MUNICIPALIDAD DE SAYAXCHE

Departamento de Petén
Guatemala, Centro América

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE SAYAXCHE, DEPARTAMENTO DE PETEN, CERTIFICA: QUE
TIENE A LA VISTA EL LIBRO 147-2017 DE ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS DEL CONCEJO MUNICIPAL,
EN EL QUE APARECE EL ACTA NUMERO CUARENTA Y OCHO GUION DOS MIL DIECIOCHO (48-2018) DE LA
SESION CELEBRADA EL DIA CUATRO DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO QUE COPIADO
LITERALMENTE DICE:

QUINTO: CONSIDERANDO: Que es atribucion del Concejo Municipal, la emisién y aprobacién de Acuerdos,
Reglamentos, Ordenanzas y Resoluciones para regular el funcionamiento de sus dependencias. Los integrantes del
Concejo Municipal en pleno, conocieron el contenido integro del proyecto de REGLAMENTO INTERNO DE
ADMINISTRACION DEL USO DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLES DE LA MUNICIPALIDAD, MUNICIPIO DE
SAYAXCHE, DEPARTAMENTO DE PETEN, para suzcﬂﬁu,pimiento, andlisis y aprobacion, el cual se detalla de la
manera siguiente: & N

REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRAGng DEL USO“DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLES DE LA
MUNICIPALIDAD DEL MUNICIPIO DE §#A¥K§CHE, DEPERTAMEN?OQE PETEN.

i CONSIDERANDO: ™.
Que el articulo 34 del Cz}_c_ﬁgo*riilﬁnicipal establece que el E:oncejo Municipal emﬂiré'"é’n‘pmpio reglamento interno de

organizacién y funcionfrmiento, los reglamentos y ordenarﬁas para la prgi‘nizacién y funcionafniento de sus oficinas,
asi como el reglament'@ de personal, reglamento de viétio&s y demég:.'dispcsiciones que garar'ﬁicen la buena marcha
de la administracién municipals - 4 ]
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Que de conformidad aigla_sﬁg[stj_r‘[_tg ormas; de controlifterno emiﬁdas_,“.er__gif_l_’g"”“gi(},_ﬁ@falorla General de Cuentas, se
deben contar con todas las fiorma dra regular el uso de o @8y sumifiistros que conforman el
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i CONSIDERANDO:

i . LS i I .. "
Que actualmente el Concejo \r}ﬂhiclpa[ @a Sayaxche, __gphﬂaﬂgq{p%{{i%ﬁtéﬁ, por unanimidad establecié la
necesidad de adecuar las normas Egﬁc_gntrol intemo p j=a|.-.g;§téﬁ]_éjﬁmfﬁmg de las ordenanzas y reglamentos
municipales para el uso de vehiculos oﬁcia‘fg‘s«y\qontrnl de | %Q.gﬁlﬁés"ﬂgla municipalidad:
. (it
S Ty

POR TANTO:
En uso de las facultades autonémicas que le otorgan el articulo 253 y 254 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala y los articulos 3, 9, 33, 34, 35, 36, 37, 38 y 39 del Cédigo Municipal (Decreto No. 12-2002
del Congreso de la Republica de Guatemala) y sus reformas; y disposiciones juridicas afines, ESTABLECE, el
siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL USO DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLES DE LA
MUNICIPALIDAD DEL MUNICIPIO DE SAYAXCHE, DEPARTAMENTO DE PETEN.

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1 Objetivo. El presente Reglamento Interno de Administracién y Uso de Vehiculos, tiene por objetivo regular
la asignacién, devolucion y uso de vehiculos oficiales pertenecientes a la municipalidad de Sayaxché, departamento
de Petén y de aquelios sujetos a convenios intemacionales; o de posesidn o propiedad de los integrantes del
Concejo Municipal y funcionarios municipales que disponen sus vehiculos al servicio de la municipalidad en el
cumplimiento de las asignaciones y atribuciones de la administracién municipal al servicio de la poblacién de
Sayaxché. Asimismo, establecer los mecanismos de control interno para su uso eficiente, eficaz, econémico y de los
distintos seguros.
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MUNICIPALIDAD DE SAYAXCHE
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Guatemala, Centro América

Asi también regular la dotacién de combustible, mantenimiento y reparaciones, en funcion del marco legal vigente.

Articulo 2 Ambito de Aplicacién. El presente Reglamento es de cumplimiento y aplicacién obligatoria en las areas,
dependencias y unidades organizacionales de la municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén y de
programas financiados por la cooperacién intemacional, que tengan asignado un vehiculo permanente y de todo
servidor publico que requiera la asignaciéon de un vehiculo temporal. Y muy importante, debido a la escasa
disponibilidad de vehiculos municipales, para los vehiculos en posesion y propiedad de los miembros del Concejo
Municipal y funcionarios municipales, en el cumplimiento de sus atribuciones.

La Unidad de Recursos Humanos y Servicios Publicos Municipales, serdn los entes encargados de implementar,
controlar, fiscalizar y verificar el cumplimiento del presente reglamento, con el apoyo del Encargado de Activos Fijos o
de Inventarios de la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal -DAFIM-, y muy importante contar
con un servidor piblico municipal como Encargado del conitrol de vehiculos y combustibles.

Articulo 3 Base Legal. El presente Reglamento? se 2ncuentra respaldado por: La Constitucion Polifica de ia
Republica de Guatemala, Cédigo Municipal y amentolintemno de,a municipalidad de Sayaxché, departamento de
Petén, y otras leyes que regulan la gestion,mnicipal. ;

Articulo 4 Control y evalu_gpiaﬁ’;;teﬂor. La Unidad de Auditoria lnte;:‘l?‘l}a‘lu. icipal de la municipalidad de
Sayaxché, departamento~tf&@ Petén, es la encargada de realizar la, fiscalizacién dél~cantrol y evaluacién del
cumplimiento del presfnte reglamento. . ke

. 3

Articulo 5 Revisién, ﬁctualizacién y Aprobacién. La Unidad de Fiecursos Humanos, pro}ondra’ la actualizacién,
modificacién y/o compﬁéﬁbﬁtiﬁﬂﬁ“ﬂél"‘ﬁ?&mm to Interno de Administracion del Uso de Vehiculos y de
Combustibles, cuando !ggnsidere‘ﬁm‘rjﬁ‘;'léﬁ mismas que deberan ser aproggda_s_ por el Clcﬂu:ejo Municipal.
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Articulo 6 Caracteristicas‘sha los vehiculos. De acuerdo #lififorme de la Unidad de Récursos Humanos y fa Unidad
de Servicios Publicos Municipales a través del Respon éb_!é;. de-Activos Fijoso deflnventarios de la Direccion de
Administracién Financiera Integrada. Municipal-DAFIM-, sﬁ_«ﬂé‘té'ri'ninaré_al parguefautomotor de la municipalidad de
Sayaxché, departamento de Petén™El mismo puede ser E!ﬂ!i;g_dﬁté};ffﬁﬁaﬁaﬁo por propuesta de la Direccion de

Administracién Financiera Integrada Muj icipal ~-DAFIM-fdebido, a transferéncias, donaciones, compra y baja de
vehiculos, las cuales tienen que estar respaldados por Ac sfdggﬂl‘]ﬁl&lﬁﬁi%s.

Articulo 7 (Estado de los vehiculos). El Respoﬁ‘s"ab e“de Activos Fijos o de Inventarios de la Direccion de
Administracién Financiera Integrada Municipal ~DAFIM-y el Encargado de Vehiculos, debe rendir un informe técnico
mensual a la Unidad de Recursos Humanos, Unidad de Servicios Publicos Municipales y al Auditor Interno Municipal,
sobre el estado técnico, documentando de cada uno de los vehiculos de la municipalidad de Sayaxché,
departamento de Petén, quienes elevaran a la Alcaldia Municipal los resultados pertinentes.

Articulo 8 (Clasificacién de vehiculos), De acuerdo a las actividades dela municipalidad de Sayaxché, los
vehiculos se dividen en tres categorias:

I Vehiculos de uso Ejecutivo. Son aquellos vehiculos que son asignados a las autoridades jerarquicas de la
municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén, de acuerdo a la disponibilidad de unidades vehiculares
en funcion de atribuciones, especificamente al Alcalde Municipal, miembros del Concejo Municipal y
funcionarios municipales: Encargados y/o Directores de Dependencias Municipales.

Il Vehiculos de uso Operativo. Son aquelios vehiculos asignados temporalmente al personal de la
municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén, para realizar actividades en funcién del Programa
Operativo de las areas funcionales de la municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén. Asimismo, la
asignacion a programas y proyectos, pueden ser de forma temporal o permanente, en funcién de sus
requerimientos y con la debida autorizacién de la autoridad competente.

lll.  Vehiculos particulares. Vehiculos de posesién o propiedad del Alcalde Municipal e integrantes del Concejo
Municipal y de funcionarios municipales: Directores o Encargados de Dependencias Municipales, en el
cumplimiento de sus atribuciones establecidas en el Cédigo Municipal y demas que les sean asignadas en

el desempefio de la administracién municiﬁal al servicio de la Eoblacién.
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MUNICIPALIDAD DE SAYAXCHE

Departamento de Petén
Guatemala, Centro América

Articulo 9 (ldentificacién de los vehiculos). Los vehiculos de propiedad dela municipalidad de Sayaxché,
departamento de Petén, deben llevar imprescindiblemente la placa del vehiculo y en las puertas laterales la leyenda
*USO EXCLUSIVO MUNICIPAL”, segun el siguiente modelo;

Articulo 10 (Circulacién de vehiculos). Todos los vehiculos municipales, estaran disponibles para su uso
solamente los dias laborables, con las excepciones que la municipalidad considere convenientes.

