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CONSIDERANDO: .
Que en el articulo 253 de la Constitucién Politica de |a Republica de Guatemala, establece lo relacionado a la
autonomia municipal, indicando que los municipfios‘ de la Replblica de Guatemala son instituciones
autébnomas, y para los efectos correspondientes emitiran sus ordenanzas y reglarr]entos respectivos.

o ; v b

CONSIDERANDO:
Que La Corporacién Municipal dentro del gjercicio de sus funciones le corresponde ejercer entre otras
facultades la emisidn y aprobacién de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales para el buen
funcionamiento de Ia municipalidad. '

POR LO TANTO:
En uso de las facultades que estén investidas y en aplicacién del Articulo 35 del Cédigo Municipal en el inciso
i). La Corporacién Municipal del municipio de San Jacinto, Departamento de Chigquimula, en sesién
ordinaria, acuerda aprobar el presente Reglamento para el control en el uso de vehiculos de la
municipalidad.

Reglamento para el control en el uso de vehiculos municipales

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES:

Articulo 1.- Propésito del reglamento. - El presente reglamento tiene como propésito regular la
administracién, utilizacién, mantenimiento, movilizacién, control y determinacién de responsabilidades para
el uso de los vehiculos propiedad de la Municipalidad. '

Articulo 2.- De las definiciones. - Para efectos de este reglamento y para facilitar su comprensién se
presentan las siguientes definiciones.

Vehiculo. - Médio de transporte motorizado de dos’o mas ruedas, los cuales pueden ser: camionetas, pick
up;jeeps; volquetas, motocicletas, motonetas, trailers, furgonetas, buses, equipo caminero, equipo pesado °
y todo vehiculo que se mueva poraccién mecanica a combustion.

Vehiculo oficial, - Es el vehiculo propiedad de la:municipalidad, en consignacién o arrendamiento, destinado
para el cumplimiento de'las labores oficiales de Ia municipalidad y para la atencién de emergencias locales.

Motorista / conductor. - La persona qué tiene a su cargo el manejo de los vehiculos propiedad de Ia
Municipalidad. ’

Mecénico o Jefe de Taller. - Per‘sona"'bajo cpya responsabilidad esta la revisidn 1y reparacién de los vehiculos.

Articulo 3.- De la aplicacién. - Este reglamento ser aplicable a:
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a) Todos los vehiculos que son propiedad de la muﬁicipalidad y para los que la misma paga Id5 gastos
operacionales y/o mantenimiento. '

b) Todos los vehlculos que son propledad de proyectos admmxstrados por la mummpahdad y
coﬂnanc;ados ‘por terceros. PLooar % el e & e :

C} Vehiculos propiedad de terceros arrendados a la municipalidad para desarrollar actividades
especfficas, que estén amparados Iéaaijo uni conirafco de arrendamiento suscrito legalmente entre las
partes y que permanezcan bajo custodia de la municipalidad por el tiempo de duracién del contrato.
Reglamento para el control en el uso de vehiculos municipales.

Articulo 4.- De los contratos de seguro. - Todos los vehiculos propiedad de la municipalidad seran
asegurados, con un asegurador nacional o que opere en el territorio nacional. El seguro debera cubrir
elementos tales como: pérdida total, robo, siniestro, de responsabilidad civil, chasis, accidentes / ocupantes
y de vida.

Para vehiculos de proyectos o de terceros arrendados a la municipalidad, serad responsabmdad de cada
gerente de proyecto o propietario de vehiculo, contratar el seguro respectivo. La suscrnpuon de los
contratos Y los procedimientos de reclamos estaran bajo la responsabilidad y manejo del alcalde mumcnpal

CAPITULC H
DE LA ADMINISTRACION, CONTROL Y MANTENIMIENTO DE LOS VEHICULOS

Articulo 5.- De la administracidn de vehiculos. - La administracién de los vehiculos le corresponde al Alcalde
Municipal, quien puede delegar en un empleado de la administracién municipal, la responsabilidad de ser el
encargado de vehiculos. Este a su vez sera responsable de la planificacion mediante el analisis de las
necesidades y requerimientos de todos los departamentos de la municipalidad, del manejo y custodia de los
vehiculos y.de las llaves de los mismos.

Artaculo 6.~ Del reglstro ¥ estadlst:ca El-empleado municipal encargado de vehiculos, para fines.de control
y mantemmlento llevaré los snguuentes formularios de registro y estadisticas de cada vehiculo:

a) Bltacora de Mantemmlentos y reparacién de vehiculos

b) Carta de entrega de vehiculos.

c) Carta de devolucién de vehiculos.

d) Solicitud de reparaciény mantenimiento de vehlculos

e} Bitdcora de recorrido del vehlculo

Articulo 7.- De las acciones de control. - El alcalde municipal a través de quien delegue, efectuard el control
de los vehiculos propledad de la municipalidad durante todo el afio en base a operativos programados o)
sorpresivos, continuos y de acuerdo a las cxrcunstancxas en forma aleatorla
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Articulo 8.- De la éntrega de informes. - Como mecanismo dé control los motoristas estdn dbligados a
entregar un informe que contendra las actividades realizadas‘ durante la gira de trabajo, anotando el
kilometraje, hombre de la persona con quien realizo la acthdad entre otros datos que se consideren
necesarios (Formularlo Bitdcora de recorrido del vehiculo).

