RESOLUCION DEPARTAMENTAL N° 1496
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su articulo 272, dispone expresamente que la Autonomia
implica la eleccién directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos; la administracién de
sus recursos econodmicos y el ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y
ejecutiva, por sus o6rganos del Gobierno Auténomo en el ambito de su jurisdicciéon, competencias y
atribuciones.

Que, de conformidad con el articulo 279 de la Norma Suprema, el Organo Ejecutivo Departamental esta
dirigido por la Gobernadora o el Gobernador, en condicion de Maxima Autoridad Ejecutiva.

Que, dentro de las competencias dispuestas en el Articulo 297 de la Constitucion Politica del Estado se
encuentran las competencias exclusivas siendo aquellas en las que un Nivel de Gobierno tiene sobre
una determinada materia las facultades legislativa, reglamentaria y ejecutiva, pudiendo transferir y
delegar estas dos ultimas.

Que, la Ley N° 031 Marco de Autonomia y Descentralizacion, en su articulo 6, define a la Autonomia
como la cualidad gubernativa que adquiere una entidad territorial de acuerdo a las condiciones y
procedimientos establecidos en la Constitucion Politica del Estado y la citada Ley, que implica la
igualdad jerarquica o de rango constitucional entre entidades territoriales autbnomas, la eleccién directa
de sus autoridades por las ciudadanas y ciudadanos, la administracién de sus recursos econémicos y el
ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva por sus érganos de
gobierno auténomo, en el ambito de su jurisdiccidn territorial y de las competencias y atribuciones
establecidas por la Constitucién Politica del Estado y la Ley.

Que, la citada Ley prevé en el numeral 4 del articulo 9, que la autonomia se ejerce a través de la
planificacién, programacién y ejecucion de su gestién politica, administrativa, técnica, econémica,
financiera, cultural y social.

Que, el Articulo 113. I. de la referida norma nacional, determina que la administracion publica de las
entidades territoriales autbnomas se regira por las normas de gestion publica emitidas en el marco de la
Constitucién Politica del Estado y disposiciones legales vigentes.

Que, referente al uso de bienes y recursos del Estado, la Ley N° 1178, de Administracién y Control
Gubernamental, sefiala en su articulo 1, modificado por la Ley N° 777, que la misma regula los sistemas
de Administracién y de Control de Recursos del Estado, con el objeto de: a) Programar, organizar,
ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento
y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector
Publico.

Que, entre los sistemas que regula la sefialada Ley, en su articulo 2, se encuentra el Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, encargado de establecer la forma de contratacion manejo y
disposiciones de bienes y servicios.

Que, por su parte el articulo 10 de la citada norma, indica que el Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios, establecera la forma de contratacién, manejo y disposicion de bienes y servicios, sujetandose
a los siguientes preceptos: “(...) b) Las entidades emplearan los bienes y los servicios que contraten, en
los fines previstos en la Programacién de Operaciones y realizardn el mantenimiento preventivo y la
salvaguardia de los activos, identificando a los responsables de su manejo”.
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Que, el Estatuto Autondmico del Departamento de Santa Cruz, promulgado el 30 de enero de 2018,
establece en el paragrafo IV del articulo 1, que las normas del Gobierno Auténomo Departamental de
Santa Cruz, son aplicable en la jurisdiccién del Departamento de Santa Cruz en el marco de sus
competencias.

Que, el articulo 41 paragrafo Ill, de nuestra Norma Departamental dispone que el Gobierno Autbnomo
Departamental de Santa Cruz tiene competencia para administrar bienes, rentas y otros recursos
econdmicos, directamente o en colaboracién con otras entidades o empresas.

Que, el Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios, como el conjunto de normas de caracter juridico, técnico y
administrativo que regula la contratacién de bienes y servicios, asi como el manejo y la disposicion de
bienes de las entidades publicas, en forma interrelacionada con los Sistemas establecidos en la Ley N°
1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

Que, entre los componentes del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, se encuentra el
Subsistema de Manejo de Bienes, que es el conjunto interrelacionado de principios, elementos juridicos,
técnicos y administrativos que regulan el manejo de bienes de propiedad de la entidad y los que se
encuentran bajo su cuidado o custodia, tiene por objetivo optimizar la disponibilidad, el uso y el control de
los bienes y la minimizacion de los costos de sus operaciones.

Que, el Subsistema de Manejo de Bienes, conforme lo prevé el mencionado Decreto Supremo, se
encuentra integrado por lo siguiente: Administracién de almacenes; Administracién de activos fijos
muebles y Administracion de activos fijos inmuebles.

Que, por su parte, la administracién de activos fijos muebles, debe ser atendida como la funcion
administrativa que comprende actividades y procedimientos relativos al ingreso, asignacion,
mantenimiento, salvaguarda, registro y control de bienes de uso de las entidades publicas. Tiene por
objetivo lograr la racionalidad en la distribucién, uso y conservacion de los activos fijos muebles de las
entidades publicas.

Que, el alcance de su aplicacion llega a todos los activos fijos muebles de propiedad de la entidad y los
que estén a su cargo o custodia, debiendo considerarse los siguientes parametros para la organizacion
de estos activos: Recepcion de los bienes; Asignacion de activos fijos muebles; Salvaguarda de activos
fijos muebles y Prohibiciones sobre el manejo de activos fijos muebles.

Que, por otra parte la Ley Departamental N° 284 de Organizacion del Ejecutivo Departamental (LOED),
indica en su articulo 7, que en el Ejecutivo Departamental tendra como atribuciones generales las
siguientes: 1) Reglamentar, ejecutar y hacer cumplir las Leyes; 12) Planificar, programar y ejecutar la
gestion politica, administrativa, técnica, econdémica, financiera, cultural y social del Departamento.

Que, en el articulo 14 de la mencionada Ley prescribe que las Secretarias Departamentales ademas de
las atribuciones especificas, tiene las siguientes atribuciones comunes: “(...) 9) Preparar y presentar al
Gabinete los Anteproyectos de Leyes, proyectos de Decretos Departamentales, Resoluciones y otros
instrumentos normativos en el marco de sus atribuciones y funciones; (...) 16) Ejecutar, cumplir y hacer
cumplir las Leyes, Decretos y demas instrumentos normativos inherentes a sus competencias”.

Que, dentro de la jerarquia normativa del Ejecutivo Departamental, dispuesta en el articulo 5, numeral 2)
de la referida Ley, se encuentran las Resoluciones Departamentales firmadas Unicamente por la
Gobernadora o el Gobernador para: otorgacion de reconocimientos a personas naturales o juridicas,
aprobar reglamentos especificos, reglamentos internos y manuales, asi como designar Asesoras o0
Asesores, Directoras o Directores y otros.
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Que, el Reglamento Interno de Administracion del Uso de Vehiculos y Combustible, aprobado por
Resolucién Departamental N° 901 de 13 de enero de 2020, tiene por objeto regular la asignacion,
devolucion, uso y salvaguarda de los vehiculos oficiales, normando a su vez la dotacién de combustible
conforme a normas.

Que, el indicado documento prevé en su articulo 4, que la Direccion Administrativa podré presentar la
solicitud de actualizacion, modificacion y/o complementacion de dicho Reglamento ante la Direccién de
Planificacién, cuando por la experiencia en su aplicacién se presenten sugerencias o se vea conveniente
efectuar modificaciones; cuando cambie la norma que lo regula; y/o cuando se produzcan cambios en la
organizacion administrativa interna.

Que, en el marco de lo detallado anteriormente, el Pool de Vehiculos dependiente de la Direccién
Administrativa mediante el cite GADSC/SH/DA/MVPOOL C.I. N° 214/2022 de fecha 31 de Julio de 2023,
remite a la Direccion de Planificacion el presente Proyecto de “Manual de Procedimientos de
Mantenimiento y Préstamo de Vehiculos”, con la finalidad de tener un control mas efectivo en la provision
y mantenimiento del uso de los vehiculos de la institucion, en el marco del precitado Reglamento Interno.

Que, en atencion a esta situacion la Direccidn de Planificacién de manera coordinada con la Unidad del
Pool de Vehiculos, dependiente de la Direccion Administrativa, han elaborado un “Proyecto de Manual
de Procedimientos de Mantenimiento y Préstamo de Vehiculos”, el mismo que ha sido remitido a control
de legalidad mediante el cite SDGI/DPLA N° 246/2023 de 11 de septiembre de 2023, adjuntando la
documentacién de respaldo.

Que, en atencién al nuevo proyecto de “Manual de Procedimientos de Mantenimiento y Préstamo de
Vehiculos” presentado, la Secretaria de Justicia mediante la Direccién de Desarrollo Autondmico emite el
Informe Legal IL SJ DDA 2023 129 DSJ, por el cual se manifiesta que el documento remitido en revision,
se adecUa a lo previsto en el marco normativo vigente y no quebranta las normas.

Que, el nuevo “Proyecto de Manual de Procedimientos de Mantenimiento y Préstamo de
Vehiculos” remitido para aprobacién, tiene por objeto proporcionar una herramienta administrativa, que
describa de forma detallada, ordenada y cronolégica cada una de las operaciones y actividades que
efectlen en los diferentes procesos que se llevan a cabo para el mantenimiento y préstamo de
vehiculos, para que sea de utilidad a los Servidores Publicos Departamentales del Equipo de Pool de
Vehiculos y mantenimiento, con el fin de estandarizar los mismos para asi brindar un mejor servicio

Que, en lo que respecta a la aprobacion de Reglamentos Internos y Manuales de las entidades publicas,
el Decreto Supremo N° 23215 del 16 de marzo del 2001 — Reglamento para el Ejercicio de las
Atribuciones de la Contraloria General de la Republica, actual Contraloria General del Estado CGE,
establece en su articulo 21 que la normatividad secundaria de control de reglamentos, manuales,
instructivos o guias emitidos por los ejecutivos y aplicados por las propias entidades.

