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CONSIDERANDO

Corresponde con exclusividad al Concejo Municipal el ejercicio del gobierno del municipio, velar
por la integridad de su patrimonio, garantizar sus intereses con base en los valores, cultura y
necesidades planteadas por los vecinos, conforme a la disponibilidad de recursos.

CONSIDERANDO

El Concejo Municipal emitira su propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento, los
reglamentos y las ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como el
reglamento de personal, reglamento de vigticos y demas disposiciones que garanticen la buena
marcha de la administracién municipal.

CONSIDERANDO

Que son atribuciones del Concejo Municipal la iniciativa, deliberacién y decisién de asuntos
municipales. La emisién y aprobacién de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales.

POR TANTO

En base en lo considerando y con fundamento en lo establecido en los articulos 253, 254 de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 3, 9, 22, 33, del Cdodigo Municipal.

ACUERDA

Emitir el REGLAMENTO DE CONTROL DE COMBUSTIBLE, LUBRICANTES Y REGULACION
DEL USO VEHICULOS OFICIALES DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN MARTIN JILOTEPEQUE,
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO.
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CAPITULOI

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto. El presente reglamento tiene por objeto regular la administracion, utilizacién,
mantenimiento, movilizacién, control y determinaciéon de responsabilidades para el uso de los
vehiculos propiedad de la Municipalidad de San Martin Jilotepeque, departamento de
Chimaltenango.

Articulo 2. Definiciones. Para efecto de interpretacion del presente reglamento; se regula
definicion de los conceptos siguientes:

a. Vehiculo. Medio de transporte motorizado de dos o mas ruedas, accionado por
combustible derivado del petrdleo, o cualquier otra clase, los que se clasifica en: a.1) Pick
up de cabina sencilla o cabina doble; a.2) Microbuses; a.3) Buses; a.4) Transporte de
carga; a.5) Maquinaria pesada; a.6) Unidades de rescate y de emergencia; a.7)
Motocicletas de dos, tres o cuatro ruedas; a.8) Equipo caminero; y, todo vehiculo que se
mueva por accion mecanica de combustién,

b. Vehiculo Oficial. Es el vehiculo propiedad de la municipalidad, puede estar en
consignacion o arrendamiento, destinado para el cumplimiento de las labores oficiales
para la municipalidad y para la atenciéon de emergencias locales,

c. Motorista y/o Conductor. Es la persona que tiene a su cargo el manejo de los vehiculos
propiedad de la municipalidad.

d. Mecanico, Jefe de Taller o Jefe de Transportes. Es la persona bajo cuya
responsabilidad esta |a revisién, control, administracién y reparacién de vehiculos.

e. Vehiculo de terceros: Es el vehiculo propiedad de Funcionarios y empleados
municipales, destinado para el cumplimiento de las labores oficiales para la municipalidad
y para la atencion de emergencias locales.

Articulo 3. Aplicacion. El presente reglamento regulara lo concerniente a combustible,
lubricantes, repuestos y accesorios, llantas o neumaticos, y/o mantenimiento de vehiculos

propiedad de la municipalidad.

Articulo 4. Contrato de seguro. La Municipalidad de San Martin Jilotepeque, Chimaltenango,
debera, siempre que sea posible de acuerdo a sus posibilidades, contratar un seguro para los
vehiculos de su propiedad, con una aseguradora nacional que opere bajo licencia aprobada por

: MUNICIPALIDAD DE SAN MARTIN JILOTEPEQUE,

CHIMALTENANGO
ADMINISTRACION 2016-2020

€scaneado con CamScanner



autoridad competente. El seguro debera cubrir pérdida 1otal, robo, siniestro, de responssificad
civil, accidentes, seguro contra terceros y de vida, la suscripaibn de los cordrios y o8
procedimientos de reclamos estarén bajo la responsabilidad y manejo del /-,.!r;zide Municipzt,

CAPITULOII
ADMINISTRACION, CONTROL Y MANTENIMIENTO DE VEHICULGS

Articulo 5. Administracién de vehiculos. Lz administracion de vehicuios de Iz Municpziczd. e

corresponde al Jefe de Transporte; en su defecto al Alcalde Munr';el guien ,f;‘:é delegzr esiz
e ] — —

atribucién en-el-Encargado de Inventarios d%mapaﬁdzd o p&' gue designe de

— T —

acuerdo a su_buen juicio y bajo responsabilidad de parte, siendo en g*'»ﬁ“' 235 =

o =
‘responsab|e de la planificacion mediante el anilisis de las necesidzdes y reguenmenics cs
todos los departamentos de la municipzlidad, de la direccién, cocrdinacidn, cusicdz c:"e os
vehiculos, de los documentos de propiedad (tarjetz de circulacidn, titulo de propiedad v ios

necesarios suficientes para probar la propiedad de los mismos) y lzs lizves de los mismos.