Articulo 11 (Kardex de control individual de los vehiculos). Todo vehiculo perteneciente a la municipalidad de
Sayaxché, departamento de Petén, debe contar con un Kardex de control individual, donde se debe indicar la fecha
de incorporacidn, caracteristicas, estado actual, nimero de seguro, mantenimientos realizados, mantenimientos
programados, reparaciones, asignaciones, responsables; mismo que sera operado y registrado por el Encargado de
Vehiculos y el Encargado de la Unidad de Activos Fijos o Encargado de Inventarios de la Direccién de Administracion
Financiera Integrada Municipal-DAFIM-, P

f'df ; ~.
Adicionalmente cada vehiculo deber4 contar con urfa bitﬁgt:ora que recopile el kilometraje de salida y de entrada, asi
como cualquier novedad que surja durante el(\gaﬁ |

Articulo 12 (Incorporacién de vghic‘l".ﬁos). Toda incgrporacién de vehiculos alos estados financieros de la
municipalidad de Sayaxché, depar‘fﬁmento de Petén, mediante procesos de c?)'?ﬁpra, transferencia, donacién u otro
mecanismo, se debe_enmarcar en las Normas Basicas de Administracién de Biéhes.y Servicios, siendo el
Responsable de Activbs Fijoso Encargado de Inventarids de I&' Direccibn de AdministraciEp Financiera Integrada
Municipal ~-DAFIM- derealizar los tramites necesarios paEa la incorparacién y actualizacion dél parque automotor de
la Municipalidad de Sa%xché, departamento de Petén. | : f f

: o i

! |
Articulo 13 (Disposicién de vehictlos). La dlsposiciéfide cualquier vehiculo de la municipalidad de Sayaxché,
departamento de Petén) debidosalimal estado;:costosid mantenimiento:@élevados; inadecuado para los objetivos
institucionales y otras calisas, debe dhrs&?éﬁ‘ﬁ'fﬁf'{{tﬁhf&“t?dbl y el apoyo Iéﬂ’ﬁﬁjﬂ'ﬁﬂ"@"ﬁe la Ii%;fssiituci(:n. El Responsable
de Activos Fijoso Encargado de Inventarios de la Diredcion de Adrfiinistraclon Financiera Integrada Municipal —
DAFIM-y el Encargado de Vehiculos, deben iniciar el proceso después de undnalisis téchico aprobado por la Unidad
de Recursos Humanos y en éonocimiento de las instanciadiéfiéargadas de ios bienes dé la municipalidad.

b y LR - o
Articulo 14 (Medidas de Sa1baguardaf$ Seguros). [ La"Unidad de ngqmdé Humanos, con el apoyo del
Responsable de Activos Fijoso Eriargado de Inventarios:de: layDité6ei6n de Administracién Financiera Integrada
Municipal-DAFIM- y el Encargado de %tliculos, deberé torfiar 19_;1&; 'iaﬁ'ﬁﬁﬁﬂiﬁas de salvaguarda y de seguros que la
normativa vigente establece para los vehitulos de la-mu }Elpa_liﬂﬁﬂ"de»%yaxché, departamento de Petén. En todo
momento, cada uno de los vehiculos oficiales a’é‘la:-mypici alidadidebera contar con su péliza de seguro vigente.

g

Articulo 15 (Prohibiciones). Todo aquel servidor ptiblico a cargo de un vehiculo de la municipalidad de Sayaxché,
departamento de Petén, tiene terminantemente prohibido:

1. Permitir el uso del vehiculo de la municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén, por otras personas, que
no sean de la Municipalidad.

2. Usar el vehiculo de la municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén, para actividades particulares o en
beneficio propio.

3. Usar el vehiculo de la municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén, en dias no laborables (sabado,

domingos y feriados), salvo autorizaciones expresas y/o excepciones establecidas por la unidad responsabile.

Prestar o transferir el vehiculo de la municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén, sus accesorios y/o sus
repuestos.
Quitar el stiker de identificacién del vehiculo oficial de la municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén.

Dafiar o alterar las caracteristicas fisicas o técnicas del vehiculo.
Quitar, cambiar o sobreponer las placas de circulacion.
Poner en riesgo la seguridad fisica del vehiculo de la municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén,
estacionando en lugares que no corresponden o circulando por dreas restringidas.
9. Conducir el vehiculo de ta municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén en condiciones de influencia del

alcohol y/o estupefacientes.

10. Realizar reparaciones y/o mantenimientos sin el conocimiento y autorizacin de la Unidad de Recursos
Humanos.

>
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departamento de Petén, sin autorizacion, salvo excepciones establecidas en el articulo 18.
12. Usar el combustible dotado para un vehiculo especifico de la municipalidad de Sayaxché, departamento de
Petén, en otro vehiculo perteneciente o no a la municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén.
13. Llenar la dotacién de combustible o parte de ello en bidones y otros recipientes, excepto los estipulados por la
unidad competente.

Articulo 16 {Sanciones). Las sanciones que se aplicaran en el presente reglamento, seran de acuerdo a la gravedad
y frecuencia en su reincidencia, determinada por un informe técnico del Responsable de Activos fijos o Encargado de
Inventarios y Encargado de Vehiculos, validada por la Unidad de Recursos Humanos.
1. Ante la falta cometida de las prohibiciones del articulo 15, en una sola gestién, el servidor publico seréa
sancionado con descuento de un dia de labor de su salario ordinaria.
2. Lareincidencia por segunda vez en la gestién, el servidor publico sera sancionado con descuento de dos
dias de tabor de su salario ordinario. N,
3. Lareincidencia por tercera vez en la gestiér_}f”s"alil'é‘hancionado con fres dias de labor de su salario ordinario
e inicio de proceso administrativo internos” Y
4. El cometido de mas de una falta de lo"establecido en el’ rticulo 15 en una misma accion, el servidor sera
sancionado con tres dias de labopfe su salario drdinario e iriivio de proceso administrativo interno.
5. Si el cometido de una faltar"§enera dafios econdmicos, el sefVidor plblico tiene la responsabilidad de
reponer el valor del dafio"fotal. T —
- . ‘-«...__h
Sobre el delito de pecdl';:;;’por uso: El personal sujeto a [a apli¢dcion deT’presente reglamento, debera observar que
de conformidad con 8l Decreto 445 bis del Cédigo Pehal, Decréto. 17-73 del Congreso te la Republica y sus
Reformas, el uso incofrecto o para fines diferentes, de manera personal o por Interpésita perﬁona. puede cometer el
delito de PECULADO POR"USO;"para tal 8feeta1a egal indica: f
] R 7
Articulo 445 bis. Pecti]aqp por:tiso. Comete. delito 'delbeculado por.usojlifuntiohario p empleado publico que,
para fines distintos al se‘?_\'ﬂci&ﬁ_%lb’cido7'5"[??1 | administracion publica, utifice’ ) per lita qué otro utilice, en provecho
propio o de terceros, vefijculos, maqujnafia, cualquier ofro equiporo instrimento’ de trabajo que se halle bajo su
guarda, custodia o admiistracion pertenecientes a | adm!nistrgﬁiéﬁ:p& _nga, asi&omo trabajos o servicios
destinados al cargo ptblico ‘gue ejerce. El responsable d&"&ste delito sera sanciona_df: con prisién de tres a cinco
afios, multa de diez mil a cincﬁe[lta mil quetzales e inhabilltdcion: especial, &
r_. ] -t o

N I . : o r'q-_r-_
Articulo 17 (Excepciones). Las ex‘hegcioné’ﬁ de este articlilo.se enmﬂ?éﬁgﬁ?“?és puntos citados:

Petén, puede pernoctar en otro lugar. ™. S

2. Solo los vehiculos asignados al Alcalde Municipal d87Ta municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén,
podran circular en dias no laborables, dependiendo de la comisién oficial que realice.

3. Solo los vehiculos asignados al Alcalde Municipal de [a municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén,
no contaran con el stiker de identificacién, por medidas de seguridad.

4. Los vehiculos asignados a servidores publicos para viajes al interior del departamento o del pais, no
pernoctardn en los estacionamientos de la municipalidad por el periodo de la comision.

5. Previa autorizacién escrita por la Unidad de Recursos Humanos o Encargado de vehiculos de la
municipalidad de Sayaxché, los vehiculos operativos podran circular en dias no laborables, siempre y
cuando cumplan actividades oficiales.

6. En casos plenamente justificados (viajes de larga duracion, conocimiento de inexistencia de puntos de
compra de carburantes en el trayecto, etc.), la Unidad de Recursos Humanos autorizara de forma escrita a
la empresa distribuidora de carburantes, el llenado en bidones y otros recipientes de combustible.

7. Previa autorizacion escrita por la Unidad de Recursos Humanos, los vehiculos operativos podran circular en
dias no laborables, siempre y cuando cumplan actividades oficiales.

N  -— o 7
1. Solo el vehiculo asignado al saﬁbr«.{_\lcaldé Mu’g{}ipaj d%[ﬁrﬂlﬂllmpahdad de Sayaxché, depadamento de

CAPITULO Il
ASIGNACION DE VEHICULOS DE LA MUNICIPALIDAD DE SAYAXCHE. PETEN.

