) . .
. ; Ministerio de
: ; Desarrollo Productivo
- U Economia Plural

Empresa Azucarera San Buenaventura

Empresa Azucarera San BuenaventurA

REGLAMENTO PARA EL USO, CONTROL Y
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS, EQUIPOS,
MAQUINARIA, COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES |

Av. Héctor Ormachea N° 6026, entre calles 14 y 15 de la Zona de Obrajes
Teléfono: 2145019 — 2147086- 2124327, Fax: 2145019
Web: http://easba.gob.bo - Email: easba@easba.gob.bo
La Paz - Bolivia .



/\\6( RAf/y

¢ .

% ASBA @ M‘rg):;'?gllo Productivo

;En:presa Azucarera San Buenaventura y Economia Plural

| REGLAMENTO PARA EL USO, CONTROL Y MANTENIMIENTO
DE VEHICULOS, EQUIPOS, MAQUINARIA, COMBUSTIBLE Y

LUBRICANTES

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

Introduccion

La Administracion del uso de vehiculos maquinarias y/o equipos requiere su reglamentacion y
definicion de procesos y/o procedimientos que permitan un control eficiente y eficaz que
responda con la ejecucion de lo planificado.

El proposito del presente reglamento es prestar un apoyo logistico, para el mejor cumplimiento
de las tareas programadas en la Empresa Azucarera San Buenaventura.

/s

Articulo 1. Objetivos

El objetivo del presente Reglamento es regular los actos y procedimientos mediante los cuales
habra de llevarse a cabo el manejo y control de los vehiculos, equipos, maquinaria y otros de
propiedad de la Empresa Azucarera San Buenaventura optimizando la disponibilidad, el uso,
control y la minimizacion de los costos en sus operaciones a través de dispositivos esenciales
de organizacion, funcionamiento y control interno.

Establecer las normas que regulan la adquisicion, el uso, control y abastecimiento de
Combustible y Lubricantes destinado a los vehiculos, equipos, maquinaria y otros en la Empresa
Azucarera San Buenaventura, asi como también promover el uso adecuado de estos recursos
determinando responsabilidades y funciones de quienes intervienen en el proceso de
asignacion, control y utilizacion.

Articulo 2. Base Juridica Legal

La base Juridica del presente Reglamento esta dada por:

. Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y Control
Gubernamental.
. Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de diciembre de 1992, que reglamenta la

Responsabilidad por la Funcién Publica y Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio
de 2001 que lo modifica.

. Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009 Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios.

. Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

};\\UC 0%::?; . D.S. No. 27327 de fecha 31 de enero de 2004.
\\J’»;, A C;;;i,§) . Manual de Procedimientos de Administracion de Activos Fijos de la EASBA,

\\Jc 3
‘\.,/

7

aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 099/2016 de fecha 21 de
septiembre de 2016.
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. Codigo Nacional de Transito y Reglamento, aprobado- mediante Decreto Ley N°
10735, de 16 de febrero de 1973, elevado a rango de Ley, por Ley N° 3988, de 18
de diciembre de 2008. y

. Reglamento Interno de Personal de la EASBA - RIP. Aprobado con Resolucion
Administrativa N° 145/2012 de 31 de diciembre de 2012.

Articulo 3. Ambito de Aplicacion

Quedan comprendidos dentro de las normas que establece el presente Reglamento, todo el
personal que de una forma u otra tenga incidencia en el uso, control de vehiculos, equipos,
magquinaria y otros; y en el abastecimiento de combustible y lubricantes de la Empresa
Azucarera San Buenaventura.

La Gerencia Administrativa Financiera, la Direccion Administrativa y unidades organizacionales
dependientes como: Activos Fijos y Almacenes, ademas de las unidades solicitantes son las
encargadas del cumplimiento del presente reglamento.

Articulo 4. Vigencia

El presente reglamento, entrara en vigencia a partir de su aprobacién con Resolucion
Administrativa correspondiente.

El Reglamento propuesto debe ser revisado y adecuado periddicamente, en el marco en que la
dinamica de la Empresa Azucarera San Buenaventura asi lo requiera o exista cambios en la
normativa.

CAPITULO I
RESPONSABILIDADES

Articulo 5. Determinacion de Responsabilidades

La determinacion de responsabilidad en el uso y/o administraciéon de vehiculos, equipos,
maquinaria y otros; y el control del combustible y lubricantes, esta determinada a través del
cumplimiento de las funciones asignadas al personal de activos fijos y almacenes, conductores
operadores, técnicos y unidades solicitantes.

Articulo 6. Medidas Disciplinarias

El incumplimiento de las normas contenidas en el presente reglamento; constituye falta de
caracter disciplinario y los infractores seran sancionados de acuerdo a las disposiciones
vigentes; lo cual no exime de la responsabilidad civil o penal que pudiera corresponderles por
los dafios o perjuicios que ocasionaran.

Ante las exigencias de operaciones inadecuadas que comprometan el buen servicio,
conservacion, seguridad del vehiculo, equipos, maquinaria y otros; y el buen uso del

Nn \combustlble y lubricantes asignado, debera ser puesta en conocimiento del inmediato superior,
\ 2, quw' a fin de deslindar responsabilidades y aplicar las sanciones a que hubiere lugar.
&
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Constituye falta grave el hecho que los (Conductores y Operadores) entreguen el vehiculo
asignado bajo su responsabilidad, a terceras personas sin autorizacion previa de la Direccion
Administrativa o Activos Fijos, la misma se sancionara de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes; asi como también el mal uso realizado de los motorizados, combustible y lubricantes.

Faltas Leves - Se consideran aquellas que sean producto de errores, omisiones, accidentes no
intencionados.