Articulo 6. Registro y Estadistica. Para fines de control y manienimienio deberz Lievarse los
f*snguuentes formularios de registros y estadisticas de cada vehiculo: 2) inventario de vehicuics, b)
xoontrol de mantenimiento de cada vehiculo; c) cariz de entregz y devolucidn de cadz vehicul

= !viw

JEn los casos que exista un piloto especifico para un vehiculo zsignado, deberd contar con su

Ll A

tarjeta de responsabilidad;/d) informe de novedades y accidentes: €) reporie de anomalizs
detectadas por el uso de vehiculos; f) solicitud de orden de servicio yl/o repzracion de vehiculos:

g) bitacora de mantenimiento o reparacién de vehiculos; h) libro de novedades.

Articulo 7. Acciones de control. La Auditoria Intemnz Municipzal fisczlzarz y controlard los

vehiculos propiedad de la municipalidad de conformidad con la zudiorz especificz de
inventarios y activos fijos.

Articulo 8. Entrega de informes. Los pilotos, designados o sventuzles, de los vehiculos

deberan entregar informe de las actividades realizadas durante la gira de trabzio, informando
desperfectos mecénicos, cuando asi sea el caso.

Articulo 9. Custodia de vehiculos. Seran responsables de la custodia, uso comecio y manesio

prudente del vehiculo durante el tiempo para el que les sea asignado en la realizacidn ée
actividades o comisiones de trabzjo.
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Articulo 10. Abastecimiento. Para el abastecimiento de los accesorios, repuestos, combussiis

y{o lubricantes de los vehiculos que son propiedad de la Municipalidad de San Marin
Jilotepeque, departamento de Chimaltenango, en el cumplimiento de‘wm‘:siom oﬁ::abs
transporte de pasajeros, de carga y trabajo de campo; con la autorizacidn conjunta del n.be::'.e
Municipal y la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal ~-DAFIM-, deben ser
dotados de los requerimientos; para el efecto se hara uso de las formas y procedimientos

autorizados. Previo debera anotarse Lugar de destino y comision a rezlizar y se le zsignara en &l
caso de combustible y lubricantes, de acuerdo a la escala siguiente:

a) Transporte accionado por combustible de gasolina o diésel:

TRANSPORTE PESADO Kms. por galén.
1. Tractor, Retroexcavadora, vehiculos similares. 8
2. Camiones, Buses 1 12

b) Transporte accionado por combustible de gasolina o diésel: Automoviles tipo pick up de
cabina sencilla o doble cabina, microbuses, buses, unidades de rescate y de emergenca,
motocicletas de dos, tres o cuatro ruedas; equipo caminero; y, todo vehiculc que se musva
por accién mecanica a combustion.

Segun cilindraje. Kms, por galon.
3. De cuatro cilindros 40
4. De seis cilindros [ 30
5. De ocho cilindros g 20
6. De ocho cilindros de lujo { 15
7. Motocicletas de mas de 30 hp { 60
8. Motocicletas de mas de 10 a 30 hp 70 !
9. Motocicletas menores de 10 hp 10 ]

Articulo 11. Control del uso de combustible y lubricantes

a) Unicamente se autorizara el uso de combustible en los vales oficiales que proporcicnara la
gasolinera contratada para abastecer combustible y/o lubricantes, vales que seran firmados
Unicamente por el Alcalde Municipal y Director de AFIM bien por una persona autonzada
para el efecto, previo a realizar la solicitud respectiva a las comisiones a efectuar.

b) El combustible debe proporcionarse de acuerdo al kilometraje del lugar de donde se realizara

la comisién oficial, tomando en cuenta el consumo de cada vehiculo de kilometros por galon,
estipulados en el articulo 10 del presente Reglamento.