Que, el “Manual de Procesos de Elaboracién y Aprobacion de Reglamentos y Manuales” del Ejecutivo
Departamental, aprobado por Resolucion Departamental N° 338, de 16 de junio de 2015, por su parte
establece el procedimiento que debe seguirse entre las areas de la Gobernacion en lo que respecta a la
elaboracién de esta normativa institucional interna.

POR TANTO:
El Gobernador del Departamento de Santa Cruz, en uso de las facultades que le confiere la Constitucion

Politica del Estado, el Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz, la Ley Departamental 284
de Organizacion del Ejecutivo Departamental, y demas normativa vigente:
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.-

I.  Aprobar el “Manual de Procedimientos de Mantenimiento y Préstamo de Vehiculo” del Organo
Ejecutivo Departamental, que tiene por objeto proporcionar una herramienta administrativa, que
describa de forma detallada, ordenada y cronolégica cada una de las operaciones y actividades que
efectlien en los diferentes procesos que se llevan a cabo para el mantenimiento y préstamo de
vehiculos.

Il. El “Manual de Procedimientos de Mantenimiento y Préstamo de Vehiculo” aprobado, forma
parte integrante e indivisible de la presente resolucion y se encuentra conformado por diez (X)
articulos y sus correspondientes anexos y/o formularios.

ARTICULO SEGUNDO.- La Secretaria Departamental de Gestién Institucional a través de la Direccion
de Planificacion, y la Direccién Administrativa dependiente de la Secretaria Departamental de Hacienda,
guedan encargados de la difusién del “Manual de Procedimientos de Mantenimiento y Préstamo de
Vehiculo” en el Organo Ejecutivo Departamental y sus instancias desconcentradas.

ARTICULO TERCERO.- Se instruye la publicacion de la presente Resolucién Departamental en la
Gaceta Oficial del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO CUARTO.- Se abrogan y derogan las disposiciones contrarias a la presente Resolucion.

Es dada en el Recinto Penitenciario San Pedro de Chonchocoro, en fecha veintiséis de octubre del afio
dos mil veintitrés.-

FDO. LUIS FERNANDO CAMACHO VACA
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NUAL DE NTENIMIENTO

YP T S
1. PROPOSITO

El presente Manual de Procedimientos, tiene el propdsito de proporcionar una herramienta
administrativa, que describa de forma detallada, ordenada y cronoldgica cada una de las actividades
que se efectian en los diferentes procedimientos que se llevan a cabo para el mantenimientoy préstamo
de vehiculos, para que sea de utilidad a los Servidores Publicos Departamentales del Equipo de Pool de
Vehiculos y Mantenimiento y las Unidades Organizacionales Solicitantes, con el fin de estandarizar los

mismos para asi brindar un mejor servicio.
2. ALCANCE

El Manual de Procedimientos, es de uso exclusivo de los Servidores Publicos Departamentales del Organo
Ejecutivo Departamental que intervienen en las actividades que comprenden los siguientes

procedimientos:

a. Procedimiento 01.- Recepcién y Despacho de Documentos.

b. Procedimiento 02.- Solicitud de Formulario N2 01 de Reportes de Fallas
de Vehiculos, en Blanco y Kardex Individual de Vehiculo.

¢. Procedimiento 03.-Mantenimiento Preventivo o Correctivo de Vehiculos.

d. Procedimiento 04.- Solicitud de Préstamo de Vehiculo Temporal.

Sin embargo, quedan exento del alcance del presente Manual de Procedimientos las Unidades
Organizacionales que por su naturaleza y su estructura cuenta con una Unidad Organizacional
Encargada del control, registro y mantenimiento preventivo o correctivo de vehiculos.

3. MARCO LEGAL, NORMATIVA VIGENTE DE RESPALDO Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

Los principales Ordenamientos Juridicos que sustentan la elaboracion del presente Manual de
Procedimientos son Jos que a continuacion se anuncian:
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a
b)
c)
d)
e)

f
g)

h)

J)

k)
I

p)

q)

Constitucién Politica del Estado, promulgada en fecha 07 de febrero de 2009.

Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO), del 20 de julio del 1990.

Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico, del 27 de octubre de 1999.

Ley 031 Marco de Autonémicas y Descentralizacion "Andrés Ibanez”, del 19 de julio de 2010.

Ley N? 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas
“Marcelo Quiroga de Santa Cruz”; del 31 de marzo de 2010.

Ley N° 045, Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminacion, del 08 de octubre de 2010.

Decreto Supremo N°23318-A, aprueba el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica,
del 03 de noviembre de 1992.

Decreto Supremo N2 26237, modificatorio al Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn
Piiblica, aprobado mediante Decreto Supremo No 23318-A; del 29 de junio 2001.

Decreto Supremo N2 0181 que aprueba la Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Bienes
y Servicios, del 28 junio del 2009.

Resolucion Suprema N 217055 que aprueba las Norma Bdsica del Sistema de Organizacion
Administrativa, del 20 de mayo de 1997.

Estatuto Autonémico de Santa Cruz del 30 de enero del 2018.

Ley Departamental N° 284 de Organizacion del Ejecutivo Departamental, del 16 de diciembre del
2022.

Manual de Organizacién y Funciones del Organo Ejecutivo Departamental del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz, vigente.

Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE-SOA) del Organo Ejecutivo
del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, vigente.

Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS) del Organo
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, vigente.

Resolucion Departamental N°901 que aprueba el Reglamento Interno de Administracién para el Uso
de Vehiculos y Combustibles, de 13 de enero del 2020

Otras Normativas Vigentes que se aplican en este Manual de Procedimientos.
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4. DEFINICIONES

a) Mantenimiento: Conservacién de un activo o bien en buen estado o en una
situacién determinada para evitar su degradacion.

b) Mantenimiento correctivo: Es la accién de cardcter puntual y reactivo a raiz
del uso, agotamiento de la vida Util u otros factores externos, de componentes,
partes, piezas, materiales en general de un activo o bien, permitiendo su
recuperacidn, restauracién o renovacion.

c) Mantenimiento Preventivo: El mantenimiento preventivo se refiere al
mantenimiento regular y de rutina para ayudar a mantener tu vehiculo en
funcionamiento, evitando cualquier tiempo de inactividad y gastos por fallas
imprevistas del equipo.

d) Servidor Piiblico: Es aquella persona individual, que independientemente de
su jerarquia y calidad, presta servicios en relacién de dependencia a una
entidad del Estado. El término Servidor Piblico, también se refiere a los
dignatarios, funcionarios y empleados ptblicos u otras personas que presten
servicios en relacién de dependencia con entidades estatales, cualquiera sea la
fuente de su remuneracion.

5. RESPONSABILIDAD

Las Autoridades Jerdrquicas, asi como los Servidores Piblicos Departamentales designados a las
Unidades Organizacionales y/o Puestos de Trabajo que Intervengan y participen en los diferentes
procedimientos del presente Manual de Procedimientos, son responsables por la funcién que
desempefian.

La Autoridad Jerdrquica de la Unidad Organizacional y/o Puesto de Trabajo, serd la encargada de
cumplir y hacer cumplir los procedimientos establecidos en el presente Manual de Procedimientos,
segiin corresponda; asi como, efectuar el seguimiento al cumplimiento del mismo.

Cada una de las actividades sefialadas en los procedimientos descritos, serdn de cumplimiento
obhga io As:m:s]ﬁo, cada Autoridad Jerdrquica y Servidor Publico Departamental tomard
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conocimiento del presente Manual de Procedimientos una vez aprobado, aplicando todas las actividades

descritas sin omitir paso alguno, segin corresponda.

Este Manual de Procedimientos, se someterd a la elaboracidn técnica, revision técnica y metodoldgica,
aprobacidén y aplicacién de las instancias correspondientes en el siguiente orden:

Responsabilidad por la: Unidad Responsable:
Elaboracién técnica de este a. Direccion Administrativa - Equipo de Pool de
documento Vehiculos y Mantenimiento.

. a.Direccion Administrativa - Equipo de Pool de
Revision técnica de este documento ) o
Vehiculos y Mantenimiento.

Revision Metodoldgica de este L . By
a.Direccién de Planificacion.
documento

a.Mdxima Autoridad del Organo Ejecutivo del

Aprobacion de este documento. ]
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

a.Diferentes Unidades Organizacionales que tengan
Vehiculos asignados del Organo de Ejecutivo
Departamental, exento las Unidades

Aplicacion de este documento. Organizacionales que por su naturaleza y su

estructura cuenta con una Unidad Organizacional

encargada del control, registro y mantenimiento

preventivo o correctivo de vehiculos

6. MODIFICACION

Cuando se requiera hacer cambios, adiciones o revisiones al presente Manual de Procedimientos, se deberd
asegurar la vinculacién de las modificaciones con los reglamentos internos, manual de organizacién y
funciones y normas vigentes aplicables, asi como también verificar que los procedimientos, estén acordes
a las politicas del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, y conserven la uniformidad de estilo
y preser/iﬁa//ﬁ'fén. Desp és de ser compatibilizada las modifieaciones, serd remitido a la Direccién de

A '”-’,Lf’.» ﬁ'{ﬁf/ % Firmas,de Confornfidad\
b TAUEd }L'J erayt.0Ta0va
POOL r]r:“ J :Fill '::I[-N r“'-l E'A:.#'\m IENTO ﬂfl Cﬂm
Q> 7 LrEccion aoumisTeaTia '
'Q‘-;.-’ B Cor o o o taoom Dlial de Sant Criz

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiemo Auténorpo Deparfamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segin
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobaciéd.
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DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA —
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO 2023

Y PRESTAMO DE VEHICULOS

Ley SAFCO No, 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Desarrollo Autonémico para la emisién del Informe Legal, proyecto de Resolucién Departamental y
posteriormente a la Mdxima Autoridad Ejecutiva para su aprobacion.