Faltas Graves - Se consideran aquellas ocasionadas por negligencia, incumplimiento a normas
de Transito, de reglamento interno o dafio malicioso 0 mal intencionado.

CAPITULO Il
ADMINISTRACION Y CONTROL DE VEHICULOS, EQUIPOS, MAQUINARIA Y OTROS

Articulo 7. Concepto

El manejo y control de vehiculos, equipos, maquinaria y otros, es el conjunto interrelacionado de
principios, elementos juridicos, técnicos y administrativos que regulan el manejo de bienes de
propiedad de la Empresa Azucarera San Buenaventura y los que se encuentran bajo su cuidado
y custodia.

Articulo 8. Objetivos

Optimizar el manejo y control de vehiculos, equipos, maquinaria y otros de la Empresa»
Azucarera San Buenaventura, optimizando la dlsponlbmdad control y la minimizacion de los
costos de sus operaciones.

Articulo 9. Requisitos para la obtencién de la Autorizacion

Para la obtencién de una autorizacién que lo habilite como conductor u operador del vehiculo,
equipo, maquinaria y otros de la Empresa Azucarera San Buenaventura sea para uso dentro del
area rural, urbana o interdepartamental, debe contar y cumplir los siguientes requisitos que
deben presentar a la Gerencia Administrativa Financiera.

. Licencia de conducir Categoria "C" vigente.

. Por emergencia o en forma provisional se aceptara Categoria "B" maximo por 90
dias.

. Conocimientos comprobados de mecanica automotriz.

. Para equipo pesado, documentos que ameriten la habilitacién de manejo.

. Revision médica y oftalmoldgica anual.

Articulo 10. Asignacion de Vehiculos, Equipo Pesado y Maquinaria

Se le asignara al conductor u operador el vehiculo, equipo, maquinaria y otros bajo su
r ilid i i i .
\WW esponsabilidad debiendo cumplir con lo establecido en el presente reglamento

75\4;

Por la particularidad del trabajo de los equnpos maquinarias y otros en una determinada zona y
9 chach ’* / por la modalidad del mismo de una unidad o por el reducido personal, podra ser autorizado al
£ mismo tiempo como responsable de uno o dos equipos, maquinarias y otros diferentes a los

\.
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asignados, de acuerdo a las necesidades previa autorizacion del inmediato superior y de la
Direccion Administrativa. ' ~

Cuando las circunstancias asi lo requieran, el personal -de otras areas podra ser delegado
eventualmente a fin de apoyar a las actividades de la Empresa Azucarera San Buenaventura
con autorizacién escrita del Gerente General o el Gerente Administrativo Financiero.

Articulo 11. Responsabilidad

La administracién de los activos, lubricantes y combustible, de acuerdo a la estructura
organizacional de la Empresa Azucarera San Buenaventura estd a cargo de la Gerencia
Administrativa Financiera a través de la Direccién Administrativa; y el uso, custodia y
salvaguarda esta a cargo de los conductores y operadores asignados.

Las funciones del Area de Activos Fijos estan determinadas en la normativa legal vigente y en
sus contratos que entre otras son las siguientes: :

. Recepcidn y/o ingreso (de acuerdo a formulario vigente).
. Identificacion.

. Incorporacion al registro de Activos Fijos.

. Codificacion.

. Catalogacion.

. Asignacién de espacios.

. Salida de vehiculos, equipos, maquinaria y otros.

. Registro de vehiculos, equipos, maquinaria y otros.

. Tramites para registro del derecho propietario.

. Mantenimiento de activos fijos muebles.

. Demanda de servicios de mantenimiento.

. Emitir informes periddicos.

. Medidas de salvaguarda.

. Administracion resguardo y custodia de bienes.

. Informes peri6dicos del movimiento de vehiculos, equipos, maquinaria y otros.
. Proponer planes y procedimientos para un mejor control.

Articulo 12. Prohibiciones

Todo el personal de la EASBA, esta en la obligacion de dar estricto cumplimiento a lo
establecido en el del D.S. N° 0181, de 28 de junio de 2009, articulo 157 paragrafo |, inc. a) hasta
el inciso h), que indica que estan prohibidos a:

. El Personal de la EASBA esta prohibido de:

Usar los bienes para uso particular o privado.

Permitir el uso. para beneficio particular o privado.

Prestar o transferir el bien a otro empleado publico.

Enajenar el bien por cuenta propia.

Danar o alterar sus caracteristicas fisicas o técnicas.

Poner en riesgo el bien.

Ingresar bienes particulares sin autorizacién del Area de Activos Fijos.
Sacar bienes de la entidad sin autorizacién del Area de Activos Fijos.
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Los Responsables de la administracion  de los vehiculos, equipos, maquinaria y
otros estan prohibidos de: ; ‘ '

Mantener vehiculos, equipos, maquinaria y otros sin haber regularizado su ingreso. .
Entregar vehiculos, equipos, maquinaria y otros sin documento de autorizacién emitido
por la instancia competente. _ '

Entregar vehiculos, equipos, maquinaria y otros en calidad de préstamo. ;

Aceptar documentos con alteraciones, sin firma, incompletos o sin datos inherentes al
bien solicitado. : . 5 '
Permitir el uso para beneficio particular o privado, circulacién en horas y dias no
laborables.

El personal que incurra en estas prohibiciones sera pasible de responsabilidades establecidas
en la Ley N° 1178 y sus reglamentos.

Articulo 13. Restricciones

En concordancia con el D.S. No. 27327 y en cumplimiento de los Articulos 17 y 18, el uso de
vehiculos oficiales para el cumplimiento de sus funciones esta destinado para traslado del
Gerente General, quedando prohibido el uso de vehiculos para el personal no consignado en el
Decreto y en el presente Reglamento, salvo autorizacion expresa emitida por autoridad
competente para labores operativas y de seguridad.

