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MUNICIPALIDAD DE CHISEC, ALTA VERAPAZ

DEFINICION

El Alcalde Municipal, es la autoridad encargada de administrar y controlar el uso de vehiculos y combustibles en Iz
Municipalidad de Chisec, Alta Verapaz, es el responsable directo de nombrar a la parsona responsable de proporcionar los
vales canjeables en concepto de Combustibles para uso de vehiculos municipales y particulares previamente autorizados,
por iz asignacion de actividades estrictamente relacionadas con el gobiemo municipal.

PRESENTACION |

El proceso de utilizacién del combustible dentro de la Municipalidad de Chisec, se debe realizaren cuanto a2 normas y controles
para su distribucién de manera puntual y formal. En busca de la eficiencia y eficacia al respecto es necesario crear dichas
normas y confroles que garanticen el manejo correcto de los recursos municipales. Por ello se presenta el presente

reglamento intemno para el control en el uso de vehiculos y gasto por concepto de combustible y lubricantes para Iz
Municipalidad de Chisec, Alta Verapaz

CBJETIVOS

Es importante resaltar que este Reglamento cumpiirz los siguientes objetivos:

(1) Implementar los procesos efectivos para optimizar los recursos financieros y materiales al respecto.

(2) Servir como marco de referencia para la obtencién de resultados Gptimos en el uso y control de los vehiculos y
gasto por concepto de combustible y lubricantes en la Municipalidad.

(3) Establecer normas y procedimientos para un mejor control en el manejo de uso de los vehiculos, del combustible y
de los lubricantes.

DELIMITACION DE ESTE REGLAMENTO

El presente reglamento se presenta a todos los colaboradores y funcionarios municipaies, aplicable a todas las dependencias,
unidades y oficina y sus empleades que utilicen por su funcién y gestidn mun icipal vehiculos, combustible y [ubricantes de la
Municipalidad de Chisec, Alta Verapaz.

CONSIDERANDO:

Que las municipales son actores autbnomos, entre lineamientos tedricos se encuentra ke facultad para ejercer ia libre gestion

y la toma de decisiones propias dentro de la ley, aunados al interés generzl del Estado, sus programas, proyectos y politicas
de desarrolio social y plblico.

CONSIDERANDO:

Que el Conceje Municipal dentre del ejercicio de sus funciones le corresponde ejercer entre ofras facultades la emision de
reglamentos y manuales para el buen funcionamiento administrativo de la Municipalidad de Chisec, Alta Verapaz.

POR TANTO:

En ejercicio de fas funciones y amparados en el articulo 35, incisc i) del Codigo Municipal, Decreto 12-2002 y lo establecido
en las normas generales de control interno.
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ACUERDA:

Aprobar el siguiente:

“REGLAMENTO INTERNO PARA EL CONTROL EN EL USO DE VEHICULOS Y
GASTO POR CONCEPTO DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES
PARA LA MUNICIPALIDAD DE CHISEC ALTA VERAPAZ”

CAPITULO ]
DISPOSICIONES GENERALES:

Articulo 1.- Propésito del reglamento. — El presente reglamento tiene como propdsito regular ia administracion, ufilizacién,

mantenimiento, movilizacion, control y determinacién de responsabilidades para el uso de los vehiculos propiedad de 2
Municipalidad de Chisec, Alta Verapaz

Articulo 2.- De las definiciones. - En este reglamento y para su mejor comprension se define:

Vehiculo. - Medio de transporte motorizado de dos o mas ruedas, los cuales pueden ser: camionetas, pick up, jeeps, camiones

de volteo, motocicletas, motonetas, tréiler, furgonetas, buses, equipe caminero, equipo pesado Y todo vehiculo que se muava
por accidn mecénica a combustion.

Vehiculo oficial. - Es el vehiculo propiedad de la Municipalidad de Chisec, en consignacion o arrendamiento, destinado para
el cumplimiento de las labores oficiales de la Municipzlidad y para la atencion de emergencias locales.

Pilofo f conductor. - La persona que tiene a su cargo el manejo de os vehiculos propiedad de la Municipalidad del municipio.

Mecanico o Jefe de Taller. - Persona bajo cuya responsabilidad esta la revision y reparacion de los vehicules.

Articulo 3.- De la aplicacion. - Este debera aplicarse a:

a) Tedos los vehiculos que son propiedad de la Municipalidad de Chisec, Alta Verapaz y para los que la misma paga los
gastos operacionales y / ¢ mantenimiento.

b) Todos los vehicules que son propiedad de proyectos administrados por la Municipalided de Chisec, Alta Verapaz v
cofinanciados por terceros.