Articulo 18 (Responsabilidades). Todo servidor publico que tiene bajo su responsabilidad un vehiculo institucional
de manera permanente o temporal, tiene que garantizar su uso enmarcado a las leyes, normas y reglamentos
vigentes.
1. La Unidad de Recursos Humanos, es responsable del manejo y control de todos los vehiculos
pertenecientes a la municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén, que no estén asignados a un
funcionario.
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de las asignaciones, actualizaciones y modificaciones, enmarcados en la normativa vigente.

Articulo 19 (Asignacién de vehiculo - permanente). La asignacion de un vehiculo de la municipalidad de
Sayaxché, departamento de Petén, es un acto administrativo, mediante el cua! se hace entrega a un servidor plblico
de la institucién a través de un documento formal, consignando los datos especificos y el estado general del vehiculo.
La asignacion de un vehiculo permanente se daré solo en los siguientes casos:;
1. Para uso de la municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén, dentro del marco de sus actividades
oficiales.
2. Parauso de los funcionarios de la municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén, dentro del marco de
sus actividades oficiales.
3. Para uso en actividades que requieran los proyectos y programas, en el marco del cumplimiento de sus
objetivos.

Articulo 20 (Requisitos especificos para la a&gnacl‘%}\i‘&a\{ehiculo permanente). El servidor publico (piloto) que
serd responsable del uso y manejo de un vehiculo debe mplitminimamente los siguientes requisitos:

Contar con Acta de Asignacion de un efﬁ”culo can el vistohueno de su inmediato superior.

Ser personal de planta de la municipalidad de Sayaxché, dep: amento de Petén,

Contar con licencia de conductr categoria “B” vigénte, como mmlm"b »0.de operador de maquinaria pesada en
su caso. - | ™ —

Experiencia mmlmé‘de un afto como conductory U operador de veh|culos "“'“--—}

Conocimientds comprobados de mecénica automotriz. ¢ i

Tener buena [magen e higiene de acuerdo a su afigen, cultiifa.i costumbres. I

Excelentes relaciones humanas y conducta intac .able ;

Disponibilidad d&1iefmy BUE node J
Otros que se éonsldereﬂﬁ‘b’e’sa?my'?elacmnado con el puesto que Iocupa /f

A L) ] i
Articulo 21 (Solicitud dﬁ@ﬁu{ -tempb‘l'gi%%’fﬂ
Anual y Presupuesto, Ias‘\dlstlntas aréas funcionales po signacion, tempﬂral de un vehiculo oficial,
cumpliendo los siguientes pasos: gahus” . TH ‘,,

1. La solicitud de requerimiento temporal de un vefiieulo: de Ia mumcupahdad de Sayaxché, departamento de
Petén, debera realizatlo a la Unidad de Recursds: Humanos medlante Formulario correspondiente, con la
autorizacién del superiof jerérqumo; - LE

2. Para el 4rea rural o el intetior del pais, la-solicit Jabara«rﬁﬁﬂfﬁﬁ_ :
de 48 horas indicando los Thgares a donde vﬁijaré Wi Ias “comi
combustible. i . il

HQ"‘-».,, atgﬂ’
Articulo 22 (Actos Previos a la asignacion de Vehfeuld - temporal). Previa autorizaciéon de las instancias
correspondientes, la Unidad de Recursos Humanos a través del Responsable de Activos Fijoso Encargado de
Inventarios de la Direccién de Administracion Financiera integrada Municipal -DAFIM-, realizaran las siguientes
actividades:

wn =

©END O~

: madas daﬁtro de su Plan Operativo

diante nota intema con anticipacion
nes que efectuara y presupuesto de

1. El Responsable de Activos Fijos o Encargado de Inventarios, en el momento de la entrega del vehiculo,
realizard junto al piloto asignado la revisién detallada de las condiciones, accesorios y materiales
entregados, y en conformidad firman ambos servidores publicos, a partir de ese momento el piloto es
responsable del vehiculo.

2. El piloto asignado, minimamente tiene que cumplir con los requisitos exigidos en el articulo 20 del presente
Reglamento, caso contrario no se podra asignar el vehiculo.

3. Se elaborara un acta de entrega oficial al responsable en comisién de viaje, firnada por el mismo v el
Encargado de la Unidad de Recursos humanos.

4. El Responsable de Activos Fijoso Encargado de Inventarios de la Direcciéon de Administracion Financiera
Integrada Municipal —DAFIM-, entregard una guia informativa, conteniendo los principates ndmeros
telefénicos de la municipalidad, de auxilio mecénico, del seguro contra accidentes y otros datos que
considere importantes.

CAPITULO IV
DEVOLUCION DE VEHICULOS

Articulo 23 (Devolucién de vehiculo - permanente). La devolucién de un vehiculo asignado de forma permanente
se realizard cuando el Alcalde Municipal deja sus funciones dentro de ia municipalidad o cuando el servidor publico
responsable del veh|culo piloto u operador) es removido de su puesto. En cualquiera de los dos casos, se debe
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1. Comunicar a la Unidad de Recursos Humanos la devolucién de! vehiculo asignado.

2. LaUnidad de Recursos Humanos, a través del Responsable de Activos Fijos y el Encargado de Vehiculos,
junto al piloto responsable, realizard un levantamiento de informacién del vehiculo actualizada (Acta de
Devolucién) con relacién al acta de entrega.

3. Si existiese diferencias, el Responsable de Activos Fijos 0o Encargado de Vehfculos, debera elevar un
informe al respecto recomendando las acciones a seguir.

4. El acta de devolucién, deberd contar con el visto bueno del inmediato superior y del Encargado de la
Unidad de Recursos Humanos.

5. Posteriormente el vehiculo queda en custodia de la Unidad de Recursos Humanos, Encargado de Activos
Fijos o0 Encargado de Inventarios o Encargado de Vehiculos y combustibles en los estacionamientos de la
municipalidad hasta una nueva asignacién.

Articulo 24 (Devolucién de Vehiculo — temporal). En funcién de la asignacion temporal del vehiculo respaldado por
la aprobacion del viaje de comisién, tanto el responsable! é“‘lq,comisién como el piloto asignado, deberan realizar la
devolucion del vehiculo inmediatamente después dé’hab r arribiado a los estacionamientos de la municipalidad, para
esta actividad, se debe seguir el siguiente procpdlﬁ‘!iento: i
1. Se realizara la revisién minuciosa-te las condidiones en la?*cyales se esta realizando la devolucién, por
parte del Responsable de_Acfivos Fijos o Encargado de Inv*émanjos de la Unidad de Administracion
Financiera lntegra‘:irg’lylun!&lpal ~DAFIM- o Encargado de vehiculos y co"”}'nbusy‘bles.
2. Después de la revi§ion, el Responsable de ActiVos Fijos o Encargado de Invéntarios y/o el Encargado de
Vehiculos, sigﬂu existe diferencias con el formulario dé'entregd| elaborara el Acta tle Devolucién, fimada
por: el piloto, ¢ | responsable en comisién y el Responsable e Activos Fijos. H

Articulo 25 (Diferenc|a3“'aﬁ“!sr'Wsrow“uul“wmﬁj: n el caso de existencia de diferdncias en la revision, el
Responsable de Activos Fijos dapera’émitir'un informe ajla Unidad de Recursos Humanos frealizando la recepcion
provisional det vehiculotAsimismoy el responsable én comision conjuntamefité Gori &lpiloto Jsignado debera elaborar
un informe detallado a Iaﬁun‘iﬁﬁﬂﬁéfﬁbcurﬁﬁﬁﬂﬂﬁﬁa‘ﬁﬁ “obre la diferencld existenté con el'acta de entrega.

Con el informe de ambas partes, &l Encargado de la :qnidad de Re{':‘ﬁﬂ?_.-. limanos, fhstruird la reposicion o la

aceptacién de la justificadion y recepcion definitiva del vehiculo, Vérificaridorque né se hayan incumplido las
prohibiciones del articulo 15.% ST " V4
Subsanadas las diferencias, sé‘-.grocederé dg acuerdo al aé I‘cluid 25 precedente. 4

N = 3 e n
.. CAPITULOWey,
SOLICITUD Y DOTACION DE COMBUSTIBLE"

Articulo 26 (Previsiéon de compra de combustibleﬁavﬁir‘ﬁ‘ﬁéién de Administracion Financiera Integrada Municipal
~DAF[M-, mediante el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Compras o Adquisiciones realizaran la previsién anual
de combustible mediante contrato para la municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén. La cual debera ser
adquirida en forma mensual o a plazo determinado de acuerdo a consumos promedios de las movilidades asignadas
de forma permmanente como temporal.

Articulo 27 (Solicitud de combustible para vehiculos — permanente). Los servidores publicos (pilotos u
operadores), que tienen a su cargo vehiculos municipales o de propiedad de los miembros del Concejo Municipali,
asignados de forma permanente, deben realizar su solicitud de combustible en forma escrita, en funcién de su
Kardex de control de consumo, el mismo que debe indicar:

1. Saldo inicial de combustible (en galones).
Kilometraje inicial (extractado de! panel del contro! del vehiculo).
Dotacién de combustible para el Mes (en galones y comprobante de dotacién de combustible).
Consumo de combustible en el mes transcurrido (Kms. y galones).
Saldo Final del mes transcurrido (Kms., galones y saldo de combustible no consumido).
El Kardex de control, debe ser individualizado por vehiculo.

