiera para su
6 Responsable Combustible aprobacion, procesamiento y correspondiente pago.
Regional En las Oficinas Regionales el encargado de efectuar la conciliacién y el
informe serd el Responsable Regional, y en Santa Cruz el Supervisor de
Transportes.
Comparacién de informaciéon con | Supervisor de Bitacoras de Informe Técnico. | El Supervisor de Transportes de manera aleatoria comparara la informacion
los reportes de rastreo satelital. Transportes Vehiculos con los reportes de rastreo satelital respectivos, en oficina central y en las
Responsable Reporte Satelital. Oficinas Regionales el encargado de efectuar el cruce de informacién sera el
7 Regional Responsable Regional, para llevar el control del adecuado uso de los

vehiculos.

El cruce Informacion realizado sera presentado en un Informe Técnico a la
Gerente Administrativa Financiero via el Jefe de la UAyP

6.4. Custodia y Uso de Vehiculos.

Documento de

N° Actividad Responsable Referencia Registro Descripcion
Identificacion de  Vehiculos | Responsable de Codigo de Acta de Entrega | Los servidores (as) publicos (as) de EMAPA deberdn considerar los
Oficiales. Activos Fijos Transito de Vehiculo. siguientes aspectos relacionados al manejo, uso y custodia de los vehiculos
Manual de automotores de propiedad o bajo la administracién de EMAPA.
Manejo de Los vehiculos de propiedad o bajo la administracion de la Empresa de Apoyo
1 Activos fijos a la Produccién de Alimentos, a objeto de facilitar su uso y su control;

deberan contar necesariamente con:

7 La placa de identificacion del vehiculo.
r~ SOAT.

El Responsable de Activos de Fijos se encargard de hacer cumplir estos
requisitos antes de entregar Vehiculos en custodia.

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyP/DMCh-rtch

Fecha: 25/07/17
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6.4.1. Asignacién Permanente de Vehiculos.

Documento de

N° Actividad Responsable Referencia Registro Descripcién
Solicitud de asignacién de | Supervisor de Comunicacién | El Supervisor de Transportes en la Oficina Nacional al inicio de cada Gestién
vehiculos. Transportes Interna solicitara mediante Comunicacién Interna al Responsable de Activos Fijos la
asignacién del parque automotor a los choferes de la Empresa en la ciudad
de La Paz (considerando que existe personal especifico para esta actividad).
! Las categorias de licencia permitidas para el uso de vehiculos es la siguiente:
7 Vehiculo de transporte pesado; licencia categoria: “C”.
[z Vehiculo de transporte liviano; licencia categoria: “A o B”.
7 Vehiculo tipo motocicleta; licencia categoria: “M”.
Asignacién ~ permanente  de | Responsable de Acta de Entrega | La asignaciéon de un vehiculo oficial de forma permanente, es el acto
2 Vehiculos. Activos Fijos de Vehiculo. administrativo mediante el cual el Responsable de Activos Fijos, entregara un
vehiculo oficial al servidor ptiblico que ocupa el cargo de Chofer de Vehiculo
de Transporte Liviano/ Chofer de Tractocamién en la Oficina Nacional.
Verificaciéon del Vehiculo Chofer de Acta de Entrega | El Chofer de Vehiculo de Transporte Liviano y el Chofer de Tractocamion
Asignado. Vehiculo de de Vehiculo. antes de la entrega del vehiculo deberan verificar:
Transporte 7= El estado del vehiculo asignado.
Liviano. 7 Las caracteristicas del vehiculo (Marca, modelo, color, chasis, etc).
3 Chofer de 7 Las condiciones de funcionamiento Vehiculo (Exterior, interior).
Tractocamién 7 Accesorios del vehiculo.
7 Herramientas.
Todos estos items serdn verificados en el Acta de Entrega del Vehiculo (Ver
ANEXO VI).
Firma de Conformidad del Chofer de Acta de Entrega | Una vez revisados y verificados los items del Acta de Entrega de Vehiculo el
Chofer. Vehiculo de de Vehiculo. chofer deberd firmar en 2 ejemplares el acta en sefial de Conformidad, un
4 Trans. Liviano. (Firmada) ejemplar deberd ser entregado al chofer y el otro ejemplar serd para el
Chofer de Responsable de Activos Fijos para su archivo, en las Oficinas Regionales se
Trattocamién procedera de las misma forma.
Entrega del Acta al Chofer del | Responsable de Acta'de Entrega | Firmada el Acta tanto por el chofer y el Responsable de Activos fijos un
5 | Vehiculo Activos Fijos de Vehiculo. ejemplar deberd serd entregado al chofer y el otro ejemplar serd para el
(Firmada) Responsable de Activos Fijos para su archivo.
Devoluciéon de Vehiculo Chofer de Acta de Para realizar la devoluciéon de cualquier vehiculo asignado permanentemente
asignado. Vehiculo de Devolucién de | el chofer deberé entregar el mismo al Responsable de Activos Fijos mediante
6 Trans. Liviano. Vehiculo. un Acta de Devolucion de Vehiculo en donde se verificara las condiciones
Chofer de anteriormente sefialadas.
Tractocamién El acta deberd ser firmada tanto por el chofer como por el Responsable de

Activos Fijos en sefal de conformidad.