Articulo 14. Responsabilidad de los conductores u operadores sobre el uso y manejo de
vehiculos, equipos, maquinaria y otros

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)
h)
i)
)
k)

Cumplir lo establecido en el presente Reglamento.

Custodiar y salvaguardar el bien asignado a su responsabilidad.

Conducir u operar con precaucion velando por su seguridad y de sus acompariantes.

El conductor u operador debera portar su Licencia en todo momento de acuerdo al
articulo 9 del presente Reglamento. ;
Velar por la custodia y seguridad del bien entregado para su traslado (vehiculos,
equipos, maquinaria y otros).

Velar por el mantenimiento (preventivo, correctivo y predictivo) y reparacién oportuna del
bien asignado a su responsabilidad y/o cargo (vehiculos, equipos, maquinaria y otros).
Llenar el formulario de reporte mensual de vehiculos, equipos, magquinaria y otros
(bitacora) y estar debidamente firmado y aprobado por las instancias correspondientes.
Respetar la capacidad de carga de los vehiculos, equipos, maquinaria y otros.

Reportar al inmediato superior en forma inmediata de sucedido cualquier eventualidad
con el bien asignado a su cargo, para que el mismo sea reportado a la Gerencia
Administrativa Financiera.

Hacer uso del bien asignado en dias establecidos como jornada normal, laboral, salvo
previa autorizacién expresa de autoridad la competente.

Informar de los desperfectos de los vehiculos, equipos, maquinaria y otros en forma
oportuna y solicitar su mantenimiento a través del formulario. ’

Elaborar informes periddicos mensuales del estado de los vehiculos, equipos,
maquinaria y otros asignados, al responsable de Activos Fijos para su seguimiento y
control.
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m) Reportar en los partes diarios el estado de situacion de los vehiculos, equipos,

magquinarias y otros. . _ 3 .
n) Cumplir con el Plan de Mantenimiento establecido por la Direccién de .Mantemmlento
segun corresponda, caso contrario sera responsable de los dafios ocasionados en los

motorizados.
Articulo 15. Normas de Seguridad

El conductor u operador debera:

a) Cumplir con las reglas de seguridad y reglamentacion emitida por la Unidad Operativa
de Transito.

b) Registrar su paso por los puestos de control o retenes de transito, policia o autoridad
competente que asi lo exija.

C) Cuando se tenga que pernoctar en un destino intermedio, el conductor debera
resguardar el vehiculo, equipo, maquinaria y otro a su cargo en un lugar seguro para el
bien.

d) El conductor u operador debera tomar las previsiones de resguardo y-custodia de los

vehiculos, equipos, maquinarias y otros en el lugar que realiza su trabajo (plantaciones
de cafia y otros).

e) Realizar la revisién permanente del estado de funcionamiento de los vehiculos, equipos,
maquinaria y otros dando parte de manera inmediata a su inmediato superior, Direccion
Administrativa y a la Direcciéon de Mantenimiento del &rea correspondiente sobre
cualquier desperfecto o falla presentada.

f) El Area de Activos Fijos debera tomar previsiones en el duplicado de llaves de los
vehiculos, equipos, maquinarias y otros, con la finalidad de prevenir cualquier
eventualidad. '

9) Podra conducir y/o operar vehiculos, equipos, maquinaria y otros de acuerdo a
cronograma y rol establecido.
h) No se podra conducir u operar ningln vehiculo, equipo, maquinaria y otros de la

Empresa Azucarera San Buenaventura el personal que se encuentre bajo efectos de
bebidas alcohdlicas, medicinas de caracter alucinégeno, tranquilizantes u otros
medicamentos que alteren su capacidad de concentracién normal.

i) Los conductores y acompariantes de motocicletas deberan usar de manera obligatoria
equipo protector (casco y guantes).

j) Ocasionalmente esta permitido viajar con acompafiante (siempre y cuando sea personal
de la entidad), y cumplir con el inciso i).

k) Llenar el formulario de parte diario.

Articulo 16. Obligaciones del Conductor u Operador

a) Realizar la limpieza adecuada de los vehiculos después de cada viaje u jornada
laboral (en caso de lluvias si amerita)
b) Revision del nivel de aceite
T c) Revision del nivel de agua del radiador
’g\\‘;’oﬁo@g}, d) Calentamiento de motor de 5 a 8 minutos antes del uso.
\
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e) Revisar partes, accesorios, piezas o repuestos que se encuentren sueltos o.rotos,
tomando en cuenta que el conductor u operador es el responsable por la pérdida de
los mismos. _

f) En coordinacién con la Direccion de Mantenimiento de cada area correspondiente,

verificar de acuerdo al control de horas de trabajo (kilometraje y orometro) para
realizar el control del vehiculo, equipo, maquinaria u otro para realizar el
mantenimiento de acuerdo al Plan de Mantenlmlento y recomendaciones del
fabricante.

9) En coordinacién con la Direccién de Mantenimiento y mecanico efectuar la revision
del estado de pastillas y balatas de frenos, debiendo tomar las previsiones de
manera oportuna.

h) En coordinacién con la Direccion de Mantenimiento y el mecanico efectuar la
revision del estado de los amortiguadores y bujes de muelle, debiendo. tomar
previsiones de manera oportuna.

i) Revision permanente del estado de llantas.