Los cambios, adiciones o revisiones al presente Manual de Procedimientos, serd efectuada por la Direccién
Administrativa a través del Equipo de Pool de Vehiculos y Mantenimiento.

. VIGENCIA

El presente Manual de Procedimientos, entrard en vigencia una vez haya sido aprobado por la Maxima
Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, a través de Resolucion
Departamental, y publicado en la Gaceta Oficial del Departamento del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.

. DIFUSION Y APLICACION

Una vez aprobado por la Mdxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Departamental de Santa
Cruz, la Direccién Administrativa en coordinacién con la Direccién de Planificacién a través del Equipo
de Organizacién y Métodos, deberd realizar la difusién interna del Manual de Procedimientos.

La aplicacién del presente Manual de Procedimientos, serd de forma obligatoria para las Unidades
Organizacionales, asi como los Servidores Publicos Departamentales asignados a estas, que intervienen
en los procedimientos descritos en el presente manual; exceptuando las Unidades Organizacionales que
por su naturalezay su estructura cuenta con una Unidad Organizacional encargada del control, registro
y mantenimiento preventivo o correctivo de vehiculos.

. SANCIONES

El incumplimiento al presente Manual de Procedimientos por parte de los Servidores Publicos
Departamentales, serd pasible a la aplicacién de las sanciones a la responsabilidad por la funcién
ptblica, prevista en la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, y en el Reglamento
de la Responsabilidad por la Funcién Piblica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 23318-A y
Decreto ;; remo N2 26237; no debiendo alegarse el desconocimiento de las normas vigentes.

///fn(ﬁ',\
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Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiermno Aufdnomo/Departamenraf de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion,




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL PAGINA 6 DE 8

DE SANTA CRUZ
Gobiemo f
%scz wowo | SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA GESTION
St MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO 2023
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de fos resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demads servidores publicos son responsables por fos informes y documentos que suscriban.

10. DESCRIPCION DE SIMBOLOS

- Inicio "";, Representa el inicio del procedimiento.

; | Representa una actividad dentro del procedimiento.

[ _ | Representa la documentacién generada como consecuencia de la actividad

realizada dentro del procedimiento.

> Representa una decisién que indica dos caminos a seguir.

Representa un procedimiento predefinido.

Representa una instruccion de presentacion de mensajes o resultados en
pantalla.

Representa la conexion de actividades, dentro del procedimiento a ser
s realizada entre pdginas.

Representa la conexion de actividades, dentro del procedimiento a ser
realizada en una misma pdgina.

lk" Fin - Representa el fin del procedimiento.
— ., ),
£ /5? AL Firmas de Confopjdad
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Este documento es contro-’ado por el Organo E;ecur:vo del Gobiemo Autéfomo Dej artamenraf de Santa Cruz, su modificacion se encuentra regulada segin
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobagion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

11. ANEXOS

El presente Manual de Procedimientos incluye los siguientes anexos, ordenados como se detalla a
continuacion, con la finalidad de una mejor compresion de lo descrito:

a. Insumos del Procedimiento.
Documento o accién obligatoria, para el inicio y continuacién del procedimiento, que al ser procesados
dardn como resultado un producto. Estos insumos pueden presentados por el usuario externo o interno
del Organo Ejecutivo Departamental.

b. Descripcion del Procedimiento.

Explica el procedimiento a través del detalle de las actividades; con el objeto de facilitar la comprension
de quien consulta. En este acdpite, se adjunta la descripcién de los procedimientos que comprende la
recepcién y despacho de documentos, Solicitud de Formulario N° 01 de Reportes de Fallas de Vehiculos
vy Kardex Individual de Vehiculo, el Mantenimiento Preventivo o Correctivo de Vehiculos y la Solicitud
de Préstamo de Vehiculo Temporal; a través de estos se pueden distinguir en forma secuencial las
actividades a desarrollar en los procedimientos, las Unidades Organizacionales y/o Puesto de Trabajo
responsable en su ejecucion, los documentos administrativo, legales o técnicos generados asi como el
tiempo empleado en el desarrollo de cada una de las actividades.

¢. Formularios.
Estos documentos se encontrardn a continuacién de la "Descripcion del Procedimientos”, con su
respectivo instructivo de llenado, si correspondiese.
Los formularios que se adjunta en el presente Manual de Procedimientos, son los que a continuacion,
se enlista:
a. Formulario N° 01 Reporte de Fallas del Vehiculo (El formulario es a través del cual el responsable
o asignado al vehiculo da fe y certeza de las fallas de mismo.)
b. Acta de Préstamo de Vehiculo.
¢. Formulario N° 02 Inspeccién de Vehiculo.
Planilla de Control de Vehiculos de Comisiones Diarias.

/.

AL Firmas de Conformjdad
! ladya i}
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procedimientos internas y su vigencia es valida al momento de su apmba:’dn .
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempedio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentas que suscriban.

d. Diagrama de Flujo del Procedimientos.

El Diagrama de Flujo, representado en forma sencilla, facilitard y brindard una descripcién clara de
las actividades que deben desarrollarse para la Recepcién y Despacho de Documentos, la Solicitud de
Formulario N° 01 de Reportes de Fallas de Vehiculos y Kardex Individual de Vehiculo, el
Mantenimiento Preventivo o Correctivo de Vehiculos y la Solicitud de Préstamo Temporal de
Vehiculos; asi como las Unidades Organizacionales y/o Puestos de Trabajo responsable, que
intervienen en las mismas, con el fin de proporcionar una guia rdpida de las actividades
comprometidas en el procedimiento.

procedimientos internas y su vigencia es valida al momento de su aprobagién.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demads servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de fos resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

A. Insumo del Procedimiento 01 Recepcién y Despacho de Documentos:

1. Comunicaciones internas de solicitudes.

B. Descripcién del Procedimiento 01 Recepcién y Despacho de Documentos:

Objetivo del
Procedimiento

Brindar los lineamientos mediante el cual los Servidores Piiblicos Departamentales,
realicen el proceso de recepcidon y despacho de documentos

Responsable

Documento

Actividad Generado

Tiempo
Empleado

Secretaria

(Unidad
Organizacional
Solicitante del
Ejecutivo
Departamental o la
Direccién
Administrativa)

5.
6.

NOTA (S):
a. En la actividad 6, el Inmediato

Inicio. Recibe Comunicacion
Interna.

Registra en el Sistema Informdtico
de Correspondencia la
Comunicacién Interna generando un
Cédigo de Seguimiento.

Coloca Cédigo de Seguimiento en la
Comunicacion Interna.

Imprime Hoja de Ruta del Sistema
Informadtico de Correspondencia.
Adjunta la Comunicacion Interna a
la Hoja de Ruta.

Remite Hoja de Ruta al Inmediato

Superior.

superior puede ser Director (a) de
la Unidad Organizacional
Solicitante del Ejecutivo
Departamental o la Director (a)
Administrativo (a).

a. Hoja de Ruta -
Actividad 4.

a. 1 hora hdbil
Administrativo
- Actividad 1 al
6.

Inmediato Superior

® N

Recibe Hoja de Ruta. b. Proveido
Toma conocimiento
Comunicacién Interna.
Instruye mediante proveido al
Profesional correspondiente, sirvase
~revisar, verificar y proceder de

/ acuerdo a normas y proced:mf to

de la

Actividad 9.

b. 1 y ¥ dias
hadbiles
Administrativas
- Actividad 7 al
10.