¢) Vehiculos propiedad de terceros arrendados a la Municipalidad de Chisec, Alta Verapaz para desarroliar actividades
especificas, que estén amparados bajo un contrato de arrendamiento suscrito iegalmente entre las partes y que permanezean
bajo custodia de 2 Municipalidad por el tiempo de duracién del contrato.

d) Los vehiculos propiedad de terceros en donde se haya suscrito convenio de uso, aprobado por el Honorable Concejo
Municipal, derivado a la ausencia o escases de vehiculos propiedad de la Municipalidad de Chisec, Alta Verapaz.

Articulo 4.- De los confratos de seguroc. -

Lz totalidad de los vehiculos propiedad de la Municipalidad de Chisec, Alta Verapaz, deberan ser asegurados, 001_1 una
organizacion aseguradora nacional reconocida por la banca nacional. El seguro debera cubrir elementos tales como: pérdida
total, robo, siniestro, de responsabilidad civil, chasis, accidentes / ocupantes y de vida.
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La suscripcién de los contratos y los procedimientos de reclamos estardn bajo la responsabilidad v manejo del alcalde
municipal.

CAPITULO I
DE LA DIRECCION, REGISTRC Y CUIDADO DE LOS VEHICULOS

Articule 5.- De Ia Direccion. - La direccién de los vehiculos le comresponde al Alcalde Municipal, quien a su vez debe o
puede encargar en un subalterno o colaborador municipal el compromiso y responsabilidad de la direccion y administracion
de los vehiculos. Al mismo tiempo sera la persona en quien recaera la responsabilidad de planificar los requerimientos de

vehiculos de cualesquiera de las direcciones de la Municipalidad, y del uso que se le den a los mismos, sin olvidar el cuidado
y manejo de las llaves de los mismos.

Articulo 6.- Del registro e informes de uso — La persona a quien nombre el Alcalde Municipal como la persona responsable

de la Direccién y manejo de las necesidades de uso de los vehiculos, para llevar el control exacto con el propdsito de adecuado
mantenimiento de los vehiculos, debera tener en cuentz los siguientes aspectos:

a) Registro del inventario de los vehiculos.

b) Registro del inventario del taller: herramientas, accesorics, etc.

¢) Control por vehiculo del cuidado de cada vehiculo.

d) Nota de entrega y recepcion del vehiculo

e) Registro de accidentes ocurridos a cada vehiculo y reporte @ informe de la aseguradora.

Registro de cualquier aviso que hayan dado los usuarios del vehicule para su revision posterior y anotar el cuidado
que se dio a dicho aviso.

g) Solicitudes de orden y/o reparacién de los vehiculos
h)  Registro de recorrides lugares de salida y llegada de ios vehiculos

i) Regisiro de nombramientos del empleade municipal que usara el vehiculo v el uso que se le dara debidamente
asignado.

Articulo 7.- De las Esfrategias de comprobacién de los controles - Serz de responsabilidad que auditoria intema o el
zlcalde municipal a través de Ia persona a quien designe, practicar la comprobacién del control de los vehiculos propiedad

de la Municipalidad de Chisec, Alta Verapaz, durante todo el afio tomando como punto de partida el monitereo programacdo
y no programados de manera continua.

Articulo 8.- De Ia rendicidn de informes continuos - Sera parte de la estrategia de control intemo la verificacién de cada
uno de los pilotos los cuzales a su vez estan estén obligados a entregar un informe que contendra las actividades reslizadas
durante la gira de trabajo, anctando el kilometraje, si se presentd alguna falla en el vehiculo {debe describirla), consumo de

combustible con ef que inicia y termina &l vizje, nombre de la persona con quien realizé iz actividad, entre otros datos que se
consideren necesarios.

Articulo 9.- Del cuidado de los vehiculos. — Los conductores, pilotos o choferes de los vehiculos, seran los responsables
del cuidado del vehicule, durante el tiempo para el cual fueren asignados. El vehiculo deberd permanecer en todo momento
al cuidade y responsabilidad absoluta de los mismos, y serén los Unicos responsables dei uso que se le dé a los vehiculos.
Debera velar por el cumplimiento del trabajo para el cual fue asignado las cuales no deberan accederse a un tiempo mayer
de ocho dias. Los vehiculos seran asignados bajo se responsabilidad ante el acta de entrega vy recepcion.