Articulo 17. Responsabilidad de la Gerencia Administrativa Financiera a través de Activos

Fijos

a) Cumplir y hacer cumplir lo establecido en el presente reglamento

b) Sugerir cambios acorde con las demandas para el presente Reglamento.

c) Seleccionar talleres de probada eficiencia técnica para el mantenimiento optlmo de
los vehiculos, equipos, maquinarias y otros acuerdo a lo establecido en la
normatividad vigente.

d) Presentar informes periodicos (Marzo y Diciembre) y de emergencia a la Gerencia
General.

e) Entregar un manual de usuario a cada responsable asignado de los vehiculos,
equipos, maquinarias y otros.

f) No asignar vehiculos en dias feriados, sabados o domingos salvo emergencias y por
instruccién de autoridad superior.

Q) Elaborar programa para inventarios fisicos y etiquetas de identificacion de vehiculos,
equipos, maquinarias y otros y las partes de los mismos si corresponde.

h) Elaborar informes del movimiento diario de manera mensual y anual de vehiculos,
equipos, maquinarias y otros.
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CAPITULO IV
INSPECCIONES, PROPIEDAD Y PROCEDIMIENTOS

Articulo 18. Inspecciohes

» El Area de Activos Fijos debera realizar inspecciones periddicas sobre el estado y
conservacién de los vehiculos, equipos, maquinarias y otros en coordinacién con la
Direccién de Mantenimiento del area correspondiente.

= La Direccién de Mantenimiento del area correspondiente de la Empresa debera emitir
informes mensuales del buen estado de los vehiculos, equipos, maquinarias y otros en
coordinacién con el Area de Activos Fijos.

= Las inspecciones permitiran controlar y precisar la situacion real de los vehiculos,
equipos, maquinarias y otros en un momento dado, y prever las decisiones que se deben
tomar en el corto, mediano y largo plazo que deberan ser realizados periédicamente por
la Direccién de Mantenimiento y el Area de Activos Fijos.

Articulo 19. De la Propiedad de los Bienes

Todos los bienes que sean adquiridos por la Empresa o que sean donados o trasferidos son de
propiedad de la Empresa Azucarera San Buenaventura correspondiendo a la Area de Activos
Fijos su correcta administracion de conformidad al presente Reglamento.

Articulo 20. Procedimiento de Manejo y Control de Vehiculos, Equipos, Maquinaria y
otros; Combustible y Lubricantes ‘

Este procedimiento muestra los pasos que deben seguir todas las unidades solicitantes de la
Empresa Azucarera San Buenaventura para el manejo y control de vehiculos, equipos,
maquinaria y otros, combustible y lubricantes que reciben por cualquier origen sea via
adquisicion, trasferencia o por donacién.

Las Unidades Solicitantes deberan cumplir con el procedimiento de manejo y control de
vehiculos, equipos, maquinarias y otros que a continuacion se detalla:

1. Vehiculos, Equipo Pesado y Maquinaria
a) Conductores u Operadores, una vez recepcionado el bien (vehiculos, equipos,

maquinaria y otros), pasa a resguardo, uso y responsabilidad de la persona asignada
hasta su devolucion y/o baja correspondiente en coordinacion con el Area de Activos

-~ Fijos.
b) El personal asignado, con la documentacion del bien o los bienes que le han sido
entregados deberan darle uso exclusivo para el objetivo destinado.
c) Los vehiculos, equipos, maquinarias y otros deberan estar bajo control y seguimiento

permanente a través de la emision de reportes diarios y/o periédicos con los
respaldos respectivos.

El bien en cualquiera de sus modalidades sea vehiculo, equipo, maquinaria y otro, es
de propiedad de la Empresa Azucarera San Buenaventura y como tal las Unidades
Solicitantes deberan usarlo para cumplir con los fines de la Empresa.
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e)

)

h)

)

k)

La Empresa Azucarera San Buenaventura a través del Area de Activos Fijos a tiempo
de proporcionar el bien debera hacerlo con un documento donde se especifique las
caracteristicas técnicas y de identificacion mediante el Acta de Entrega.

La asignacion de vehiculos, equipos, maquinarias y otros que requieren el uso de
combustible se efectuaran de acuerdo a requerimientos de trabajo, elaborandose una
programaciéon mensual en coordinacion con los responsables de area.

Las unidades motorizadas y equipos mecanicos Unicamente deberan ser conducidos
por personal autorizado (conductores y operadores), a los cuales se les otorgara su
credencial o distintivo respectivo.

Los conductores u operadores de los vehiculos, equipos, maquinarias y otros
deberan utilizar en horarios establecidos de trabajo, debiendo al final de cada jornada
hacer la entrega de |as llaves de contacto al personal de activos fijos y/o encargado
responsable.

El personal encargado es responsable de verlflcar el estado del vehiculo, equipo,
maquinaria y otro a la hora de mgreso, anotando en el parte diario, las observaciones
a que hubiere lugar.

El personal encargado, debera exnglr la autorizacion respectiva para el uso del
vehiculo, equipo pesado y/o maquinaria, tanto en horario normal de trabajo como
fuera de él.

El itinerario de la comisién para la cual fue requerida la movilidad debera cumplirse
estrictamente, bajo responsabilidad del usuario y conductor del vehiculo.