S

Articulo 28 (Solicitud de combustible para vehiculos — temporal). Para solicitarla dotacién de combustible para
un vehiculo temporal de la municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén, vehiculos particulares de los
miembros del Concejo Municipal y Funcionarios Municipales, se debe seguir los siguientes requisitos:

1. Solicitud escrita de dotacién de combustible, especificando:
Lugar de destino.
Distancia (puede ser por kilémetros aproximados).
Cantidad de combustible en funcién de la distancia.
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6. Duracién de Ia comisién,
Adjuntando
1. Copia del memorandum de comisién (del responsable y del piloto).
2. Copia del Kardex de confrol de combustible del vehiculo (entregado por el Responsable de Activos
Fijos o Encargado de Vehiculos).

la dotacién de combustible, el Responsabie def manejo y control de combustible o Encargado de Vehiculos, debers
proceder a [a entrega de Ia documentacidn Correspondiente para que la empresa proceda a entregar los litros de
combustible asignados,

El Responsable de| manejo y control de gasolina o Encargado de Vehiculos, debers quedarse con una copia de toda
la documentacion otorgada al respecto, para fines de control posterior,

sponsable del manejo Y control de la dotacién de
f0 por vehiculo, el mismo que permita conocer con

‘Y.

Articulo 30 (Control de dotacién de comhusﬂz)}e'.

combustible o Encargado de Vehiculos, deberd lleVar u regi

exactitud el consumo de combustible de cada vehiculo,
—d

CAPITULO vI

-
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE LA MUNICIPALIDAD Y DE PARTICULARES AL SERVICIO DE LA
ADMINISTRACION MUNIGIPAL. .

del Encargado de Ve culos es el encargado de gestionaf verificar y hacer seguimiento al mantenimiento preventivo

Y correctivo de cada u Ls la municipalidad de Sayaxché, départamento de Petén y
de los vehiculos particulares de I687IntEgrantss del Alcalde e integrantes del Concejo Murficipal; y de funcionarios
Jependencias Municipales,<&h. 'lﬂ;‘gqﬁpfin}l nto de sus funciones

municipales Directoresh.o 'Encarggdﬁs‘ desD
facién..

municipales al servicio d i@'ﬂ‘% s GG

(L] i) \f
: SRt 4 . -
Articulo 32 (Mantenimie:hto Pre\?é'ﬁmb). Se debe o nsiderar c‘dﬁpﬁﬁénimie o preventivo a la revisién
constante de agua, aceite, combustible, presidn de aire d a8 Jlantas, sistema de frenos filtro de aire y seguimiento a
los periodos de cambio de acéite, engrasado, balatas, re ‘a;‘.‘héd_o de disco.de eml:;rﬁgue, llantas, filtro de aire, filtro
ontinuo,

de combustible y otros, que por Su desgasté &n su uso requieren su cambio

¥ AR s
1 = Ay i
Articulo 33 (Mantenimiento prehvo de vehiculo —Permanente)."Para un vehiculo asignado de forma
permanente, el Servidor puiblico (piloto) e'?al., sponsable’ seguimiento al estado general del vehiculo y
solicitar el mantenimiento preventivo del mismdmbajo u Kardéx-de control de mantenimientos. El cual debe ser

Articulo 34 (Mantenimiento preventivo de vehiculo —~ temporal), El responsable de Activos Fijos, es el encargado
de mantener los vehiculos de asignacién temporal en buen estado, realizando y llevando el control pormenorizado de
cada uno, bajo el Kardex de control de mantenimientos. Siendo este servidor publico, el encargado de realizar |a
revision continlia y también es el responsable de solicitar los mantenimientos preventivos en el marco del articulo 32,

Articulo 35 (Mantenimiento preventivo de vehiculos particulares propiedad del Alcalde, miembros del
Concejo Municipal y Funcionarios Municipales Directores o Encargados de Dependencias Municipales al
servicio de la administracién municipal). El responsable de Activos Fijos o Encargado de Inventarios y el
Encargado de Vehiculos, san los encargados de llevar |a Programacion y control del mantenimiento preventivo de los
vehiculos particulares propiedad o en posesion del Alcalde, miembros del Concejo Municipal y de Funcionarios
Municipales: Directores o Encargados de Dependencias Municipales al servicio de la administracion municipal,
realizando y llevando e control pormenorizado de cada uno, bajo el Kardex de control de mantenimientos. Siendo
este servidor piblico, el encargado de realizar la revisién continda y también es el responsable de solicitar los
mantenimientos preventivos en e marco del articulo 32 de este reglamento,

A0S artiCUare s Propredaq™s
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Municipal y de Funcionarios Municipales: Directores o Encargados de Dependencias al servicio de la Administracién
Municipal) deberan realizar la solicitud a la Unidad de Recursos Humanos para realizar las gestiones de contratacion
de servicios para este rubro, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:
1. ldentificacion del Vehiculo.
2. Requerimiento de repuestos y/o servicios (segln corresponda).
Adjuntar:
3. Copia de Kardex de control de mantenimiento de vehiculos actualizado. o Informe técnico de un taller
mecanico autorizado por la municipalidad.

Articulo 37 (Kardex de control de mantenimientos). Mediante este instrumento, se controla y se hace seguimiento
individualizado de cada vehiculo de la municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén y particulares propiedad o
de posesion del Alcalde Municipal, miembros det Concejo Municipal y de Funcionarios Municipales: Directores o
Encargados de Dependencias al servicio de la Adminisfl- ion Municipal, siendo el centralizador de esta informacién
el responsable de Activos Fijoso Encargado de Inventa §"'tie la Direccién de Administracién Financiera Integrada
Municipal ~DAFIM-.en coordinacién con cada«(ino de 08, pilotos u operadores de vehiculos asignados
permanentemente, con aquellos que tienen _ufia asignacién ternporal y con los propietarios o poseedores de
vehiculos particulares del Alcalde, Ccncajo-’ﬂunicipal y te Funcion*é"rios’_MunicipaIes: Directores o Encargados de
Dependencias al servicio de la Adnjgistffcién Municipal. | ~

T

o~ o

Articulo 38 (Verificacién™y aceptacién de los _antenimientos#. La verificacion y aceptacion de los
mantenimientos praveﬁtivus y correctivos de los vehiculog asignfitos en férma pemanente, Serd dada por el piloto u
operador y el visto bueno del responsable de Activds Fijosc Encargado de fnventan‘@{s de la Direccién de
Administracién Financlera Integrada Municipal —DAFIM-.ﬁ& g

Para el caso de los vefICUEE & a8IgRACIoN temporal’y Particulares propiedad o de posesioh del Alcalde Municipal,
miembros del Concejo; Municipdl"y7de" Funéionarios Mdnicipales: Directores o Encargadds de Dependencias al
servicio de la Administrcioh Municipal; lawerificacién yiateptacion de los,fiiAfteriiiéritos freventtvos y correctivos,
ser4 dada por el responsable de Activos Fijos 0" Encargado de Inventarios de la Dirbecion de Administracién
Financiera Integrada Municipal ~DAFIM- y el visto bueno del Encargado de Unidad de Recursos Humanos.

. & r
\ /

\ CAPITULO Vi _
Uso DE SEGUROS CONTRA AGCIDENTES /

Articulo 39 (Contratacién de Seguros e iffformaci6n). Alifinalizar o aLir]_icia__r_;c:_-;dg gestién, la Unidad de Recursos

Humanos a través del Encargado de.Activos Fijoso Encargado dejIn¢éhtarios de'la ~-DAFIM-, mediante las instancias

correspondientes, debe iniciar los procésos de cont_ratacig'ghdess_eg'uro' —

Finalizado el proceso de contratacion, sé“deberd informarea, todos |os responsables de vehiculos de asignacién

permanente, sobre todo lo referente a las parliE’ﬁtaride_esfgelég"gurdﬁontratado.

Articulo 39 {Capacitacién sobre procedimientos del uso de los seguros). La Unidad de Recursos Humanos a
través de la instancia correspondiente, debera realizar la capacitacién permanente a todo el personal que tenga bajo
su responsabilidad un vehiculo asignado de forma pemmanente y a todos aquellos funcionarios que, dentro de su
Plan Operativo Anual-POA-, han previsto el uso de vehiculos institucionales para el cumplimiento de sus objetivos.
Estas capacitaciones deben enfocarse principalmente en los procedimientos y requisitos necesarios en caso de
presentarse cualquier eventualidad que requiera el uso de los seguros de automotor.

Articulo 40 (Accidentes). En caso de presentarse cualquier tipo de accidentes con los vehiculos pertenecientes a [a
municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén, la Unidad de Recursos Humanos con el apoyo del Asesor
Juridico Municipal y Auditor Interno Municipal, deberan coordinar las acciones pertinentes en el ordenamiento jurfdico
vigente y de los contratos.

Articulo 41 (Responsabilidades por incumplimiento de procedimientos). En ningdn caso, los servidores publicos
responsables de un vehiculo en forma permanente pueden argliir desconocimiento de los procedimientos de uso de
los seguros. Por otro lado, el responsable de Activos Fijos o Encargado de Inventarios de la -DAFIM- tiene la funcién
de informar permanentemente a todo el personal que requiera el uso de un vehiculo en forma temporal, sobre los
seguros y procedimientos.