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyP/DMCh-rtch
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6.4.2. Asignacién Temporal de Vehiculos

Documento de

N° Actividad Responsable Referencia Registro Descripcién
Verificacion de Disponibilidad Gerencia o Este tipo de asignacién se dard cuando alguna Gerencia o Unidad Solicitante
de Vehiculo. Unidad necesite vehiculos para realizar trabajos en comisién a nivel
Solicitante. interdepartamental o dentro de los radios urbanos o rurales, los cuales
deberan estar debidamente autorizados por la Gerencia Administrativa
1 Financiera, para el desarrollo de funciones técnico operativos dentro del
ambito de su competencia.
La Gerencia o Unidad solicitante verificara consultando al Supervisor de
Transportes la disponibilidad de vehiculos.
Solicitud de asignaciéon temporal Gerencia o Comunicaciéon | La Gerencia o Unidad solicitante verificada la disponibilidad, enviara una
de vehiculo. Unidad Interna Comunicacion Interna y Hoja de Ruta de Solicitud de Asignacién Temporal
Solicitante. Hoja de Ruta de Vehiculoal Supervisor de Transportes.
Esta Solicitud debera detallar:
7 La Actividad para la cual se solicita el vehiculo.
2 77 Lugardela Actividad.
=~ Nombre del Servidor(a) Publico(a) (Custodio del Vehiculo).
=7 Categoria de la Licencia (Custodio del Vehiculo).
=7 Tiempo Estimado de la actividad.
NOTA: Se deberd adjuntar a la solicitud una fotocopia simple de la Licencia
de Conducir del Custodio temporal.
Evaluaciéon de requisitos del | Supervisor de Comunicacién Hoja de Ruta. El Supervisor de Transportes evaluara el cumplimiento de los requisitos
solicitante. Transportes Interna solicitados para la Asignaciéon Temporal de Vehiculo, en caso de ser
Responsable de Hoja de Ruta necesario evaluara también la capacidad de manejo del custodio temporal de
3 Activos Fijos vehiculo.
Verificado los requisitos el Supervisor de Transportes dara su Vo Bo en
coordinacion con el Responsable de Activos Fijos (correo electrénico) para
que se proceda con la asignacién temporal.
Asignacién Temporal de| Responsable de Hoja de Ruta. Acta'de Entrega | La asignacién de un vehiculo oficial de manera temporal sera efectuada por
Vehiculo. Activos Fijos Temporal de el Supervisor de Transportes al Servidor(a) Publico(a) (Custodio del
4 Vehiculo. Vehiculo) mediante un Acta de Entrega Temporal de Vehiculo.
El solicitante que reciba un vehiculo de EMAPA, necesariamente deberd
contar con la categoria de licencia descrita en el Punto 6.4.1., el cual sera
responsable del uso y custodia mientras el vehiculo se encuentre a su cargo.
Verificacién del Vehiculo Servidor(a) Acta de Entrega | El Servidor(a) Publico(a) (Custodio del Vehiculo) antes de la entrega del
5 | Asignado. Publico(a) Temporal de vehiculo en presencia del Supervisor de Transportes deberd verificar los

Vehiculo.

siguientes aspectos:

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyP/DMCh-rtch

Fecha: 25/07/17
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.. Documento de c P
N° Actividad Responsable . Registro Descripcién
Referencia
(Custodio del I~ El estado del vehiculo asignando.
Vehiculo). 7 Las caracteristicas del vehiculo (Marca, modelo, color, chasis, etc).
= Las condiciones de funcionamiento Vehiculo (Exterior, interior).
7 Accesorios del vehiculo.
7 Herramientas.
Todos estos items seran verificados por medio del Acta de Entrega del
Vehiculo.
Firma de Conformidad del Servidor(a) Acta de Entrega | Una vez revisados y verificados los items del Acta de Entrega Temporal de
Custodio del Vehiculo. Publico(a) Temporal de Vehiculo el Servidor(a) Publico(a) (Custodio del Vehiculo) deberd firmar en
6 (Custodio del Vehiculo. 2 ejemplares el acta en sefial de Conformidad, un ejemplar debera ser
Vehiculo). (Firmada) entregado al Custodio del Vehiculo y el otro ejemplar sera para el Supervisor
de Transportes para su-archivo.
Solicitud de  Transporte y Servidor(a) Solicitud de El Servidor(a) Publico(a) (Custodio del Vehiculo), una vez asignado el
Combustible para la realizacién Publico(a) Transporte vehiculo debera efectuar la solicitud de transporte de acuerdo a la actividad 1
7 | dela actividad. (Custodio del Urbano-Rural/ | del numeral 6.2
Vehiculo). Departamental | Tampién debera efectuar la solicitud de combustible (Gestion de Vales de
Combustible) de acuerdo a la actividad 1 del numeral 6.3.
Entrega del Vehiculo asignado Servidor(a) Solicitud de Acta de Una vez realizada la actividad el Servidor(a) Publico(a) (Custodio del
de forma temporal. Publico(a) Transporte Devolucion de | Vehiculo), deberd efectuar la devolucién del vehiculo asignado de forma
8 (Custodio del Urbano-Rural/ Vehiculo. temporal al Supervisor de Transportes Fijos mediante un Acta de Devolucion
Vehiculo). Departamental en donde se verificara las condiciones en las cuales se entrega el vehiculo.
Verificacion de las condiciones | Supervisor de Acta de El Supervisor de Transportes realizara la verificacién y revisién de las
9 | del Vehiculo Asignado Transportes. Devolucion de | condiciones del vehiculo que fue asignado temporalmente.
temporalmente. Vehiculo. Se verificard todos los items del Acta de Devolucién de Vehiculo.
Firma de Conformidad Servidor(a) Acta de El acta deberd ser firmada tanto por el Responsable de Activos Fijos como el
10 Publico(a) Devolucién de | Custodio del Vehiculo en sefial de conformidad.
(Custodio del Vehiculo.
Vehiculo). (Firmada)
Llenado y entrega de bitdcora. Servidor(a) Bitacora de El Servidor(a) Publico(a) (Custodio del Vehiculo) ademas debera efectuar el
Publico(a) Vehiculo llenado de la Bitdcora de Vehiculo, para posteriormente entregarlo al
11 (Custodio del Supervisor de Transportes para que haga las respectivas conciliaciones, en
Vehiculo). este registro se deberdn colocar los siguientes datos: Fecha, km. Inicial, km

final recorrido, combustible cargado, destino, responsable y observaciones.