El personal que ha sido asignado para el uso de los diferentes vehiculos, equipos,
maquinarias y otros es responsable de su cuidado, custodia y uso adecuado, de lo
contrario estard sujeto a sanciones estipuladas en el presente reglamento y la
normativa legal vigente.
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CAPITULO V
LIMITES DE VELOCIDAD Y PROCEDIMIENTOS DE SEGURO
Articulo 21. Limites de velocidad

Los limites de velocidad establecidos en el cédigo de transito y sus reglamentos aplicados a
nuestra Empresa son:

LIMITE DE VELOCIDAD SECTOR: ALTIPLANO - VALLES - TROPICOS

LIMITES DE VELOCIDAD PERMITIDOS
Departamento de La Paz y Sector: Altiplano - Valles - Trépicos
otros
Tipo de Vehiculo Limite maximo de velocidad
Ciudad Camino Campo Campo
asfaltado Camino de | Camino sinuosq
tierra
80 km/h 60 km/h 40 km/h
ICamionetas Todos los tipos 70 km/h 50 km/h 40 km/h
lobservando lo 70 km/h 50 km/h 40 km/h
\Volquetas y lestablecido
por la Unidad
Motocicletas Operativa de Transito

LIMITE DE VELOCIDAD SECTOR: SAN BUENAVENTURA

LIMITES-DE VELOCIDAD PERMITIDOS
San Buenaventura EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA - EASBA
Tipo de Vehiculo Limite maximo de velocidad -
EASBA - Camino Campo |Interior Planta
~asfaltado Camino de (Industrial
tierra
40 km/h 40 km/h 10 km/h
Camionetas ITodos los tipos 40 km/h 40 km/h 10 km/h
observando lo 40km/h 40 km/h 10 km/h
\Volquetas y stablecido
por Seguridad Industrial
Motocicletas Reglamento de Transito

Articulo 22. Procedimiento para dafios no cubiertos

Todos los vehiculos, equipos, maquinarias y otros, deben ser asegurados contra todo riesgo, sin
este requisito no deberé circular, caso contrario sera de responsabilidad de quien lo autorice y
de quien lo opere. .

Como consecuencia de un accidente y como resultado del analisis del informe cuando la

TR
P \\\\STRA 2
ﬁ;@
g ercol\ ;‘b

sponsabilidad resulta probada el pago de los gastos sera imputada al responsable del
o’»C haqun’x,
&AQB,//

hiculo, equipo, maquinaria y otros como:
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a) Los vehiculos, equipos, maquinarias y otros que estan siendo conducidos por personas
no autorizadas.

b)  El conductor u operador no portaba licencia en el momento del accidente.

c) El conductor u operador no tenia la autorizacion correspondiente.

d) El conductor u operador se encontraba bajo efectos de bebidas a|cohc’>licas y otros
previstos en el Art. 15 incisos h) del presente Reglamento.

e) El conductor u operador haya cometido infracciones al Cédigo Nacional de Transito.

f) Incumplimiento a los Manuales y Reglamentos vigentes en la Empresa Azucarera San
Buenaventura.

g) Cuando el conductor u operador no informa de manera oportuna los desperfectos de
manera escrita y no solicité el mantenimiento respectivo.

h)  Si el vehiculo llevaba un nimero mayor de ocupantes ocasionales a los permmdos en el
articulo 16 inciso j). A

i) Cuando el vehiculo se encuentra en movimiento y el conductor y acompanante, no tienen
puesto el cinturén de seguridad.

Como consecuencia de Robo y luego del informe de novedades, cuando la responsabilidad
resulta probada en los siguientes casos:

a) Cuando no es autorizado y haya sufrido un robo
b) Cuando hayan sufrido sustraccion de enseres personales
C) Cuando el conductor u operador no ha tomado en cuenta lo siguiente:
= Estacionar el vehiculo, equipo, maquinaria y otro en un garaje sin la garantia
necesaria.
= Cuando haya parqueado el vehiculo, equipo, maquinaria y otros en area no
autorizada

*= Cuando haya abandonado el vehiculo, equipo, maquinaria y otros en carretera,
lugar despoblado cuando haya sufrido un accidente.
= Cuando haya dejado equipos o articulos que inciten a la sustraccién.

Articulo 23. Procedimiento a seguir en casos de accidente y/o siniestros (péliza de
seguros de automotores y Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito (SOAT)

En caso de cualquier accidente en el que resulte involucrado el personal y vehiculo de la
Empresa Azucarera San Buenaventura se debe tomar las siguientes medidas:

a) Cuando en el accidente resulten personas lesionadas o dafios a propiedad de
terceros no debe admitirse responsabilidades ni efectuar convenios, los mismos que
son de responsabilidad de la compafia aseguradora. Debe procurarse inmediata
atencién médica a los heridos.

b) En casos de colisiéon con otro vehiculo se debe anotar las caracteristicas completas
como ser. nombre completo del conductor, numero de licencia, teléfono, direccion,
sitio del accidente, fecha, hora y nimero de Placa, Marca y tipo del Vehiculo.

c) Presentar denuncia al reten de-transito mas proximo y recabar de la Direcciéon de
Transito el dictamen de responsabilidades (certificado de Transito).
d) Presentar informe a la Gerencia Administrativa Financiera con el formulario de

notificacion de accidentes lo antes posible, detallando los pormenores del accidente.

Av. Héctor Ormachea N° 6026, entre calles 14 y 15 de la Zona de Obrajes
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e)

9)
h)

La Gerencia Administrativa Financiera presentara’ el reclamo ante los asesores de
seguros hasta un maximo de 72 horas. o 3 dias después de ocurrido el accidente, tal
como establece el Art. 1028 del cédigo de comercio en vigencia.

En caso de un accidente donde soélo se afecte la cobertura de gastos medlcos el
asegurado debera apersonarse al centro médico o clinica mas cercana para la
atencidn oportuna del o los accidentados.

En caso de muerte de uno de los asegurados se debera comunicar lo mas antes
posible y a mas tardar dentro de las 48 horas de ocurrido el hecho a la Gerencia.
Administrativa Financiera, quienes tomaran el contacto con los Asesores de Seguros
para poder presentar adecuadamente el reclamo de acuerdo al condicionado general
de la pdliza se determina un plazo maximo de 3 dias para la presentaciéon del
reclamo. La muerte del asegurado debera ser constatada por autoridad competente
con la intervencion de la policia técnica judicial, los cuales deberan extender un
certificado sobre los hechos ocurridos.