Articulo 42. La Unidad de Recursos Humanos, es el ente encargado del personal municipal (trabajadores y
empleados municipales) con excepcién de los funcionarios municipales que corresponde al Concejo Municipal a
través del Alcalde. El encargado de Activos Fijos, forma parte del personal de la Direccién de Administracion
Financiera Integrada Municipal -DAFIM-, Se sugiere la delegacion en un trabajador municipal idéneo las funciones
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de Encargado de Vehiculos y combustibles,

Articulo 43. Derogatoria. Se deroga toda disposicidn emitida con anterioridad que contravenga o tergiverse lo
establecido en el presente Reglamento. Cualquier situacién no prevista, serd resuelta por el Honorable Concejo
Municipal del municipio de Sayaxché, Petén.

Articulo 44. Vigencia: Este reglamento entrard en vigor ocho (8) dias después de su aprobacién, previo
conocimiento y socializacién del mismo al personal encargado de su cumplimiento. ---—--- -

El Concejo Municipal sesién ante, bien enterado del contenido integro del REGLAMENTO INTERNO DE
ADMINISTRACION DEL USO DE VEHICULOS DE LA MUNICIPALIDAD DEL MUNICIPIO DE SAYAXCHE,
DEPARTAMENTO DE PETEN, por unanimidad, AéLﬁERDA: I) APROBAR REGLAMENTO INTERNO DE
ADMINISTRACION DEL USO DE VEHICULOS/DE lé}Ml}NIC{PALIDAD DEL MUNICIPIO DE SAYAXCHE,
DEPARTAMENTO DE PETEN, EL CUAL CONSTA DE GUARENTA"Y, TRES (44) ARTICULOS, CUYO TEXTO SE
TIENE A LA VISTA Y HA SIDO LE_[,DO"ECN SU TOTALIDAD EN LA P ES:EETE SESION. Il) Instruir al Alcalde
Municipal, para que gire sus 'nsfﬁfv'gciones a efecto de due sean reproducidas'Yﬂs‘-copias necesarias del mismo,
para que cada una o und de los miembros de Concejo Municipal.y funcf?)‘narios y pilotos u operadores, cuenten con
un ejemplar para sujjaplicacién y cumplimiento. HI) enar quegcse archive el documgnto que contiene el
Reglamento Interno de: Ad_rgigjﬁt_{gcién del Uso de Vehicul0s de la municipalidad de Sayaxchégdepadamento Petén,
como anexo de la pres%ﬁiex acta._,\@:ﬁﬁfﬂuﬁsde Ié'l presé‘Ete acuerdo a donde corresponda pl"'ara su conocimiento y
efectos legales consigu gn't_es’.ucﬂnﬂll:;!_;ﬁs& - A i y

\u..r.

¥

a1 AT ' 5
Radal =S ~Pe. |
TE CERTIFICACION EN NUEVE HOJAS _,‘J“"_ﬁ‘x?’:@jﬁﬂEMBRETADA IMPRESA

: UNICIPIO DE SAYAXCHE,
DEPARTAMENTO DE PETEN, E). FS) ILEGIBLE ALCALDE MUNICIPAL,ILEGIBL

.DE. / SECRETARIO MUNICIPAL.
APARECEN LAS FIRMAS DE'LOS MIEMBROS DEL ¢ONCEJO MUNICIPAL./EL DIA CINCO DE DICIEMBRE
DEL ANO DOS MIL DIECIOGHE:= W - i 4
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. Ira
SE EXTIENDA LA PRE@EN _ AS"D
UNICAMENTE DE SU LADO ANVERSO, LA CUAL, ;EIRI}‘IO Y SELLO EN EL
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REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL USO DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLES DE LA
MUNICIPALIDAD DEL MUNICIPIO DE SAYAXCHE, DEPARTAMENTO DE PETEN.
CONSIDERANDO:

Que el articulo 34 del Cédigo Municipal establece que el Concejo Municipal emitird su propio reglamento
interno de organizacién y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizacién y
funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal, reglamento de vidticos y demas
disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracién municipal.

CONSIDERANDO:
Que de conformidad a las distintas normas de control interno emitidas por la Contraloria General de Cuentas,
se deben contar con todas [as normas internas para regular el uso de tos bisnes y suministros que conforman
el patrimonio municipal, especificamente lo relacionado con el control del combustible y el uso de los
vehiculos oficiales.

CONSIDERANDO:
Que actualmente el Concejo Municipal de Sayaxché, departamento de Petén, por unanimidad establecié la
necesidad de adecuar las normas de control interno para el establecimiento de las ordenanzas y
reglamentas municipales para el uso de vehiculos oficiales y control de combustibles de la municipalidad:

POR TANTO:
En uso de las facultades autonémicas que le otorgan el articulo 253 y 254 de la Constitucién Politica de ia
Republica de Guatemala y los articulos 3, 9, 33, 34, 35, 36, 37, 38 y 39 del Codigo Municipal (Decreta No.
12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala) y sus reformas; y disposiciones juridicas afines,
ESTABLECE, el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL USO DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLES DE LA
MUNICIPALIDAD DEL MUNICIPIO DE SAYAXCHE, DEPARTAMENTO DE PETEN.

CAP[TULO|
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1 Objetivo. El presente Reglamento Interno de Administracién y Uso de Vehiculos, tiene por objetivo
regular la asignacion, devolucién y uso de vehiculos oficiales pertenecientes a la municipalidad de Sayaxché,
departamento de Petén y de aquellos sujetos a convenios internacionales; o de posesién o propiedad de los
integrantes del Concejo Municipal y funcionarios municipales que disponen sus vehiculos al servicio de la
municipalidad en el cumplimiento de las asignaciones y atribuciones de la administracién municipal al servicio
de la poblacion de Sayaxché. Asimismo, establecer los mecanismos de control interno para su uso eficiente,
eficaz, econdémico y de los distintos seguros.

Asi también regular la dotacién de combustible, mantenimiento y reparaciones, en funcién del marco legal
vigente.

Articulo 2 Ambito de Aplicacion. El presente Reglamento es de cumplimiento y aplicacién obligatoria en las
areas, dependencias y unidades organizacionales de la municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén y
de programas financiados por la cooperacion internacional, que tengan asignado un vehiculo permanente y de
todo servidor publico que requiera la asignacién de un vehiculo temporal. Y muy importante, debido a la
escasa disponibilidad de vehiculos municipales, para los vehiculos en posesién y propiedad de los miembros
del Concejo Municipal y funcionarios municipales, en el cumplimiento de sus atribuciones.

La Unidad de Recursos Humanos y Servicios Publicos Municipales, seran los entes encargados de
implementar, controlar, fiscalizar y verificar el cumplimiento del presente reglamento, con el apoyo del
Encargado de Activos Fijos o de Inventarios de la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal
—-DAFIM-, y muy importante contar con un servidor plblico municipal como Encargado del control de vehiculos
y combustibles.

Articulo 3 Base Legal. E! presente Reglamento, se encuentra respaldado por: La Constitucién Politica de la
Repiblica de Guatemala, Cédigo Municipal y Reglamento Interno de la municipalidad de Sayaxché,
departamento de Petén, y otras leyes que regulan la gestién municipal.

Articulo 4 Control y evaluacién posterior. La Unidad de Auditoria Interna Municipal de la municipalidad de
Sayaxché, departamento de Petén, es la encargada de realizar la fiscalizacién del control y evaluacién del
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cumplimiento del presente reglamento.

Articulo 5 Revisién, Actualizacién y Aprobacién. La Unidad de Recursos Humanos, propondré Ia
actualizacion, modificacién y/o complementacion del presente Reglamento Interno de Administracion del Uso
de Vehiculos y de Combustibles, cuando considere necesario, las mismas que deberan ser aprobadas por el
Concejo Municipal.

CAPITULOII
VEHICULOS, CLASIFICACION, PROHIBICIONES, SANCIONES Y EXCEPCIONES

Articulo 6 Caracteristicas de los vehiculos. De acuerdo al informe de la Unidad de Recursos Humanos y la
Unidad de Servicios Publicos Municipales a través del Responsable de Activos Fijoso de Inventarios de la
Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal-DAFIM-, se determinaré el parque automotor de
la municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén. El mismo puede ser actualizado y modificado por
propuesta de la Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal ~-DAFIM- debido a transferencias,
donaciones, compra y baja de vehiculos, las cuales tienen que estar respaldados por Acuerdos Municipales.

Articulo 7 (Estado de los vehiculos). EI Responsable de Activos Fijos o de Inventarios de la Direccién de
Administracion Financiera Integrada Municipal ~DAFIM-y el Encargado de Vehiculos, debe rendir un informe
técnico mensual a la Unidad de Recursos Humanos, Unidad de Servicios Plblicos Municipales y al Auditor
Interno Municipal, sobre el estado técnico, documentando de cada uno de los vehiculos de la municipalidad de
Sayaxché, departamento de Petén, quienes elevaran a la Alcaldia Municipal los resultados pertinentes.

Articulo 8 (Clasificacién de vehiculos). De acuerdo a las actividades dela municipalidad de Sayaxché, los
vehiculos se dividen en tres categorias:

. Vehiculos de uso Ejecutivo. Son aquellos vehiculos que son asignadoes a las autoridades
jerarquicas de la municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén, de acuerdo a la disponibilidad
de unidades vehiculares en funcién de atribuciones, especificamente al Alcalde Municipal, miembros
del Concejo Municipal y funcionarios municipales: Encargados y/o Directores de Dependencias
Municipales.

II. Vehiculos de uso Operativo. Son aquellos vehiculos asignados temporaimente al personal de la
municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén, para realizar actividades en funcién del
Programa Operativo de las dreas funcionales de la municipalidad de Sayaxché, departamento de
Petén. Asimismo, la asignacién a programas y proyectos, pueden ser de forma temporal o
permanente, en funcién de sus requerimientos y con la debida autorizacién de la autoridad
competente.

lll.  Vehiculos particulares. Vehiculos de posesién o propiedad del Alcalde Municipal e integrantes del
Concejo Municipal y de funcionarios municipales: Directores o Encargados de Dependencias
Municipales, en el cumplimiento de sus atribuciones establecidas en el Codigo Municipal y demés
que les sean asignadas en el desempefio de la administracién municipal al servicio de la poblacion.

Articulo 9 (Identificacién de los vehiculos). Los vehiculos de propiedad dela municipalidad de Sayaxché,
departamento de Petén, deben llevar imprescindiblemente la placa del vehiculo y en las puertas laterales la
leyenda *USO EXCLUSIVO MUNICIPAL”, segun el siguiente modelo:

Articulo 10 (Circulacién de vehiculos). Todos los vehiculos municipales, estaran disponibles para su uso
solamente fos dias laborables, con las excepciones que la municipalidad considere convenientes.

Articulo 11 (Kardex de control individual de los vehiculos). Todo vehiculo perteneciente a la municipalidad
de Sayaxché, departamento de Petén, debe contar con un Kardex de control individual, donde se debe indicar
la fecha de incorporacion, caracteristicas, estado actual, nimero de seguro, mantenimientos realizados,
mantenimientos programados, reparaciones, asignaciones, responsables;, mismo que sera operado y
registrado por el Encargado de Vehiculos y el Encargado de la Unidad de Activos Fijos o Encargado de
Inventarios de la Direccioén de Administracién Financiera Integrada Municipal~DAFIM-,

Adicionalmente cada vehiculo deberd contar con una biticora que recopile el kilometraje de salida y de
entrada, asi como cualquier novedad que surja durante el viaje.

Articulo 12 {Incorporacién de vehiculos). Toda incorporacion de vehiculos alos estados financieros de la
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municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén, mediante procesos de compra, transferencia, donacién u
otro mecanismo, se debe enmarcar en las Normas Bésicas de Administracién de Bienes y Servicios, siendo el
Responsable de Activos Fijoso Encargado de Inventarios de la Direccion de Administracién Financiera
Integrada Municipal —=DAFIM- de realizar los tramites necesarios para la incorporacidn y actualizacién del
parque automotor de la Municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén.

Articulo 13 (Disposicién de vehiculos). La disposicién de cualquier vehiculo de la municipalidad de
Sayaxché, departamento de Petén, debido al mal estado, costos de mantenimiento elevados, inadecuado
para los objetivos institucionales y otras causas, debe darse en el marco legal y el apoyo legal juridico de la
institucion. EI Responsable de Activos Fijoso Encargado de Inventarios de la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal -DAFIM- y el Encargado de Vehiculos, deben iniciar el proceso después de un
analisis técnico aprobado por la Unidad de Recursos Humanos y en conocimiento de las instancias
encargadas de los bienes de la municipalidad.

Articulo 14 (Medidas de Salvaguarda y Seguros). La Unidad de Recursos Humanos, con el apoyo del
Responsable de Activos Fijoso Encargado de Inventarios de la Direccidén de Administracion Financiera
integrada Municipal-DAFIM- y el Encargado de Vehiculos, debera tomar todas las medidas de salvaguarda y
de seguros que la normativa vigente establece para los vehiculos de la municipalidad de Sayaxché,
departamento de Petén. En todo momento, cada uno de los vehiculos oficiales de la municipalidad debera
contar con su péliza de seguro vigente.

Articulo 15 (Prohibiciones). Todo aquel servidor plblico a cargo de un vehiculo de la municipalidad de
Sayaxché, departamento de Petén, tiene terminantemente prohibido:

1. Permitir el uso del vehiculo de la municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén, por otras personas,
que no sean de [a Municipalidad.

2. Usar el vehiculo de la municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén, para actividades particulares
¢ en heneficio propio.

3. Usar el vehiculo de la municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén, en dias no laborables
(sébado, domingos y feriados), salvo autorizaciones expresas y/o excepciones establecidas por la unidad
responsable.

4.  Prestar o transferir el vehiculo de la municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén, sus accesorios
y/o sus repuestos.

5. Quitar el stiker de identificacién del vehiculo oficial de la municipalidad de Sayaxché, departamento de

Petén,

6. Dafiar o alterar las caracteristicas fisicas o técnicas del vehiculo.

7. Quitar, cambiar o sobreponer las placas de circulacion.
Poner en riesgo la seguridad fisica del vehiculo de la municipalidad de Sayaxché, departamento de
Petén, estacionando en lugares que no corresponden o circulando por dreas restringidas.

9. Conducir el vehiculo de la municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén en condiciones de
influencia del alcohol y/o estupefacientes.

10. Realizar reparaciones y/o mantenimientos sin el conocimiento y autorizacién de la Unidad de Recursos
Humanos.

11. La pernoctacion del vehiculo fuera de los estacionamientos oficiales de la municipalidad de Sayaxché,
departamento de Petén, sin autorizacién, salvo excepciones establecidas en el articulo 18.
12. Usar el combustible dotado para un vehiculo especifico de la municipalidad de Sayaxché, departamento
de Petén, en otro vehiculo perteneciente o no a la municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén.
13. Llenar la dotacién de combustible o parte de ello en bidones y otros recipientes, excepto los estipulados
por la unidad competente.

Articulo 16 (Sanciones). Las sanciones que se aplicaran en el presente reglamento, serdn de acuerdo a la
gravedad y frecuencia en su reincidencia, determinada por un informe técnico del Responsable de Activos
fijos o Encargado de Inventarios y Encargado de Vehiculos, validada por la Unidad de Recursos Humanos.
1. Ante la falta cometida de ias prohibiciones del articulo 15, en una sola gestién, el servidor publico
serd sancionado con descuento de un dia de labor de su salario ordinario.
2. La reincidencia por segunda vez en la gestidn, el servidor plblico serd sancionado con descuento
de dos dias de labor de su salario ordinario.
3. Lareincidencia por tercera vez en la gesti6n, sera sancionado con tres dias de labor de su salario
ordinario e inicio de proceso administrativo interno.
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4. El cometido de mas de una falta de lo establecido en el articulo 15 en una misma accidn, el servidor
sera sancionado con tres dias de labor de su salario ordinario ¢ inicio de proceso administrativo
interno.

5. Si el cometido de una falta, genera dafios econémicos, el servidor publico tiene la responsabilidad
de reponer el valor del dafio total.

Sobre el delito de peculado por uso: El personal sujeto a la aplicacién del presente reglamento, debera
observar que de conformidad con el Decreto 445 bis del Cédigo Penal, Decreto 17-73 del Congreso de la
Republica y sus Reformas, el uso incorrecto o para fines diferentes, de manera personal o por interpésita
persona, puede cometer el delito de PECULADO POR USO, para tal efecto la norma legal indica:

Articulo 445 bis. Peculado por uso. Comete delito de peculado por uso, el funcionario o empleado plblico
que, para fines distintos al servicio establecido en la administracién piblica, utilice o permita que otro utilice,
en provecho prapio o de terceros, vehiculos, maquinaria, cualquier otro equipo o instrumento de trabajo que
se halle bajo su guarda, custodia o administracién pertenecientes a la administracién publica, asi como
trabajos o servicios destinados al cargo publico que sjerce. El responsable de este delito sera sancionado con
prisidn de tres a cinco aflos, multa de diez mil a cincuenta mil quetzales e inhabilitacién especial.

Articulo 17 (Excepciones). Las excepciones de este articulo se enmarcaran en los puntos citados:

1. Solo el vehiculo asignado al sefior Alcalde Municipal de la municipalidad de Sayaxché, departamento
de Petén, puede pernoctar en otro lugar.

2. Solo los vehiculos asignados al Alcalde Municipal de la municipalidad de Sayaxché, departamento de
Petén, podran circular en dias no laborables, dependiendo de la comisién oficial que realice.

3. Solo los vehiculos asignados al Alcalde Municipal de la municipalidad de Sayaxché, departamento de
Petén, no contaran con el stiker de identificacién, por medidas de seguridad.

4. Los vehiculos asignados a servidores pUblicos para viajes al interior del departamento o del pais, no
pernoctaran en los estacionamientos de la municipalidad por el periodo de la comisién.

5. Previa autorizacién escrita por la Unidad de Recursos Humanos o Encargado de vehiculos de la
municipalidad de Sayaxché, los vehiculos operativos podran circular en dias no laborables, siempre y
cuando cumplan actividades oficiales.

6. [En casos plenamente justificados (viajes de larga duracién, conocimiento de inexistencia de puntos
de compra de carburantes en el trayecto, etc.), la Unidad de Recursos Humanos autorizara de forma
escrita a la empresa distribuidora de carburantes, el lienado en bidones y otros recipientes de
combustible.

7. Previa autorizacién escrita por la Unidad de Recursos Humanos, fos vehiculos operativos podrén
circular en dias no laborables, siempre y cuando cumplan actividades oficiales.

CAPITULO Il
ASIGNACION DE VEHICULOS DE LA MUNICIPALIDAD DE SAYAXCHE. PETEN.

Articulo 18 (Responsabilidades). Todo servidor plblico que tiene bajo su responsabilidad un vehiculo

institucional de manera permanente o temporal, tiene que garantizar su uso enmarcado a las leyes, normas y

reglamentos vigentes.
lL.a Unidad de Recursos Humanos, es responsable del manejo y control de todos los vehiculos
pertenecientes a la municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén, que no estén asignados a
un funcionario,

2. l.a Unidad de Recursos Humanos a través del Encargado de Vehiculos, es responsable de llevar un

control de las asignaciones, actualizaciones y modificaciones, enmarcados en la normativa vigente.

Articulo 19 (Asignacién de vehiculo - permanente). La asignacion de un vehiculo de la municipalidad de
Sayaxché, departamento de Petén, es un acto administrativo, mediante el cual se hace entrega a un servidor
plblico de la institucion a través de un documento formal, consignando los datos especificos y el estado
general del vehiculo. La asignacion de un vehiculo permanente se dara solo en los siguientes casos:
1. Para uso de la municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén, dentro del marco de sus
actividades oficiales.
2. Para uso de los funcionarios de la municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén, dentro del
marco de sus actividades oficiales.
3. Para uso en actividades que requieran los proyectos y programas, en el marco del cumplimiento de
sus objetivos.

Articulo 20 (Requisitos especificos para la asignacién de vehiculo permanente), El servidor publico
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(piloto) que sera responsable del uso y manejo de un vehiculo, debe cumplir minimamente los siguientes
requisitos:
1. Contar con Acta de Asignacioén de un vehiculo, con el visto bueno de su inmediato superior.
2. Serpersonal de planta de la municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén.
3. Contar con licencia de conducir categoria "B” vigente, cémo minimo o de operador de maquinaria
pesada en su caso.
Experiencia minima de un afio como conductor y/u operador de vehiculos.
Conocimientos comprobados de mecénica automotriz.
Tener buena imagen e higiene de acuerdo a su origen, cultura y costumbres.
Excelentes relaciones humanas y conducta intachable.
Disponibilidad de tiempo, segln requerimiento de su inmediato superior.
Otros que se consideren necesarios, relacionados con el puesto que ocupa.

OENO O~

Articulo 21 (Solicitud de vehiculo - temporal). Debido a las actividades programadas dentro de su Plan
Operativo Anual y Presupuesto, las distintas &reas funcionales podran solicitar la asignacién temporal de un
vehiculo oficial, cumpliendo los siguientes pasos:

1. La solicitud de requerimiento temporal de un vehiculo de la municipalidad de Sayaxché,
departamento de Petén, debera realizarlo a la Unidad de Recursos Humanos, mediante Formulario
correspondiente, con la autorizacién del superior jerdrquico.

2. Para el érea rural o el interior del pals, la solicitud debera realizarse mediante nota interna con
anticipacion de 48 horas indicando los lugares a donde viajara y las comisiones que efectuard y
presupuesto de combustible.

Articulo 22 (Actos Previos a la asignacién de vehiculo - temporal). Previa autorizacién de las instancias
correspondientes, la Unidad de Recursos Humanos a través del Responsable de Activos Fijoso Encargado de
Inventarios de la Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal —-DAFIM-, realizarén las
siguientes actividades:

1. El Responsable de Activos Fijos o Encargado de Inventarios, en el momento de la entrega del
vehiculo, realizara junto al piloto asignado la revisién detallada de las condiciones, accesorios y
materiales entregados, y en conformidad firman ambos servidores publicos, a partir de ese momento
el piloto es responsable del vehiculo,

2. El piloto asignado, minimamente tiene que cumplir con los requisitos exigidos en el articulo 20 del
presente Reglamento, caso contrario no se podra asignar el vehiculo.

3. Se elaborara un acta de entrega oficial al responsable en comision de viaje, firmada por el mismo y el
Encargado de la Unidad de Recursos humanos.

4. E| Responsable de Activos Fijoso Encargado de Inventarios de la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal —-DAFIM-, entregara una guia informativa, conteniendo los principales
nimeros telefonicos de la municipalidad, de auxilio mecdnico, del seguro contra accidentes y otros
datos que considere importantes.

CAPITULO IV

DEVOLUCION DE VEHICULOS
Articulo 23 (Devolucién de vehiculo - permanente). La devolucién de un vehiculo asignado de forma
permanente se realizard cuando el Alcalde Municipal deja sus funciones dentro de la municipalidad o cuando
el servidor publico responsable del vehiculo (piloto u operador) es removido de su puesto. En cualquiera de
los dos casos, se debe seguir los siguientes pasos.

1. Comunicar a la Unidad de Recursos Humanaos la devolucién del vehiculo asignado.

2. la Unidad de Recursos Humanos, a través del Responsable de Activos Fijos y el Encargado de
Vehiculos, junto al piloto responsable, realizard un levantamiento de informacién del vehiculo
actualizada (Acta de Devolucién) con relacién al acta de entrega.

3. Si existiese diferencias, el Responsable de Activos Fijos o Encargado de Vehiculos, deberé elevar
un informe al respecto recomendando las acciones a seguir,

4. Elacta de devolucién, debera contar con el visto bueno del inmediato superior y del Encargado de fa
Unidad de Recursos Humanos.

5. Posteriormente el vehiculo queda en custodia de la Unidad de Recursos Humanos, Encargado de
Activos Fijos o Encargado de Inventarios o Encargade de Vehiculos y combustibles en los
estacionamientos de la municipalidad hasta una nueva asignacién.

Articulo 24 (Devolucion de Vehiculo - temporal). En funcién de la asignacién temporal del vehiculo

respaldado por la aprobacién del viaje de comision, tanto el responsable de la comisién como el piloto
asignado, deberén realizar la devolucién del vehiculo inmediatamente después de haber arribado a los
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estacionamientos de la municipalidad, para esta actividad, se debe seguir el siguiente procedimiento:

1. Se realizara la revisién minuciosa de las condiciones en las cuales se estd realizando la devolucién,
por parte del Responsable de Activos Fijos o Encargado de Inventarios de la Unidad de
Administracién Financiera Integrada Municipal ~DAFIM- o Encargado de vehiculos y combustibles.

2. Después de la revision, el Responsable de Activos Fijos o Encargado de Inventarios y/o el
Encargado de Vehiculos, si no existe diferencias con el formulario de entrega, elaborara el Acta de
Devolucién, firnada por: el piloto, el responsable en comision y el Responsable de Activos Fijos.

Articulo 25 (Diferencias en la revisién del Vehiculo). En el caso de existencia de diferencias en la revision,
el Responsable de Activos Fijos debera emitir un informe a la Unidad de Recursos Humanos, realizando la
recepcion provisional del vehiculo. Asimismo, el responsable en comisién conjuntamente con el piloto
asignado debera elaborar un informe detallado a la Unidad de Recursos Humanos, sobre la diferencia
existente con el acta de entrega.

Con el informe de ambas partes, el Encargado de la Unidad de Recursos Humanos, instruira la reposicién o la
aceptacion de la justificacion y recepcion definitiva del vehiculo, verificando que no se hayan incumplido las
prohibiciones del articulo 15.

Subsanadas las diferencias, se procedera de acuerdo al articulo 25 precedente.

CAPITULO V
SOLICITUD Y DOTACION DE COMBUSTIBLE

Articulo 26 (Previsién de compra de combustible). La Direccidn de Administracién Financiera Integrada
Municipal ~-DAFIM-, mediante el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Compras o Adquisiciones realizaran
la previsién anual de combustible mediante contrato para la municipalidad de Sayaxché, departamento de
Petén. La cual deberd ser adquirida en forma mensual o a plazo determinado de acuerdo a consumos
promedios de las movilidades asignadas de forma permanente como temporal.

Articulo 27 (Solicitud de combustible para vehiculos ~ permanente). Los servidores plblicos (pilotos u
operadores), que tienen a su cargo vehiculos municipales o de propiedad de los miembros del Concejo
Municipal, asignados de forma permanente, deben realizar su solicitud de combustible en forma escrita, en
funcién de su Kardex de control de consuma, el mismo que debe indicar:

1. 8aldo inicial de combustible (en galones).
Kilometraje inicial (extractado del panel del control del vehiculo).
Dotacién de combustible para el Mes (en galones y comprobante de dotacién de combustible).
Consumo de combustible en el mes transcurrido (Kms. y galones).
Saldo Final del mes transcurrido (Kms., galones y saldo de combustibie no consumido).
El Kardex de control, debe ser individualizado por vehiculo.

B

Articulo 28 (Solicitud de combustible para vehiculos — temporal). Para solicitarla dotacién de combustible
para un vehiculo temporal de la municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén, vehiculos particulares de
los miembros del Concejo Municipal y Funcionarios Municipales, se debe seguir los siguientes requisitos:
Solicitud escrita de dotacién de combustible, especificando:
Lugar de destino.
Distancia (puede ser por kilémetros aproximados).
Cantidad de combustible en funcién de la distancia.
Prevision de consumo de combustible.
Duracién de la comisién,
Adjuntando
1. Copia del memoréandum de comisién (del responsable y del piloto).
2. Copia del Kardex de control de caombustible del vehiculo (entregado por el Responsable de
Activos Fijos o Encargado de Vehiculos).

SOk LN

Articulo 29 (Dotacién de combustible). Una vez aprobado por el Encargado de la Unidad de Recursos
Humanos, la dotacién de combustible, el Responsable del manejo y control de combustible o Encargado de
Vehiculos, debera proceder a [a entrega de la documentacion correspondiente para que la empresa proceda a
entregar los litros de combustible asignados.

El Responsable de! manejo y control de gasolina o Encargado de Vehiculos, deberd quedarse con una copia
de toda la documentacién otorgada al respecto, para fines de contro! posterior.

Articulo 30 (Control de dotacién de combustible). EI Responsable del manejo y control de la dotacién de

combustible o Encargado de Vehiculos, debera llevar un registro por vehiculo, el mismo que permita conocer
con exactitud ef consumo de combustible de cada vehiculo.
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CAPITULO VI
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE LA MUNICIPALIDAD Y DE PARTICULARES AL SERVICIO DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL.

Articulo 31 (Responsabilidad del mantenimiento de los vehiculos).La Unidad de Recursos Humanos, a
través del Encargado de Vehiculos es el encargado de gestionar, verificar y hacer seguimiento al
mantenimiento preventivo y correctivo de cada uno de los vehiculos pertenecientes a la municipalidad de
Sayaxché, departamento de Petén y de los vehiculos particulares de los integrantes del Alcalde e integrantes
del Concejo Municipal; y de funcionarios municipales Directores o Encargados de Dependencias Municipales,
en el cumplimiento de sus funciones municipales al servicio de la poblacion.

Articulo 32 (Mantenimiento Preventivo). Se debe considerar como mantenimiento preventivo a la revisién
constante de agua, aceits, combustible, presion de aire de las llantas, sistema de frenos, filtro de aire y
seguimiento a los periodos de cambio de aceite, engrasado, balatas, remachado de disco de embrague,
llantas, filtro de aire, filtro de combustible y otros, que por su desgaste en su uso requieren su cambio
continuo,

Articulo 33 (Mantenimiento preventivo de vehiculos - permanente). Para un vehiculo asignado de forma
permanente, el Servidor publico (piloto) es el responsable de realizar el seguimiento al estado general del
vehiculo y solicitar el mantenimiento preventivo del mismo, bajo un Kardex de control de mantenimientos. El
cual debe ser actualizado cada vez que se realice un mantenimiento.

Tanto el Responsable de Activos Fijos o el Encargado de Vehiculos, como el piloto tienen que tener una copia
del Kardex de control de mantenimientos, que deben ser conciliados al finalizar cada mes.

La solicitud de mantenimiento preventivo, tiene que realizarse con la debida anticipacion, para que la Unidad
de Recursos Humanos realicelas gestiones correspondientes para su compra o contratacién del bien o
servicio solicitado.

Articulo 34 (Mantenimiento preventivo de vehiculo — temporal). El responsable de Activos Fijos, es el
encargado de mantener los vehiculos de asignacion temporal en buen estado, realizando y llevando el control
pormenorizado de cada uno, bajo el Kardex de control de mantenimientos. Siendo este servidor publico, el
encargado de realizar la revisién continda y también es el responsable de solicitar los mantenimientos
preventivos en el marco del articulo 32,

Articulo 35 (Mantenimiento preventivo de vehiculos particulares propiedad del Alcalde, miembros de!
Concejo Municipal y Funcionarios Municipales Directores o Encargados de Dependencias Municipales
al servicio de la administracién municipal). El responsable de Activos Fijos o Encargado de Inventarios y el
Encargado de Vehiculos, son los encargados de llevar la programacién y control del mantenimiento preventivo
de los vehiculos particulares propiedad o en posesién del Alcalde, miembros del Concejo Municipal y de
Funcionarios Municipales: Directores o Encargados de Dependencias Municipales al servicio de la
administracién municipal, realizando y llevando el control pormenorizado de cada uno, bajo el Kardex de
control de mantenimientos. Siendo este servidor publico, el encargado de realizar la revisién continda y
también es el responsable de solicitar los mantenimientos preventivos en el marco del articulo 32 de este
reglamento.

Articulo 36 (Mantenimiento correctivo de vehiculos). En el caso de que un vehiculo requiera de
mantenimiento correctivo, los servidores publicos encargados de los vehiculos y/o el Responsable de Activos
Fijos (solo para vehiculos no asignados y particulares propiedad o de posesion del Alcalde Municipal,
miembros del Concejo Municipal y de Funcionarios Municipales: Directores o Encargados de Dependencias al
servicio de ta Administracién Municipal) deberan realizar la solicitud a la Unidad de Recursos Humanos para
realizar Jas gestiones de contratacién de servicios para este rubro, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:
1. Identificacién del Vehiculo.
2. Requerimiento de repuestos y/o servicios (segun corresponda).
Adjuntar:
3. Copia de Kardex de control de mantenimiento de vehiculos actualizado. o Informe técnico de un
taller mecanico autorizado por la municipalidad.

Articulo 37 (Kardex de control de mantenimientos). Mediante este instrumento, se controla y se hace
seguimiento individualizado de cada vehiculo de la municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén y
particulares propiedad o de posesién del Alcalde Municipal, miembros del Concejo Municipal y de
Funcionarios Municipales: Directores o Encargados de Dependencias al servicio de la Administracion
Municipal, siendo el centralizador de esta informacién el responsable de Activos Fijoso Encargado de
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Inventarios de la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal -DAFIM-,en coordinacién con
cada uno de los pilotos u operadores de vehiculos asignados permanentemente, con aquellos que tienen una
asignacion temporal y con los propietarios o poseedores de vehiculos particulares del Alcalde, Concejo
Municipal y de Funcionarios Municipales: Directores o Encargados de Dependencias al servicio de la
Administracion Municipal.

Articulo 38 (Verificacién y aceptacién de los mantenimientos). La verificacion y aceptacién de los
mantenimientos preventivos y correctivos de los vehiculos asignados en forma permanente, serd dada por el
piloto u operador y el visto bueno del responsable de Activos Fijoso Encargado de Inventarios de la Direccién
de Administracion Financiera Integrada Municipal ~DAFIM-,

Para el caso de los vehiculos de asignacién temporal y particulares propiedad o de posesion del Alcalde
Municipal, miembros del Concejo Municipal y de Funcionarios Municipales: Directores o Encargados de
Dependencias al servicio de la Administracién Municipal; la verificacién y aceptacion de los mantenimientos
preventivos y correctivos, serd dada por el responsable de Activos Fijos o Encargado de Inventarios de la
Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal ~DAFIM- y el visto bueno del Encargado de
Unidad de Recursos Humanos.

CAPITULO VI
USO DE SEGUROS CONTRA ACCIDENTES
Articulo 39 (Contratacién de Seguros e informacién). Al finalizar o al iniciar cada gestion, la Unidad de
Recursos Humanos a través del Encargado de Activos Fijoso Encargado de Inventarios de la —DAFIM-,
mediante las instancias correspondientes, debe iniciar los procesos de contratacién de seguros.
Finalizado el proceso de contfratacion, se deberd informar a todos los responsables de vehiculos de
asignacion permanente, sobre todo lo referente a las particularidades del seguro contratado.

Articulo 39 (Capacitacién sobre procedimientos del uso de los seguros). La Unidad de Recursos
Humanes a través de la instancia correspondiente, debera realizar la capacitacion permanente a todo el
personal que tenga bajo su responsabilidad un vehiculo asignado de forma permanente y a todos aquellos
funcionarios que, dentro de su Plan Operativo Anual-POA-, han previsto el uso de vehiculos institucionales
para el cumplimiento de sus objetivos.

Estas capacitaciones deben enfocarse principalmente en los procedimientos y requisitos necesarios en caso
de presentarse cualquier eventualidad que requiera el uso de los seguros de automotor.

Articulo 40 (Accidentes). En caso de presentarse cualquier tipo de accidentes con los vehiculos
pertenecientes a la municipalidad de Sayaxché, departamento de Petén, la Unidad de Recursos Humanos con
el apoyo del Asesor Juridico Municipal y Auditor Interno Municipal, deberan coordinar las acciones pertinentes
en el ordenamiento juridico vigente y de los contratos.

Articulo 41 (Responsabilidades por incumplimiento de procedimientos), En ninglin caso, los servidores
publicos responsables de un vehiculo en forma permanente pueden arglir desconocimiento de los
procedimientos de uso de los seguros. Por otro lado, el responsable de Activos Fijos o Encargado de
Inventarios de la ~DAFIM- tiene la funcién de informar pemanentemente a todo el personal que requiera el
uso de un vehiculo en forma temporal, sobre los seguros y procedimientos.

Articulo 42. La Unidad de Recursos Humanos, es el ente encargado del personal municipal (trabajadores y
empleados municipales) con excepcién de los funcionarios municipales que corresponde al Concejo Municipal
a través del Alcalde. El encargado de Activos Fijos, forma parte del personal de la Direccién de Administracion
Financiera Integrada Municipal ~-DAFIM-. Se sugiere la delegacién en un trabajador municipal idéneo las
funciones de Encargado de Vehiculos y combustibles.

Articulo 43. Derogatoria. Se deroga toda disposicién emitida con anterioridad que contravenga o tergiverse lo
establecido en el presente Reglamento. Cualquier situacién no prevista, sera resueita por el Honorable
Concejo Municipal del municipio de Sayaxché, Petén.

Articulo 44. Vigencia: Este reglamento entrard en vigor ocho (8) dias después de su aprobacién, previo
conocimiento y socializacién del mismo al personal encargado de su cumplimiento, ~==--r-n--
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