Articulo 9.- De la custodia de los vehiculos. - Los motoristas, seran responsables de la custodia del vehiculo,
durante el tiempo para el cual fueren asignados.  El vehiculo permanecerd siempre en poder del
motorista/conductory bajo su responsabilidad.,; i :

| ' Pl
Al término de la jornada de trabajo o de la comision, los vehiculos se guardarédn en el parqueo de la
municipalidad.

Articulo 10.- Del abastecimiento de accesorios, repuestos combustibles y lubricantes. - Se establecerd un
control de consumo de combustible con referencia hecha al rendimiento de kilémetros por galén de
acuerdo a cada tipo de vehiculo.

Articulo 11.- Del mantenimiento. - El cuidado y mantenimiento mecénico de los vehiculos sera preventivo y
correctivo; se efectuard en el taller que la municipalidad autorice para tal efecto; el primero se realizard en
forma periédica y programada, antes de que ocurra el dafio y la consecuente inmovilizacién del vehiculo; y
el segundo se efectuard al momento de ocurrir estos eventos.

El rendimiento puede diferir de lo que establece el manual del vehiculo, de acuerdo a las condiciones del
terreno y del estado mismo del vehiculo.

El mantenlmlento preventxvo del vehiculo incluye, por un. Iado los controles diarxos (aceite, agua, etc. ) y las’
rev15|ones de rutina, Se reahzara como minimo cada 5,000, kilémetros y en el caso de los vehiculos que porel’
modelo cuenten con garantia, se realizard en base al manual de operacion y el carnet emitido por la agencia
y de acuerdo al kilometraje recorrido.

Articulo 12.- De la rotulacién e identificacion de los vehiculos. - La Municipalidad debera de identificar los
vehiculos de su propiedad con el logo y nombre de la Municipalidad.

Bl g e o P TR B ST P
Artnculo 13.- Del pago por mantemmnento. Todo pago por mantenimiento preventivo y correctivo de los
vehiculos munlcxpales deberéd gestionarlo el encargado de vehiculos, con anttupacton y en el formato

correspondlente ante la admlmstracnon municipal.

No se podrén incluir dentro del se'rvicio de mantenimiento los siguientes conceptas:
a) Equipamiento.

b) Accesorios.

c) Piezas faltantes.

d) Las:refacciones que no son requendas en dIChOS trabajos.
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DE LA MOVILIZACION Y UTILIZACION DE LOS VEHICULOS

Articulo 14.- De la utilizacion de los vehiculos.- Los vehiculos estin destinados para uso oficial de la
municipalidad, es decir; para el desempefio de funcionés publicas, en horas y dias laborables, por lo tanto no
podrén ser utilizados para fines personales, familiares o actividades electorales y politicas ajenas al servicio
piblico; salvo excepcidn de los vehiculos: que por su naturaleza de trabajo tengan que laborar en horarios
establecidos conforme a las necesidades y de acuerdoa la actividad de cada uno de los departamentos, asf
como también,: aquellos que por necesidad de la’ municipalidad deban transitar fuera del horario
establecido, conforme visto bueno del alcalde municipal.

Articulo 15.- De los motoristas/conductores de vehiculos oficiales. - Los vehiculos de la municipalidad sélo
pueden ser conducidos por empleados municipales con autorizacién del encargado de vehiculos o del
alcalde municipal, y para poder conducirlos deberan de poseer licencia vigente y contar por lo menos con
tres afios de experiencia en manejo de vehiculos.

CAPITULO Iv
DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD, ACCIDENTES MENORES Y ACCIDENTES DE TRANSITO'

Articulo 16.- Medidas de seguridad. - Todo personal que se conduce en los vehiculds oficiales de la
municipalidad debera de observar las siguientes medidas de seguridad. '

1. Esobligatorio el uso de cinturones de seguridad (en auto) y casco (en motos etc.)
2. Respetar las reglas en cuanto al-nimero de pasajeros y ocupantes, asi como al peso de
equipaje y bienes, tal como lo indica el fabricante v la legislacién nacional.
. 3. Conducir los vehiculos ..a. velocidad :moderada: (60-80 Km/h), seguir las indicaciones,
/! ; ; instrucciones o reglamentos de la.Ley de Trinsito. . RUNE L
4; No:fumar déntro del vehiculo, ni colocar nifios menores de 12 afios en la parte delantera del
. vehiculo, : o ' :
5. Tomar medidas contra robo del vehiculo o partes del mismo. P N
6. No usar celular mientras se maneja. Si se reciben llamadas debera detenerse para contestarlo.
No se permite dar aventones fo jalones en el vehiculo, a"personas desconocidas. , '
7. Aseéurarse que las herramientas asignadas a cada vehiculo estén en lugar de costumbre.