CHIMALTENANGO
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c) El control de combustible estara a cargo del Alcalde Municipal o persona que designe para &l
efecto, quien presentara en la ejecucion presupuestaria cuatrimestral el consumo del mismo
y las debidas tarjetas donde ser refleja el registro de los vehiculos al honorable Concejo
Municipal, para su conocimiento y efectos consiguientes.

d) Con el objeto de cumplir con el Manual de Administracién Financiera Integrada Municipal, y la
Contraloria General de Cuentas, las personas nombradas deben levar las tarjetas de control
de combustible debidamente autorizada por el ente fiscalizador,

e) Elencargado de presupuesto, mensualmente solicitara los vales a la gasolinera, para realizar
la distribucion de pagos y trasladar la documentacién a la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal para cancelar contra factura correspondientes.

fy De acuerdo a lo presupuestado en el ejercicio fiscal correspondiente &l renglon 262
Combustibles y Lubricantes, se debera respetar las disposiciones de la Ley de
Contrataciones del Estado Decreto 57-92, asi como su reglamento Decreto 122-2016 y sus

reformas, de esta manera cumplir con el proceso de adquisicién de suministro con €l
proveedor determinado.

g) Si existieran solicitudes de combustibles y lubricantes de organizaciones € instituciones
educativas, instituciones de salud y asistencia social, se podréa aprobar solamente de dicho
gasto tenga un beneficio colectivo, social y de desarrollo integral para la comunidad ¥y
vecinos.

h) El pago pago directo de facturas por concepto de combustibles por medios de Fondos
Rotativos Municipales, se llevara a cabo solo por autorizacién del Alcalde Municipal, quien
firmara la factura como visto bueno al gasto realizado por la persona comisionada,

Articulo 12. Mantenimiento. El servicio mecanico de mantenimiento de los vehiculos seré
preventivo y correctivo; se efectuara en el taller de servicio mecénico que més convenga a los
intereses municipales tomando en cuenta la experiencia, costos y garantia por Jos servicios
prestados, para tal efecto, previo cotizacién del servicio,

El mantenimiento preventivo comprende: cambio de aceites (Motor, Caja, Catarina,) segan el
kilometraje recorrido; cambio de filtros, de pastillas de frenos, fricciones, alineacion y balanceado,
de fajas de tiempo, de mangueras de agua, rectificacion de discos de freno, limpieza de radiador,

limpieza de inyectores, bomba de inyeccion, filtro de aceite, filtro de gasolina, bujias, y otros que
sean necesarios.

Mantenimiento correctivo comprende: la reparacion del vehiculo cuando fallare alguna pieza
que impida el uso adecuado y esté en riesgo el deterioro del vehiculo, para lo cual se evaluara €l
dafio por €l mecanico, quien presentara el presupuesto de reparaciones y repuestos, los que
seran comprados por la Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal con el apoyo
de |a Unidad de Compras. Las piezas sustituidas deberan ser presentadas a la municipalidad.

No se incluiran en el servicio de mantenimiento los conceptos siguientes; equipamiento,

accesorios, piezas faltantes, rines de lujo, aros de magnesio, equipo de audio, blindaje, spoiler
roll bar, otros analogos. f
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Articulo 13. Expediente del Vehiculo. El Encargado de Inveriarios daters leyat un sgasier s
de cada vehiculo propiedad de la municipalidad, el que deberk contenes enfes ot ntedes La
inspeccion del mismo, control de reparaciones, tiempo en que no esthn disgonities. Tercrs var
su guarda y custodia los documentos originales de cada vehiculo, m,,am':r, o et f
proporcionara fotocopia autenticada de la tarjeta de circulacibn, y velara portue redlics
pago de impuesto de circulacién de cada vehiculo,

Articulo 14. Pago de mantenimiento. El pago de mantenimients presern e f oG 2
realizara a través de la Direccibn de Administracién financiera Integracz Muricgsl. cortiz
entrega de factura y reporte de aceptacién de los servicios y repuesics

CAPITULO Il

MOVILIZACION Y UTILIZACION DE VEHICULOS
Articulo 15. Orden de movilizacién. El Alcalde Municipal, z través cel emciezco 2 cuien 4
designe, estara facultado para autorizar la movilizacién.

Articulo 16. Planificacién uso de vehiculo. El uso de los wehiculos municczies ceoerz
planificarse semanalmente o quincenalmente, de acuerdo 2 lz demzrdz ce cs .va'—’m
departamentos de la Municipalidad, el cuzdro de plenificzcién se coiccarz en un lugzr pidics
visible.

