MUNICIPALIDAD DE SANSARE

Departamento de El Progreso
Tels.: 7924-3431/ 7924-3203

El Infrascrito Secretario Municipal del Municipio de Sansare, departamento de El Progresc.

CERTIFICA:

Que para &l efecto tiene a la vista el libro de Actas de Sesiones Publicas Ordinarias y Extraordinarias del Concejo Municipal
nimero 96, consta el acta 82-2020 de fecha veintidés de Agosto de dos mil veintiuno que en su parte conducente que
copiada textualmente dice:” OCTAVO: El Honorable Concejo Municipal; CONSIDERANDO: Que los municipios son entes
auténomos, entre cuyos postulados se encuentra la facultad para ejercer la libre administracion y la toma de decisiones
propias denfro de la ley, los intereses generales de los municipios mismes y sus programas de desarroflo.
CONSIDERANDO: Que la Corporacion Municipal dentro del ejercicio de sus funciones le corresponde ejercer entre otras
facultades la emisién de reglamentos y manuales para el buen funcionamiento de la Municipalidad de Sansare. PCR
TANTO: En ejercicio de las funciones y amparados en el articulo 35, inciso i) del Codigo Municipal, Decreto numero 12-
2002 y sus reformas y por Unanimidad de Votos. ACUERDA: 1). APROBAR el siguiente: ‘REGLAMENTO PARA CONTROL
EN EL USO DE VEHICULOS Y GASTQ POR CONCEPTC DE COMBUSTIBLE PARA LA MUNICIPALIDAD DE SANSARE,
EL PROGRESQ". El cual se encuentra distribuide de ia siguiente manera: siendo un tctal de NUEVE (9} capitulos
contenidos en numerales romanos del | af IX, constando de TREINTA {30) articulos.

CAPITULO TITULO CANTIDAD DE ARTICULOS
I DISPOSICIONES GENERALES DEL 1AL4
i DE LA ADMINISTRACION, CONTROL Y MANTENIMIENTO DEL 5 AL 13
DE LOS VEHICULOS :
Il DE LOS COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES DEL 14 AL 18
IV DE LA MOVILIZACION Y UTILIZACION DE LOS VEHICULCS DEL 19 AL 22

DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD, ACCIDENTES

v MENORES Y ACCIDENTES DE TRANSITO DEL 23 AL 25
Vi DF LAS RESPONSABILIDADES Y PROHIBICIONES DEL 26 AL 27
Vil DE LAS SANCIONES DEL 28 AL - -
Vil CONTROL Y FISCALIZAGION DEL29AL--
X DE LAS MODIFICACIONES, ENMIENDAS Y LA VIGENCIA DEL 30 AL --

l). Se derogan todas las disposiciones que contrarien con fa aplicacion del presente Reglamento. 1l} El presente
Reglamento entra en vigencia treinta dias después de la aprobacién de fa presente acta por el Concejo Municipal. V),
Certifiquese el presente acuerdo para los efectos legales correspondientes. EFS) llegibles..... J TR

Y, para remitir a donde corresponde, extiendo, sello y firmo la presenie cerfificacion en el municipio de Sansare,
departamento de E! Progreso a veintidds dias del mes de-Agosto del dos mi! veinte.

iAdministrando Juntos con el Pueblo!



‘REGLAMENTO PARA EL CONTROL EN EL USO DE VEHICULOS
Y GASTO POR CONCEPTO DE COMBUSTIBLE PARA LA
MUNICIPALIDAD DE SANSARE, EL. PROGRESO”

PROPUESTA DE
“REGLAMENTO PARA EL CONTROL EN EL USO DE VEHICULOS Y GASTO POR
CONCEPTO DE COMBUSTIBLE PARA LA MUNICIPALIDAD”

PRIMERA REVISION

Fecha: 3 DE AGOSTO DE 2020



EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL,
DEL MUNICIPIO DE SANSARE, EL PROGRESO

CONSIDERANDOQ:

Que los Municipios son entes auténomos, entre cuyos postulados se encuentra la facultad
para ejercer la libre administracion y la toma de decisiones propias dentro de ta ley, los
intereses generales de los municipios mismos y sus programas de desamoilo.