Articulo 17.- De la notificacién por accidentes menores. - El motorista/conductor informara de cualquier
novedad o percance ocurrido al' vehiculo. i :

Articulo 18.- De 16s accidentes de transito. - El motorista /conductor involucrado deberd dar aviso a la
compaiifa aseguradora, asf como a la administracién municipal. En caso de ser responsable el motorista
/conductor, por negligencia en el robo o accidente en el que se viere involucrado, de conformidad con
el dictamen’emitido por el ajustador de la compafia aseguradora, se hard responsable del pago del
valor del deducible y debera ademés hater lo siguiente:

'
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1. Avisara la policia nacnonal cnvﬂ mmedlatamente

Obtener el informe oficial de Ia Pohcga Nacional Civil y entregarlo a la municipalidad.

s 3. Reunir toda la informacién posible!del vehiculo o vehiculos involucrado(s) en el accidente:
, placa, nombre y dlrecc;on del conductor (solicitar cédula de ldentxdad) nlmero de permiso de
conducir y/o matricula del vehiculo. | : :

N

vl
i i Anotar los nombres de los demas pasajeros (eventualmente)

H Cooa _ 5.: Escribir en detalle el-dafio causado en al vehiculo mummpal y al de la otra parte. (si es posxble
i

!

o

se recomxenda IIevars;empre una camara fotogréfica).

6. Apuntar la mayor cantidad posible de nombres, direcciones y telefonos de testigos.

7. Encasode un herido, brindar asistencia médica.

8. No mover el vehiculo, hasta que llegue la policia nacional civil,

9. Anotarellugar, la fechay la hora del accidente.

10. No responsabilizarse de nada a nombre de [a municipalidad.

11. En caso de que alguna parte del vehiculo haya sido robada (al dejar el vehiculo), hay que
mencionarlo enseguida a la estacién policial mas cercana.

12. Declarar el accidente dentro de 24 horas a la aseguradora (responsabilidad de Ia
municipalidad).

13. Preguntar el nombre del policia y anotarlo.

14. Cerrarel vehiculo (de ser posible) y guardar las cosas valiosas en otro fugar. . .

CAPITULO V
DE LAS RESPONSABILIDADES Y PROHIBICIONES.

Articulo 19.- De las responsabilidades de los usuarios de vehicuios. - Al empleado municipal que se le
asigne un ‘vehl'culo'seré r'esponsab!e _c_le obsen/ar_ lo sigpiente:

a) Revnsar el vehlculo antes de sahr (agua mveles de acelte pres:on de los neumatlcos luces).

b) Cuando el usuario no conoce el vehiculo, deberd informar sobre ello y pedir una prueba de
manejo en carretera. . i

c) Por las multas ocasionadas por faltas de trénsito, (la municipalidad no cubre las multas por

: faltas a las leyes de trénsito). :

d) Tomar las medidas. de precaucuon cuando se observe que hay algo anormal en el

o funcionamiento del vehiculo.

e) Conducir siguiendo las normas. de transito, cuidar del uso y equipamiento de herramientas y

b otros.

i f) Pagar las reparacxones ocaswnadas por siniestros en las que el vehiculo de la municipalidad

resulte con dafios ocasmnados por su negligencia, sin perjuicio de las sanciones de tipo

ad mmlstratrvo que aphquen

Articulo 20.- De las prohlblcmnes a los usuarios de vehiculos. - Son prohlblclones aplicables al uso de los
vehiculos de la mumcnpahdad
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a) Llevar l‘bs‘lvéhvié'l:llos 6fiéiales§dé la nﬁunicf}:ialidad a lugares no autorizados.’ G

b) Utilizar el vehiculo de la municipalidad para realizar asuntos personales.

c) Conducir el vehiculo de la municipalidad ien estado de ebriedad o en condiciones no apropiadas
que limiten las facultades fisicas y mentales, debido al consumo de estupefacientes, .

. o . ;
sicotrépicos y medicamentos. . [

e .| capriuowi |
L I ;. | DELAS SANCIONES - L

RN [ ;! -

" Articulo 21.- De Ias'sanciohes. - El alcalde municipal tiene la autoridad para impdf\er medidas de sancién al
empleado municipal que incumpla con lo contemplado en este reglamento, dentro de las cuales estan las
siguientes:

a) Un castigo disciplinario, consistente en la restriccidn del derecho al uso del vehiculo oficial o la
exclusién temporal o permanente del uso del mismo.

b) El empleado de la municipalidad serd obligado a aportar o cubrir los dafios causados por su
propia responsabilidad (negligencia) al utilizar el vehiculo oficial, previa investigacién
debidamente comprobada y siguiendo el procedimiento establecido para estos casos.

