

[image: ]



ALCALDÍA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE 
[image: ]DEPARTAMENTO DE SAN MIGUEL 













REGLAMENTO PARA EL USO DE VEHICULOS MUNICIPALES Y CONTROL DE COMBUSTIBLE

DICIEMBRE 2019.


Contenido
CAPITULO I………………………………………………………………………. 3 
Disposiciones generales: 
CAPITULO 
II……………………………………………………………………………………. 4  
De las atribuciones de las autoridades competentes 
CAPITULO
III…………………………………………………………………………………… 4 
De los vehículos oficiales 
CAPITULO 
IV…………………………………………………………………………………. 7  
Del Mantenimiento y reparaciones 
CAPITULO 
V………………………………………………………………………………… 8
De las Sanciones 













REGLAMENTO PARA USO DE VEHICULOS MUNICIPALES Y CONTROL DE COMBUSTIBLE UTILIZADO.
CAPITULO I
 DISPOSICIONES GENERALES
Artículo 1.- El Presente Reglamento es de orden público y de observancia para los servidores públicos llámese funcionarios y empleados de la municipalidad de San Rafael Oriente.
Artículo 2.- El presente ordenamiento regula el uso de vehículos oficiales que estén comprendidos dentro del patrimonio de la Municipalidad en posesión. 
Artículo 3.- El Concejo Municipal de San Rafael Oriente, proporcionara en base a los recursos disponibles, un vehículo para desarrollo de las actividades que lo requieren, para el cumplimiento de sus obligaciones laborales. Así mismo, establecerá y mantendrá un programa de mantenimiento preventivo para los usuarios de los Vehículos Oficiales. 
Articulo 4.- Los Vehículos oficiales serán motivo de control y resguardo según lo establece el Código Municipal y quedan bajo el control del despacho del alcalde Municipal. 
Artículo 5.- El Uso de los Vehículos solo podrá hacerse por personal que labora en la Municipalidad y cuando el Alcalde lo haya autorizado, siempre y cuando el conductor cumpla con los requisitos que marque la Ley General de Transito de El Salvador, debiendo portar invariablemente su licencia de conducir Vigente. 
CAPITULO II
 DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS AUTORIDADES COMPETENTES
 Artículo 6.- El Alcalde o el Secretario Municipal a solicitud del alcalde, tendrán la facultad de imponer las sanciones disciplinarias y sanciones que se establezcan en el presente ordenamiento; además de ejercer cualquier acción civil, denuncia que tenga que ejecutar en protección y defensa de lo señalado por este ordenamiento.