CAPITULO VI
PLACAS, MANTENIMIENTO, REPORTES Y DOCUM‘ENTOS

Articulo 24. Obtencion de Placas de circulacion

La obtencién de placas de circulacion para los vehiculos de la Empresa Azucarera San
Buenaventura esta a cargo de Activos Fijos, siendo dicha area responsable del control y
seguimiento de las mismas. Para lo cual se debera considerar lo siguiente:

a)

b)

c)

En caso de Robo o Extravio, los conductores deben comunicar el robo o extravio de
placas al Responsable de Activos Fijos y Almacenes, especificando: nimero de
placa; fecha en la que fue extraviada o robada, lugar o tramo y las circunstancias de
la misma.

La Direccion Administrativa a través de la Gerencia Administrativa Financiera
debera efectuar la denuncia correspondiente ante el Organismo Operativo de
Transito y DIPROVE solicitando ademas la certificacion correspondiente.

El costo del tramite para la obtencion de nuevas placas producto de robo o extravio,
seran cargados en la cuenta de los conductores en caso de que estos no hubieran
realizado la comunicacién oportuna o. cuando 1as circunstancias del extravié no
estén justificadas.

Articulo 25. Mantenimiento de Vehiculos, Equipo Pesado y Maquinarias

Al ser el mantenimiento una funcién importante dentro de la Empresa, los responsables de
Activos Fijos, conductores u operadores y las areas respectivas deberan mantener los bienes en
Optimas condiciones. La Direcciéon de Mantenimiento de la Empresa segun corresponda, es
A responsable de formular el plan de mantenimiento de los vehiculos, equipos, maquinaria y otros,

_‘ f|n de que estén en permanente condiciéon operativa.

S L'
K haqm El plan de mantenimiento debera ser coordinado con las Gerencias de Area y programar los
A“/ planes de mantenimiento preventivo, predictivo; correctivo y/o planificado para cada motorizado .
segun corresponda.
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Cabe recalcar que las recomendaciones anteriores serviran de forma referencial para aplicar gl
mantenimiento correspondiente a los vehiculos, equipos, maquinaria y otros de la EASBA. .Sln
embargo, el tiempo de aplicacién del mantenimiento en cuanto a mantenimiento prgventlvo,
predictivo y correctivo estara en funcion al Plan de Mantenimiento y a las recomendaciones del
fabricante,

Articulo 26. Mantenimiento Motocicletas

a) Lubricaciéon de la cadena por lo menos una vez por semana, mantener la tensién
segun las especificaciones del fabricante. s

b) Revisar el nivel de agua de la bateria una vez al mes como minimo

C) Comprobar frecuentemente la presion de los neumaticos segun las especificaciones
del fabricante.

d) Comprobar el nivel del aceite del motor dos dias antes de conducir la motocicleta.

e) Revisar y limpiar el filtro de aire antes de cada viaje por caminos de tierra.

f) Remitir reporte diario e informe en las fechas establecndas a la Direccion de
Mantenimiento segun corresponda.

Articulo 27. Reportes de vehiculos, equipos, maquinaria y otros presentados por los
Responsables

1. Reportes de vehiculos presentados por los Conductores u Operadores.-

a) Reporte diario de vehiculos e informe en las fechas establecidas por la Gerencia
Administrativa Financiera (bitacoras).

. b) Formulario de Orden de Trabajo de vehiculos, Equipos, Maquinaria y otros con la
firma del responsable, inmediato superior y la Direccién de Mantenimiento del area
respectiva y posterior envio del motorizado al taller autorizado para su reparacién.

c) Formulario de pedido de repuestos cuando se produce un cambio o remplazo d los
mismos y entregar los usados al encargado de almacén par» su verificacion
seguimiento a través de Kardex.

d) Formulario notificaciéon de accidentes.

2. Reporte de Vehiculos Presentados por el Responsable de Activos Fijos y
Almacenes

a) Reporte mensual del movimiento general de los vehiculos: combustible, asi como
también controles de caracter logistico para conocimiento de la Gerencia
Administrativa Financiera.

3. Reporte de Vehiculos Presentados por el Responsable de Activos Fijos y
Almacenes

a) Reporte mensual del movimiento general de los vehiculos: combustible, asi como
también controles de caracter logistico para conocimiento de la Gerencia
Administrativa Financiera.

4. Direccion de Mantenimiento segulin corresponda
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a) Reporte mensual del movimiento general rendimientos, costo promedio de
mantenimiento y reparacién, asi como también controles de caracter logistico para
conocimiento de la Gerencia Administrativa Financiera.

5. Reportes Presentados por la Gerencia Administrativa Financiera

a) Resumen del reporte periédico (Marzo y Diciembre) del movimiento general de los
Vehiculos, Equipos, Maquinaria y otros: rendimientos, costos de mantenimiento y
reparaciones. Para conocimiento de la Gerencia General. ,

CAPITULO VII
CONTROL DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES
Articulo 28. Control de consumo de Combustible y Lubricantes
1. Concepto.-

El control de consumo de combustible y lubricantes es la funcién administrativa que comprende
actividades y procedimientos relativos a la recepcién, entrega, registro y control sobre la
administracion de combustibles y lubricantes entregados a cada responsable de Vehiculos,
Equipos, Maquinarias y Otros.

2. Objetivo.-

Lograr la racionalidad en el uso de los combustibles y lubricantes entregados a cada
responsable (operador) de Vehiculos, Equipos, Maquinarias y Otros, a través de un adecuado
control del uso, adquisicion y aprovisionamiento de estos en la Empresa Azucarera San
Buenaventura.