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyP/DMCh-rtch

Fecha: 25/07/17

Pagina 14 de 25




(=

de Allmentos

PROCEDIMIENTO

E-EMP/UAyYP/P/551

GESTION PARA EL USO DE VEHICULOS

Version 2

6.4.3. Asignacion de Vehiculos en Oficinas Regionales.

Documento de

Actividad Responsable Referencia Registro Descripcion
Designacion del Responsable | Responsable de Comunicacién | El Responsable de Activos Fijos designara al Responsable Regional como el
Regional. Activos Fijos Interna Administrador y Custodio de todos los vehiculos pertenecientes a la regional
1 Acta de Custodio | Por medio de una Comunicacion Interna en la cual adc?més se adjuntarf’i .las
Actas de Custodio de cada uno de los Vehiculos asignados a la Oficina
Regional. En las Regionales donde se cuente con encargado de transportes
este coordinara la administracion de los vehiculos.
Asignacién ~ permanente y Responsable Acta de Entrega '| El Responsable Regional en cada una de las Oficinas Regionales sera el
Temporal de Vehiculos. Regional de Vehiculo. encargado de realizar la asignacién y recepcion del vehiculo por devolucién
de forma permanente y/o temporal a los servidores(as) publicos(as) que
5 soliciten la asignacién de un vehiculo en la oficina regional
La asignacién permanente de vehiculos se efectuara de acuerdo al numeral
6.4.1. en el caso de la asignacién temporal la misma se evidenciara mediante
la autorizacién realizada por el Responsable Regional en el formulario de uso
de vehiculos urbano/rural o departamental.
Devoluciéon de Vehiculos en Chofer de Acta de La recepcioén por devolucion de vehiculos en las Oficinas Regionales serd de
Oficinas Regionales. Vehiculo de Devoluciéon de | responsabilidad del Responsable Regional el cual debera verificar:
Tra.n:.sporte Vehiculo. 7 El estado del vehiculo asignado.
Liviano. "7 Lascaracteristicas del vehiculo (Marca, modelo, color, chasis, etc).
3 Chofer d.e, =7 Las condiciones de funcionamiento Vehiculo (Exterior, interior).
Tractocamién 77 “Accesorios del vehiculo.
7 Herramientas.
El'encargado de transporte coordinara esta actividad en la regional de su
competencia.
6.5. Mantenimiento de Vehiculos.
N° Actividad Responsable Document(? =i Registro Descripcion
Referencia
Remision de informacién | Responsable de POA Correo Al inicio del 4to. Trimestre de cada gestién el Responsable de Bienes y
1 | presupuestaria para el item de Bienes y Electrénico Servicios remitirdi mediante correo electrénico toda la informacién
mantenimiento. Servicios presupuestaria al Supervisor de Transportes de los Iltems de mantenimiento.
Solicitud de Contrataciéon de | Supervisor de Formulariode | En base al presupuesto el Supervisor de Transportes o el Responsable
2 | empresas que brinden el Servicio Transportes Adquisiciény | Regional y/o encargado de transportes realizara la Solicitud de Contratacion
de Mantenimiento. Contrataciéon de Servicio de Mantenimiento a la GAF, donde se tiene:

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyP/DMCh-rtch

Fecha: 25/07/17
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. . Documento de c P
N° Actividad Responsable . Registro Descripcién
Referencia
Respgnsable Informe Teécnico = Para Servicios de Mantenimiento donde el monto sea menor a
Regional 50.000 Bs se llenara el Formulario de Adquisicién y Contratacién E-
EMP/UAyP/P/543 ROL.
7 Para Servicios de Mantenimiento en donde el monto sea mayor a
50.000 Bs se debera presentar el Informe Técnico de Solicitud de
Servicio de Mantenimiento.
En el Informe Técnico de Solicitud dirigido e la Gerencia Administrativa
Financiera, se detallara
~ Cantidad de Vehiculos.
=7 Marcay Modelo.
7 Detalle de servicios a ejecutar.
7. Maquinaria Industrial y otros.
Remisién del informe a la GAF. Supervisor de Formulario de Hoja de Ruta Una vez concluido el Informe Técnico de Solicitud el Supervisor de
Transportes Adquisicién y Transportes o el Responsable Regional y/o Encargado de Transportes
3 Contratacién remitird los documentos al Jefe de la UAyP para su revisiéon y posteriormente
Informe Técnico al Gerente 'Administrativo Financiero mediante Hoja de Ruta para su
aprobacion.
Revision 'y Aprobacion del Gerente Hoja de Ruta Hoja de Ruta La Gerente Administrativo Financiero revisara el informe de solicitud, y
4 | Informe. Administrativo (Informe aprobard la compra, toda la documentacién serd remitida a la UAyP para su
Financiero Aprobado) procesamiento.
Procesamiento de la Solicitud. Responsable de Hoja de Ruta Proceso de La Responsable de Bienes y Servicios una vez cumplidos los anteriores pasos
5 Bienes y (Informe Contratacion procedera a realizar el proceso para la Contratacion de Servicios de
Servicios. Aprobado) Mantenimiento.
Designacion para el Control de | Jefe Unidad de Proceso de Nota de El Jefe de la Unidad de Administracion y Personal una vez concluido el
Conformidad de Pagos. Administracion y Contratacion Designacion proceso enviara una Nota de Designacién al Supervisor de Transportes en la
6 Personal. Oficina Nacional y en las Oficinas Regionales al Responsable Regional, para
designarlos formalmente como el personal responsable para el Control de la
Conformidad de Pagos por mantenimiento en coordinaciéon con el
Responsable de Activos fijos.
Difusién de Talleres Autorizados | Supervisor de Acta de El Supervisor de Transportes o el Responsable Regional y/o encargado de
7 | para mantenimientos al personal Transportes Reuniones transportes comunicara en una reunién al personal dependiente, los Talleres

dependiente

Autorizados para realizar el Servicio de Mantenimiento de Vehiculos (Acta
de Reunién).

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyP/DMCh-rtch
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6.5.1. Mantenimiento Preventivo de Vehiculos.