CONSIDERANDO:

Que La Corporacion Municipal dentro del ejercicio de sus funciones le corresponde ejercer
entre otras facultades la emision de reglamentos y manuales para el buen funcionamiento
de la Municipalidad de Sansare.

POR TANTO:

En ejercicio de las funciones y amparados en ef articulo 35, inciso i) del Codigo Municipal,
Decreto numero 12-2002 y sus reformas:

ACUERDA:

Aprobar el siguiente:

“REGLAMENTO PARA EL CONTROL EN EL USO DE VEHICULOS Y GASTO POR
CONCEPTO DE COMBUSTIBLE PARA LA MUNICIPALIDAD DE SANSARE, EL
PROGRESO”

CAPITULO 1 DISPOSICIONES
GENERALES:

Articulo 1. Propésito del reglamento.- £l Presente regiamento tiene como proposito
regular la administracion, utilizacién, mantenimiento, movilizacién, control y determinacién
de responsabilidades para el uso de los vehiculos propiedad de la Municipalidad.

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

Vehiculo.- Medio de transporte motorizado de dos o mas ruedas, los cuales pueden ser:
camionetas, pick up, jeeps, volquetas, motocicletas, motonetas, traiter, furgonetas, buses,



equipo, caminero, equipo pesado y todo vehiculo que se mueva por accion mecanica a
combustién.

Vehiculo Oficial.- Es el vehicuio propiedad de la Municipalidad, en consighacién o
arrendamiento, destinado para el cumplimiento de las labores oficiales de la Municipalidad

y para la atencion de emergencias locales.

Motorista / conductor.- La persona que tiene a su cargo el manejo de los vehiculos
propiedad de la Municipalidad.

Articulo 3.- De la aplicacién.- Este reglamento sera aplicabie a:

a) Todos los vehiculos propiedad de la Municipalidad para los que la misma paga los
gastos operacionales y / 0 mantenimiento.

b) Vehiculos propiedad de terceros arrendados a la Municipalidad para desarroltar
actividades especificas, que estén amparados bajo un contrato de arrendamiento

suscrito legalmente entre las partes y que permanezcan bajo custodia de la
Municipalidad por el tiempo de duracion del contrato.

¢) Los vehiculos propiedad de terceros en donde se haya suscrito convenio o contrato
de uso, aprobado por el Honorable Concejo Municipal segun el monto de los
instrumentos legales, derivado a la ausencia o escases de vehiculos propiedad de
la Municipalidad.

Articulo 4.- De los contratos de seguro. Todos los vehiculos propiedad de la

Municipalidad seran asegurados, con un asegurador nacional o que opere en el teritorio
nacional bajo licencia aprobada por la Comisién Nacional de Banca y Seguros. El seguro
debera cubrir elementos tales como; pérdida total, robo, siniestro, de responsabilidad civil,

accidentes / ocupantes y de vida.

Para vehiculos de proyectos o de terceros arrendados a la Municipalidad, sera
responsabilidad de cada propietario de vehiculo contratar el seguro respectivo de poliza de
seguro.

La suscripcion de los contratos y los procedimientos de reclamos estaran bajo la
responsabilidad del sefor alcalde municipal.

CAPITULO i
DE LA ADMINISTRACION, CONTROL Y MANTENIMIENTO DE LOS
VEHICULOS

Articulo 5.- De la administracién de vehiculos.- La administracién de los vehiculos le
corresponde al Alcalde Municipat, por medio de la Direccion de Servicios Publicos. Este a
su vez sera responsable de la planificacién mediante el andlisis de las necesidades y
requerimientos de todos los departamentos de la Municipalidad, del manejo y custodia de
los vehiculos y de las llaves de los mismos.



Articulo 6.- Del registro y estadistica. - El colaborador municipal encargado de vehiculos
y el encargo de las tarjetas de responsabilidad de los vehiculos, para fines de control y
mantenimiento, llevara los siguientes registros para efecto de control y estadisticas de cada
vehiculo:

a) Inventario de vehiculos, accesorios y herramientas.

b) Control de mantenimiento.

¢) Parte de novedades y accidentes.

d) Reportes de anomalias detectadas por el uso de vehiculos.

e) Solicitud de orden de servicio y/o reparacion de vehiculos.

f) Bitacora de mantenimiento y reparacion de vehiculo.

g) Bitacora de recorrido de vehiculo.

h) Libro de novedades.

i) Destino de vehiculo.

j) Copia de nombramiento del funcionario o colaborador municipal que realizara la
Comisidn indicando a quién se le asignara el vehiculo.

Articulo 7.- De las acciones de control. - La auditoria interna y/o el Director (ra) de la
Administracion Financiera Municipal -AFIM- a través de quien delegue, efectuara el control

de los vehiculos propiedad de la Municipalidad, durante todo el afio en base a operativos
programados o sorpresivos, continuos y de acuerdo a las circunstancias en forma aleatoria.

Articulo 8.- De la entrega de informes. - Como mecanismo de control los motoristas estan
obligados a entregar un informe que contendra las actividades realizadas durante lagirade
trabajo cuando sea requerido, anotando e! kilometraje, si se present6 alguna falla en el
vehiculo (debe describirta), consumo de combustible con el que inicia y termina el viaje,
nombre de la persona con quien realizé la actividad, entre otros datos que se consideren
necesarios.

Articulo 9.- De la custodia de los vehiculos.- Los pilotos o conductores, seran
responsables de la custodia del vehiculo, durante el tiempo para el cual fueren asignados.
El vehiculo permanecera siempre en poder del piloto o conductor y bajo su responsabilidad.

Al témino de fa jomada de trabajo o de la comision, los vehiculos se guardaran en el
parqueo de la Municipalidad. En horas no laborables el vigilante de tumo anotara en el
“Libro de Novedades”, la hora de entrada o salida de los vehiculos y solicitara que el

motorista registre su nombre y fima.

El motorista debe contar con la licencia de conducir vigente y debera utilizar casco y cumplir
con el reglamento de transito, de infringir las disposiciones reglamentarias, el motorista es

el responsabie del pago por las faltas que se le impongan.

Articulo 10.- Del abastecimiento de accesorios, repuestos, combustibles y
lubricantes.- Se establecera un control de consumo de combustible con referencia hecha
al rendimiento de kilémetros por gaién de acuerdo a cada tipo de vehiculo. Para fines de
abastecimiento se utllizara el formulario “orden de provision de accesorios, repuestos,



Alcalde Municipal en vehicuios propiedad de la Municipalidad; en los vehiculos propiedad
de terceras personas se asignara el combustible de acuerdo a las actividades que realiza,
autorizado por el sefor Aicalde Municipal.

ARTICULO 18. Del Abastecimiento. Sera responsabilidad del Encargado del registro y
control de combustible y/o de la Direccion Municipal de Servicios Publicos, suministrar a los
vehiculos municipales el abastecimiento de combustible, en los centros de servicios
autorizados y exclusivamente al vehiculo receptor, mediante la presentacién de vales
previamente autorizados por el sefior Alcalde Municipal, los cuales deben ser liquidarlos a
requerimiento de la DAFIM.

La Direccidn Administrativa y Financiera -DAFIM-, le proporcionara al Encargado del
registro y control de combustible, las formas o formatos oficiales que son necesarios para
llevar un efectivo control del uso y consumo del combustible, asi como para ser liguidados
los vales de combustibles en forma eficiente y a requerimiento dei Director (ra) Financiero

(a).

ARTICULO 17. Prohibicién. Queda estrictamente prohibido cargar combustible en
galones, o cualquier otro recipiente que no sea el tanque del vehiculo, de igual manera
extraer combustible de los vehicuios. En los casos de violacién a lo anterior, la persona
responsable serd sujeta a sancion disciplinaria, calificando la misma como falta grave.

ARTICULO 18. Combustible para vehiculos de terceros. La dotacion de combustible
para vehiculos que no sean propiedad municipal pero que, en algun momento, por la
actividad que esté desarrollando, se considere que esta al servicio del municipio, sdlo se
hara mediante previa aprobacion del sefor Alcalde.

CAPITULO IV
DE LA MOVILIZACION Y UTILIZACION DE LOS VEHICULOS

Articulo 19.- De la orden de movilizacion. - E! Alcalde Municipal a través del colaborador
municipal encargado de la administracion de vehiculos municipales, esta facuitado para
autorizar la movilizacién de los mismos. Los empleados o funcicnarios municipales que
deban cumplir con una comision deberéan tramitar con al menos veinticuatro horas de
anticipacion la respectiva “Orden de Movilizacion”, salvo presentarse caso fortuito o fuerza
mayor, previa justificacién y visto bueno del jefe inmediato. La orden de movilizacién se
emitird en formularios pre impreso y numerado extendidos por la DAFIM, en ningun caso la
orden de movilizacién tendra caracter permanente, indefinido y sin restricciones. Excepto
la movilizacién del Alcalde Municipal.

Articulo 20.- De la planificacién del uso de los vehiculos. - Es responsabilidad del
encargado de los vehiculos con el Director de Servicios Publicos o quién este designe
realizar la planificacién semanal o quincenal del uso de los mismos, de acuerdo a la
demanda de los diferentes departamentos de la Municipalidad, el cuadro de planificacion
estara colocado en un lugar publico visible preferiblemente en una pizarra.

Articulo 21.- De la utilizacién de los vehiculos.- Los vehiculos estan destinados para uso
oficial de la Municipalidad, es decir, para el desempefio de funciones publicas, en horas y
dias laborables, por lo tanto, no podran ser utilizados para fines personales, familiares o



combustibles y lubricantes”, mismo que sera enfregado a los encargados de la provision
por parte de la DAFIM.

Articulo 11.- Del mantenimiento. - El cuidado y mantenimiento mecanico de los vehiculos
sera preventivo y correctivo; €l primero se realizaréa en forma periodica y programada, antes
de que ocurra el dafo y la consecuente inmovilizacion del vehiculo; y el segundo, se
efectuara al momento de ocurrir estos eventos. El mantenimiento preventivo del vehiculo
incluye por un lado, los controles diarios (aceite, agua, etc.) y las revisiones de rutina. Se
realizard como minimo cada 5,000 kilometros y en el caso de los vehiculos que por el
modelo cuenten con garantia, se realizara en base al manual de operacién y el carnet
emitido por la agencia automotriz y de acuerdo al kilometraje recorrido.

Articulo 12.- De los expedientes de los vehiculos. - El encargado de vehiculos debera
llevar un expediente de los vehiculos propiedad de la Municipalidad, los que deberan
contener entre otros controles: la inspeccion del mismo, control de reparaciones y tiempo
en que no estan disponibles por ias razones antes anotadas, llevando historia fotografico.

Articulo 13.- De! pago por mantenimiento.- Todo pago por mantenimiento preventivo y
correctivo de los vehiculos municipales, debera gestionario el encargado de vehiculos, con
anticipacion y en el formato correspondiente, ante ia Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal DAFIM, previa autorizacion del Director(a) y con la
aprobacion de la Seccién de Presupuesto. No se podran incluir dentro del servicio de
mantenimiento los siguientes conceptos:

a)} Equipamiento.

b) Accesorios.

¢) Piezas Faltantes.

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

CAPITULO Il
De los Combustibles y lubricantes

ARTICULO 14. Del Suministro de Combustible y Lubricantes. Serd responsabilidad del
Encargado del registro y Control de Combustible, de la Direccion Municipal de Servicios
Piblicos, suministrar a los vehiculos municipales, los lubricantes que se requieran para
mantener los niveles recomendados por el fabricante en los manuales de uso def vehiculo,
previa solicitud del conductor o del departamento a que corresponda, o hacer el cambio de
jubricantes cuando sea necesario de acuerdo con el uso o kilometraje recorrido por la
unidad.

ARTICULO 15. De la cantidad autorizada. La cantidad de combustible para cada vehiculo
municipal se establecera de conformidad al cilindraje de la unidad, carga ¥ tipo de trabajo,
determinado por el encargado del registro y control de combustible nombrado por el sefor



actividades electorales y politicas ajenas al servicio publico; salvo excepcion de los
vehiculos que por su naturaleza de trabajo tengan que laborar en horarios establecidos
conforme a las necesidades y de acuerdo a la actividad de cada uno de las Direcciones,
asi como también, aquellos que por necesidad de la Municipalidad deban transitar fuera del
horario establecido, conforme visto buenc del sefor alcalde municipal. Y los mismos

deberan parmanecer en el predio o parques municipal los fines de semana y dias festivos.

Articulo 22.- De los motoristas / conductores de vehiculos oficiales. - Los vehiculos de
la Municipalidad solo pueden ser conducidos por empleados municipales con autorizacion
del encargado de vehiculos o del sefior aicalde municipal, y para poder conducirios deberan
de poseer licencia vigente y contar por lo menos con un afio de experiencia en manejo de
vehiculos.

CAPITULO V
DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD, ACCIDENTES MENORES Y ACCIDENTES DE
TRANSITO

Articulo 23.- Medias de seguridad.- Todo personal que se conduce en los vehiculos
oficiales de la Municipalidad debera de observar las siguientes medidas de seguridad.

a. Es obligatorio €! uso de cinturones de seguridad (en auto) y casco (en motos etc.)

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

c. Conducir los vehicuios a velocidad moderada (60-80 Km/h}, seguir las indicaciones,
o reglamentos de la Direccion de Policia de Transito.

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

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

f. No usar celular mientras se maneja. Si se reciben llamadas debera detenerse para
contestario.

g. No se permite dar aventones o jalones en el vehiculo, a personas desconocidas.
h. Asegurarse que las herramientas asignadas a cada vehiculo estén en lugar de

costumbre.

Articulo 24.- De la notificacién por accidentes menores. - EI motorista /conductor
informara inmediatamente a su jefe inmediato de cualquier novedad o percance ocurrido al
vehiculo y para este fin utilizara el formulario “parte de novedades y accidentes”.

Articulo 25.- De los accidentes de transito. - El motorista /conductor involucrado debera
dar aviso a la compafiia aseguradora, asi como a su jefe inmediato. En caso de ser
responsable el motorista /conductor, por negligencia en el robo 0 accidente en el que se
viere involucrado, de conformidad con el dictamen emitido por el ajustador de la compariia
aseguradora, se hara responsable del pago del valor del deducible y debera ademas hacer

lo siguiente:

a. Avisar a la policia Nacional Civil inmediatamente.
b. Obtener el informe oficial de ia Policia Nacional Civil respectivo y entregario a 1a

municipalidad.



¢. Reunir toda la informacion posibie del vehiculo o vehiculos involucrado (s) en el
accidente: placa, nombre y direccion del conductor (solicitar cédula de
identidad), nimero de permiso de conducir y/o matricula del vehiculo.

Anotar los nombres de los demas pasajeros (eventualmente).

e. Escribir en detalle el dafo causado en ai vehiculo municipal y al de la otra parte.

(si es posible se recomienda llevar siempre una cémara fotografica).

Apuntar la mayor cantidad posible de nombres, direcciones y teléfonos de

testigos.

En caso de un herido, brindar asistencia médica.

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

Anotar el lugar, ia fecha y la hora del accidente.

No responsabilizarse de nada a nombre de la municipalidad.

Asistir puntualmente a la audiencia que las autoridades competentes hayan

programado para dilucidar el caso.

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

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

n. Preguntar el nombre del policia y anotarlo.

Cerrar el vehiculo (de ser posible} y guardar las cosas valiosas en otro lugar.

p. Dar aviso a la DAFIM para que proceden con o pertinente.
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CAPITULO W
DE LAS RESPONSABILIDADES Y PROHIBICIONES

Articulo 26.- De las responsabilidades de los usuarios de vehiculos. - Al empleado o
funcionario municipal que se le asigne un vehiculo serd responsable de observar lo
siguiente:

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

b. Cuando el usuario no conoce el vehiculo, debera informar sobre elio y pedir
una prueba de manejo en camretera.

¢. Por las multas ocasionadas por faltas de transito, (1a Municipaildad no cubre
las multas por faltas a las leyes de transito).

d. Tomar las medidas de precaucion cuando se observe que hay aigo anocrmal
en el funcionamiento del vehiculo.

e. Conducir siguiendo las nomnas de transito, cuidar del uso y equipamiento de
herramientas y otros.

f. Pagar las reparaciones ocasionadas por siniestros en las que el vehiculo de
la Municipalidad resulte con dafios ocasionados por su negligencia, sin
perjuicio de ias sanciones de tipo administrativo que apliquen.

Articulo 27.- De las Prohibiciones a los usuarios de vehiculos.- Son prohibiciones
aplicables al uso de los vehiculos de la Municipalidad.

a, Llevar los vehiculos oficiales de la Municipalidad a lugares no autorizados.



b. Utilizar el vehiculo de la Municipalidad para realizar asuntos personales.

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

CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES

Articulo 28.- De las Sanciones.- E! alcalde municipal tiene fa autoridad para imponer
medidas de sancién al empleado municipal que incumpla con lo contemplado en este
reglamento, dentro de las cuales estan ias siguientes:

a. Una sancion disciplinaria, consistente en la restriccion del derecho al uso det
vehiculo oficial o la exclusion temporal 0 permanente del uso del mismo.

b. El empleado o funcionario de la Municipalidad serd obligado a aportar o cubrir los
dafos causados por su propia responsabilidad (negligencia) al utilizar el vehiculo
oficial, previa investigacién debidamente comprobada y siguiendo el debido
procedimiento.

c. Despido directo de conformidad con la Ley de Servicio Municipal.

CAPITULO VIH
CONTROL Y FISCALIZACION

Articulo 29.- Control y Auditoria. — La Auditoria Interna Municipal tiene las amplias
facultades para intervenir en cualquier momento y auditar el cumplimiento del presente
reglamento, asi como verificar la situacion en que se encuentran los vehiculos propiedad
de la Municipalidad y hacer cortes sorpresivos al gasto de combustibles, de conformidad
con su plan de trabajo o bien a requerimiento del sefior Alcaide Municipal.

CAPITULO IX
DE LAS MODIFICACIONES, ENMIENDAS Y LA VIGENCIA

Articulo 29.- De las modificaciones y enmiendas.- Las modificaciones 0 enmiendas a
este reglamento, solo se podran hacer con la autorizacion del Honorable Concejo Municipal.

Articulo 30.- De 1a Vigencia. El presente Reglamento ha sido aprobado por ei Honorable
Concejo Municipal, a través del Acta NO.--w-mm-memommm- de fecha: --———-—-—— y entrara en
vigencia a partir la presente fecha.