3. Responsabilidad.-

Para la administracion y control de consumo de combustible y lubricantes la Empresa Azucarera
San Buenaventura de acuerdo a la estructura organizacional vigente esta a cargo de la
Gerencia Administrativa Financiera a través de la Direccién Administrativa.

Que la Unidad solicitante es el Unico responsable del uso del combustible solicitado y el mismo
debe informar Direccion Administrativa en forma mensual a través de la Bitacora de vehiculo.

Las funciones que cumple el Area de Almacenes, tanto para el manejo y control de combustible
-y lubricantes destinados a los vehiculos, equipos y/o maquinarias son las siguientes:

« Documento de entrega de combustible y lubricantes

* Identificacion de cada maquinaria y/o equipo

» Participar en.la entrega y recepcion de combustible y lubricantes

* Prohibiciones para: uso, entrega, de combustible y lubricantes respaldos y
autorizaciones correspondientes
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Articulo 29. Provision de Combustible

Para la provision de combustible la Empresa Azucarera San Buenaventura en cumplimiento al
RE-SABS-EASBA, podra realizar contratos con empresas legalmente establecidas.

Articulo 30. Control

El area de Almacenes dependiente de la Direccidon Administrativa efectuara el control a través
de una administracién adecuada desde la adquisicion y suministro mediante uso de formulario
(Solicitud de Combustible Lubricantes y Derivados), bitacora si corresponde, registro de los
vales y otra informacién a proporcionarse en forma permanente a la Gerencia Administrativa
Financiera para la gestiéon que corresponda.

NORMAS PROCEDIMENTALES DE ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE:
Articulo 31. Normas procedimentales de Abastecimiento de Combustible

» Se tendra en cuenta la Mision a cumplir o la salida planificada
» El cilindraje del vehiculo
» El numero de kildbmetros a recorrer

Seguir el procedimiento siguiente:

1. Los Responsables de Area son los Unicos autorizados para solicitar y
responsabilizarse del buen uso del combustible.

2. Las solicitudes de combustible preparadas por las unidades solicitantes deberan ser
presentadas al Area de Almacenes, segun sea el requerimiento en la Ciudad de La
Paz o en San Buenaventura.

3. Mensualmente o cuando asi sea requerido el Encargado de Combustibles a través
del Responsable de Almacenes debera entregar un informe sobre el uso del
combustible.

4. El conductor u operador debera recoger todo el combustible asignado, no debiendo
dejar saldos por recoger.

5. El combustible sera utilizado Unica y exclusivamente para actividades oficiales.

6. Los Responsables de las areas solicitantes deberan administrar y vigilar el uso
adecuado del combustible en sus areas.

7. Para la entrega de combustible (si se tiene tanque cisterna) o por la estacion de

servicio, debera presentar el conductor u operador la bitacora de control, para
chequear y apuntar el kilometraje con la cantidad solicitada con el visto respectivo.

8. Mensualmente el Responsable de Almacenes debera elevar un informe a la
Gerencia Administrativa Financiera sobre el uso del combustible. Este informe
debera detallar la relacién de vehiculos, equipo pesado y maquinaria, atendidos
debidamente identificados, cantidad de combustible asignada a cada uno y
rendimiento en Kms. O actividad por Lts. :

___ Para el efecto se han disefiado diferentes formularios a ser utilizados por el Area de Almacenes
Ay por las Areas solicitantes que permitan un control adecuado y oportuno en la adquisicion,

i pbastecnmlento y uso de los combustibles y lubricantes como asi de cuadros centralizadores

\ o ri}gj‘ @ara vaciado de informacion.

N4 aW
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Existen formularios, vales, y otros que permiten un control adecuado del combustible y de los
lubricantes como ser: . .

+ Bitacoras en la Empresa Azucarera San Buenaventura.

+ Solicitud de Combustible Lubricantes y Derivados.

+ Vale de Combustible.

« Parte diario del Equipo y consumo de Combustible y Lubricantes.
+ Resumen de consumo de combustible y lubricantes.

+ Control de equipo y consumo de combustible y lubricantes.

+ Cuadro de gasto y saldos de combustible por dia y por equipo.

Articulo 32. Normas Procedimentales de Abastecimiento de Lubricantes

Para el abastecimiento, de los lubricantes sera a través del mismo proceso del abastecimiento
de los combustibles.

Articulo 33. Disposiciones Complementarias

La Direccién de Mantenimiento de la Empresa segun corresponda en coordinaciéon con la
Direccion de Recursos Humanos se encargara de organizar cursillos para capacitar a los
conductores u operadores de vehiculos, equipos, maquinaria y otros en la prestaciéon de
primeros auxilios y curaciones preventivas en caso de accidente.

Los que no estuviera previsto en el presente Reglamento, queda sujeto a las normas y
disposiciones legales vigentes sobre Administracion, Prestacion de Servicios de Transporte,
Mantenimiento y Control de vehiculos de Propiedad del Estado.

Articulo 34. Responsabilidad

El Cumplimiento del presente Reglamento sera de responsabilidad de todo el personal de la
Empresa Azucarera San Buenaventura, debiendo velar por su estricto cumplimiento en forma
especifica, el area de Activos Fijos y Almacenes.

Articulo 35. Variaciones y/o modificaciones

Este Reglamento, podra ser modificado total o parcialmente, en concordancia con las
disposiciones legales en vigencia.