Documento de

N° Actividad Responsable Referencia Registro Descripcién
Reunién de socializacion para Responsable Acta de El Supervisor de Transportes o el Responsable Regional y/o Encargado de
realizaciéon de mantenimientos Regional Reuniones Transportes al inicio de la gestion llevara a cabo una reunién con los
preventivos de vehiculos. Supervisor Choferes de Vehiculos de Transporte Liviano y los Choferes de Tracto
1 /Encargado de camiones en donde se informara, los talleres autorizados para realizar los
Transporte mantenimientos, el kilometraje en el cual se debe realizar el mantenimiento
por marca de vehiculo y los responsables de llevar a cabo esta actividad, las
conclusiones seran registradas en un Acta de Reuniones.
Formalizaciéon de responsables Responsable Acta de Comunicacién | Las conclusiones de la reuniéon seran formalizadas en una Comunicaciéon
de efectuar el mantenimiento. Regional Reuniones Interna Interna que se entregara a cada uno de los choferes por parte del Supervisor
2 Supervisor de Transportes o el Responsable Regional y/o Encargado de Transportes, en
/Encargado de donde se comunicara que los choferes son los responsables de efectuar el
Transporte mantenimiento preventivo de sus vehiculos asignados en los talleres
autorizados.
Control y Verificaciéon de las Responsable Comunicacién Bitacoras El Supervisor de Transportes (en La Paz) y el Responsable Regional y/o
Bitdcoras de Vehiculos. Regional Interna Encargado " de  Transportes (en el interior) en coordinaciéon con los
Supervisor conductores ‘designados verificaran las bitdcoras de cada uno de los
3 /Encargado de vehiculos de la empresa, donde determinara el kilometraje recorrido y ver en
Transporte qué momento se debera efectuar el mantenimiento preventivo.
Conductores
Envié del vehiculo al Taller Responsable Una vez verificado que el vehiculo necesita servicio de mantenimiento el
Autorizado. Regional Supervisor de Transportes (en La Paz) y el Responsable Regional y/o
Supervisor Encargado de Transportes (en el interior) deberan llevar el mismo al taller
4 /Encargado de para realizar su mantenimiento preventivo, en coordinacién con los
Transporte conductores designados.
Conductor
Revision ~ del = Vehiculo y Taller Orden de Trabajo | Cuando el vehiculo se encuentre en el Taller el mecanico designado realizara
5 | elaboracion de la Proforma Autorizado Preliminar la revision del vehiculo, y posteriormente elaborara una Orden de Trabajo
preliminar. preliminar de los trabajos a realizar y los repuestos que necesita el vehiculo.
Comunicaciéon y autorizacion de Taller Orden de Trabajo | Orden de Trabajo | Realizada la revisién, el Taller Autorizado comunicara Supervisor de
la Orden de Trabajo. Autorizado Preliminar Autorizada Transportes (en La Paz) y el Responsable Regional y/o Encargado de
Transportes (en el interior) los trabajos a realizar al vehiculo, el supervisor
6 debera autorizar la Orden de Trabajo.

En caso de tener que hacer algtn trabajo extra o efectuar el cambio de algin
repuesto, este debe ser informado al Supervisor de Transportes el cual
debera autorizar expresamente si este procede o no.

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyP/DMCh-rtch
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N° Actividad Responsable Document(‘) = Registro Descripcién
Referencia
Realizacién del Mantenimiento Taller Orden de Trabajo | Orden de Trabajo | Autorizada la orden de trabajo el taller procedera a efectuar el Servicio de
Preventivo del Vehiculo Autorizado Autorizada (Sellada) Mantenimiento Preventivo del Vehiculo que debera contemplar:
a) Cambios de Aceite del Motor y de Filtro de Aceite:
v Para motocicletas cada 1.500 km como méximo.
v'" Para camionetas cada 3.000 y 5.000 kilometros como maximo.
v' " Para tracto camiones cada 15.000 Kilémetros como méaximo.
b) Cambio de aceite de CAJA, ROSTER Y CORONAS: una vez al afio
7 minimamente.
¢) Mantenimiento y Cambio de Filtro de Aire.
Limpieza general después de cada recorrido en carreteras con mucho polvo,
y cambio cada 20.000 Km.
d) Revision de luces
e) Revision de Neumaticos
Al finalizar el mantenimiento el taller entregard al chofer del vehiculo la
Orden de Trabajo debidamente sellada, en el caso del cambio de algin
repuesto el taller debera entregar el repuesto cambiado al chofer custodio.
Informe y entrega de la Orden de Responsable Orden de Trabajo Una vez recogido el vehiculo por el Supervisor de Transportes (en La Paz) o
Trabajo. Regional (Sellada) el Responsable Regional y/o Encargado de Transportes (en el interior)
8 Supervisor debera dar la conformidad de recepcién y llevar el vehiculo y los repuestos
/Encargado de cambiados (si corresponde) a la empresa con la orden de trabajo y para la
Transporte respectiva conciliacion a la finalizacién del mes.
Recepcion de Facturas de los | Supervisor de Factura Al finalizar el mes el Supervisor de Transportes (en La Paz) y el Responsable
talleres autorizados. Transportes Ordenes de Regional y/o encargado de transportes (en el interior) recepcionara la
9 Trabajo Factura del Taller Autorizado y las Ordenes de Trabajo originales, en la
factura se detallaran el monto total del mantenimiento y en las 6rdenes todos
los trabajos realizados en los vehiculos.
Conciliacion de las Ordenes de | Supervisor de Factura Con la Factura y Ordenes de Trabajo Originales el Supervisor de Transportes
10 Trabajo. Transportes (Verificada) (en La Paz) y el Responsable Regional y/o encargado de transportes (en el
interior) conciliaran los mantenimientos realizados con las copias de las
Ordenes de Trabajo de su archivo para verificar si corresponden.
Elaboracion del Informe de | Supervisor de Factura Informe de Una vez efectuado la verificacién de las 6rdenes de trabajo el Supervisor de
Conformidad. Transportes (Verificada) Conformidad | Transportes y el Responsable Regional y/o encargado de transportes
Responsable elaborara el Informe de Conformidad dirigido a la Gerencia Administrativa
11 Regional Financiera para su aprobacion, procesamiento y correspondiente pago.