J’/l
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procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacioi.

controlado por el Organa Epecurwo del Gobierno Auténomo Dep 'amental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segin
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28; Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

; Documento Tiempo
Responsable Actividad Coherads Empleado
vigentes.
10. Remite Hoja de Ruta a la Secretaria.
Secretaria 11. Recibe Hoja de Ruta. ¢. Ninguno. c¢. 1 hora hdbil
(Unidad 12. Registra en el Sistema Informdtico Administrativa -
Organizacional de Correspondencia la derivacion de Actividad 11 al
Solicitante del la Comunicacién Interna. 13.
Ejecutivo 13. Fin. Remite Hoja de Ruta al
Departamental o la Profesional Correspondiente.
Direccién
Administrativa)
ek _ Total Tiempo Empleado: 1.5 dias
Recepcién y Despacho de Documentos | hdbil Administrativos + 2 horas
hdbiles Administrativos.

n 19
/

/
) /
Al A AW Firmas de Conforghidad
Lic, Yadifa Guiterask 'drdova af A hgba ClRUTe
PROFES AL EXFPEAT » 14
POOL DE VE Y MAMTE NIMIENTO e
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Este documento es controlado por el Organo E'ecuﬂvo del Gobierno fofmo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segin
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO
Y PRESTAMO DE VEHICULOS
ANEXO

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servider Publico respondera de fos resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

A. Insumos del Procedimiento 02 Solicitud de Formulario N2 01 de Reporte de Fallas de
Vehiculos en Blanco y Kardex Individual de Vehiculo:

1. Ninguno.

B. Descripcion del Procedimiento 02 Solicitud de Formulario N° 01 de Reporte de Fallas de
Vehiculos en Blanco y Kardex Individual de Vehiculo:

Brindar los lineamientos mediante el cual los Servidores Piiblicos

Prf:f:je‘:ft:;:’i:::o- D_epartamentafes, realicen el procedimiento de Solicitud de Formulario N° 01 de
i Reportes de Fallas de Vehiculos y Kardex Individual de Vehiculo.
: Documento Tiempo
Responsable Actividad S da Empleado

Servidor Publico - | 1. Inicio. Se apersona a la oficina del | a. Ninguno. a. 15 minutos -
Chofer 0 Equipo de Pool de Vehiculos y Actividad 1.
Responsable del Mantenimiento de la Direccidn
Vehiculo Asignado Administrativa para solicitar
(Unidad verbalmente el Formulario N? 01 de
Organizacional Reporte de Fallas del Vehiculo en
Solicitante del blanco y Kardex Individual de
Organo  Ejecutivo Vehiculo.
Departamental)

Personal Contratado
por Prestacion de
Servicio

(Equipo de Pool de
Vehiculos y
Mantenimiento)

Nyl

2. Toma conocimiento de la Solicitud | b. Formulario N
verbal del Formulario N2 01 de 01 de Reporte
Reporte de Fallas del Vehiculo en de Fallas del
blanco y Kardex Individual de Vehiculo -
Vehiculo. Actividad 3.

3. Imprime un ejemplar del Formulario
N¢ 01 de Reporte de Fallas del |c. Kardex
Vehiculo en Blanco a través del Individual de
Microsoft Word e imprime un Vehiculo -
ejemplar del Kardex Individual de Actividad 3.
Vehiculo a través del Microsoft Excel.

4. Coloca sello de inicio de proceso de
mantenimiento en el Kardex
Individual de Vehiculo.

5, Hace firmar el Kardex Individual de

| Vehiculo con el Profesional Experto

b. 15 minutos -
Actividad 2 al
6.

m

(4
7S Dwv
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procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su apropacion.
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GESTION
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
aslignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

del Equipo Pool de Vehiculos y
Mantenimiento.

6. Entrega Formulario N° 01 de Reporte
de Fallas del Vehiculo en blanco y
Kardex Individual de Vehiculo al
Servidor  Publico - Chofer o
Responsable del Vehiculo Asignado de
la Unidad Organizacional Solicitante.

Servidor Publico -
Chofer 0
Responsable del
Vehiculo Asignado
(Unidad
Organizacional
Solicitante del
Organo  Ejecutivo
Departamental)

7. Recibe Formulario N2 01 de Reporte
de Fallas del Vehiculo en blanco y
Kardex Individual de Vehiculo.

8. Lleva el vehiculo al taller de
automotor.

9. Llena el Formulario N® 01 de Reporte
de Fallas del Vehiculo, en el taller
para realizar la solicitud de
proforma, de acuerdo a |la
informacién que brinda el mecdnico
del taller.

10. Recibe Proforma del taller con los
detalles de los cambios a efectuarse,
una vez que el mecdnico realizé la
revision.

11. Firma el Formulario N 01 de Reporte
de Fallas del Vehiculo.

12.Hace firmar el Formulario N¢ 01
Reporte de Fallas del vehiculo al
Director (a) de la Unidad Solicitante o
al Servidor Publico - Encargado de
Mantenimiento de Vehiculo de la
Unidad Organizacional Solicitante.

13. Saca Fotocopia Simple del Formulario
N¢ 01 de Reporte de Fallas del
Vehiculo y Proforma.

14. Archiva  Fotocopia Simple del

Formulario N2 01 de Reporte de

d. Formulario N
01 de Reporte
de Fallas del
Vehiculo
llenado -
Actividad 9.

e. Proforma -
Actividad 10.

f. Fotocopia Simple
del Formulario
N2 (01 de
Reportes de
Fallas del
Vehiculo -
Actividad 13.

g. Fotocopia
Simple de
Proforma. -
Actividad 13.

¢. 2 dias hdbiles
Administrativos
- Actividad 7 al
15,

s |

Firmés de Confpr
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Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténemo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Wmesis GESTION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO 2023
Y PRESTAMO DE VEHICULOS
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Documento Tiempo

Ackiviggs Generado Empleado

Fallas del Vehiculo y Fotocopia Simple
de la Proforma.

15. Fin. Envia Formulario N? 01 de
Reporte de Fallas del Vehiculo en
original, Kardex Individual de
Vehiculo en original y Proforma en
original al Servidor Publico -
Encargado del Mantenimiento de la
Unidad Organizacional Solicitante,
para la Solicitud de la Certificacion
Presupuestaria  (Preventivos) y
Solicitud de Mantenimiento.

NOTA (5):

a. En la actividad 10, la Proforma tiene
que estar en concordancia con el
Formulario N2 01 de Reporte de
Fallas del Vehiculos

Producto

Formulario N° 01 Reporte de Fallas | Total Tiempo Empleado: 2 dias
del Vehiculo Llenado y Proforma del | hdabiles Administrativos + 30
Taller. minutos.

a

4

[

_ /X
AP Firmas de Conformidad
LIC TadTTy YRIeHIs { 0Ta0va ¥
PROFEBIONAL EXRERTO 1
POOL DE VEHICULOS Y MANTENIMIE S A
Q7 el i Y

Este documento es controlade por el Organo Ejecutivo del Gobi

npm Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segin

procedimientos infernos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacipn.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO
Y PRESTAMO DE VEHICULOS
ANEXO

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son respansables por los informes y documentos que suscriban
FORMULARIO N° 01 REPORTE DE FALLAS DEL VEHICULO
F DESCRIPCION DEL VEHICULO
Fecha / / N°deplaca
Clase de Vehiculo: Marcay Modelo Ao |
Unidad Organizacional Solicitante: v —
Nombre y apellido Encargado de Mantenimiento de la Unidad Organizacional Solicitante:
" NL‘arﬁero Fijo Numero Internom B Celular
Nombre y apellido del asignado del vehiculo: -
Nombre y apellido del chofer:
Colter
Kilometraje actual: R
EDETALLES DE FALLAS DEL VEHICULO
KN FIRMAS
, FimaySello Firma y sello
Offesiore Eraremiawcl Mankninisrincie b Chofer de la Unidad Solictante

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra

regulada segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO 2023
Y PRESTAMO DE VEHICULOS
ANEXO

GESTION

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO FORMULARIO N° 01
REPORTE DE FALLAS DEL VEHICULO

Obijetivo del Formulario: Registrar el reporte de las fallas que presenta el vehiculo para solicitar la proforma.

Alcance: El Formulario N° 01 Reporte de Fallas del Vehiculo sera de Uso de los Servidores Publicos del Organo
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.
Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario N° 01 Reporte de Fallas del Vehiculo de sera llenada
por el Servidor Publico Departamental de la Unidad Organizacional Solicitante de forma manual en el taller de la
siguiente manera.
1. Descripcion del Vehiculo:
1.1. Fecha, Registrar la fecha en |la que se realiza el reporte.
1.2. N°de Placa, Registrar el nimero de placa.
1.3.Clase de Vehiculo, Registrar la clase de vehiculos si se trata de Camién, Camioneta, Motocicleta,
Vagoneta, Cuadratrack, Jeep, Auto u Otro, en esta Ultima opcién sefialar la clase de vehiculo.
1.4. Marca y tipo, Registrar la marca y tipo del vehiculo, (Toyota Hilux, Nissan Frontier, Mazda Bt-50, Suzuki
Vitara, etc.).
1.5. Afo, Registrar el afio de fabricacién del vehiculo
1.6. Unidad Solicitante, Registrar el nombre la Unidad Solicitante
1.7. Administrador o Responsable de Mantenimiento, Registrar Nombre, teléfono fijo, interno y celular del
Administrador o Responsable de Mantenimiento.
1.8. Nombre y apellido del Asignado, Registrar nombre y apellido del Servidor Publico de la Unidad
Organizacional Solicitante.
1.9. Nombre y apellido del Chofer, Registrar Nombre y nimero de celular del Chofer.
1.10. Kilometraje actual, Registrar el Kilometraje actual al momento de realizar la inspeccion.
2. Detalle de fallas del Vehiculo: Registrar las fallas que presenta el vehiculo.
3. Firmas: El Director o Encargado de Mantenimiento de la Unidad Solicitante y el Servidor Publico Chofer de la
Unidad Organizacional Solicitante firma el formulario en sefial de conformidad del contenido.
Emisién: La emision del Formulario N° 01 Reporte de Fallas de Vehiculo en blanco sera responsabilidad del
Equipo de Pool de Vehiculos y Mantenimiento dependiente de la Direccién Administrativa.
Frecuencia: El Formulario N° 01 Reporte de Fallas de Vehiculo se llenara cada vez que se realice la solicitud
verbal.
Distribucién: La distribucion del Formulario N° 01 Reporte de Fallas de Vehiculo se hara por medio impreso y en
digital, por parte del Equipo de Pool de Vehiculos y Mantenimiento.
Denominacién Oficial: “Formulario N° 01 Reporte de Fallas del Vehiculo™.
Codigo de Norma: El Formulario N° 01 Reporte de Fallas del Vehiculo pertenece al Manual de Procedimientos
de Mantenimiento y Préstamo de Vehiculos.
Tamafio: Tamafio Carta ( 1.59 x 27.94)
Color: Blancg// f

/N
/Uq ,{/(,(, Wf/. Firmas~de Confprmidad

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gas@
segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su pmbacadn
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO
Y PRESTAMO DE VEHICULOS

ANEXO

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

A. Insumos del Procedimiento 03 Mantenimiento Preventivo o Correctivo de Vehiculos:

1. Formulario N®° 01 de Reporte de Fallas del Vehiculo.
2. Comunicacion Interna Solicitando el Mantenimiento del Vehiculo.
3. Fotocopia de la Orden de Servicio.