REGLAMENTO INTERNO DE USO DE COMBUSTIBLES, DE LA
MUNICIPALIDAD DE CHISEC, ALTA VERAPAZ

Al concluir la comisién de trabajo al cual fue asignado tanto el piloto como el vehiculo, los mismos deberan ser guardados en
el predio de la Municipalidad, al llegar en horas no hébiles el encargado de dicho predic debera llenar un formato de recepcion
del vehiculo el cual a su vez debera ser firmado por l2 persona que entrega el vehiculo. (Nombre y firma)

Articulc 10.- Del suministro de repuestos, combustible v lubricantes - El consumo de combustible se debera establecer
de acuerdo al kilometraje del lugar de la comisién, y de acuerdo al tipo de vehiculo que se usara. Para este abastecimienio

se lievara un registro y formulario el cual deberz ser firmado por el encargado del vehiculo de la comision respectiva quien
sera la persona que manejara el mismo.

Articulo 11.- De ia conservacicn de los vehicuios - mantenimiento. — La vigilancia, cuidado y mantenimiento de los

vehiculos en todas sus fases, deberé serde manera preventiva, con la idea de corregir los desperfectos y mantener el vehiculo
en buen estado.

Este se deberd efectuar en el taller que la Municipalidad de Chisec, Alta Verapaz o el taller autorizado por la autoridad
competente; por lo tanto, se debera realizar en la fase de prevencién de manera regular y de forma v programada, antes de
que ocurra cualquier desperfecto y por ello se imposibilite el movimiento del vehiculo.

En la fase de ocurrr algin desperfecto en los eventos programados se debera recurrir a la autoridad competente quien
decidira si aplica al seguro o si por el contrario el arreglo correo por cuenta de la Municipalidad. La revisioén normal y de rutina
de los vehiculos como por ejemplo aceite, agua, etc. Se debera rezlizar en el convenio del Seguro ¢ bien cada 4,000
kilometros y en el caso de los vehiculos que por el modele cuenten con garantia, se rezlizara en base al manual de operacicn
y el camet emitido por la agencia de seguros y agencia de compra y de acuerdo al kilometraje recorrido.

Articulo 12.- De los archivos dg cada vehiculo. — La persona designada o el encargade de vehiculos debera llevar un
expediente de los vehiculos propiedad de la Municipalidad de Chisec, Alta Verapaz, los cuzles deberén contener entre otros

datos: la inspeccidn del mismo, control de reparaciones y tiempo en que no estin disponibles por las razones antes
anotadas...

Articulo 13.- Del pago por el cuidado y mantenimiento. - Todo page por mantenimiento preventivo y cormrectivo de los
vehiculos municipales, debera gestionario el encargado de vehiculos, con anticipacién y en el formato comrespondiente, ante
ta Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal previa autorizacion del director(a).

No se podran incluir dentro del servicio de mantenimiento los siguientes conceptos:

a) Equipamiento.

b) Accesorios.

c) Piezas faltantes.

d) Las reparaciones que no son requeridas en dichos trabajos.

CAPITULO 1l
De los combustibles y lubricantes

ARTICULO 14. Del abastecimiento, suministro de Combustible y Lubricantes. Serd responsabilidad de la persona
designada por el Alcaide Municipal, la responsabilidad de registrar v controlar el abastecimiento, de Combustible v de los
lubricantes que en su momento se necesiten para dar un mantenimiento preventivo y correctivo de los niveles recomendados
por el fabricante en los manuales de uso del vehiculo, previa solicitud del conductor o del departamento a que corresponda,
o hacer el cambio cuando sea necesario de acuerdo con el uso o kilomefraje recorrido por |2 unidad.
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ARTICULQ 15. De la medida autorizada. La medida autorizada de combustible para cada vehiculo municipal se debera
establecer de acuerdo al cilindraje de la unidad, carga y tipo de trabajo, determinado por el Alcalde Municipal en vehiculos

propiedad de la Municipaiidad de Chises, Alta Verapaz y por Concejo Municipal en los vehiculos propiedad de terceras
personas debiendo establecerse en punto de acta en sesion ordinaria.

ARTICULO 16. Del suministro o aprovisionamiento. Sera responsabilidad de pilotos, encargado de transporte, ydela
persona encargada de entregar vales de la Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal, proveer y abastecer
2 los vehiculos municipales el combustible de forma, inalterable, cualquier variacién a los mismos debera ser autorizada por
lz autoridad inmediata por medic de un punto resclutive donde se le acredite al encargade de vehiculos dicha variacién y
deberé presentar el documento o vale respectivo con lz firma de autorizacion.

Asi también es responsabilidad de los involucraos el uso v destino del combustible,

ARTICULO 17. Restriccion o Prohibicién. No se pemitira cargar combustible en ningln tipo de recipiente fuera del tanque
del vehiculo, ni tampoco extraer por ninguna circunstancias combustible de Iz unidad. En caso contrario i persona encargada
y responsable, estar sujeta a medidas disciplinarias y sanciones como falta grave al cumplimiento del deber.