En las Oficinas Regionales el encargado de efectuar la conciliacién y el
informe sera el Responsable Regional.

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyP/DMCh-rtch
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6.5.2. Mantenimiento Correctivo de Vehiculos.

Documento de

N° Actividad Responsable Referencia Registro Descripcién
Reporte de fallas, ruidos, Chofer Llamada El Chofer asignado a un vehiculo permanente o temporal que detecte alguna
1 desperfectos o anomalias. (asignado Telefénica falla, ruido, desperfecto o anomalia en el funcionamiento del vehiculo debera
Permanente o reportar inmediatamente al Supervisor de Transportes o si corresponde al
Temporal) Responsable Regional.
Verificacion y Revisién  del Chofer Llamada El Chofer asignado en coordinacién con el Supervisor de Transportes,
vehiculo. (asignado Telefénica realizara una revisién y verificacién basica de los siguientes aspectos en el
Permanente o vehiculo:
Temporal) 7 Revision de niveles de aceites, liquido de freno, liquido hidraulico
Supervisor de y agua.
2 Transportes =7 Revision del Tablero del Vehiculo, donde se verificara medidores
de combustible, temperatura.
=7 Revision de bateria y fusibles.
=7 Revision de los neumaticos.
En caso de que la anomalia o desperfecto no corresponda a ninguna de los
anteriores se deberd efectuar el mantenimiento correctivo del vehiculo.
Traslado del Vehiculo al Taller. Supervisor de De acuerdo a la gravedad del desperfecto, tipo de vehiculo, distancia donde
3 Transportes se encuentra el vehiculo, el Supervisor de Transportes o Responsable
Regional realizara las acciones necesarias para el traslado del vehiculo al
taller autorizado.
Diagnéstico del Vehiculo Orden e Trabajo | Una vez en el taller se debera efectuar un diagnodstico del vehiculo, todos los
4 trabajos a realizar y repuestos a cambiar seran detallados en la orden de
trabajo.
Comunicacién y autorizacion de Taller Orden de Trabajo | Orden de Trabajo |-Realizado el diagnostico, el Taller Autorizado comunicara al Supervisor de
6 | la Orden de Trabajo. Autorizado Preliminar Autorizada Transportes o Responsable Regional los trabajos y repuestos a cambiar en el
vehiculo, este debera autorizar la orden de trabajo.
Realizaciéon del Mantenimiento Taller Orden de Trabajo | Orden de Trabajo | Autorizada la orden de trabajo el taller procedera a efectuar el Servicio de
7 Correctivo del Vehiculo Autorizado Autorizada (Sellada) Mantenimiento Correctivo del Vehiculo, al finalizar el mantenimiento el
taller entregara al chofer asignado del vehiculo la Orden de Trabajo
debidamente sellada.
Informe y entrega de la Orden de Chofer Orden de Trabajo Una vez recogido el vehiculo del taller el chofer asignado debera llevar el
Trabajo. (Sellada) vehiculo a la empresa e informar y entregar la orden de trabajo al Supervisor
8 de transportes para su archivo y para la respectiva conciliaciéon a la

finalizaciéon del mes.

La Conciliacién se hara de acuerdo a los puntos 9, 10 y 11 del numeral 6.5.1.

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyP/DMCh-rtch
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6.6. Seguro y Salvaguarda.

N° Actividad Responsable Documenh? de Registro Descripcion
Referencia
Gestion de seguros. Unidad de Proceso de La Unidad de Administracién y Personal, a través de Activos Fijos realizara
Administracion y Contratacién de | las gestiones pertinentes, para la contratacién del seguro automotor,
1 Personal Seguros mantendrd su vigencia y gestionard la atencién de siniestros (cuando
corresponda) ante la comparia aseguradora. Asimismo procedera con la
adquisicion del seguro obligatorio de accidentes de transito SOAT.
Accidentes, robos y siniestros Chofer Informe Técnico | En los casos de accidentes de transito, incendio, robo, sospecha de robo o
(asignado Circunstancial ‘| acto malintencionado o malicioso o de caricter politico, o perdidas de
Permanente o (Transito) cualquier naturaleza el conductor debera realizar lo siguiente:
Temporal) a. Comunicar el hecho inmediatamente a la Unidad de Administracién y
Personal a través del Responsable de Activos Fijos y Seguros (en la
medida de lo posible tomar todas las acciones para minimizar la
pérdida y/o dafio)
b. En caso de hecho de transito solicitar y someterse a la prueba de
2 alcoholemia, solicitar el informe técnico circunstancial. En el caso de
existir heridos se deberd dar prioridad para su atencién y auxilio en el
centro de asistencia médica mas cercano.
c.  Salvo heridas o afecciones que pongan en riesgo la vida del servidor
publico, los mismos no estan facultados para abandonar el vehiculo y/o
bienes siniestrados, procurando conservar las partes y componentes
afectados para la inspeccién de la Compafiia aseguradora (No se debera
modificar la escena del hecho hasta que se hubiera realizado la
inspeccién por parte de la compafiia aseguradora).
Elaboracion del Informe Técnico Chofer Chofer Informe Técnico | Dentro de las 48 hrs. posteriores al siniestro, el servidor ptblico asignado con
(asignado (asignado la conduccién de algin vehiculo, deberd elaborar un Informe Técnico
3 Permanente o Permanente o dirigido a la Gerencia Administrativa Financiera pormenorizando los
Temporal) Temporal) detalles del siniestro con el detalle, sobre las causas, los items o partes
afectadas y/o sustraidas del vehiculo.
Remisién del Informe Técnico y Chofer Informe Técnico Hoja de Ruta El informe debera tener V°B® del inmediato superior y debera ser remitido a
documentacién requerida. (asignado Informe Técnico | 12 GAF, también debera remitirse en formato digital via correo electrénico al
A Permanente o Responsable de Activos Fijos.
Temporal) a. La servidora o servidor publico deberd proporcionar a la Unidad de
Administracién y Personal la informacién y documentos requeridos por
la Compaiifa Aseguradora.