B. Descripcion del Procedimiento 03 Mantenimiento Preventivo o Correctivo de Vehiculos:

Brindar los lineamientos mediante el cual los Servidores Piiblicos

PrObj eElvo del Departamentales, realicen el proceso de Mantenimiento Preventivo o Correctivo
ocedimiento:
del Vehiculo.
Documento Tiempo
Responsable Actividad Genérado Emleado

Servidor Publico - | 1. Inicio. Fotocopia la Orden de Servicio | a. Fotocopia o en a.15 minutos -
Chofer 0 para el inicio del mantenimiento | medio digital de Actividad 1 al
Responsable del preventivo o correctivo del vehiculo. la Orden de 2.
Vehiculo Asignado 2. Entrega al Servidor Publico Servicio -
(Organo  Ejecutivo Encargado del Mantenimiento de la Actividad 1.
Departamental) Unidad Organizacional Solicitante la

Fotocopia de la Orden de Servicio

para el inicio del mantenimiento

preventivo o correctivo del vehiculo.
Servidor Publico | 3. Recibe Fotocopia de la Orden de | b.Ninguno. b. 30 minutos -
Departamental - Servicio. Actividad 3 al
Encargado del | 4. Toma conocimiento de la Fotocopia 6.
Mantenimiento de la de la Orden de Servicio.
Unidad 5. Comunica mediante llamada
Organizacional telefonica al Encargado del Taller,
Solicitante para realizar el mantenimiento
(Organo  Ejecutivo preventivo o correctivo de acuerdo a
Departamental) lo establecido en la Proforma y el

Formulario N? 01 de Reporte de

Fallas del Vehiculo.

6. Seapersona al taller o envia en medio
digital la Fotocopia de la Orden de
Servicio.
J'r/.r;'! l |
-

Tt Tadl u !
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*00L DE VEHIC

or
|

77 I
S| ! — -t

17047

y A
Firmas de Corfformidad




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
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PAGINA 10 DE 26
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA ’
GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO 2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y alribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Documento

Actividad Generado

Tiempo
Empleado

NOTA (S):

a. Enla Actividad 6, el Servidor Publico -
Encargado del Mantenimiento de la
Unidad Organizacional Solicitante
hard seguimiento del mantenimiento
preventivo o correctivo del vehiculo,
en coordinacién con el Servidor
Piiblico - Chofer o Responsable del
Vehiculo Asignado de la Unidad
Organizacional Solicitante,
verificando la calidad del servicio y los
materiales a utilizar.

Taller

7. Recibe llamada telefénica del | c. Ninguno.
Servidor Publico - Encargado del
Mantenimiento de la  Unidad
Organizacional Solicitante o la
Fotocopia de la Orden de Servicio en
medio digital.

8. Aceptay realiza el trabajo de acuerdo
a la Proforma y la Fotocopia del
Formulario N° 01 de Reportes de
Fallas del Vehiculo.

9. Entrega el Vehiculo con el
mantenimiento realizado al Servidor
Publico - Chofer o Responsable del
Vehiculo Asignado de la Unidad
Organizacional Solicitante.

c. 10 dias habiles
Administrativos
dependiendo
del tipo de
mantenimiento
a realizar -
Actividad 7 al
9.

Servidor Publico -

Chofer 0
Responsable del
Vehiculo Asignado
(Unidad
Organizacional
Solicitante del

Gobierno Auténomo

r__l.ReaIfza las pruebas necesarias de

10. Recibe el vehiculo con su respectivo | d.Ninguno.
Mantenimiento ya sea preventivo o
correctivo con las  garantias
necesarias por el trabajo realizado,
siendo establecida el plazo de la
misma.

\ funcionamiento del vehiculo e
informa de forma verbal a travégde,

d.2 dias habiles
Administrativos
- Actividad 10
al 13.

= i _
Firmas [de Conformidad

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténom
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.

0 j@paﬂamenmr de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO 2023
Y PRESTAMO DE VEHICULOS
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

Documento Tiempo

Responsable Actividad Generado Empleado

Departamental de una llamada telefénica al Servidor

Santa Cruz) Publico - Encargado del
Mantenimiento de la Unidad
Organizacional Solicitante el estado
del mismo. En caso de tener fallas
mecdnicas devuelve el vehiculo al
taller para que repare las fallas
mecdnicas de acuerdo a la Proforma y
Formulario N° 01 de Reportes de
Fallas de Vehiculos. En caso que estas
fallas mecdnicas no sean reparadas, ir
a la actividad 12. Caso contrario, ir a
la actividad 13.

12. Solicita de forma verbal al Servidor
Publico - Encargado de
Mantenimiento de Vehiculo que
elabore ~ Comunicacién  Interna
informando el inconveniente con el
taller y el problema del vehiculo, ir a
la actividad 14.

13. Solicita de forma verbal al Servidor
Publico - Encargado de
Mantenimiento de Vehiculo que
elabore el Informe de Conformidad, ir
a la actividad 20.

NOTA (S):

b. En la actividad 11, las pruebas del
trabajo realizado en el Vehiculo se
realizan de acuerdo a las funciones
que desemperia el Servidor Ptblico
Departamental diariamente.

¢. En la actividad 11, el tiempo para la
reparacion del vehiculo es de 1 a 10

_dias habiles administrativos segiin el

v ( caso que amerite la reparacion.

ad ¢ 4

A VY

' P
oy o
PROFESIONAL EXHEATD
POOL Y MANTENIMIENTE ABE{ C[ﬂum

#OO0L DE VEHIC

' N ADMINISTE4T v . - NISTRATIVA
: = Gon Autor ) 1@ gz ; @may‘d-“wﬁ Crat

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Aama 0 Depqr?amenta! de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacigh.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor PUbiico responderd de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

20. Elabora  Comunicacién  Interna
solicitando la entrega de la Orden de
Servicio, en original y el Informe de
Conformidad del Vehiculo.

21. Imprime las copias necesarias del
Informe de Conformidad del Vehiculo
y la Comunicacion Interna.

22.Firma y hace firmar el Informe de
Conformidad con el Servidor Publico -
Chofer o Responsable del Vehiculo
Asignado.

23.Envia la Comunicacién Interna al
Director (a) Administrativo (a), ir a la
actividad 24.

Documento Tiempo
Sasponsaple i Generado Empleado
Servidor Publico | 14. Toma conocimiento de la solicitud | e. Informe de e. 2 dias hdbiles
Departamental - verbal. Disconformidad Administrativos
Encargado de | 15. Elabora Informe de Disconformidad. - Actividad 17. - Actividad 14
Mantenimiento de | 16. Elabora  Comunicacién  Interna al 23.
Vehiculo detallando el inconveniente con el | f Comunicacion
(Unidad taller adjudicado y el problema | Interna-
Organizacional técnico que presenta el vehiculo. actividad 17.
Solicitante del | 17.Imprime, firma y sella la
Organo  Ejecutivo Comunicacién Interna y el Informe de | g.Informe de
Departamental) Disconformidad. Conformidad del
18. Adjunta el Informe de | Vehiculo -
Disconformidad a la Comunicacion | actividad 21.
Interna.
19. Envia  Comunicacién Interna al | h.Comunicacion
Director (a) Administrativo (a), ir a la Interna -
actividad 24. Actividad 21.

procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobadi

NOTA (S):

d En la actividad 23, En__las
actividades donde se realicen el
gﬂzw_de_las_wm
intern ento

~ deberd respetar _los mvg‘g
f. ..f_. ,/
.7 Firmas-de Conﬁbrm;dad
Lic ’%.‘:ff/ J/é"irrf:"as Cordova
P?OFEsmmhexPrmo
PCOL CE VEHICULOS MANTENIMIENTD . .. r
DIRECCICN ADMINISTRATIVA Sbg, Chonelf H. Whecta Llaure
ﬁq g SECRETARIA DPTAI DF HACIENDA SRy oy s YT ARV
Este ERoRHILEE BoF &F Grbidro'Ejecutivo del Gobierng Autéramto Departamental ve Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO
Y PRESTAMO DE VEHICULOS

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefioc de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

jerdrquicos correspondientes, sin
omitir _alguno, de acuerdo a los
canales _de _ comunicacién
establecidos.

e. Enla actividad 23, para la aplicacién
del Procedimiento 2, se deberd tomar
en cuenta el Procedimiento 01
Recepcion y  Despacho de
Documentos.

Director
Administrativo (a)
(Secretaria
Departamental
Hacienda)

(a)

de

24. Recibe Comunicacion Interna.

25. Toma conocimiento de la
Comunicacién Interna.

26. Instruye  mediante Proveido al
Profesional 1 del Equipo de
Contrataciones,  sirvase  revisar,
verificar y proceder de acuerdo a
normas y procedimientos vigentes.