La Gerencia Administrativa Financiera mediante la Direccion Administrativa, velara por el fiel
cumplimiento del presente reglamento y efectuara las acciones de control correspondientes.
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e : - RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°024/2018
La Paz, 11 de mayo de 2018 ‘

VISTOS Y CONSIDERANDO : ,
¥ Que, la Constnucidn Politica del Estado en su Articulo 232

dispone que La Administracién Publica sé rige por los principios: de legitimidad, legalidad,

imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, éfica, transparencia, igualdad,
competencua eﬁc:encia calidad, calidez, honesttdad responsabilidad y resultados. ;

Que, la Ley N° 1178 seﬁala ‘en su Articulo 2'lo sogucente “Cada
entidad del Sector Publico elaboraré en el marco de las normas bésicas dictadas por los

‘6rganos rectores, 10s reglamentos ageclficos para ‘el funcionamiento de los sistemas de

 Administracion y Control Intero regul
*“Inversién Publica. Conasponde a la méxima autoridad de la entldad la responsabmdad de su

los por la presente Ley y los sistemas de.planificacién e

implantacion.”

Que, el Decreto Supremo N° 0837, de. fecha 15 de septiembre de
2010, crea la Empresa Azucarera San Buenaventura - EASBA como Empresa Publica Nacional
Estratégica EPNE, con personalidad- juridica y- patrimonio propio, de duracién indefinida,
autonomia de gestién administrativa, financiera, legal y técnica, bajo tuicion del Ministerio de
Desarrollo Productivo y Economla Plural _ :

Que, el parégrafo 1, del articulo 3 del antes cttado Decreto -
Supremo, determina que la EASBA esta:a cargo de un Gerente General designado mediante

-Resolucién Supremg, quien sera su Maxima Autoridad Ejecutiva.
Que, mediante Resolucién Suprema N° 05137, de fecha 10 de

febrero de 2011, se designa al Lic. Ramiro Lizondo Diaz, como Gerente General de la Empresa.
Azucarera San Buenaventura - EASBA e

: Que, es atribucion del Gerente General de la Empresa Azucarera
EASBA, emitir Resoluciones Administrativas en el marco-de su competencia, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 8, inciso j), del Decreto Supremo N° 0637 de 15 de septvembre de
2010.

Que, mediante La Resolucion Adtmmstrattva N°050/2013, de
fecha 31 de mayo de 2013, resuelve en su Articulo Primero: - “Aprobar en su integridad el
REGLAMENTO PARA EL USO, CONTROL Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS, EQU/PO

' PESADO, MQUINARIA, COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES.”

Que, mediante Informe Técnico EASBA-IT-GAF-DA N°181/2018

de fecha 11 de MaYo de 2018 emitido por el Lic. Marco Antonio Silvestre Chachaqui, dirigida al
-Gerente General de la EASBA. via el Lic. Ernesto Caballero Gonzales, Gerente Administrativo

Financiero, mediante el cual remite las Modificaciones al Reglamento para el Uso, Control y
Mantenimiento de Vehiculos,  Equipo, Equipo Pesado, Maquinaria, Combustible y Lubricantes
de la EASBA, sefialando que el mismo ha sido modificado con la finalidad de permitir una

. correcta administracion y uso de vehiculos, equipos, maqumana combustible y lubricantes.

: Que, el citado Informe. Técnico sefiala lo sigunente “De acuerdo al
anéllsls realizado por la Direccién Administrativa, es necesario actualizar el Reglamento parael
Uso, Control y Mantenimiento de Vehiculos, Equipo Pesado, Maquinaria, Combustible y

.Lubricantes de la Empresa Azucarera San Buenaventura — EASBA la misma debera permitir

una administracién y el uso de vehlculos, ‘equipos, maquinaria adecuados y as:mfsmo un

1
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: : Que mediante Informe Legal EASBA-IL-.pJ N°069/2018 de fecha
11 de mayo de 2018, la Direccion’ Juridica sefiala que las,Mod:ﬁpaciQneEs r?qlugg::dgl
Reglamento para el Uso, Control y Mantenimiento de Vehiculos, quiPO;‘é q:dpoinistrativa'

Maquinaria, Combustible y Lubricantes de la EASBA; pot parte de la Direcc et?i 'ons\ ot

de la entidad, tiene por objeto per itir una correcta admi gtracan y uso de vehicu bl eeg dzo!a,

maquinaria; combustible y lubricantes, asi como la dasngnacién dq lo§ responsable

misma. o :
POR TANTO: : S 4
E1 Gerente General de la Empresa Azucarera San Buenaventura -
- EASBA, en ejercicio de las atribuciones conferidas por el Decreto Supremo N° 0637, de 15 de .
septiembre de 2010. - S :
RESUELVE: S r e T R sy L LR
.~ ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Informe Técnico EASBA-IT-

GAF-DA N°181/2018, de fecha 09 de mayo de 2018, e Informe Legal EASBA-IL-DJ-
'N"069/2018, de fecha 11 de mayo de 2018, que sustentan técnica y legalmente a aprobacion
de las Modificaciones realizadas al Reglamento para el Uso, Control y Mantenimiento de .
_Vehiculos, Equipos, Maquinaria, Combustible y Lubricantes de la EASBA.
: ARTICULO SEGUNDO.- Aprdbar las. Modificaciones realizadas al
Reglamento para el Uso, Control y Mantenimiento de Vehiculos, Equipos, Maquinaria,’
Combustible y Lubricantes de la EASBA, conformado de 35 (treinta y cinco) Articulds, y dejar
sin efecto la Resolucion Administrativa N°050/2013, de fecha 31 de mayo de 2013,
' ARTICULO TERCERO.- LaG‘ereﬁdé:Adﬁﬁiéﬁativa Financiera, a
través de la Diréccion Administrativa, queda gada del cumplimiento y difusion de
‘presente Resolucién. o s e éel T Y m de la

i

Registrese, oomunlqu‘ese.' archivese; o 5
e : ) / !
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