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyP/DMCh-rtch

Fecha: 30/06/16
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N° Actividad

Responsable

Documento de

Referencia Reslhe

Descripcion

Ninguna servidora o servidor publico estd facultado para realizar
negociaciones por cuenta propia con terceros, sin tener previa
autorizacién de la Gerencia Administrativa Financiera y la Compariia
Aseguradora; = caso contrario tal acuerdo deslindard de
responsabilidades a EMAPA y por ende a la Compaiifa Aseguradora.

Para proceder con la reparacion o resarcimiento del dafio ocasionado los
servidores publicos deberan esperar la debida autorizacién de las
instancias correspondientes para proceder con la reparacién del bien
afectado.

El incumplimiento de las obligaciones por parte de los servidores y
servidoras, liberard a la Empresa de toda responsabilidad con relacién a la
indemnizacién del siniestro.

6.7. Obligaciones y Prohibiciones.

6.7.1. Obligaciones.

N° Actividad

Responsable

Documento de

Referencia LD

Descripcion

Obligaciones de los custodios de
los vehiculos.

Chofer
(asignado
Permanente o
Temporal)

>

Las obligaciones de los servidores ptblicos como custodio de los vehiculos
que tienen asignados son las siguientes:

Hacer uso adecuado de los vehiculos, en cumplimiento a sus funciones
oficiales o de aquellas actividades relacionadas con las atribuciones
operativas a su cargo, debiendo evitar causar dafios o deterioros, tanto
al vehiculo como a terceros.

Portar licencia de conducir vigente, expedida por la autoridad
competente para la conducciéon de los vehiculos automotores bajo su
custodia.

Hacer uso del cinturén de seguridad, asi como, velar para que las
personas a bordo del vehiculo, hagan uso obligatorio del mismo.

Cumplir con las leyes y reglamentos de trénsito vigente y, para los casos
en que incurran en la comisién de infracciones viales, serdn
responsables de cubrir los costos que se originen y demds consecuencias
legales que ocasione.

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyP/DMCh-rtch
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N° Actividad

Responsable

Documento de

Referencia Reslhe

Descripcion

7 Sera responsabilidad verificar que el vehiculo se encuentre en 6ptimas
condiciones de limpieza.

=7 Abstenerse de desprender o cambiar cualquier parte del motorizado
bajo su resguardo, asi como de circular con el vehiculo fuera de los
limites de la ciudad, salvo la naturaleza que la actividad asi lo amerite.

[ DPresentar el vehiculo para su revision y mantenimiento
correspondiente, por lo tanto las fallas o desperfectos que sufra el
vehiculo por no cumplir con el mantenimiento regular, seran asumidas
por el custodio o conductor.

7 Entregar el vehiculo de inmediato al Responsable Regional o al
Supervisor.de Transportes, segin corresponda, cuando asi lo requieran
las actividades propias de la empresa o por encontrarse gozando del
beneficio de vacacién.

=7 Velocidad maxima: (80 Km.) o de acuerdo al Reglamento de Transito,
aspecto que se verificard mediante el rastreo satelital.

= Conducir segtn lo establecido por las normas de trafico y vialidad..

Obligaciones del Custodio con
respecto a la capacidad de
pasajeros y la capacidad de
carga.

Chofer
(asignado
Permanente o
Temporal)

Con relacién a la capacidad de pasajeros (incluyendo conductor) se deberd
tomar encuenta la siguiente relacion:

v Vehiculo de transporte liviano (motocicleta) Capacidad maxima (1
ocupante)

¥' < Vehiculos de transporte liviano (camionetas): capacidad méxima 5
ocupantes.

v" Vehiculos de transporte pesado (camiones): capacidad maxima 2
ocupantes.

Con relacion a la capacidad de carga se debera tomar en cuenta la siguiente
relacion:
v" Vehiculos de transporte liviano (camioneta): capacidad méxima
1.000 Kg.
v" Vehiculos de transporte pesado (camién): capacidad maxima 30
toneladas.

Obligaciones del Custodio para
la Conservacion de los Vehiculos

Chofer
(asignado
Permanente o
Temporal)

Acta de Entrega
Temporal de
Vehiculo.

a) El custodio deberd gestionar el lavado del vehiculo minimamente una vez
por semana dentro de las actividades rutinarias, si es utilizado para viaje
fuera del radio urbano, el conductor asignado de forma obligatoria entregara
el vehiculo limpio, tanto interior como exteriormente, el encargado de
controlar el cumplimiento del lavado sera el Supervisor de Transportes o el
Responsable Regional.

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyP/DMCh-rtch
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N° Actividad

Responsable

Documento de
Referencia

Registro

Descripcion

b) En cada viaje, el custodio deberd revisar los recipientes del liquido de
Freno y de Embrague en el vehiculo, también debera revisar el agua del
radiador asi como los recipientes de agua, en caso de que el vehiculo opere
en zonas frias debera usar liquido anticongelante.

c) El chofer deberd tener especial atencién en el tablero del vehiculo, con la
aguja de control de temperatura. Si la aguja sobrepasa la mitad de la escala,
deberd parar inmediatamente (revisar mangueras de transporte de agua,
correa de las poleas) y en todo caso comunicarse con el Supervisor de
Transporte o el Responsable Regional.

Obligaciones en casos de
reasignacion o desvinculacion.

Chofer
(asignado
Permanente o
Temporal)

Acta de
Devolucion de
Activos.

En los casos de reasignacién o desvinculacion laboral del servidor ptblico
asignado con la custodia de un vehiculo, el Responsable de Activos Fijos y
Seguros y el Supervisor de Transportes o Responsable Regional segun
corresponda, deberan verificar que el vehiculo sea devuelto en buenas
condiciones, tomando en cuenta el desgaste normal por su uso.