27. Remite Comunicacién Interna al
Profesional 1.

i. Proveido -

Actividad 26.

f. 2 dias hadbiles
Administrativos
- Actividad 24
al27.

Profesional 1

(Equipo
Contrataciones)

de

28. Recibe Comunicacién Interna.

29. Toma conocimiento del Informe. En
caso que el Informe sea de
Conformidad, ir a la actividad
siguiente. En caso que el Informe sea
de Disconformidad, ir a la actividad
38.

30. Adjunta un ejemplar de la Orden de
Servicio al Folder con Documentos.
31. Archiva el segundo ejemplar de la
Orden de Servicio en la Direccidn

Administrativa.

32. Fin. Entrega Folder con Documentos
al Responsable de la Recepcién del
Servicio, para que continiie con el
Proceso de la Solicitud de Pago del
Servicio realizado.

J. Ninguno.

g.3 dias hdbiles
Administrativos
- Actividad 28
al 34.

2
Firmas-de Conformidad

Este documsnto es controlado por el Organo Ejecurrvo del Gobierno
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aproba

cign.
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?""P’ AddrEmEntal de Santa Cruz, su modificacién se encuentra regulada segun
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO 2023
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

Documento Tiempo

Responsable Actividad Generado Empleado

33. Informa al RPA sobre el Informe de
Disconformidad del Mantenimiento
preventivo o correctivo del vehiculo.

34. Remite Comunicacién Interna y el
Informe de Disconformidad al RPA.

NOTA (S):

f En las actividades 30, 31 y 32, la
Orden de Servicio y el Folder con
Documentos, se generan en el
procedimiento de contrataciones
menores al momento de realizar la
elaboracion de la Orden de Servicio.

g. En la actividad 32, el Responsable de
la Recepcidn del Servicio, es designada
por el RPA, a través de un
Memordndum de Designacién, al
momento de adjudicar el servicio.

RPA 35. Recibe Comunicacién Interna y el | k. Proveido - h.2 dias hdbiles
Informe de Disconformidad. Actividad 37. Administrativos

36. Toma conocimiento del Informe de - Actividad 35
Disconformidad del mantenimiento al 38.
preventivo o correctivo del vehiculo.

37. Instruye  mediante Proveido al
profesional 1 realizar la Resolucién de
la Orden de Servicio y la aplicacién de
la multa, sancién, segtin lo establecido
en las especificaciones Técnicas
presentadas por la Unidad Solicitante.

38. Remite Comunicacion Interna y el
Informe de Disconformidad al
Profesional 1.

Profesional 1 del | 39. Recibe Comunicacién Interna e |l Resoluciéndela | i 2 dias hébiles
Equipo de Informe de Disconformidad. Orden de Administrativos
Contrataciones 40. Toma conocimiento del Proveido. Servicio - - Actividad 39
(Direccién (41. Realiza la Resolucién de la Orden de | Actividad 42. al 46.
Administrativa) | Servicio aplicando la multa, sancién,

[/]]
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO
Y PRESTAMO DE VEHICULOS

ANEXO

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de /as funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

segin lo establecido en las
especificaciones Técnicas en el
Sistema Informdtico Correspondiente.
42. Imprime las copias necesarias de la
Resolucién de la Orden de Servicio.
43. Hace firmar la Resolucion de la Orden
de Servicio al RPA.
44. Adjunta la Resolucién de la Orden de
Servicio al Folder con Documentos.
45. Entrega Folder con Documentos al
Responsable de la Recepcién del
Servicio, para que contintie con el
Proceso de la Solicitud de Pago del
Servicio realizado.

46.Fin. Archiva un ejemplar de la
Resolucion de la Orden de Servicio en
la Direccién Administrativa.

NOTA (S):

a. En la actividad 44, el Folder con
Documentos se genera en el
procedimiento de contrataciones
menores al momento de realizar la
elaboracién de la Orden de Servicio.

b. En la actividad 45, el Responsable
de la Recepcién del Servicio, es
designada por el RPA, a través de un
Memordndum de Designacion, al
momento de adjudicar el servicio.

Correctivo del Vehiculo Realizado

Mantenimiento  Preventivo o

Total Tiempo Empleado: 23 dias
hdbiles administrativos + 45
minutos.
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| GOBIERNO Agg%l:ﬁl}rﬂg CI?RES;RTAMENTAL G TRRE
#scz . SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
M Dy ety GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO 203
Y PRESTAMO DE VEHICULOS
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderda de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

A. Insumos del Procedimiento 04 Solicitud de Préstamo de Vehiculo Temporal:
1. Comunicacion Interna de solicitud de préstamo temporal de vehiculo.

B. Descripcion del Procedimiento 04 Solicitud de Préstamo de Vehiculo Temporal:

Brindar los lineamientos mediante el cual los Servidores Piiblicos
Departamentales, realicen el procedimiento de Solicitud de Préstamo de Vehiculo
Temporal.

Objetivo del
Procedimiento:

Documento Tiempo

Responsable Actividad Generado Empleado

Unidad 1. Inicio. Elabora Comunicacién Interna | a. Comunicacién a.1y ¥ dias
Organizacional solicitando el préstamo de vehiculo Interna - habiles
Solicitante temporal, con los siguientes detalles: Actividad 2. Administrativos
(Organo  Ejecutivo i. El nombre del destino de Ia - Actividad 1 al
Departamental) comisién. 3.

ii. Eluso que se le dard al vehiculo,

iii. Los dias exactos de uso del
vehiculo desde el momento de la
entrega hasta la devolucion.
(Plazo mdximo de 15 dias).

iv. Nombre completo y puesto de la
persona que se hard responsable
del vehiculo, en caso que se preste
sin chofer dependiente del Equipo
de Pool de Vehiculos 'y
Mantenimiento.

2. Imprime las copias necesarias de la
Comunicacién Interna.

3. Envia Comunicacion Interna al
Director (a) Administrativo (a).
NOTA (S5):

a. En la actividad 01 en caso que el
Préstamo de vehiculo sea diario se
llenard la Planilla de Control de
Vehiculos de Comisiones Diarias.

b. Enla actividad 01 punto iv. En caso

A que el Equipo de Pool de Vehiculos y

Mantenimiento no cuente con

W, Firmas de Confoﬁ:dad

Este dﬁ%n%es rmbnr’ado pnr el Or'gsnd Ejecur.ivo del Gobierno Autghomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
proced 'ernos y su vigencia es valida al momento de su aprobgcion.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO

Y PRESTAMO DE VEHICULOS

ANEXO

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

chofer disponible, colocard el
nombre del Servidor Publico
Departamental que serd el
responsable del vehiculo.

En la actividad 01 el costo del
combustible y cualquier
mantenimiento  por fallas o
desperfectos emergente al uso del
vehiculo durante el tiempo que este
en préstamo, deberd ser cubierto
por la Unidad Organizacional
Solicitante.

En la actividad 3, En__las
actividades donde se realicen el
envio de las comunicaciones
internas u otros documentos, se

deberd respetar _los _niveles
irquico correspondientes,
sin_omitir alguno, de acuerdo a
los canales de comunicacion
establecidos.
En la actividad 3, para la aplicacién
del Procedimiento 3, se deberd
tomar en cuenta el Procedimiento
01 Recepcion Despa

Documentos.

Director (a)
Administrativo (a)
(Secretaria
Departamental de
Hacienda)

Recibe Comunicacién Interna.

Toma conocimiento de la
Comunicacion Interna.

Coloca Proveido instruyendo dar
atencién a la misma al Profesional
Experto del Equipo de Pool de
Vehiculos y Mantenimiento.

Envia Comunicacién Interna al
Profesional Experto del Equipo de
Pool de Vehiculos y Mantenimiento.

b. Proveido -
Actividad 6.

c. 1 dia hdbil
Administrativo
- Actividad 4
al 7.

Fipnas de Cohformidad

Este documents es controlado por el Orga ..
procedimientos internos y su vigencia s vélida al momento de su aprobacio
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-rand SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
. e e GESTION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO 2023
Y PRESTAMO DE VEHICULOS
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del d pefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demdas servidores publicos son responsabies por los informes y documentos que suscriban

Documento Tiempo
Responsable Actividad Gonerdio Empleado

Profesional Experto | 8. Recibe Comunicacién Interna. d. Comunicacién g. 1 hora habil
del Equipo de Poolde | 9. Toma conocimiento de la Interna - Administrativo
Vehiculos y Comunicacién Interna. Actividad 10. - Actividad 8
Mantenimiento 10. Verifica si hay vehiculo disponible, en al 19
(Direccion caso que no haya vehiculo disponible | e. Actade
Administrativa) elabora Comunicacién Interna de Préstamo de

respuesta. Caso contrario ir a la Vehiculo

actividad 11. Actividad 13.

11. Verifica si cuenta con Chofer
disponible del Equipo de Pool de |f Formulario N°
Vehiculos y Mantenimiento para 02 de Inspeccién
realizar la comisién. En caso que de Vehiculo -
cuente con Chofer, ir a la actividad Actividad 16.
siguiente. En caso que no cuente con
Chofer del Equipo de Pool de
Vehiculos y Mantenimiento, ir a la
actividad 13.

12.Instruye verbalmente al Chofer
realizar la comision y el llenado de la
Planilla de Control de Vehiculos de
Comisiones Diarias, ir a la actividad
20.

