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RESOLUCION DE DIRECTORIO B
N°, 02/2016 #a2

VISTOS:

La documentacidn presentada por el Ing. Leonardo Anaya Jaldin, Gerente General de la Empresa Misicuni,
relativa a la aprobacién de Reglamentos Internos de Pasajes y Viaticos, Uso de Lineas Telefénicas Fijas y
Celulares, Uso Mantenimiento y Salvaguarda de Vehiculos y Manual de Administracién de Activos Fijos de
la Empresa Misicuni, solicitando la aprobacién del Directorio conforme a normas vigentes y,

CONSIDERANDO: & /Zé

e~ Que, el Informe Técnico JAF/INF/5/2015 de fecha 16 de marzo de 2015, elaborado por la Jefa del

. Departamento Administrativo Financiero, refiere que en cumplimiento a la normatjva vigente, se elaboraron
-— los siguientes Reglamentos: "Reglamento de Pasajes y Viaticos, Reglamento Especifico, de Uso de Lineas

Telefénicas Fijas y Celulares de la Empresa Misicuni, Reglamento para el Uso Manten‘imi_éfjtfﬂyv__-salvaguarda
de Vehiculos de la Empresa Misicuni y el Manual de Administracién de Activos Fijos'de la Emipresa Misicuni,
normativa interna que es necesaria e importante para cumplir con las tareas y actividades ‘de, la_empresa,
ademas de precautelar el correcto empleo y aplicacién de los recursos econémicos de la Empresa Misicuni.

Que, el Informe Legal AL/INF/39/2015 de fecha 20 de mayo de 2015, establece que los Reglamentos de:
‘Reglamento de Pasajes y Viaticos, Reglamento Especifico de Uso de Lineas Telefénicas Fijas y Celulares de
la Empresa Misicuni, Reglamento para el Uso Mantenimiento y Salvaguarda de Vehiculos de la Empresa
Misicuni y el Manual de Administracién de Activos Fijos de la Empresa Misicuni, se encuentran enmarcados
dentro de la normativa legal vigente y no existiendo observaciones de caracter legal, se recomienda su
aprobacion, debiendo para el efecto ponerse a consideracion del Directorio de la Empresa.

CONSIDERANDO:;

Que, la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental de fecha 20 de Jjulic de 1990 tiene por
finalidad regular los sistemas de administracién y de control de los recursos del Estado ¥ su relacién con los
sistemas nacionales de planificacién e inversion pablica.

eficiencia en la captacion y uso de los recursos publicos y en las operaciones del Estado; la confiabilidad de
la informacion que se genere sobre los mismos; los procedimientos para que toda auteridad y ejecutivo
rinda cuenta oportuna de los resultados de su gestion; v la capacidad administrativa para impedir o
identificar y comprobar el manejo inadecuado de los recursos del Estado.

%
Que, el Art. 13 de la Ley 1178 establece que: "El Control Gubernamental tendra por objetivo mejorar la %/
Que, el Control Gubernamental se aplicara sobre el funcionamiento de los sistemas de administracién deﬂ
los recursos pablicos y estara integrado por: S
a) El sistema de control Interno que comprendera los instrumentos de control previo y posterior é’i?
incorporados en el plan de organizacion y en los reglamentos y manuales de procedimientos de
cada entidad, y la auditoria interna; y
b) El sistema de control Externo Posterior que se aplicafs por medio de la auditoria externa de las
operaciones ya ejecutadas,

Que el Art. 27 de la Ley N' 1178 determina que "cada entidad del sector publico elaborara en el marco de
las normas baésicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de
los sistemas de Administracién y control interno regulados por la presente Le i

planificacién e Inversién publica,
7 % % )/ 1de3

Av, Taded Haenke N°® 1663 - Casilla: 5639 E—mlaiF: empresa@m!s_icuni.gob_bo
Telf, piloto: (591) (4) 4410840 - Fax: (591) (4) 4410843 Pagina Web: www.misicuni.gob.bo







RESOLUCION DE DIRECTORIO Ne. 02/2016

-

Que' asimismo dicha norma legal previene sobre la Responsabilidad por la Funcién publica en el capitulo v