CAPITULO Il
DE LA MOVILIZACION Y UTILIZACICN DE LOS VEHICULOS

Articuic 19.- De la orden de movilizacisn. - El Alcalde Municipal a través del empleado encargado de la administracién de
vehiculos municipales, esta facultado para autorizar la movilizacion de los mismos. Los empleados o auteridades municipales
que deban cumplir con una comisién deberan tramitar con al menos veinticuatro horas de anticipacion la respectiva "Orden
de Movilizacion®, salvo presentarse caso fortuito o fuerza mayor, previa justificacion y visto bueno del jefe inmediato,

La orden de movilizacién se emitird en formularios pre impreso y numerads, en ningln caso las ordenes de movilizacion
tendran caracter permanente, indefinido y sin restricciones. Excepto ks movilizacién del Alcalde Municipal.

Articulo 20.- De la planeacién y organizacién del uso de los vehiculos. — Es responszbilidad del encargado de vehiculos
realizar |a planificacién semanal 6 guincenal del uso de los mismos, de acuerdo a la demanda de los diferentes departamentos
de la Municipalidad de Chisec, Alta Verapaz, el cuadro de planificacion debers estar en un lugar pUblico bien visible para
que los interesados puedan saber la disponibilidad de vehiculos que se tiene.

Articulo 21- De la forma de utilizar los vehiculos. - Los vehiculos estrictamente estan autorizados y destinados para uso
oficial de la Municipalidad de Chisec, Alta Verapaz, es decir; para la ayuda en el desempefio de la gestion plblica municipal,
en horas y dias que son de labores o habiles, por lo que no podran ser usados para ningdn objetive ¢ fin persenal, familiar,
o actividades partidanias afines a la politica o actividades electorales. Existiran excepciones avisadas al encargado de

Vehicules con previo aviso, el uso en dichos horarios serdn autorizados por la autoridad competente y con &l visto bueno del
Alcalde Municipal.

Articulo 22.- De los conductores, pilofos yio choferes de vehiculos oficiales. - Los vehiculos de la Municipalidad de
Chisec, Alta Verapaz, Gnicamente seran y podrén ser conducidos por las personas encargadas y contratadas para desarrollar
esta funcién o funcionarios, empleados y/o colaboradores municipales, previa autorizacion del Alcalde Municipal y para poder
hacer uso de los mismos deberan tener la licencia respectiva con por lo menos tres afios de manejo de dicha clase de
vehiculos y estar en vigencia. Se exceptian los casos de emergencia y falta de pilotos para conducir al Alcalde Municipal.

CAFITULO IV

DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD, ACCIDENTES MENORES Y ACCIDENTES DE TRANSITO
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Articule 23.- Medidas de seguridad. — Es obligacion de todo el personal que esté autorizado para conducir los vehiculos
oficiales de la Municipalidad de Chisec, Alta Verapaz, guardar las siguientes medidas:

a. Es obligatorio el uso de cinturones de seguridad (en auto) vy casce {en motos etc.)

b. Respetar las reglas en cuanto al nimero de pasajeros vy ocupantes, asi como al peso de equipaje v bienes, tal como lo
indica el fabricante y la legislacion nacional,

c. Conducir los vehiculos a velocidad moderada (60-80 Km/h), seguir las indicaciones, insfrucciones o reglamentos de la
Direccién de Policia de Transito.

d. No fumar dentro del vehiculo, ni colocar nifios menores de 12 afios en la parte delantera del vehiculo.

f. Tomar medidas contra robo del vehiculo o partes del mismo.

g. No usar celular mientras se maneja. Si se reciben llamadas debera detenerse para contestarlo.

h. No se permite dar aventones o jalones en el vehiculo, a persenas desconocidas.

i. Asegurarse gue las herramientas asignadas a cadza vehiculo estén en lugar de costumbre.

J. Debe asegurarse de conocer la Ley de Transito y asi evitar inconvenientes por situaciones no tomadas en cuenta.

Articulo 24.- De las notas por accidentes menores. - El Piloto/conductor informaré de cualquier novedad o percance
ocurrido al vehiculo y para este fin utilizara el formulario “parte de novedades y accidentes”.