En caso de existir faltantes de herramientas, accesorios, refacciones o
documentacion, asi como desperfectos imputables al custodio o conductor, al
momento de  hacer entrega del vehiculo, la Gerencia Administrativa
Financiera aplicara las sanciones de acuerdo al nivel de responsabilidad
existente, si el caso amerita.

La devolucién del vehiculo sera registrada en el Acta de Devolucion de
Activos.

6.7.2. Prohibiciones.

N° Actividad

Responsable

Documento de
Referencia

Registro

Descripcion

Prohibiciones para los custodios
de vehiculos.

Chofer
(asignado
Permanente o
Temporal)

El servidor publico a quien se ha asignado un vehiculo estd sujeto a las
siguientes prohibiciones:

a. No circular con mas de 120 Lts. de combustible adicionales en el
motorizado (en el caso de los viajes).

b. Conducir el vehiculo en estado de embriaguez o de intoxicacién por
efecto de bebidas alcohdlicas, estupefacientes o medicamentos
psicotrépicos;

c. Causar accidentes de transito por negligencia, imprudencia, impericia o
por inobservancia a las leyes de transito;

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyP/DMCh-rtch
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Descripcion

&

Incumplir con disposiciones especificas de trabajo, emanadas por su
Inmediato Superior o Superior Jerdrquico, en horarios laborales o en
horarios extraordinarios, autorizados para dicho efecto;

Abandonar el vehiculo asignado, o no informar anticipadamente en qué
lugar se lo puede localizar;

Conducir el vehiculo a velocidades mayores a las permitidas;
Permitir el uso del vehiculo a terceras personas.

Transportar a personas que no pertenezcan a la empresa sin la debida
autorizacion.

Transportar pasajeros o cargas, efectuando servicios particulares,
gratuitos o remunerados;

Contravenir las sefales de transito colocadas en vias publicas, tales
como_semaforos, alto, pare, cruces, limite de velocidad, preferencia de
vias etc.;

Detenerse o dejar mal estacionados los vehiculos de EMAPA en vias
urbanas,  carreteras, sitios o zonas que entrafien peligro, tales como
curvas, puentes, taneles, zonas estrechas de poca visibilidad, cruces de
caminos, cambios de rasante, pendientes o pasos a nivel, sin tomar las
precauciones y medidas de seguridad necesarias, sefialadas en los
reglamentos de transito;

Transportar maquinarias, materiales, herramientas, por carreteras o vias
publicas, sin observar los requisitos exigidos en los respectivos
reglamentos de transito;

. Conducir el motorizado sin un botiquin elemental de primeros auxilios,

un extintor y un tridngulo, de acuerdo a las medidas de seguridad
sefialadas en los reglamentos;

Manejar un motorizado sin contar con un juego de llaves y
destornilladores basicos, un alicate y una llave cresen, gata hidraulica,
palanca y llave de ruedas.

Uso de vehiculos fuera del horario de trabajo, sin autorizacién expresa.
Manejar los motorizados con menos del cuarto tanque de combustible.

Extraer combustible del motorizado para uso personal, o efectuar
cambios de repuestos, accesorios o piezas;

Otras contempladas en la normativa vigente.

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyP/DMCh-rtch

Fecha: 30/06/16
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GESTION PARA EL USO DE VEHICULOS Version 2

7. REGISTROS.

[~ Programa de Voliumenes Requeridos de Combustible E-EMP/UAyP/P/551 PRO1.
I~ Formulario de Adquisicion y Contratacion EMP/UAyP/P/543 RO1.
=7 Informe Técnico.

~ Hoja de Ruta.

= Nota de Designacion.

7 Nota de Solicitud.

~ Nota de Entrega.

7 Recibo.

I~ Boucher.

I~ Solicitud de Transporte Urbano E-EMP/UAyP/P/551 RO1.

7 Solicitud de Transporte Rural/Departamental E-EMP/UAyP/P/551 R02.
I~ Bitacora de Vehiculo E-EMP/UAyP/P/551 R03.

'~ Cuadro de Conciliaciéon de Combustible.

7 Informe de Conformidad.

[~ Acta de Entrega de Vehiculo.

7 Comunicaciéon Interna.

=~ Acta de Devolucién de Vehiculo.

7 Acta de Custodio.

=7 Correo Electrénico.

I~ Formulario de Adquisiciony Contratacion.

7 Nota de Designacion

7 Acta de Reuniones.

~ Orden de Trabajo:

7 Acta de Devolucion de Activos.

8. ANEXOS.

Anexo I: | Programa de Volimenes Requeridos de Combustible E-EMP/UAyP/P/551 PRO1.
Anexo II: Solicitud de Transporte Urbano E-EMP/UAyP/P/551 RO1.

Anexo III: Solicitud de Transporte Rural/Departamental E-EMP/UAyP/P/551 R02.

Anexo IV: Bitacora de Vehiculo E-EMP/UAyP/P/551 R03.

Anexo V: Acta de Entrega de Vehiculo.

Anexo VI: Acta de Devolucién de Vehiculo

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyP/DMCh-rtch Fecha: 25/07/17 Péagina 25 de 26




/ PROCEDIMIENTO E-EMP/UAYP/P/551
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GESTION PARA EL USO DE VEHICULOS Version 2
9. CONTROL DE CAMBIOS.
REVISION FECHA CAMBIO EFECTUADO
Version 1 26-07-17 | Se actualiza el Procedimiento Gestion para el Uso de Vehiculos a una

Version 2.

En el punto 6.4.1., se amplia la categoria de licencias para el manejo de
vehiculos livianos segtin el siguiente detalle:

= Vehiculo de transporte liviano; licencia categoria: “A o B”.

Todos los registros se mantiene en formato y versién-bajo le siguiente
detalle:

I~ Programa de Volumenes Requeridos = de Combustible E-
EMP/UAyP/P/551 PRO1 (Versién 1).

7 Solicitud de Transporte Urbano E-EMP/UAyP/P/551 R01 (Version 1).

~Solicitud de Transporte Rural/Departamental E-EMP/UAyP/P/551
RO2 (Version 1).