Articulo 28 y siguientes; asi como el Decreto supremo N" 23318-A que establece en su Art' 3' paragrafo I

que todo servidor publico tiene el deber de realizar sus funciones con economia, transparencia y licitud, su

incumplimiento genera responsabilidades juridicas. /Z
¥

Que, el Estatuto organico vigente de la Empresa Misicuni, aprobado mediante Resolucién de Directorio No, ’/2
17/2006 de 27 de diciembre de 2006, establece que el Directorio es el drgano jerdrquico superior de la
Empresa Misicuni y tiene la potestad de definir los objetivos, politicas y resoluciones que determinen sus
acciones y actividades como también todas las estrategias de Misicuni con facultades deliberativas,
normativas y fiscalizadoras. El Art. 11 inc. f) del mismo cuerpo normativo, establece que es atribucion del
Directorio aprobar y modificar los estatutos, reglamentos internos, manuales de funciones y demas
instrumentos normativos de la Empresa.

POR TANTO:

El Directorio de la Empresa Misicuni, en uso de las atribuciones y facultades conferidas por el
Estatuto Organico aprobado mediante Resolucion de Directorio No. 017/2006 de 27 de diciembre de
2006.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el “Reglamento de pasajes y viaticos Empresa Misicuni”, en sus 5 Capitulos y 32
Articulos, que en anexo adjunto forma parte de la presente Resolucién,

SEGUNDO.- Aprobar el "Reglamento Especifico de Uso de Lineas Telefénicas Fijas y celulares de la

Empresa Misicuni”, en sus 4 Capitulos y 12 Articulos, que en anexo adjunto forma parte de la presente
Resolucion.

TERCERO.- Aprobar el “Reglamento para el uso, mantenimiento y salvaguarda de vehiculos de la /
Empresa Misicuni” en sus 7 Capitulos y 28 Articulos, que en Anexo adjunto forma parta de la presente
resolucion.

CUARTO.- Aprobar el "Manual de Administracion de Activos Fijos” de 07 de abril de 2014 de Fs. 11, que
en Anexo adjunto forman parte de la presente Resolucién.

QUINTO.- Todos los Reglamentos y Manuales antes descritos entraran en vigencia en la fecha de su t
aprobacion.
SEXTO.- La Gerencia General y la Gerencia Administrativa y Financiera de la Empresa Misicuni quedan ¢

encargadas de la implantacion, difusion y .cumplimiento de la presente resolucién. Quedan derogadas [z_gf
todas las disposiciones contrarias a esta Resolucién,

Registrese, Comuniquese, Cimplase y Archivese.

Es dada en la sala de reuniones de la Empresa Misicuni, el dia uno de febrero de dos mil dieciséis afios.

22
Ing.dofge Alvarado, Bf4s

PRESIDENTE a.i. DIRECTORIO R REPRESENTANTE
EMPRESA MISICUNI
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REGLAMENTO INTERNO PARA EL USO, MANTENIMIENTO Y SALVAGUARDA DE
VEHICULOS DE LA EMPRESA MISICUNI

CAPITULO
DE LOS ASPECTOS GENERALES

Articulo 1° Objetivo General

Establecer Normas y procedimiento de control para precautelar el uso adecuado de los
vehiculos de la Empresa MISICUNI, como asi también del consumo de combustible.
Aclarando que vehiculo incluye la motocicleta que se tiene en la Empresa MISICUNI.

Articulo 2° Aplicabilidad

La Adquisicion, donaciones y/o transferencias de vehiculos deberan estar enmarcadas en
lo establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios y Normas expedidas por el SENAPE.

CAPITULO I ;
INSTRUMENTOS PARA EL CONTROL DE VEHICULOS

Articulo 3° Servicios a los Vehiculos

Los servicios de mantenimiento, reparaciones, engrase, lavado y otros que sean
necesarios para la adecuada conservacion de los vehiculos y a su vez sean considerados
estos como un bien del Estado, deberan ser realizados en las empresas legalmente
establecidas como talleres mecanicos reconocidos por la formalidad, cumplimiento,
responsabilidad del servicio brindado, que cuenten con un amplio parqueo, equipos de
alineado y balanceado, otros equipos propios para el desarrollo del servicio para nuestros
vehiculos de alto recorrido.