Articulo 25.- De ios accidentes de transito, - E| pilofo fconductor invelucrado debera dar aviso a s compaiiia aseguradorz,
asi como a la administracion municipal. En caso de ser responsable el piloto /conductor, por negligencia en el rebo ¢ accidents
en el que se viere involucrado, de conformidad con el dictamen emitido por el ajustador de la compariia aseguradorz, se hard
responsable del pago del valor del deducible y debera ademéas hacer lo siguiente:

a. Avisar 2 la policia Nacional Civil inmediatamente.

b. Obtener el informe oficial de la Policia Nacional Civil respectivo Yy entregarlo a la municipalidad.

¢. Reunir foda la informacién posible del vehiculo o vehiculos involucrado(s) en el accidente: placa, nombre y direccion del
conductor (solicitar cédula de identidad), nimerc de permiso de conducir y/o matricula del vehiculo.

d. Anctar los nombres de los demas pasgjeros (eventualmente).

e. Escribir en detalle el dafio causado en al vehiculo municipal y al de la ofra parte. (si es posible se recomiends llevar siempre
una camara fotografica).

1. Apuntar la mayoer cantidad posible de nombres, direcciones y teléfonos de testigos.
g. En caso de un herido, brindar asistencia médica.

h. No mover el vehiculo, hasta que llegue Ia policia Nacional Civil.

i. Anctar el lugar, fa fecha v la hora del accidente.

I- Ne responsabilizarse de nada a nombre de Iz municipalidad.

k. Asistir puntualmente a la audiencia que las autoridades competentes hayan programado para dilucidar el caso.
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l. En caso de que aiguna parte del vehiculo haya sido robada (al dejar el vehiculo), hay que mencionarlo enseguida a la
estacion policial mas cercana.

m. Declarar el accidente dentro de 24 horas a la aseguradora (responsabilidad de la municipalidad).
n. Preguntar el nombre del policia y anotarlo.

o. Cermar el vehiculo (de ser posible) y guardar las cosas valiosas en otro lugar

CAPITULO V
DE LAS RESPONSABILIDADES Y PROHIBICIONES.

Articulo 28.- De las respensabilidades de los usuarios de vehiculos. - Al empleado municipal que se le asigne un vehiculo
sera responsable de observar lo siguiente:

2. Revisar el vehiculo antes de salir, (agua, niveles de aceite, presion de los neumaticos, luces).

b. Por las multas ocasionadas por faltas de transite, (la Municipalidad de Chisec, Alta Verapaz no cubre las multas por falias
2 las leyes de transito).

¢. Tomar las medidas de precaucion cuando se observe que hay alge anormal en el funcionamiento del vehieulo.
d. Conducir siguiendo las normas de transito, cuidar del uso y equipamiento de herramientas y ofros.

e. Pagar las reparaciones ocasionadas por siniestros en las que el vehiculo de la Municipalidad resulte con dafios

ocasionados por su negligencia, sin perjuicio de las sanciones de tipo administrativo que apliquen.

F. Debera pagar el deducible que consideré [a pdliza de seguro del vehiculo.

Articulo 27.- De las prohibiciones a los usuarios de vehiculos. - Son prehibiciones aplicables al uso de los vehiculos de
la Municipalidad de Chisec, Alta Verapaz:

a. Llevar los vehicules oficiales de la Municipalidad a lugares no autorizados.
b. Utilizar el vehiculo de la Municipalidad para realizar asuntos personales.

¢. Condugcir el vehiculo de la Municipalidad en estado de ebriedad o en condiciones no apropiadas que limiten las facultades
fisicas y mentales, debido al consumo de estupefacientes, sicotrdpicos y medicamentos.

CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES
Articulo 28.- De ias sanciones. - El 2lcalde municipal tiene la autoridad para imponer medidas de sancion al empleado

municipal que incumpla con lo contemplado en este reglamento.  El incumplimiento del reglamento anterior sera sancior)ado
de acuerdo a lo que el Alcaide y Concejo Municipal determinen para ello, pere no podra volver a ser uso de vehicules oficiales
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y estaré obligado a cubrir todos los dafies causados por su falta de responsabilidad, tedo esto previo por supuesto a una
investigacién comprobada de negligencia. O bien despido inmediato si asi se considera la gravedad de la problematica.

CAPITULO Vil
DE LAS MODIFICACIONES, ENMIENDAS Y LA VIGENCIA

Articulo 29.- De las modificaciones v enmiendas. - Las modificaciones o enmiendas a este reglamento, solo se pedran
hacer con la autorizacién del Honorable Concejo Municipal.

Articule 30.- De iz Vigencia. El presente Reglamento ha sido aprobado por el Honorable Concejo Municipal, a través del
Acta No. 037-2020 de fecha: veintiséis de junio de 2020 y entraré en vigencia a partir la presente fecha