7 Bitacora de Vehiculo E-EMP/UAyP/P/551 R03 (Version 1).

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyP/DMCh-rtch Fecha: 25/07/17 Péagina 26 de 26




ANEXO1I

PROGRAMA

E-EMP/UAYP/P/551 PRO1

. VOLUMENES REQUERIDOS DE COMBUSTIBLE Version 1
£
ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO [ SEPTIEMBRE| OCTUBRE | NOVIEMBRE| DICIEMBRE
DETALLE
anificatlecutad anificallecutad anificatlecutad anificatlecutad anificatlecutad anificatlecutad anificatlecutad anificatlecutad anificatlecutad anificatlecutad anificatlecutad anificatlecutad

VEHICULOS A GASOLINA

-

OFICINA CENTRAL

REGIONAL BENI

REGIONAL CHUQUISACA

REGIONAL COCHABAMH

REGIONAL POTOSI

REGIONAL SANTA CRUZ

REGIONAL TARIJA

OTROS

TOTAL GASOLINA (L)

NN

b |

P

Few

OFICINA CENTRAL

TOTAL GASOLINA (Bs) |

REGIONAL BENI

REGIONAL CHUQUISACA

REGIONAL COCHABAMH

REGIONAL POTOSI

REGIONAL SANTA CRUZ

REGIONAL TARIJA

OTROS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

[Fech

a de Elaboracion: |




ANEXO II

REGISTRO

E-EMP/UAYP/P/551 RO1

SOLICITUD DE TRANSPORTE URBANO

Versién 1

UNIDAD SOLICITANTE:

CIUDAD:

NOMBRE DEL SOLICITANTE:!

DEPENDENCIA:

LABORES A DESARROLLAR

DIA Y HORA DE SALIDA:

TIEMPO ESTIMADO:

SOLICITANTE

IAUTORIZACION DE SU INMEDIATO SUPERIOR

LUGAR Y FECHA DE ENTREGA:

/

VEHICULO:

HORA/FECHA/Km DE SALIDA:

HORA/FECHA/Km DE RETORNO:

SOLICITUD NO ATENDIDA POR (MOTIVO):

OBSERVACIONES:

SELLO DE V°B° AUTORIZACION

FIRMA DEL CONDUCTOR




ANEXO III

: REGISTRO E-EMP/UAYP/P/551 R02
(=
P - Versiéon 1

SOLICITUD DE TRANSPORTE RURAL/DEPARTAMENTAL

NOMBRE DEL SOLICITANTE

DEPENDENCIA:

REQUERIDO PARA FECHA:

CARGA QUE TRANSPORTA:

LABORES A DESARROLLAR

SOLICITANTE IAUTORIZACION DE SU INMEDIATO SUPERIOR
LUGAR Y FECHA DE ENTREG/ / /

VEHICULO:

HORA/FECHA/Km DE SALIDA:

HORA/FECHA/Km DE RETORN!

OBSERVACIONES

SELLO DE V°B° AUTORIZACION FIRMA DEL CONDUCTOR




ANEXO IV

’/ REGISTRO E-EMP/UAYP/P/551 RO3
“‘j/“‘ﬂ.“'“’a“ BITACORA DE VEHICULO Version 1
NOMBRE DEL CONDUCTOR: | [C.1.:] | FIRMA:]
TIPO DE VEHICULO: | [PLACA DE VEHICULO:|
FECHA/HORA DE INICIO Km : FECHA/HORA FIN Km: A: VALES ACTIVIDAD CONDUCTOR/FIRMA
DE SALIDA DE LLEGADA




ANEXOV
ACTA DE ENTREGA DE VEHICULO

AREA ORGANIZACIONAL:
OFICINA REGIONAL:
CARGO:

NOMBRE DEL FUNCIONARIO:

COD. COD.
o
N DESCRIPCION INST. GRUPO AUX. CORRELATIVO |  ESTADO

TIPO PLACA

MARCA COLOR

MODELO COMBUSTIBLE

CHASIS MOTOR

DIRECCION CILINDRADA

El vehiculo se encuentra en buenas condiciones de funcionamiento y cuenta con los siguientes
accesorios:

INTERIOR EXTERIOR
INTERIOR Y CABINA: EXTERIOR:
ASIENTOS: AROS Y NEUMATICOS:
SISTEMA DE AUDIO: OTROS:

SISTEMA DE CLIMATIZACION:

SEGURIDAD:

VISIBILIDAD:

El vehiculo deberd ser devuelto en las mismas condiciones que fueron recibidas, salvo los deterioros
causados por el tfranscurso del tiempo, previa evaluacion técnica; haciendo responsable de su
buen uso y mantenimiento de acuerdo a la ley 1178 de Administracién y Control
Gubernamentales.

En constancia y conformidad firmamos al pie de la presente acta.

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME




ANEXO VI

ACTA DE DEVOLUCION DE VEHICULO
CAMIONETA TOYOTA HILUX

AREA ORGANIZACIONAL:
OFICINA REGIONAL:
CARGO:

NOMBRE DEL FUNCIONARIO:

COD. COD.
o
N VEHICULOS INST. GRUPO AUX. CORRELATIVO | ESTADO

TIPO PLACA

MARCA COLOR

MODELO COMBUSTIBLE

CHASIS MOTOR

DIRECCION CILINDRADA

El vehiculo se encuentra en buenas condiciones de funcionamiento y cuenta con los siguientes
accesorios:

INTERIOR EXTERIOR
INTERIOR Y CABINA: EXTERIOR:
ASIENTOS: AROS'Y NEUMATICOS:
SISTEMA DE AUDIO: OTROS:

SISTEMA DE CLIMATIZACION:

SEGURIDAD:

VISIBILIDAD:

El vehiculo deberd ser devuelto en las mismas condiciones que fueron recibidas, salvo los deterioros
causados por el franscurso del tiempo, previa evaluacion técnica; haciendo responsable de su
buen uso y mantenimiento de acuerdo a la ley 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales.

En constancia y conformidad firmamos al pie de la presente acta.

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME




