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Acuerdo Municipal Numero 29

EL CONCEJO MUNICIPAL DE NUEVA CONCEPCION, DEPARTAMENTO DE CHALATENANGO
CONSIDERANDO:

l. Que de acuerdo a lo establecido en el articulo 203, 204 numerales 4 y 5 de la Constitucion de
la Republica, la autonomia del municipio comprende decretar Ordenanzas y Reglamentos
locales. Asi mismo los articulos 3 numeral 5°; 30 numeral 4°;, 33 y 35 del Cddigo Municipal
hace extensivo dicha autonomia para normar el Gobierno y la Administracion Municipal.

Il. Que es necesario establecer normas institucionales, tomando en cuenta lo establecido en el
Reglamento General de Transito y Seguridad Vial del Estado, Ley de Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial.

1. Que es importante reglamentar el uso de los vehiculos institucionales y el consumo del
combustible, para la buena administracion de la Municipalidad.

POR TANTO, SE APRUEBA EL SIGUIENTE:
REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE VEHICULOS INSTITUCIONALES Y
CONTROL DE COMBUSTIBLE DE LA ALCALDIA DE NUEVA CONCEPCION.
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CAPITULO 1
ASPECTOS GENERALES

Base Legal

Articulo 1. El presente reglamento se encuentra respaldado por: Normas Técnicas de
Control Interno Especificas de la Corte de Cuentas, Reglamento General de Transito y
Seguridad Vial del Estado, Ley de transporte terrestre, transito y seguridad vial, Ley de
Etica Gubernamental y su reglamento, Cédigo de Etica Municipal, Reglamento para
Controlar el Uso de los Vehiculos Nacionales emitido por la Corte de Cuentas de la
Republica.

Objetivo General
Articulo 2. El presente documento tiene los siguientes objetivos:
a. Administrar de forma eficiente y eficaz, las unidades de transporte propiedad de
la institucién con el fin de brindar un servicio con calidad y en forma oportuna a
los diferentes requerimientos del quehacer municipal.

b. Definir la politica a seguir para el abastecimiento, control y consumo de
combustible por parte de las unidades organizativas de la Municipalidad.

c. Llevar un registro de los mantenimientos preventivos y correctivos, que permitan
el cuido, preservacion y el excelente estado de los recursos vehiculares de la
Alcaldia.

d. Contar con un instrumento que norme la conservacion de todas las unidades de
transporte con las que cuenta la institucion, con el fin de garantizar la seguridad
del personal y los usuarios que hagan uso de los mismos.

Alcance

Articulo 3. Este instrumento es de aplicacion obligatoria para todos los funcionarios y
servidores publicos de los diferentes niveles de la Municipalidad, sean estos de eleccién
popular, personal por nombramiento o por contrato; a quienes se les asigne un vehiculo
institucional.

CAPITULO II
VEHICULOS Y SU CLASIFICACION

Clasificacion de los vehiculos
Articulo 4. Para efectos de este reglamento y de acuerdo con la Ley, el uso de los
vehiculos de la institucion se clasifica de la siguiente manera:
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a) Discrecional: es aquel que no tendra restricciones para su uso en todo tiempo,
para lo cual, el Concejo Municipal emitira el respectivo acuerdo. En este caso, se
refiere al vehiculo asignado al Alcalde.

b) Administrativo general u operativo: aquel que para su uso estara condicionado a
autorizaciones internas de la institucidn. Se encuentran los vehiculos livianos de
pasajeros, livianos de carga, pesados y maquinaria.

Vehiculos automotores y de traccion humana

Articulo 5. Los vehiculos sujetos al presente documento, son todos aquellos que son
propiedad de la Alcaldia Municipal de Nueva Concepcidn, ya sean vehiculos automotores
o de traccion humana; y que estan destinados exclusivamente para uso administrativo
general u operativo a las actividades reguladas por la institucion.

a) Vehiculos automotores: comprenderan todos los vehiculos movidos por

combustion interna y por fuerza mecanica. Entre estos:

- Livianos de pasajeros: automoéviles, motocicletas de dos ruedas, moto taxi,
tricimotos.

- Livianos de carga: pick-ups y camiones hasta de tres toneladas de capacidad.

- Pesados: bus, compacto, maquinaria y demdas equipo que se utilice en la
construccion o reparacion de carreteras, calles, caminos o cualquier otra obra
publica.

b) De traccion humana: ya sea los de mano o pedal. Entre estos: las bicicletas.

Identificacion de los vehiculos

Articulo 6. Todos los vehiculos de la Alcaldia Municipal de Nueva Concepciéon deben
portar numero de equipo, el logo de la institucién, exceptuando el nombre del municipio
por seguridad.

Kardex de control individual de vehiculo

Articulo 7. Todo vehiculo que se incorpora a la Municipalidad, debera contar con un
kardex de control individual, donde se debe indicar la fecha de incorporacion,
caracteristicas, estado actual, nimero de seguro. El/la encargado/a del area de Activo
Fijo debera abrir el expediente del nuevo vehiculo e informar al Jefe de Servicios
Generales. Anexo N2 1. Kardex de control individual de vehiculo.

Incorporacién de vehiculos

Articulo 8. Toda incorporacién de vehiculos a los estados financieros de la
municipalidad mediante procesos de compra, transferencia, donacién u otro mecanismo,
se debe enmarcar en las Normas Basicas de Administracion de Bienes y Servicios, siendo
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el Responsable de Activos Fijos de realizar los tramites necesarios para la incorporacién
y actualizacidn de los vehiculos de la institucion.

CAPITULO 111
ASIGNACION DE VEHICULOS

Uso de vehiculos institucionales
Articulo 9. Los vehiculos institucionales seran utilizados exclusivamente para funciones
de caracter oficial.

Entrega de vehiculos

Articulo 10. El Cuerpo de Agentes Municipales (CAM) en turno, deberd entregar el
vehiculo a cada motorista, segin programacién solicitada previamente en Gerencia
General. Ver anexo 2-Programacion de vehiculos.

Cuando por necesidades institucionales se requiera la utilizaciéon de un vehiculo y no se
cuente con motoristas disponibles, éste se podra asignar a un empleado Municipal ajeno
al area de Servicios Generales, para cumplir una misién oficial especifica, quien debera
conducirlo con la debida diligencia y responsabilidad, cumpliendo de la misma manera
lo establecido en este reglamento y otras leyes vigentes.

La asignacion de las unidades de transporte en Misién Oficial, se hara considerando la
idoneidad del vehiculo para las mismas.

Control del uso de vehiculos

Articulo 11. El Gerente de Servicios Municipales con ayuda del Jefe de Servicios
Generales, supervisara que los vehiculos institucionales sean utilizados tinicamente para
diligencias institucionales.

Para optimizar el uso de los vehiculos y del combustible, se estableceran rutas para
grupos de empleados que se dirijan a la misma zona geografica, ya sea en la zona urbana,
rural o dentro del pais, en cumplimiento de Misiones Oficiales programadas.

El Jefe de Servicios Generales con el apoyo del encargado de Bodega de Servicios
Generales, seran los responsables de solicitar la programaciéon de transporte y de
informar a los conductores las misiones oficiales.

Es responsabilidad de mantener en oOptimas condiciones mecanicas los vehiculos y
maquinarias institucionales. El Gerente de Servicios Municipales, con el apoyo del Jefe de
Servicios Generales, quienes a su vez se apoyaran de todos los motoristas, ya que sera
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deber de informar sobre las fallas que presenten en un determinado momento. En tal
sentido, se debe elaborar y cumplir un programa de mantenimiento preventivo.

Velocidad de los vehiculos
Articulo 12. La velocidad de los vehiculos sera regulada por la sefializacién colocada
por las autoridades y el conductor debera respetarla.

La velocidad de los vehiculos debera ajustarse a la topografia del area donde se opere, la
condicion de las carreteras, la condicion del clima, etc. Al mismo tiempo, la carga y las
condiciones del vehiculo deberan ser tomadas en consideracion al ajustar la velocidad,
con el propoésito de no correr riesgos y asegurar que la carga no sufra dafio alguno.

CAPITULO IV
RESPONSABILIDADES Y PROHIBICIONES

Responsabilidades de la municipalidad
Articulo 13. Es responsabilidad de la municipalidad:
a. Proporcionar los vales de combustible a tiempo para ejecutar las misiones
oficiales.
b. Facilitar bitdcora de control de uso de vehiculos.
Refrendar las tarjetas de circulacion y placas de los vehiculos.
d. Gestionary asegurarse de realizar los mantenimientos preventivos necesarios
a cada vehiculo.
Gestionar y mantener al dia la vigencia de seguros de vehiculos.
f. Atender las recomendaciones o avisos sobre desperfectos detectados por los
motoristas y corregir a tiempo.
g. Gestionar y coordinar las reparaciones mecanicas correctivas cuando se

g

requieran.
h. Llevar la programacién semanal de uso de los vehiculos

Responsabilidades de los conductores

Articulo 14. Todo servidor publico o empleado que tiene bajo su responsabilidad un
vehiculo institucional, tiene que garantizar su uso enmarcado a las leyes, normas y
reglamentos vigentes, por lo tanto, es responsable de:

a. Conducir tinicamente vehiculos oficiales, los motoristas autorizados y registrados
como personal de la Municipalidad y otros empleados municipales a quienes se
les asigne el vehiculo para realizar misiones oficiales o actividades de la
municipalidad.
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b. Todos los conductores de los vehiculos oficiales deberan respetar la normativa de
transito.

c. Los conductores son responsables por la seguridad de sus pasajeros.

d. Es obligatorio utilizar los cinturones de seguridad en los vehiculos oficiales.
Cuando el vehiculo se encuentre en movimiento, el conductor debe asegurarse de
que todos los ocupantes lleven colocado el cintur6n de seguridad correctamente.

e. El empleado que conduzca un vehiculo institucional tendra responsabilidad
directa sobre su uso adecuado, cuido y manejo. La Alcaldia no pagard ninguna
infracciéon de transito o deducibles del seguro, por dafios ocasionados al vehiculo
institucional por parte del conductor, cuando éstos hayan sido ocasionados por
descuido o negligencia de la persona que lo conduzca.

f. El conductor del vehiculo oficial es responsable de contar y conservar dentro del
vehiculo, todos los documentos inherentes a éste, como son: tarjeta de
circulacion, permiso de uso en dia feriado o fin de semana, tarjeta de seguro de
vehiculo; segun sea el caso.

g. El conductor del vehiculo oficial, en el supuesto extravio o robo de documentos,
debera notificar de inmediato a la Jefatura de Servicios Generales.

h. El personal que conduzca vehiculos oficiales es responsable de este, Por lo tanto,
debera asegurarse de que su vehiculo no sobrepase la capacidad especifica para
el mismo, al extremo que impida maniobrar el vehiculo.

i. El conductor que utilice los vehiculos institucionales, sin previa autorizacién
recae la responsabilidad directa en dicha persona y el miembro del CAM que
permitié la salida.

Custodia

Articulo 15. Los motoristas de la institucién son responsables de custodiar y parquear
el vehiculo institucional durante el tiempo que el personal realiza una Mision Oficial, en
el lugar en el que ésta se desarrolle. Cuando el vehiculo sea conducido por otro
empleado de la institucion y éste no pueda quedar custodiado, deberd procurar
estacionarlo en un lugar que brinde seguridad.

Se retiraran las llaves de los vehiculos siempre que estos permanezcan estacionados,
asimismo las ventanas deberan estar cerradas y las puertas aseguradas.
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No se dejaran a la vista articulos atractivos o llamativos. Si no se puede cumplir con este
requerimiento, uno de los pasajeros debera quedarse dentro del vehiculo. El personal
que deje equipo institucional (computadora, caiidn, otros) en el vehiculo, ante el robo o
hurto de dicho equipo, sera responsabilidad exclusiva del empleado, quién debera
asumir el costo del mismo.

Ningin miembro de la institucién debera resguardar el vehiculo en su residencia.

Al finalizar la jornada laboral o la respectiva mision oficial, es responsabilidad de cada
motorista, el resguardo de los vehiculos propiedad de la institucién, en los respectivos
espacios asignados, debiendo entregar las llaves al Agente del CAM en turno.

Diligencia

Articulo 16. Durante el cumplimiento de la Misién Oficial, el conductor debera hacer
buen uso del vehiculo institucional, guardar las medidas de seguridad pertinentes, dar
cumplimiento al Reglamento General de Transito y Seguridad Vial y demas disposiciones
legales aplicables al respecto.

Licencia de Conducir
Articulo 17. Es exclusiva responsabilidad del conductor, portar durante su jornada
laboral su licencia de conducir vigente.

Tarjeta de Circulacion

Articulo 18. El conductor, previo a iniciar la mision, debe verificar que la tarjeta de
circulacion se encuentre en el vehiculo y que la misma se encuentre vigente, asi como
también la péliza de seguro del vehiculo.

Registro del Kilometraje

Articulo 19. El llenado de bitdcora de control de uso de vehiculo y combustible es
obligatorio para el conductor, antes de iniciar y al finalizar una misién oficial debera
registrar el kilometraje en la bitacora correspondiente, de acuerdo al formato "Bitacora
de recorrido” que se anexa en el presente documento. Si el vehiculo no cuenta con una
bitacora previa a iniciar su mision, debera solicitarla al Jefe de Servicios Generales y de
igual manera registrar si en esa salida se le suministré combustible al vehiculo,
detallando la cantidad en doélares y galones de combustible suministrado. Ver Anexo 3-
Bitacora de recorrido
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Manera segura de conducir:
Articulo 20. Todos los conductores deberan tomar en cuenta las siguientes medidas:

a. Nunca manejar bajo la influencia de alcohol, drogas o medicamentos. Antes de
consumir cualquier medicina, el conductor debe determinar si éstos pueden
causarle algtn efecto secundario que le dificulten conducir.

b. Mantener una distancia prudente con el vehiculo al frente de aproximadamente 5

metros.

No fumar al conducir.

Conducir a la defensiva.

e o

e. En el momento de necesitar comunicacion via radio VHF o teléfono celular, el
conductor debera detenerse a un lado de la carretera (en un area segura).

Misiones oficiales

Articulo 21. Cuando se requiera realizar una misién oficial fuera de las zonas urbanas,
en fines de semana o vacaciones, y en horas o dias no laborales, la persona que conduzca
un vehiculo institucional debera solicitar a Gerencia General el formulario "Autorizacién
de salida de vehiculo para actividades o misiones oficiales”, segin anexo 4, el cual
debera llevarla mientras realice la misién. Se exceptida de esta medida el vehiculo
asignado al Alcalde.

Cada conductor es responsable de gestionar los dias viernes de cada semana en Gerencia
General, el permiso de autorizacion de salida de vehiculo para actividades o misiones
oficiales, segin programacion entregada previamente al area de Servicios Generales por
parte de la Gerencia General.

Concluidas las misiones oficiales sera responsabilidad del conductor hacer la devolucién
del formulario "Autorizacién de salida de vehiculo para actividades o misiones oficiales"
al Jefe de Servicios Generales, el cual debera ser archivado por el encargado de la bodega
de servicios generales.

Prohibiciones
Articulo 22. Se prohibe a todo conductor que haga uso de vehiculo institucional, lo
siguiente:

a. Se prohibe manejar en estado de ebriedad, dopado o bajo el efecto de sustancias
enervantes o estupefacientes; en estado de fatiga o si tuviere algin impedimento
fisico por enfermedad. Cualquier situacién que ocurriese en perjuicio de las
unidades de transporte dentro de este contexto, sera de exclusiva
responsabilidad del conductor que la maneje.
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Se prohibe el préstamo de la unidad de transporte asignada para su manejo, a
personas ajenas al quehacer institucional; cualquier situacion anémala que se
derive del incumplimiento de lo anteriormente expuesto, queda bajo completa
responsabilidad del empleado al cual le ha sido asignada la unidad de transporte.

Se prohibe al conductor y acompafiantes fumar dentro de los vehiculos oficiales.

Queda terminantemente prohibido el uso del celular o realizar cualquier otra
actividad que pueda provocar distracciéon por parte del conductor mientras se
encuentre manejando, cualquier eventualidad que se presente por no acatar esta

norma sera el conductor el responsable directamente.

No se podra hacer uso de los vehiculos institucionales para actividades
personales o familiares.

Utilizar los vehiculos institucionales, sin previa autorizacion.
Solicitar o hacerse prometer dadivas a usuarios.
Proferir palabras soeces a usuarios o personal de la municipalidad.

Hacer provocaciones o insinuaciones de tipo sexual, valiéndose de su cargo o
nivel jerarquico.

Quedarse estacionado en un lugar determinado, con el propésito de retardar el
retorno a la municipalidad, para solicitar viaticos.

Dafiar o alterar las caracteristicas fisicas o técnicas del vehiculo.

Quitar el stiker de identificacion del vehiculo oficial.

. Realizar reparaciones y/o mantenimientos sin la respectiva autorizacion.

Usar la gasolina dotada para un vehiculo especifico de la institucion, en otro
vehiculo perteneciente o no a la Municipalidad.

Llenar la dotaciéon de gasolina o parte de ella en bidones, barriles y otros
recipientes, excepto los destinados para chapoda y fumigacion.
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CAPITULO IV
REVISION, MANTENIMIENTO Y SUPERVISION DE VEHICULOS

Revision de vehiculos institucionales

Articulo 23. Todo conductor esta en la obligacion de:

a)

b)

d)

Revisar que el vehiculo que utilizar3, este en buenas condiciones antes de salir de
la institucidn y si identifica alguna anomalia, debera informarlo inmediatamente
a quién corresponda.

Previo a utilizar un vehiculo institucional, debe realizar un chequeo de rutina en
coordinaciéon con el agente del CAM en turno, para verificar que dentro del
vehiculo institucional estén las herramientas y accesorios basicos, tales como:
llanta de repuesto, mica, llave de ruedas, tridngulo reflectivo y extintor; también
deberan revisar las llantas del vehiculo, los niveles de combustible, agua, aceite,
fluido de direccion hidraulica, liquido para frenos, bateria, agua refrigerante,
combustible y de hacer falta éste debera solicitarlo siguiendo el procedimiento
respectivo, como también verificar el kilometraje del préximo mantenimiento
preventivo a realizar. Ver anexo 5 (hoja de entrega de vehiculos)

No podran retirarse de la institucion vehiculos sin informar si estos cuentan con
fallas de cualquier tipo, o con falta de herramientas y enseres de auxilio. Quién as{
lo hiciere sera responsable por cualquier percance o ausencia de herramientas al
momento de la entrega del vehiculo.

El conductor después de finalizar con su misidn oficial, debera entregar las llaves
del vehiculo al agente del CAM en turno, previa verificacion que dentro del
vehiculo institucional estén las herramientas y accesorios.

e) Ante la pérdida o extravio de herramientas o accesorios, sera responsabilidad

exclusiva del conductor que hizo uso del vehiculo; debiendo cancelar el costo de
la misma.

Limpieza del vehiculo

Articulo 24. Los motoristas de la institucion deberan mantener el vehiculo institucional
limpio y ordenado, para lo cual procederan diariamente a la limpieza del vehiculo, esto
lo realizara antes y después de haber concluido con las actividades para las cuales les fue
asignado el vehiculo.

Mantenimiento

Articulo 25. Se debera mantener un archivo con expedientes actualizados por cada
vehiculo y maquinaria institucional, el expediente de los vehiculos y maquinaria, sera
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llevado por el encargado de bodega de servicios generales, con supervision del Jefe de
Servicios Generales y Gerente de Servicios Municipales. Estos expedientes deberan
contener la documentacién basica siguiente: copia de tarjeta de circulacién, copia de
tarjeta de seguro, acta de asignacion de vehiculo, programa de mantenimiento
preventivo, registro de reparaciones, informes de accidentes, robos, liquidaciones de la
aseguradora (en caso de que se hayan dado). Cuando se realice una supervision de los
expedientes se debera dejar constancia en estos de dicha verificacidon.

Para realizar el mantenimiento de los vehiculos de la municipalidad se deberan tener en
cuenta las siguientes consideraciones:
- El servicio de mantenimiento preventivo o correctivo que requieran los vehiculos
de la Municipalidad, sera proporcionado por la institucion.

- Ningun funcionario o empleado podra atribuirse los mantenimientos o
reparaciones de vehiculos, salvo emergencias autorizadas por el jefe inmediato.

- Solo se dara mantenimiento preventivo o correctivo a los vehiculos propiedad de
la Municipalidad en los lugares autorizados para ello.

- Los vehiculos oficiales recibiran servicio de mantenimiento en los periodos que
conforme a su uso y funcionamiento requieran.

- Se llevara un control de los mantenimientos de cada vehiculo y sus reparaciones
por parte de la Jefatura de Servicios Municipales.

- Sélo se procedera el pago por concepto de reparaciones de vehiculos oficiales,
cuando los dafios ocurran en el desempefio de actividades oficiales y por causas
no imputables al responsable.

Mantenimiento preventivo y correctivo

Articulo 26. El Jefe de Servicios Municipales, debera llenar el formato de
mantenimiento, preventivo o correctivo, efectuado a los vehiculos institucionales, de
acuerdo al formato "Control de mantenimiento preventivo o correctivo"” (ver anexo 6).

Supervision

Articulo 27. El Gerente de Servicios Municipales, asi como el Jefe de Servicios Generales,
deberan supervisar el estado de los vehiculos en lo relativo a sus condiciones,
herramientas y accesorios, revisando por lo menos una vez al mes cada unidad; de lo
anterior deberan dejar constancia completando el formulario "Supervision mensual de
vehiculo institucional” (ver anexo 7).
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Refrenda de tarjeta de circulacion

Articulo 28. El Gerente de Servicios Municipales con el apoyo del Jefe de Servicios
Generales, deberan realizar oportunamente los tramites necesarios para la refrenda de
las tarjetas de circulacion de la flota de vehiculos institucionales.

Los pagos en concepto de multas en que pudiera incurrirse por no cancelar
oportunamente la refrenda de las tarjetas de circulacién de los vehiculos institucionales,
recaeran directamente en el empleado que no realizo el tramite en el tiempo pertinente.

Los pagos en concepto de multas en que pudiera incurrirse al momento de refrendar las
tarjetas de circulaciéon de las unidades de transporte propiedad de la Municipalidad,
correran por cuenta del conductor responsable de la multa.

CAPITULOV
USO DE SEGUROS CONTRA ACCIDENTES

Contratacion de Seguros e informacion

Articulo 29. Previo a finalizar el seguro de los vehiculos, la Unidad de UACI debe iniciar
las gestiones correspondientes para la contratacion de seguros de los automotores de la
Alcaldia de Nueva Concepcidn, para esto, la Unidad Financiera en coordinacién con el
Responsable de Activos Fijos, deben prever tanto en el POA como en el Presupuesto los
recursos necesarios.

Finalizado el proceso de contratacién, se debera informar a todos los responsables de
conducir los vehiculos, todo lo referente a las particularidades del seguro contratado.

Accidentes en vehiculos oficiales
Articulo 30. En caso de presentarse cualquier tipo de accidentes con los vehiculos
pertenecientes a la institucion, se debera tener en cuenta lo siguiente:

a) La Municipalidad respondera por aquellos accidentes ocurridos en el desempeiio
de las actividades municipales, bajo circunstancias legales y de pleno respeto a
las Leyes de transito.

b) El conductor deber3, en cualquier caso, esperar la presencia de la PNC e informar
a la Jefatura de Servicios Generales o Gerencia de Servicios Municipales, informar
ala Aseguradora y que se levante el parte respectivo.

c) Para definir responsabilidad en caso de un accidente de transito se considerara lo
establecido en el parte policial; de no existir parte policial porque el conductor no
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se quedé en la inspeccion, el conductor asumira las responsabilidades
correspondientes, a excepcion que la circunstancia amerite moverse si hay
heridos y se pueden trasladar en el vehiculo institucional.

La reparacion del vehiculo oficial sera autorizada siempre y cuando los
accidentes no se den en las condiciones que se mencionan a continuacién, en
cuyo caso no se pagaran por ningiin motivo:

- Cuando sean manejados por un tercero, que no sea el autorizado por la
municipalidad.

- Cuando éstos ocurran en el desarrollo de actividades no oficiales.

- Cuando no hayan sido reportados en menos de 24 horas.

- Cuando se maneje en estado de ebriedad o bajo la influencia de otras sustancias.
- Por infringir el reglamento de transito o cualquier otra ley o reglamento.

- Por dafios causados por premeditacion.

- Por destinarlo a uso o servicio diferente al que se autoriza.

Acciones a tomar en caso de accidente
Articulo 31. En caso de presentarse cualquier tipo de accidentes con los vehiculos
pertenecientes a la institucion, realizar las siguientes acciones:

a)

b)

g)

Detener el vehiculo, a menos que esto pueda afectar la seguridad de los pasajeros
(posibilidad de un atentado, etc.).

Sefializacion para evitar otro accidente.

Prestar primeros auxilios si fuera necesario.
Reportar a la PNC de ser necesario y a la Aseguradora.

Reportar el accidente inmediatamente al Jefe de Servicios Generales o Gerencia
de Servicios Municipales.

Dejar el vehiculo bien asegurado y en un lugar adecuado.

No mover los vehiculos a menos que sea por razones de seguridad o por 6rdenes
de la Policia Nacional Civil. Si tuviera que mover el (los) vehiculo (s), entonces
marque claramente la posiciéon de los vehiculos (fotografias) a modo que la
investigacion pueda llevarse a cabo debidamente mas tarde, especialmente en
casos en los que haya personas heridas, fallecidas o que el dano al vehiculo sea
grave.
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h) Obtenga una copia del Reporte de la Policia, si esto no fuera posible, tome el

nombre del investigador, el nimero de caso Policial y la estacion de Policia a
cargo del mismo.

Tome el nimero de Registro de cualquier otro vehiculo involucrado, el nombre, la
direccion y el teléfono del conductor de dicho vehiculo, asi como el nombre de la
compafiia aseguradora del tercero.

Desperfectos mecanicos o fallas

Articulo 32. El conductor debera dar aviso de forma inmediata al Jefe de Servicios
Generales o al Gerente de Servicios Municipales, si el vehiculo llegara a presentar
desperfectos mecanicos o fallas durante la realizacién de una misién oficial. Si el
desperfecto mecanico o falla impiden la movilidad del vehiculo, coordinar con el jefe del
area para que llame a la aseguradora para que apoyen con una grua.

CAPITULO VI
SOLICITUD Y DOTACION DE COMBUSTIBLE

Combustible
Articulo 33. Para la solicitud y dotacién de combustible se tomara en cuenta:

a.

Es responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones y contrataciones Institucional
(UACI) realizar el proceso respectivo de la compra del combustible necesario para
la realizacion de las actividades institucionales en el afio, tomando como base el
consumo de un afio anterior y de acuerdo a la cantidad de vehiculos y maquinaria
existente en la institucion.

Gerencia General autorizara la entrega de combustible por medio del formato
"Requisicién de combustible" (ver anexo 8).

Los vales de combustible deberan estar resguardados en la caja fuerte, en la
Unidad de Tesoreria. Los cupones de combustible seran entregados a la Gerencia
General, cada vez que se requiera, cuando se agote la existencia con los que
cuenta en su unidad. Se llevara en Tesoreria el formato: “control de entrega de
talonarios de vales de combustible resguardados en caja fuerte” (ver anexo 9).

Gerencia General sera el encargado de autorizar los vales de combustible y en su
defecto la persona que designe el Concejo.

Gerencia General controlara la entrega del combustible utilizado en los vehiculos
institucionales, quien debera llevar en digital el formato “control de entrega de
vales de combustible” (ver anexo 10).
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f. Los motoristas o empleados que soliciten combustible deberan presentar a mas
tardar el segundo dia habil las respectivas facturas en Gerencia General, con el
objetivo de evitar extravios de éstas. También deberan verificar que la factura
entregada por la empresa que proporciona el combustible esté correctamente:
fecha que se suministré el combustible, vehiculo al que le proporcionan el
combustible, cantidad de galones y valor de la factura, nimero de vales, entre
otros.

g. El funcionario o empleado es responsable de la custodia de los vales de
combustible recibidos; y en caso de deterioro o extravio de vales o facturas, sera
responsabilidad exclusiva del conductor que los solicit6. En caso de no haber
utilizado los vales, producto del extravio, debera proceder al reintegro en dinero
por el equivalente de los cupones entregados.

h. Serd responsabilidad del funcionario o empleado anotar en la bitacora del
vehiculo, la cantidad de combustible aplicado al vehiculo, con el fin de controlar
el rendimiento de este y programar sus mantenimientos.

i. En caso que haya atraso en el proyecto de compra de combustible, se solicitara a
la Gasolinera de manera eventual que emita letras de cambio, para que luego
sean autorizadas el pago por medio del Concejo Municipal.

j. Todo funcionario y empleado que utilice vehiculos de la municipalidad debera
hacer uso razonable del combustible, con el fin de cumplir con el ahorro de éste
cuando sea posible.

k. Cuando se requiera realizar una actividad o misién oficial en vehiculo particular,
se autorizara combustible razonable y la persona que conduzca el vehiculo
deberda llenar en Gerencia General el formulario “Autorizacién de combustible
para actividades o misiones oficiales en vehiculos particular”, (segun anexo 11).

Sanciones

Articulo 34. Cualquier incumplimiento a las disposiciones administrativas
contempladas en el presente documento, dara lugar a la imposicién de sanciones segin
sea la gravedad de la falta.

Si al cometer una falta, genera dafios econdmicos por descuido o negligencia, el

funcionario o empleado tiene la responsabilidad de reponer el valor del dafio total, e
inmediatamente la administracion, iniciara el proceso correspondiente, tomando en
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cuenta el Reglamento Interno de Trabajo, Cédigo de Etica, entre otras normativas
vigentes.

De todas las sanciones se notificara a la Unidad de Recursos Humanos para su respectivo
control y archivo en el expediente del empleado.

CAPITULO VII
DISPOSICIONES FINALES, PUBLICIDAD Y VIGENCIA
Aprobacion
Articulo 35. Toda reforma o modificacion al presente instructivo debe ser sometida a la
aprobacién del Concejo Municipal, para que tenga validez en la misma forma que se
procede para la aprobacién de dicho documento legal.

De lo no previsto

Articulo 36. Lo no previsto en el “Reglamento interno para la administraciéon de
vehiculos institucionales y control de combustible de la Alcaldia de Nueva Concepcidn”,
se resolverd de conformidad a lo dispuesto en el Reglamento Interno de Trabajo,
Reglamento General de Transito y Seguridad, Ley de transporte terrestre, transito y
seguridad vial y otras normativas aplicables.

Publicacion y divulgacion

Articulo 37. Dentro de los seis dias siguientes a la aprobacién del presente reglamento
por parte del Concejo Municipal, se dard a conocer a los motoristas y personal
autorizado para conducir vehiculos institucionales; pondra a disposicién y de uso comun
un ejemplar impreso en: Gerencia General, Gerencia de Servicios Municipales, Unidad
de Servicios Generales, Oficina de Cuerpo de Agentes Municipales y Recursos Humanos;
asi como se entregarad en digital a todo el personal que lo requiera, para realizar las
consultas necesarias.

Sera responsabilidad del Gerente de Servicios Municipales y del Jefe de Servicios
Generales, divulgarlo a los motoristas y personal autorizado para conducir vehiculos
institucionales.

Actualizacion
Articulo 38. Corresponde al Gerente de Servicios Municipales y Jefe de Servicios
Generales, velar por el cumplimiento y actualizacién del presente instructivo.

Vigencia
Articulo 39. El presente Reglamento entrara en vigencia ocho dias después de haber
sido aprobado por el Concejo Municipal.
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Anexos
Kardex de control individual de vehiculo (Ver Anexo 1)

ALCALDIA MUNCIPAL DE NUEVA CONCEPCION
KARDEX DE CONTROL INDIVIDUAL DE VEHICULO

Fecha de incorporacion:

VEHICULO
Ano Marca Placa Modelo Color

Combustible | N° de Motor | N° de Chasis | Aseguradora | N° de Seguro

F. Sello

Nombre encargado/a de activo fijo

Programacion de vehiculos. (Ver anexo 2)

PROGRAMACION DE VEHICULOS ANO:

MES:

DIA FECHA | HORA VEHICULO | ACTIVIDAD LUGAR SOLICITADO POR:

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

SABADO

DOMINGO

LUNES

MARTES
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Bitacora de recorrido. (ver anexo 3)

ALCALDIA MUNICIPAL DE NUEVA CONCEPCION
CHALATENANGO, EL SALVADOR

BITACORA DE RECORRIDO
Mes: N° de Placa del Vehiculo Tipo de Vehiculo
KM. SALIDA/ | KM.RETORNO/ ‘GALONES DE
FECHA 0DO SALIDA 0DO REGRESQ KM RECORRIDO | HORASALIDA | HORA RETORNO COMBUSTIBLE DESCRIPCION DE LA MISION (LUGARES VISITADOS) 'UNIDAD ORGANIZATIVA | NOMBRE DE MOTORISTA FIRMA

"Autorizacion de salida de vehiculo para actividades o misiones oficiales", segin
anexo 4

i
-;'-]l.'_' '.r}. ALCALDIA MUNICIFAL DE NUEVA CONCEPCION
-
bl ' fiva Calle Pie. v 3ra Av, Sur, Barria El Centro, Nueva Concepeldn
- TEL. 2309-1300, 2309-1301

AUTORIZACION DE SALIDA DE VEHICULOS PARA ACTIVIDADES O MISIONES OFICIALES
ANEXO 4
La  infrascrita Gerente General de la  Alcaldia Municipal  de  Nueva  Concepcidn,
, con delegacidn de funciones dadas por el sedor Alcalde
Municipal, . AUTORIZA la salida del wehicule municipal con las
caracteristicas que a continuacidn se describen para el cumplimiento de La siguiente mision:
Misian Oficial:

Fecha de la Misidn - Funcionario responsable de la misidn: - -

Tipo de vehiculo: Placa: Marca:
Haora de salida: Hora de Regreso: Coambustible: 5
Kilometraje de incio: __ Kilometraje de llegada: __
Dado en la Alcaldia de Nueva Concepcidn a los del mes de de
Firma y nombre del conductor Firma y selle de Gerente General
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Hoja de entrega de vehiculos anexo 5

HOJA DE RESERYACION ¥ ENTREGA DE ¥EHIGULDS

d) FALTANTE

E::} QUEBRADO

Combustible

suministrado:

Gls

Entregado con:

EQUIPD:
MISION:
DESTIND:
SOLICITANTE:
AUTORIZADOPOR: F:
COMOUCTOR EMTREG F:
COMDUCTOR RECIBE: F:
ENTREGA RECEPCION
FECHA: HORA- FECHA:- HORA:
KM: HERRAMIENTAS __|KM: HERRAMIENTAS
ACEITE MOTOR LLAVE DE RUEDA ACEITE MOTOR LLAVE DE RUEDA,
ACEITE CAJS AITO TENAZA, ACEITE CAJE AITO TENBZE
ACEITE DE DIRECC DESARMADOR PH ACEITE DE DIRECC DESARMADOR PH
SOLUC PIFRENOS DESARMADDR PL SOLUC PIFRENOS DESARMADOR PL
SOLUC FICLUTCH CUED SOLUC FICLUTCH CUED
AGUA PIBATERIA, WAV A, AGUAFIBATERIA, [
AGUA PIRADIAD CADENE AGUAPIRADIAD CADENA
TAPONES TAPONES
MOTOR RADIA0OR OTOR RADIADOR
BATERIF, DIESELIGAS BATERIA DIESELIGAS
POWER TRICOS POWER TRICDS
ESPEJD 120 DERECHO_INTERNG] ESPEJD 23 DERECHD_INTERNC]
ESCOBILLAIZ0 ESCOBILLA DER ESCOBILLA 120 ESCOBILLA DER
SIRENA, CONTROL GIRENA, SIRENA, COMTROL SIRENA, CODIGO DE IDENTIFICACION
RADIOICD_B_M RADIO COMUNICADOR RADID_E 1 RADIO COMUNICADOR (D cowee T ravow
WMICE PALANCS PIMICE MICE PALANCE PIMICH:
LLANTA REPUESTO B R_M LLANTA REPUESTO B R M
LLAMTAS PUESTAS B R 1= LLAMTAS PUESTAS B R M DESCRIPCION 51 NO
CAMILLA: _LONA CAMILLA: ESPINAL CAMILLA _ LONA CAMILLA: ESPINAL LANTA DE REPUESTO
CHIGEND __AMEU EOTIGUIN ORIGEND __AMEU EOTIGUIN
OTROS EXTINTOR OTROS EXTINTOR MICA
AUTOLIMFIO AUTO SUCIO AUTOLIMPID) AUTOSUCIO LLAVE DERUEDAS [ )
HERRAMIENTAS | )
FORTERC GUE ENTREC F:
ESPEJOS EXTERIORES
FORTERD QUE RECIEE F: oGos [ )
RADIO COMERCIAL
FERSOMAL GUE ASISTIRA:

NOTA IMPORTANTE PARA SEADRES MOTORISTAS:

-~ FOR FAYDR ESTAR PENMDIENTES DE FILOTOS ¥ MEDIDORES DEL TAELERO
- CHECAR DDOMETRO ¥ VIFETA DE MAMTENIMIENTO

-REPORTARFALLAS Y0 RUIDOS.
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CARATULA DE CD PLAYER

ANTENA

Recibido con:

COPAS DE RUEDA

LLAVES | )

TARJETA DE CIRCULACION

1z
14 34

VIDRIOS QUEBRADOS |
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"Control de mantenimiento preventivo o correctivo” (ver anexo 6).

Control de mar

ANEXO 5

) preventivo o correctivo

TOYOTA HILUX

PLACA: 5582

Fecha

Tipo de

Costo

Proveedor asignado

Proximo
mantenimiento

Firma de Gerencia de
servicios Municipales

Firma del encargado del
equipo

"Supervision mensual de vehiculo institucional” (ver anexo 7).

‘ SUPERVISION MENSUAL DE VEHICULO

vehiculo a de verificacién Kilometraje
CONDICION (MARCAR CON UNA
DETALLE St NO L X
BUENO MALO NO POSEE
Extintor

Revisién de llantas y copas

Triangulo de emergencia y cono

Tarjeta de circulacién

Revisién de golpes

Revisién de espejos

Revisién de baterfa

Observacion

Nota: Indicar en observacién si al vehiculo le falta algin accesorio, tiene algiin golpe o
presenta alguna falla o problema en el funcionamiento

Gte. de servicios Municipales

Jefe de Servicios Generales

Requisicion de combustible" (ver anexo 8).

REQUISICION DE COMBUSTIBLE  No 4001
MUNICIPALIDAD DE NUEVA CONCEPCION =~~~
ESPACIO RESERVADO PARA EL SOLICITANTE
chchagda Nombre del Solicitante * Unidad Solicitante. - | Firma, *
Cantidad Solicitada ~Vehiculo- . 22 " Firma "
Cupones | Valoren $ Marca Tipo- - | Placa | Km.Actual | . | Autorizada '
ESPACIO RESERVADO PARA ENTREGA
Cantidad Entregada Ci Fecha - ‘Nombre ... .. Firma
Cupones | Valoren$ | Numero Entrega. " Recibido Recibido - -

Utilizado Para:
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Control de entrega de talonarios de vales de combustible resguardado en caja
fuerte. (ver anexo 9)
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ALCALDIA MUNICIPAL DE NUEVA CONCEPCION
8va Calle Pte. y 3ra Av. Sur, Bo El Centro
TEL. 2309 1300, 2309 1301, FAX, 309-1340

CONTROL DE ENTREGA DE TALONARIOS DE VALES DE COMBUSTIBLE RESGUARDADOS EN CAJA FUERTE

NOMBRE DEL SOLICITANTE FIRMA

NOMBRE DE QUIEN ENTREGA

FIRMA

FECHA DE
ENTREGA

N2 DE TALONARIOS
ENTREGADOS

“Control de entrega de vales de combustible” (Ver anexo 10).