13. Llena el Acta de Préstamo de Vehiculo
en el Programa Microsoft Word.

14. Imprime en dos ejemplares del Acta
de Préstamo de Vehiculo.

15. Firma Acta de Préstamo de Vehiculo.

16.Imprime el Formulario N2 02 de
Inspeccién de Vehiculo en blanco a
través del Microsoft Excel.

17. Instruye verbalmente al Chofer del
Equipo de Pool de Vehiculos y
Mantenimiento que realice la
Inspeccion del Vehiculo.

18. Archiva la Comunicacién Interna de

. Solicitud de Préstamo de Vehiculo

/1 "| Temporal.
171 ==
LA/ Firmas de-Conformjdad
Lic, Yadira Guitedss Jdrdova

re

e e Aby s
F ackenda
? C Sania Criz

Este d n?ﬁhtg'ﬁs“cbnfré.fado por el Organc Ejecutivo del Gobierno Auténomg Departamental de Santa Cruz: su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO
Y PRESTAMO DE VEHICULOS

ANEXO

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Documento Tiempo
e Actiyidad Generado Empleado
19. Entrega al Chofer el Acta de Préstamo
de Vehiculo y Formulario N¢ 02 de
Inspeccion de Vehiculo, ir a la
actividad 23.
Chofer 20. Toma conocimiento de la instruccion | h. Fotocopia del i. 30 minutos -
(Equipo de Pool de verbal. Formulario N Actividad 20 al
Vehiculos y | 21.Llena la Planilla de Control de 02 de Inspeccion 28.
Mantenimiento) Vehiculos de Comisiones Diarias. de Vehiculo -

-
| f]

22. Fin. Realiza la Comision.

23. Recibe Acta de Préstamo de Vehiculo,
instrucciéon verbal y Formulario N° 02
de Inspeccion de Vehiculo.

24. Llena de forma manual el Formulario
N2 02 de Inspeccién de Vehiculo en
coordinacion con el Servidor Ptiblico
de la Unidad Organizacional
Solicitante.

25, Saca Fotocopia simple del Formulario
N2 02 de Inspeccién de Vehiculo.

26. Entrega Formulario N2 02 de
Inspeccién de Vehiculos en Original al
Profesional Experto del Equipo de
Pool de Vehiculos y Mantenimiento,
para su archivo.

27.Adjunta Fotocopia de Formulario N°
02 de Inspeccion de Vehiculos al Acta
de Préstamo de Vehiculo.

28. Fin. Entrega Acta de Préstamo de
Vehiculo y las llaves del vehiculo al

Servidor Publico de la Unidad
Organizacional Solicitante.

NOTA (S):

f En la actividad 22, la Unidad

Organizacional Solicitante es la
encargada de gestionar los recursos
[ econémicos para combustible,
peajes y vidticos o ext:pend:g'\del

Actividad 25.

/
[/ 1/

" ,_,/Lh (U ,u,d/
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO
Y PRESTAMO DE VEHICULOS

ANEXO

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de Jos resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y deméds servidores pablicos son responsables por los informes y documentos gue suscriban.

Responsable Actividad ”g:::‘rzgﬁ” Eg;f,‘;z;o
Chofer asignado por el Equipo de
Pool Vehiculos y Mantenimiento
para el préstamo temporal del
vehiculo.
Products Préstamo de Vehiculo Temporal Tt!ttfl Tiempo Empleado: 2 dias
' asignado. hdbiles + 1.5 horas.
i .J N
SN Firmas-de Conformidad
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Este

uﬁfén?o_es controlado por el Organ'o _éjecuﬂvo del Gobierno Autén
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobaciop.
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#scz v SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO SEaTION
Y PRESTAMO DE VEHICULO 2023
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

ACTA DE PRESTAMO DE VEHICULO

En el Departamento de Santa Cruz, en los predios del edificio central del Gobierno Auténomo Departamental
de Santa Cruz, mediante la presente, se hace la entrega del vehiculo en calidad de préstamo con las
siguientes caracteristicas:

CARACTERISTICA DEL VEHICULO

ICIase de vehiculo: f - o Placa

[Marca y Modelo [

[Chasis [ B [Color

Motor Afio
[Motor |

Se hace el préstamo del vehiculo por un periodo de a partir del dia -
hasta el

Se adjunta al presente, Formulario N° 02 de Inspeccidn de Vehiculo.

En caso de siniestro o contingencia comunicar inmediatamente con el servidor publico designado del
Equipo de Activo Fijo del Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz.

La inobservancia de velar por la salvaguarda y conservacion del vehiculo bajo su responsabilidad,
quedara sujeto a lo establecido en la Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios y conllevara a un proceso administrativo establecido en la Ley N° 1178 de Administracién y
Control Gubernamental (SAFCO), del 20 de julio del 1990, y el Reglamento de la Responsabilidad por
la Funcién Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 23318-A y las normativas internas que
hacen referencia a estos casos.

Nota: El vehiculo deberé ser devuelto en el plazo establecido, en las condiciones operativas y
mecanicas que fueron entregado, limpio y con la cantidad de combustible que le fue entregado.

Firma y sello Firma y sello
SERVIDOR PUBLICO DEPARTAMENTAL PROFESIONAL EXPERTO POOL DE VEHICULO Y
TITULAR RESPONSABLE MANTENIMIENTO

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se encuentra
regulada segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MANTENIMIENTO

Y PRESTAMO DE VEHICULOS 2022
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO
ACTA DE PRESTAMO DE VEHICULO

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia del préstamo de vehiculo a la Unidad Organizacional
Solicitante.

Alcance: El Acta de Préstamo de Vehiculo sera de Uso de los Servidores Publicos del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Acta de Préstamo de Vehiculo sera llenada por el Profesional
Experto de Pool de vehiculo de Forma Digital de la siguiente manera.

1. Caracteristica del Vehiculo:

1.1.Clase de vehiculo, Registrar la clase de vehiculos si se trata de Camién, Camioneta, Motocicleta,
Vagoneta, Cuadratrack, Jeep, Auto u Otro, en esta Ultima opcién sefialar la clase de vehiculo.

1.2. Placa, Registrar |a placa del vehiculo.

1.3. Marca y Modelo, Registrar marca y modelo de vehiculo (Toyota Hilux, Nissan Frontier).
1.4. Chasis, Registrar el nimero de chasis del vehiculo.

1.5. Color, Registrar el color del vehiculo

1.6. Motor, Registrar el nimero del motor del vehiculo.

1.7. Ao, Registrar el afio del vehiculo.

1.8. Registrar el nombre completo, del Servidor Plblico Departamental a quien se esta haciendo el préstamo
del vehiculo.

1.9. Registrar el puesto a que pertenece el Servidor Publico Departamental.
1.10. Registrar el tiempo de préstamo del vehiculo.

1.11. Firmas, E| Servidor Publico Departamental y el Profesional Experto del Equipo Pool de Vehiculos deberan
firma el Acta de Préstamo del Vehiculo en sefial de conformidad al contenido del acta antes mencionada.

Emisién: La emision del Acta de Préstamo de Vehiculo sera responsabilidad del Equipo de Pool de Vehiculos y
Mantenimiento dependiente de la Direccién Administrativa.

Frecuencia: El Acta de Préstamo de Vehiculo se llenara cada vez que se realice la solicitud de préstamo
temporal del vehiculo.

Distribucién: La distribucién del Acta de Préstamo de Vehiculo se hara por medio impreso, por parte del Equipo
de Pool de Vehiculos y Mantenimiento.

Denominacién Oficial: “Acta de Préstamo de Vehiculo”.

Cédigo de Norma: El Acta de Préstamo de Vehiculo pertenece al Manual de Procedimientos de Mantenimiento y
Préstamo de Vehiculos

Tamafio: Tamafio Carta (21.59 x 27.94)
Color: Blanco
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DE SANTA CRUZ

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO 2023
Y PRESTAMO DE VEHICULOS
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178 Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores puiblicos son respansables por los informes ¥ documentos que suscriban.
2.4.2. Estado, Tiquear en el casillero el estado en el que se encuentra las llantas del vehiculo al momento de
la inspeccion.
2.4.3. Observaciones, Registrar las observaciones que presenta las llantas al momento de la inspeccion.
2.5. Carroceria:
2.5.1. Cantidad, Registrar la cantidad de piezas de carroceria del vehiculo al momento de la inspeccion, si
corresponde.
2.5.2. Estado, Tiquear en el casillero el estado en el que se encuentra las piezas del vehiculo al momento de
la inspeccion.
2.5.3. Observaciones, Registrar las observaciones que presenta las piezas al momento de la inspeccion.
3. Accesorio, Tiquear en el casillero si cuenta con las herramientas, seguridad y otros accesorios.
4. Informacion Complementaria, Tiquear en el casillero los documentos que presenta tanto del vehiculo como
el Chofer asignado.
5. Observaciones, Tiquear en el casillero si el vehiculo estd en condiciones o no para realizar viajes en
comision.
5.1. Nota, Registrar algun dato adicional.
6. Firmas de Conformidad, EI Chofer de la Unidad Organizacional Solicitante y Servidor Publico Responsable
de la Inspeccién del vehiculo del Equipo de Pool de Vehiculos y Mantenimiento deben firmar el Formulario N°
02 de Inspeccion de Vehiculo, en sefial de conformidad del contenido de la inspeccién realizada.
6.1. Nombre, Registrar el nombre de los Servidores Publicos Departamentales.
6.2. Unidad Organizacional, Registrar el nombre de la Unidad Organizacional a la que pertenecen.
6.3. Celular, Registrar el numero de celular.
6.4. Fecha, Registrar la fecha de inspeccion.
6.5. Puesto, Registrar el puesto a que pertenece el Servidor Publico Responsable de la Inspeccién del
vehiculo.