La contratacion del servicio al ser recurrente para la préxima gestion, sera solicitada por la
Unidad de Servicios Generales antes de culminar el dltimo cuatrimestre de la gestién a
concluir con cargo al presupuesto de la proxima gestion, a ser dirigida al Gerente
Administrativo Financiero para que por esa area sea conducida al Gerente General, para
su autorizacién mediante Resolucion Expresa e informe legal pertinente.

Para los servicios de lavado, engrase y fumigados, deberd proceder al llenado del
formulario de solicitud.

Articulo 4° Viaticos

Los responsables de las Gerencias y/o Departamentos que soliciten el uso de los
vehiculos por tiempos determinados (VIAJES), tramitaran el pago de viaticos para los
conductores, de acuerdo a la escala vigente en el reglamento de pasajes y viaticos.
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Articulo 5° Verificacion de vehiculos

La Gerencia Administrativa Financiera a través de la Responsable de Activos Fijos
verificard sorpresivamente , la permanencia de los vehiculos en el parqueo, también
informara por escrito sobre los vehiculos autorizados o no que se encuentran en el
parqueo y pernoctando en nuestras instalaciones.

CAPITULO Il |
DE LA ORGANIZACION

Articulo 6. Normativa

Los funcionarios responsables del manejo de los vehiculos de la Empresa Misicuni, se
regiran por el presente reglamento, disposiciones de la Unidad Operativa de Transito y de
la Legislacién vigente.

Articulo 7. Registros, Resguardo y Conservacion

El area de Activos Fijos es responsable de resguardar y conservar en forma ordenada y
cronoldgica la documentacion inherente para el uso de los vehiculos de la Empresa sin
excepcion.

La Unidad de Servicios Generales es responsable de revisar las bitacoras presentadas y
firmadas por los responsables de los vehiculos, que permitiran generar los resimenes de
consumo de combustible, concluyendo en un resimen general a ser dirigido a la Jefatura
del Departamento Administrativo Financiero.

Articulo 8. Documentacion De Respaldo

Asesoria Legal de la Empresa debera contar con una copia de la documentacion de
propiedad de los vehiculos.

Articulo 9. Seguros

El area de Activos Fijos serd responsable por la contratacién de seguros para los
diferentes vehiculos de la Empresa en prevencidn de posibles riesgos vy siniestros, esto de
acuerdo a Ley.

Articulo 10. Contabilizacion

La Unidad de Contabilidad y Presupuestos requerira a la Responsable de Activos Fijos,
proceder anualmente a la valuacién y/o determinacién de la depreciaciéon del parque
automotor de la Empresa.

Articulo 11. Archivo

Cada uno de los responsables del uso de los vehiculos (CONDUCTORES / CHOFERES),
ademas del responsable de Activos Fijos, deberan mantener en forma ordenada y de
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manera cronolégica el archivo de la documentacion de control individual de cada
movilidad y las operaciones que estas efectuan.

CAPITULO IV
DE LA ASIGNACION Y CUSTODIA

Articulo 12. Asignacion de Vehiculos

Los vehiculos de la Empresa Misicuni seran asignados solidariamente a las Gerencia y/o
Departamentos y Conductores /Choferes; estaran bajo la responsabilidad del Gerente o
Jefe respectivo, debiendo remitir informes mensuales a la Responsable de Activos Fijos
sobre el estado, uso y conservacion del mismo.

L ' Toda asignacién debe ser realizada en forma escrita por el area de Activos Fijos, quien
mantendra la informacién al dia.

Articulo 13. Autorizacién

Solo podran conducir vehiculos de la Empresa Misicuni el personal calificado de la misma,
que fue previamente autorizado o nombrado en el cargo de conductor y/o responsable
habiendo reunido los requisitos exigidos por la Unidad Operativa de Transito y de la
Gerencia Administrativa Financiera de la Empresa Misicuni .