CONTROL DE ENTREGA DE VALES DE COMBUSTIBLE

CANTIDAD ENTERGADA -

CUPONES

S S S T S S
FECHA NOMBRE DE SOLICITANTE TIPO DE EQUIPO TIPO DE CUPONES " DE VALOR DEL UNIDAD DEL N° DE PLACA DESTINO DEL
COMBUSTIBLE REQUISICION | cuponEs| TOTALEN § SOLICITANTE COMBUSTIBLE ENTRADA| saupa| saLbo
ENTREGADOS CUPON
- 0
$5.00 $0.00 0 0
$5.00 $0.00 0 0
$5.00 $0.00 4] 0
$5.00 $0.00 0 0
$5.00 $0.00 0 0
$5.00 $0.00 0 0
$5.00 $0.00 0 0
$5.00 $0.00 0 0
$5.00 | $0.00 0 0
$5.00 $0.00 0 0
$5.00 $0.00 4] 0

Combustible §5

Combustible $10

combustivle s20 | EONBIHENEON|
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Autorizacion de combustible para actividades o misiones oficiales en vehiculos
particular. (Ver anexo 11)

ALCALDIA MUNICIPAL DE NUEVA CONCEPCION
8va Calle Pte y 3ra Av. Sur, Bo El Centro G =
TEL. 2309 1300, 2309 1301, FAX, 309-1340 D&

ANEXO 9
Autorizacion de combustible para actividades o misiones oficiales en vehiculos particular

La infrascrita Gerente General de la Alcaldia Municipal de Nueva Concepcion,
, por delegaciones dadas por el sefior Alcalde Municipal
, autoriza vale de combustible para vehiculo con placas particulares,
para el cumplimiento de la siguiente mision:

Misidn Oficial:

Funcionario Responsable: Fecha de Mision:

Monto del vale de combustible: $

Tipo de Vehiculo: Placa: Marca:
Dado en Alcaldia de Nueva Concepcidn a los del mes de del afio 20
Firma y Sello de Gerencia General Firma y Nombre del Motorista
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Dado en la ciudad de Nueva Concepcion, Departamento de Chalatenango, a los diecinueve dias del
mes de septiembre del afio dos mil diecinueve.

Rall Andrés Pefia Landaverde
Alcalde Municipal

22 2
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Orbelina MartineZ de Maldonado Mig rales Portillo

Primer Regidor Propietario Segundo Regidor Propietario

RV

Rafael Cardoza Hernandez Rosa Etelvina Tejada Valle
Tercer Regidor Propietario

rto Reg%opietario

Esrmeralda Calderén Guardado
Sexto Regidor Propietario

[ o
Orbelina Hernandez de Garcia Luis Vicente Portillo Menjivar
Séptimo Regidor en funcién Octavo Regidor Propietario
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ALCALDIA MUNICIPAL DE NUEVA CONCEPCION
DEPARTAMENTO DE CHALATENANGO.
Acta: N° 35
Trigésima Quinta Sesion Ordinaria del Concejo Municipal de esta Ciudad.
Celebrada el dia 19 de Septiembre del 2019.

EL INFRASCRITO ALCALDE MUNICIPAL DE ESTA CIUDAD.

CERTIFICA: que en ACTA NUMERO TREINTA Y CINCO, de sesién ordinaria celebrada por
el Concejo Municipal a las once horas y treinta minutos del dia jueves diecinueve de Septiembre del
dos mil diecinueve, se encuentra el Acuerdo que literalmente dice: ACUERDO NUMERO
VEINTE Y NUEVE. APROBACION DE REGLAMENTO INTERNO PARA LA
ADMINISTRACION DE VEHICULOS INSTITUCIONALES Y CONTROL DE
COMBUSTIBLE DE LA ALCALDIA DE NUEVA CONCEPCION. El Concejo Municipal,
en uso de sus facultades legales que le confiere el Codigo Municipal en su Art. 30
numerales 4y 14 y Art. 3 numeral 5, y Art. 33 del mismo Cédigo, y en relaciéon con el
memorandum emitido por el Departamento de Servicios Generales, donde presenta
propuesta del Reglamento Interno para la Administracién de Vehiculos Institucionales
y Control de Combustible de la Alcaldia de Nueva Concepcion, para su conocimiento y
aprobacién. Y luego de visto y analizado que ha sido dicha propuesta de dicho reglamento.
ACUERDA: 1) Aprobar en todas sus partes el Reglamento Interno para la
Administracién de Vehiculos Institucionales y Control de Combustible de la Alcaldia
de Nueva Concepcion 2) Asi mismo se pide a la Gerencia de Servicios Generales,
socialice el referido manual a las unidades que correspondan. El cual entrar4 en vigencia
inmediatamente de ser aprobado. La votacion de este acuerdo es undnime. Comuniquese.

ES CONFORME CON SU ORIGINAL, CON EL CUAL SE CONFRONTO. Alcaldia Municipal de

Nueva Concepcion a los veinticuatro dias del mes de Septiembre de dos mil diecinueve.

Prof. Rgl Andrés Pefia Landaverde

Alcalde Municipal.
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