Emisioén: La emision del Formulario N° 02 Inspeccion de Vehiculo sera responsabilidad del Equipo de Pool de
Vehiculos y Mantenimiento dependiente de la Direccién Administrativa.

Frecuencia: El Formulario N® 02 Inspeccion de Vehiculo se llenard cada vez que se realice la solicitud de
préstamo de vehiculos temporal.

Distribucion: La distribucion del Formulario N° 02 Inspeccién de Vehiculo se hara por medio impreso, por parte
del Equipo de Pool de Vehiculos y Mantenimiento.

Denominacién Oficial: “Formulario N° 02 Inspeccién de Vehiculo”.

Cddigo de Norma El Formulario N° 02 Inspeccion de Vehiculo Pertenece al Manual de Procedimientos de
Mantenimiento y Préstamo de Vehiculo.

Tamano: Tamafo Oficie~ (21,6 x 35,6).

Color: Blancg; | '
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ANEXO

o Servidor Publico respondera de los resuliados emergenies el desempenc de las funciones, deberes
cargo y Art. 33 Los pmfesonafes y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

5 y alnbuciones asignadas a su

J

FORMULARIO N° 02 INSPECCION DE VEHICULO

DATOS GENERALES

Mehiculo:

Marca

Modelo:

Placa:

Color:

N" Intermo

Kilometraje actual:

Fecha

Motivo de |a Inspeccién:

Bl CARACTERISTICAS DEL VEHICULO

DESCRI

PCION

CANT.

I ESTADO |
" | Bueno | Regular Mal | No tiene |

Observaciones

CABINA

Bocina

Vidrios en genaral

'f//////
/7

Chapas y cerrajeria

Vi
IS S

Cinturones de seguridad

|Espejos retrovisores

Limpiaparabrisas
tSISTEMﬂ EEECTRJOO

Arrangue

A

Estado y carga de Is batena

Indicadores de tablero

Guifiad delanteros y iraseros

Luces de parguso

Luz alta y baja

Luz de freno

Luz de retrocesa

Rompe Nieblas

ME! ICA EN GENERAL

Nivel de aceite del motor

| Verificar préximo cambic de aceile

[Sistemna de direccion

Sistema de frenos

Estado de correas

Estada y nivel de agua del radiagor

|Nivel de liguida de franos

Estado de muslies, amortiguadores y bujes

LLANTA

Estada de Liantas

Estado da llanta de auxilio

Verificar presion de aire

Verificar ajuste de tuercas
CARROCER!

SIS
SISSI S

Barra antivuelcos

AAArA s

Pisaderas

Gancho de remolgue

Chaperio y pintura

Yol
| A

mnCCESORJOS DEL VEHICULD

Gata con Barreta

Tuerca de segundad

~ HERRAWIENTAS SEGURIDAD

Llave de ruedas (+ o L)
Varilla de llanta de auxilio

Estuche de herramientas

Extintor
Botiguin de pimeros auxilios
Triangulos reflectives (2}

Radio 0y

Antena de radio
Guinche / Control del guinche
Muttiiock  Candade e Varllta

OTROS

I- INFORMACION COMPLEMENTARIA

DOCUMENTOS

RUAT

Foliza de importacién
Seguro SOAT

Seguro Automotor
Roseta de inspeccion tec,

CONCLUSI A
CONCLUCIONIRESULTADO:

Vehiculo

Este vehiculo ha sido insf i y NOD se

Chofer
Credencial Funcionario

Licencla vigente y categoria
Seguro contra accidentas
Camet de SINEC

Cert. Cond

Este vehiculo ha sido inspecci y SE

¥ vigjes

y vigjes

FIRMA DE CONFORMIDAD

Nomibre

Unidad Organizacional
Celular

Fecha

Chofer de la Unidad Solicitante

del vehiculo

Servidor Publico Responsable de |a Inspeccitn

[Equipo de Pool de Vehiculos y Mantenimiento)

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra regulada segiin
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién
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y SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
. GESTION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO -
Y PRESTAMO DE VEHICULOS
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178; Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO FORMULARIO N° 02
INPECCION DE VEHICULO

Objetivo del Formulario: Registrar y llevar el control de la inspeccion del vehiculo al momento de realizar en
préstamo de vehiculo temporal.

Alcance: El Formulario N° 02 Inspecciéon de Vehiculo serd de Uso de los Servidores Publicos del Organo
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario N° 02 Inspeccion de Vehiculo sera llenada por el
Servidor Publico Responsable de la Inspeccién del vehiculo del Equipo de Pool de Vehiculos y Mantenimiento de
forma manual de la siguiente manera:

1. Datos Generales:
1.1. Vehiculo, Registrar el vehiculo que esta inspeccionado.
1.2. Marca, Registrar la marca la cual pertenece el Vehiculo.
1.3. Placa, Registrar el Nimero de Placa.
1.4, N° Interno, Registrar el Numero Interno que pertenece al Vehiculo.
1.5. Color, Registrar el color del vehiculo.
1.6. Kilometraje Actual, Registrar el Kilometraje que presenta el vehiculo al momento de la inspeccion.
1.7. Fecha de la Inspeccion, Registrar la fecha que se realiza la inspeccion.
1.8. Motivo de la Inspeccién, Registrar el motivo por que se realiza la inspeccion.
2. Caracteristica:
2.1. Cabina:
2.1.1. Cantidad, Registrar la cantidad de pieza que se encuentra en la cabina, si corresponde.
2.1.2. Estado, Tiquear en el casillero el estado en el que se encuentra las piezas del vehiculo al momento de
la inspeccion.
2.1.3. Observaciones, Registrar las observaciones que presenta las piezas al momento de la inspeccion.
2.2, Sistema Eléctrico:
2.2.1. Cantidad, Registrar la cantidad de piezas que se encuentra en el sistema eléctrico, si corresponde.
2.2.2. Estado, Tiquear en el casillero del Sistema Eléctrico, el estado de los diferentes componentes y/o
partes del vehiculo.
2.2.3. Observaciones, Registrar las observaciones que presenta las piezas al momento de la inspeccion.
2.3. Mecanica General:
2.3.1. Cantidad, No es necesario realizar el registro.
2.3.2. Estado, Tiquear en el casillero de mecénica en general, el estado de los diferentes componentes y/o
partes del vehiculo.
2.3.3. Observaciones, Registrar las observaciones que presenta al momento de la inspeccion.

2.4. Llantas:
2.4.1. Cantidad, Régistrar la cantidad de llantas del vehiculo Al momento de la inspeccion, si corresponde.
/Y oy
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL oAGINATDE I
DE SANTA CRUZ

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MATENIMIENTO 2023
Y PRESTAMOS DE VEHICULOS

GESTION

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE
PLANILLA DE CONTROL DE VEHICULO DE COMISIONES DIARIAS

Objetivo del Formulario: Registrar y llevar el control de los vehiculos que prestan diariamente para las
comisiones diarias.
Alcance: La Planilla de Control de Vehiculo de Comisiones Diarias seré de Uso de los Servidores Publicos
del Equipo de Pool de Vehiculos y Mantenimientos.
Instrucciones para llenado del Formulario: La Planilla de Control de Vehiculo de Comisiones Diarias sera
llenada por el Servidor Publico responsable de la comision diaria del vehiculo del Equipo de Pool de
Vehiculos y Mantenimiento de forma manual de la siguiente manera.
1. Detalle de las Salidas de los Vehiculos para Comisiones Diarias:
1.1.Numero correlativo de las Salidas de vehiculos.
1.2.Fecha y hora de salida, Registrar la fecha y hora de salida del vehiculo.
1.3.Vehiculo (placa), Registrar el Vehiculo y placa.
1.4. Chofer, Registrar el nombre completo del Chofer del Vehiculo.
1.5. Area/Comisién, Registrar el nombre de la Unidad Organizacional Solicitante y la comision a realizar.
1.6. Responsable del Area y Comisién, Colocar nombre completo firma y sello.
1.7. Destino, Registrar el destino de la comision.
1.8.Firma y sello del Profesional Experto del Equipo de Pool de vehiculos y Mantenimiento, el
Profesional Experto firmara la planilla de Control de Vehiculo de Comisiones Diarias en sefial de
autorizacion.
1.9.Firma del Chofer al Retorno y sello de la autoridad Competente, firma el Chofer asignado al
retornar de la comisién
" Emisién: La emision de la Planilla de Control de Vehiculo de Comisiones Diarias sera responsabilidad del
Equipo de Pool de Vehiculos y Mantenimiento dependiente de la Direccion Administrativa.
Erecuencia: La Planilla de Control de Vehiculo de Comisiones Diarias se llenara cada vez que se realice la
solicitud de préstamo de vehiculos para comisiones diarias.
Distribucién: La distribucién de la Planilla de Control de Vehiculo de Comisiones Diarias se hara por medio
impreso, por parte del Equipo de Pool de Vehiculos y Mantenimiento.
Denominacién Oficial: “Planilla de Control de Vehiculo de Comisiones Diarias”.
Cédigo de Norma Planilla de Control de Vehiculo de Comisiones Diarias pertenece al Manual de
Procedimientos de Mantenimiento y Préstamos de Vehiculos.
Tamafo: Tamao Oficio (21,6 x 35,6)

Color: Blanco A /
// ' Firmes de/Conformidad
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