¢) Despidodirecto. oo

CAPITULO VI R A
DE LAS MODIFICACIONES, ENMIENDAS Y LA VIGENCIA
Las modlﬂcamones o enmiendas a este reglamento, solo se podran hacer con la autorizacién de La
Corporacién Municipal en pleno.

El presente Reglamento entrard en vigencia a partir de su aprobacion.
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MUNICIPALIDAD DE SAN JACINTO, CHIQUIMULA

. | Marca

Tipo

Depto,

Placas.

Fecha

Factura

Ky

Taller

‘asignado

Mantenimiento y/o
reparacion

BITACORA DE MANTENIMEENTO Y REPARACION DE VEHICULOS

‘Valor | Observaciones
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MUNICIPALIDAD DE SAN JACINTO, CHIQUIMULA
CARTA DE RECEPCION Y ENTREGA DE VEHICULOS

Municipalidad de San Jacinto,

, con identidad No.

El que suscribe

. de de 20 .

, hago

constar que el alcalde municipal de la Municipalidad de San Jacinto, en esta fecha me hace entrega

de un vehiculo propiedad de la municipalidad.

VEHICULO TIPO

' MARCA

MODELO

PLACAS

“No. DE MOTOR

No. DE SERIE No. DE INVENTARIO

POLIZA DE SEGURG

De esta forma me comprometo utilizar dicho vehiculo exclusivamente para el desarrollo de las
funciones sustantivas ‘u operativas’ que me fueron ‘autorizadas y .arle -el usd adecuado para
mantenerlo en condiciones dptimas de funcionamiento y entregarlo en la fecha de finalizacién de

la gira de trabajo.

En caso de que el vehiculo sufra algtin desperfecto, me obligo de inmediato a enviarlo, previa
orden de reparacion, al taller automotriz con quien la Municipalidad tenga contrato celebrado yen
caso de que el mismo se origine por negligencia de mi parte, acepto enviarlo a alguna agencia

i

Atentamente,

automotriz certificada o al taller en referencia.

Prof. Leonidas Morales Sagastume

Alcalde Municipal
'San Jacinto, Chiguim

ula:
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MUNICIPALIDAD DE SAN JACINTO, CHIQUIMULA -

CARTA DE DEVOLUCION DE VEHICULO

Municipalidad de San Jacinto, de de 20
e el b oA At
,3,  Yo, _ __hago' constar que ante, : con
identidad No. . que en esta fecha hago devolucidn de un vehiculo propiedad

de la municipalidad de San Jacinto con las siguientes caracteristicas:

| MARCA | MODELO ] PLACAS |
N I =
__No. DE MOTOR | No.DESERIE B No.DE INVENTARIO |

| POLIZA DE SEGUROS
De esta'manera termina mi responsabilidad en el uso de dicho vehiculo y en lo gue concierne a su
mantenimiento; lo devuelvo al alcalde municipal funcionando, en las condiciones que me fue

entregado, tomando en cuenta el desgaste normal.

Po dltimo, acepto que, el presente documento se considere. como tftulo oficial para todos los
efectos legales a que haya lugar.

Manifiesto, bajo protesta de decir la verdad que mis datos son los siguientes:

DPI No.

Atentamente,

Firma del motorista / conductor que devuelve la unidad vehicular

. Prof. Leonidas Morales Saga'stume
f Alcalde Municipal
San Jacinto, Chiquimula
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MUNICIPALIDAD DE SAN JAC!NTO CHEQUEMULA

SOLICITUD DE REPARACIOI\J Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

Fecha:

| DATOS DEL VEHICULO:

& Color:

Marca:

I Vehiculo tipo:

Placas:

/| DATOS DEL SOLICITANTE:

Piloto de vehiculo: _ ' _ Firma:
i Responsable del vehiculo: . . Firma:

Unidad Administrativa:

‘SERVICIOS Y/O REPARACIONES:

AUTORIZA:
NOMBRE:

TALLER AUTORIZADO: |
Fecha de ingreso: Fecha de entrega:

FIRMA:




N
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HONSABLE:

MURICIPALIDAD DE SAN JACINTOQ, CHIQUIMULA

BITACORf DE RECORRIDO DEL VEHICULCQ

" iicuLo TiPO:

COLOR:

MES:

MARCA:
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ANO:20_

No. DE PLACA:

"] Comisidn

Lugar destino

Kilometraje salida

Kilometraje entrada

identificacion de quien consta la visita

Nombre completo

Cargo

Fecha | Conductor
Firma

saas