Articulo 14. Conservacion

El conductor/chofer es el directo responsable de la conservaciéon, mantenimiento y
prevencion de las condiciones de funcionamiento del vehiculo que le fue asignado, estas
situaciones deben ser informadas por escrito a la Responsable de Activos Fijos con
antelacion, caso contrario se procedera conforme en funcién a la responsabilidad por la
funcion publica.

Articulo 15. Uso de Vehiculos

Los vehiculos serédn utilizados para Asuntos Oficiales y en sujecién a instrucciones
escritas que emanen del Presidente, Gerente General, Gerente Técnico y Gerente
Administrativo Financiero respectivamente.

Bajo ningln motivo los vehiculos de la Empresa podran trasladar personal de la Empresa
MISICUNI en horarios no laborales, feriados, sabados y domingos, solo se exceptua al
Presidente y al Gerente General para el uso de sus vehiculos asignandoles todos los dias
para las funciones que realizan en representacion de la Empresa y que son inherentes al
cargo. .

Articulo 16. Requisitos para la Conduccién

El personal autorizado deberd ser apto fisica y mentalmente para conducir los vehiculos.
Antes de conducir o durante la conduccién no deberan ingerir bebidas alcohdlicas u otros
medicamentos que afecten la visualidad o el sistema nervioso. Asimismo deberan poseer
licencia de conducir vigente de categoria “C”.
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Articulo 17. Viajes

Para el caso de viajes los conductores / choferes estaran a cargo del Jefe Inmediato
Superior o personero responsable del viaje, previa autorizacién de salida de activos fijos.

Todo el personal comisionado para viajes a campamentos, deberan salir a horas 07:00
a.m. desde las oficinas de la empresa MISICUNI hacia los campamentos Bocatoma o
Calio, segun corresponda y viceversa, debiendo registrar el Conductor/ Chofer tal
situacién en las bitacoras de los vehiculos todos los horarios de llegada. Asimismo el
retorno de los campamentos a las oficinas debera ser a horas 16:00 p.m., para que
nuestros vehiculos ingresen al parqueo hasta horas 19:30 p.m., salvo la existencia de la
- necesidad de culminar una actividad que debe ejecutarse en el dia.

Todos los viajes deberan ser contralados por Servicios Generales, los encargados de
Campamentos y seguridad de la Empresa MISICUNI, cualquier situacién diferente debera
ser expuesta en el libro de control entregado a los mismos e informar si correspondiere.

CAPITULO V
DEL MANTENIMIENTO

Articulo 18. Solicitud de Reparacién y Mantenimiento

Debe remitirse al procedimiento establecido en el manual administrativo de activos fijos.

Articulo 19. Herramientas de Auxilio

Los vehiculos y equipos deberan mantenerse en buenas condiciones, garantizando asi la
seguridad de los ocupantes, ademas deberan contar con las herramientas necesarias
para los casos de emergencia, en caso de no contar con las mismas, solicitar a la
Responsable de Activos Fijos para la dotacién de las mismas.

Articulo 20. Seguridad

Para garantizar el nivel de seguridad, los vehiculos deberan mantenerse, limpios y en
perfectas condiciones. Al respecto, es esencial que los responsables comprueben a
través de revisiones semanales sino diarias y mas aun en caso de viajes los niveles de:
gasolina, aceite, agua y baterias controlando de igual manera el estado y |a presién de los
neumaticos.

CAPITULO VI :
INSTRUMENTOS PARA EL CONTROL DE COMBUSTIBLE

Articulo 21. Suministro de Combustible
El suministro de combustible se lo realizard mediante vales de gasolina de 20 litros que

seran administrados por la Unidad de Servicios Generales, estos vales seran
proporcionados al conductor previa solicitud, mediante formularios de requerimiento que
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debera contar con el visto bueno del Jefe Inmediato Superior especificando la Gerencia o
Departamento al cual pertenece.

Por cada solicitud de vales de gasolina los conductores tendran la obligacién de registrar
el kilometraje de la movilidad en el formulario, la Unidad de Servicios Generales efectuara
el control de los vehiculos, llevara un registro correlativo de todos los vales entregados a
los conductores debiendo especificarse el nombre de la persona a quién se entregue,
numero de item, fecha y la firma del funcionario, resimen de consumo de combustible.