Articulo 17. Uso de vehiculo. Los vehiculos estén destinzdocs parz uso oficzl <& 2
municipalidad, es decir, para el desempefio de funciones plbiczs en norzs ¥ dizs lzoorzies cor
lo tanto no podran ser utilizados para fines personzles, familiares ¢ acivczces geciorzies ©
politicas, salvo excepcion de los vehiculos que por su naturziezz c2 trzbzic t=rgs que [Z0oraEr en
horarios establecidos conforme z las necesidades y de zcuerio z |2 zciwdzd C2 ==
departamento, asi como también, aquellcs que por necesided ce 2 municgEicec Cezerz
transitar fuera del horario establecido conforme el Visto Busno def Alczics Wurnicozl

Articulo 18. Motoristas/Conductores de vehiculos oficizles. 2= vericlics 2= 2
municipalidad solo pueden ser conducides por empleaccs muricpsies con zuiorzzcor o
Encargado de Vehiculos, o dei Alcalde Municipal. en su defecic. Deberzr ce poseer icerce
vigente de acuerdo al tipo de vehiculo, y tener expenencz minima de =S 2fos Coro corducor
debidamente comprobada.

CAPTTULO IV
MEDIDAS DE SEGURIDAD, ACCIDENTES MENCORES Y ACCIDENTES CE TRANSTC

Articulo 19. Medidas de seguridad. Tccz cersorz cue == corduce =n cs wericles 7= =

municipalidad debera observar Izs sigueniss meddas de ssgurcaec
7
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cinturén de seguridad, B) Cascos en caso de motociclatas, () Conducit el vehiculy m valotidacd
de sesenta a ochenta kildmetros por hora, aegun laa indicaciones, instiucciones y foglarnetitons
de transito, D) No usar teléfono mévil mientras manejn, 1) Asegurarsa qua Ins hartarmiafias
asignadas a cada vehiculo estén en el lugar respectivo

Articulo 20. Notificacién por accldente menor. £l motorista/conductor, informara ala bitersetladd
al encargado de Vehiculos o Inventarios, los dafos ocurridos al vehiculo, para 1o cual utilizara sl
formulano correspondiente

Articulo 21. Accidentes de transito. Cuando ocurriere un  hecho de  transito, 6l
motonsta/conductor deberd informar inmediatamente a la aseguradora, nsi como al Secretafio
Municipal para que le presten la asesoria necesaria

CAPITULOV
RESPONSABILIDADES Y PROHIBICIONES

Articulo 22. Responsabilidades del usuario de vehiculo. El empleado municipal & quien se 6
asigne un vehiculo debera de observar lo siguiente: A) revisar el vehiculo antes de salir (agua,
niveles de aceite, presibn neumaticos, luz media y alta, intermitentes, pide vias, plurmnillas
parabrisas, flanta de repuestos, llave de chuchos, otras llaves, rayones de pintura, otc ), B) Do
toda sancidn por infraccion a los reglamentos de transito derivada de la impericia, imprudencia o
negligencia, responde el motorista/conductor;

Articulo 23. Prohibiciones. El motorista/conductor de vehiculos de la municipalidad tisne

prohibido: A) Llevar los vehiculos a lugares y en horarios no autorizados, B) Utilizarlos para
~ reaglizar asuntos personales, C) Transportar a personas que no laboren en la municipalidad, a
monos que medie autorizacion respectiva; D) Conducir el vehiculo bajo efectos de licor o en
] condbones no apropiadas que limiten las facultades fisicas y mentales, debido al consumo de
_ estupefacientes, sicotrépicos y medicamentos.

CAPITULO VI
SANCIONES

mmou. Sancion. El Alcalde Municipal tiene la facultada para sancionar disciplinariamerite al
cmﬂudo municipal que incumpla con lo regulado en el presente reglamento: siendo las
mum A) restriccion permanente del uso del vehiculo y llamada de atencién por
escrito; B) El molomwconductor sera obligado a cubrir la reparacién de los dafios causados gl
,mmnuol que sea por hechos imputados a él, y de acuerdo al reporte de las
mpdonha,C)Dupldo directo, en caso de que se establezca a través del inlmrn;e
Policia Nacional Civil o Policla Municipal de Transito, que cuando ocurrid el hecho

M,mup«mntu o sicotrépicos. D) las que sefale el reglamento

de s
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Articulo 25. Juridicidad. Los casos no previstos en el presente reglamento, se resolveran
acudiendo al derecho administrativo, en su defecto a los principios generales del derecho comun.

CAPITULO VII
DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Articulo 26. Modificaciones, enmiendas y vigencia. Las modificaciones o enmiendas al

presente reglamento, solo se podran hacer con la aprobacién del Concejo Municipal en pleno. El
presente reglamento entrara en vigencia a partir de su aprobacion y publicacion.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL A LOS 03
DIAS DEL MES DE OCTUBRE DE 2017.

Secretario Municipal
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