Articulo 22. Contratacion de Surtidores

La contratacion de surtidores para el suministro de combustible, se lo debera realizar en el
i marco de la Contratacion Directa establecida en las Normas Basicas del Sistema de
- Administracion de Bienes y Servicios.

Articulo 23. Libro de Registro

El responsable de Servicios Generales, debera asegurarse que los motorizados tengan un
libro de registro individual o bitacora, en el cual el conductor informe diariamente los
aspectos concernientes a la distancia recorrida, personal traslado, consumo de
combustible y otros. Debiendo proceder de la misma manera en caso de viajes terrestres.
La informacién anterior debera estar refrendada por el Jefe Departamento Administrativo
Financiero.

Articulo 24. Uso de Combustible

La Gerencia Administrativa Financiera sera la encargada de proveer y prevenir el uso de
combustible, de acuerdo a los requerimientos, como asi también considerando las
caracteristicas de topograficas de las ciudades.

_ CAPITULO VII
. DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 25. Medidas Disciplinarias

El responsable de la movilidad que en cualquier forma incumpliera lo establecido en el
presente reglamento sera sancionado con alguna de las siguientes medidas disciplinarias,
de acuerdo a la gravedad o reincidencia de las mismas.

Articulo 26. Sanciones

Las causas que generan alguna de las medidas disciplinarias establecidas seran:

Amonestacion Verbal.- Se da por:

B Incumplimiento por primera vez a cualquiera de los articulos establecidos en el
presente Reglamento.

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

Amonestacion Escrita.- Se da por:

al
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w
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f
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Utilizacién indebida de los vehiculos de la Empresa Misicuni.

Reincidencia en algunas causas de amonestacion verbal.

Causar dafio a los vehiculos dela Empresa Misicuni sin motivo alguno.

Sanciones establecidas por las autoridades de Transito.

Por conducir los vehiculos de la Empresa Misicuni sin licencia o que la misma este
caducada y no posea la categoria “C".

Por desvio de los vales de gasolina.

No estar presente en el vehiculo cuando se lo necesite.

Otra que a juicio del superior sea correspondiente a esta sancion.

Suspension Sin Goce de Haber:

!

Wl

w (@l

f
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Por reincidencia en causar dafios a los vehiculos de la Empresa Misicuni.
Reincidencia en el extravio injustificable de accesorios y/o herramientas.

Por robo, hurto de los vehiculos sin concluir con el seguimiento respectivo.
Accidentes de transito con porcentaje de culpabilidad del conductor, establecido
por autoridades de Transito y que este comprendidas entre un 50 y 65%.

Por reincidencia en cualquiera de los puntos sefialados anteriormente.

Destitucion

l

l

W

{

Por suspensién sin goce de haberes en dos oportunidades.

Por accidentes de transito donde la culpabilidad del conductor de la Empresa
Misicuni sea mayor al 65%.

Conducir vehiculos de la Empresa Misicuni bajo efectos de alcohol o drogas.

Por venta de vales de combustible a vehiculos particulares.

Por el hurto, robo en caso de comprobarse que fuera ocasionado tal hecho en
forma deliberada.

Articulo 27. Prohibiciones

Los vehiculos de la Empresa Misicuni no deberan ser utilizados o conducidos en los
siguientes casos:

i

L

Wl

|

Fines particulares, traslado de personal exceptuando al Presidente y Gerente
General de la Empresa MISICUNI.

Por personas particulares a la Empresa Misicuni.

Estado de ebriedad.

Personas con discapacidad para realizar esta actividad emitida por la Caja Cordes.

CAPITULO VIII
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 28.-

o
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REGLAMENTO INTERNO PARA EL USO, MANTENIMIENTO Y SALVAGUARDA DE VEHICULOS

Con el fin de disminuir riesgos los mismos que se presentan a consecuencia del exceso
de velocidad, las velocidades méaximas deberan reducirse, en todo tipo de carreteras, en
casos de tormenta, granizo, niebla y en viajes nocturnos.

La Empresa Misicuni realizara el seguimiento para verificar que los conductores que no
cumplan con estas recomendaciones, sean sancionados de acuerdo a las disposiciones
del presente reglamento.

.
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