Articulo 7.- El Despacho Municipal es la dependencia de la Municipalidad encargada de administrar, controlar, coordinar, adquirir y supervisar todo lo referente al patrimonio Municipal; por lo tanto, los vehículos de uso oficial están bajo su mando directo e inmediato, delegando responsabilidades a los empleados de las dependencias que tengan bajo su resguardo algún vehículo propiedad de la Municipalidad.
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Articulo 8.- la municipalidad, para garantizar la seguridad de los vehículos en caso de accidentes, contratara un seguro de vehículos que permita en caso de accidentes, garantizar la reparación y otras acciones que la empresa responsable de aseguramiento considere necesarias. 
Articulo 9.- El combustible se entregará en base a vales de combustible según contrato que se tenga con una empresa distribuidora de combustible. 
Articulo 10.- En caso de Accidente Vial solo el Alcalde o El Síndico Municipal o quien ellos designarán, estarán facultados para realizar los trámites correspondientes con la Aseguradora con quien se tenga el contrato de seguro de vehículos y accidentes. 
Articulo 11.- Los Vehículos estarán bajo la responsabilidad del empleado correspondiente cuyo patrimonio de la municipalidad le sea asignado bajo su custodia, en coordinación directa con el Despacho Municipal, quien supervisara el cumplimiento del presente ordenamiento. 
Articulo 12.- En caso de accidente en el que resulte dañado un vehículo propiedad de la municipalidad o se causen daños a terceros en su persona o bienes se dará aviso de inmediato al secretario Municipal y/o Alcalde y se gestionara con la aseguradora la inspección para garantizar que esta responda por daños y perjuicios ocasionados. 
CAPITULO III
 DE LOS VEHICULOS OFICIALES
 Articulo 13.- Para los efectos del presente Reglamento se considera Vehículo Oficial toda unida que independientemente de sus características, sea propiedad de la Municipalidad.
Artículo 14.- Los Vehículos Oficiales deberán ser utilizados exclusivamente para los servicios de la Administración pública municipal de la alcaldía de San Rafael Oriente, Departamento de San Miguel. 
Artículo 15.- Los Vehículos oficiales clasificados como de uso administrativo, general u operativo serán utilizados únicamente para el servicio de las actividades de la municipalidad. A excepción de los vehículos clasificados por la municipalidad como de uso discrecional. 
Artículo 16.- Todos los vehículos oficiales se deberán rotar con el emblema de la Municipalidad asignada y marcar con el número visible que le corresponda a excepción de aquellos que por seguridad oficial no deban identificarse a juicio de la Municipalidad.
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Articulo 17.- en cada vehículo se llevará una bitácora, en la cual se registran todos los días, cualquier eventualidad de importancia, como las siguientes: 
a. Identificación del vehículo con su respectiva placa 
b. Fecha de uso del vehículo
 c. Lugar de salida (siempre de la. Alcaldía) 
d. Kilometraje de salida 
e. Lugares visitados 
f. Kilometraje de llegadas 
g. Nombre del conductor (siempre debe ser empleados autorizado) 
h. Detalle de combustible utilizado (según factura)
 i. Kilometraje de carga de combustible
 j. Cantidad de combustible recargado
 k. Demás detalles que pongan en riesgo la integridad del vehículo y su conductor. 
Articulo 18.- Respecto de los vehículos clasificados de uso administrativo, general u operativo, debe existir la correspondiente autorización para su uso, en horas y días no hábiles. Dicha autorización deberá llenar los requisitos mínimos siguientes: 
a) Que sea extendida por el funcionario de la entidad que tenga competencia para ello; 
b) Que sea emitida por escrito y se refiera a una misión oficial específica, no se admitirán autorizaciones permanentes;
 c) Que se indique concretamente la misión a realizar; 
d) Que se mencione la fecha de la autorización y de la misión en referencia; 
e) El funcionario o empleado que hará uso del vehículo. 
f) Cuando se trate de misiones oficiales que deban desarrollarse en el radio urbano y no requiera de mucho tiempo para el cumplimiento del mismo, no será necesaria la correspondiente autorización por escrito. 
Artículo 19.- Al recibir la unidad, el solicitante es el responsable de la misma, así como también, se obliga a registrar los datos en la bitácora del Vehículo. 
Artículo 20.- El Motorista deberá firmar una ficha de resguardo de los vehículos a su cargo y será el responsable del buen uso o mal uso que se haga de la unidad, debiendo reportar oportunamente las violaciones al presente reglamento.
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Articulo 21.- Los Jefes, que tengan vehículos bajo su resguardo tendrán la facultad de asignarlos a los trabajadores que por el desempeño de su cargo así lo requieran encargándose estos de su limpieza, mantenimiento y buen uso. 
Articulo 22.- Los Vehículos asignados al Alcalde Municipal estarán bajo su custodia las 24 horas del día. Ya con se considera que son de uso discrecional. 
Articulo 23.- El Conductor es responsable del deterioro que sufra el vehículo durante el tiempo que este permanezca a su cargo y a su servicio, siempre y cuando se compruebe que dicho deterioro sea por negligencia o por mal uso del vehículo, cualquier desperfecto, ruidos, llantas en mal estado tiempos de mantenimiento, hurto, pérdida de accesorios, parcial o total o robo, deberá ser notificada al encargado de llevar el control de los vehículos de forma inmediata y/o oportuna. 
Articulo 24.- Los Vehículos cargaran combustible en el lugar que se indique por la autoridad municipal dentro del horario establecido y debiendo anotarse los datos requeridos en el artículo 16 de las letras h, i, j, k del presente reglamento 
Articulo 25.- Las personas contratadas como motoristas serán responsables del buen uso y estado de sus vehículos, de su limpieza y mantenimiento. Así mismo que las unidades permanezcan en el estacionamiento asignado, al término de su labor encomendada; por las noches y el fin de semana. 
CAPITULO IV 
DEL MANTENIMIENTO Y REPARACIONES 
Artículo 26.- La Alcaldía, deberá contar con un taller interno o externo de mantenimiento para servicio de Vehículos oficiales y maquinaria pesada y será el medio autorizado para efectuar las reparaciones y servicios de Mantenimiento que requieren las unidades.
Articulo 27.- Todas las compras de refacciones e insumos se realizaran a través de la UACI, y las compras habrán de sujetarse a los lineamientos establecidos en la Ley LACAP. 
CAPITULO V 
DE LAS SANCIONES 
Articulo 28.- Las Violaciones al presente reglamento ameritan amonestación o sanción para quien resulte responsable, independientemente de la reparación del daño que se ocasione al vehículo o a terceros.
Articulo 29.- El uso inadecuado del vehículo será sancionado inmediato de su área mediante amonestación por escrito con copia para su expediente. Tratándose de reincidencia será de acuerdo a lo establecido por el Reglamento interno de trabajo de la
Municipalidad de San Rafael Oriente otorgándose al implicado el derecho de previa audiencia. 
Artículo 30.- Los Daños causados a vehículos oficiales, así como los causados a terceros, ocasionados por el mal uso de las unidades, entendiéndose como tal el uso fuera del horario de labores sin permiso del superior inmediato, manejar en estado de ebriedad o bajo el influjo de alguna droga o sustancia psicotrópica no prescrita por medico autorizado, serán pagados en su totalidad por el conductor responsable, asumiendo la responsabilidad civil y penal que de ello se derive. 
Artículo 31.- Cuando el daño a vehículo oficial o a terceros se derive de un accidente provocado por el motorista asignado por la, municipalidad, el responsable quedara obligado al pago de la forma y porcentaje que la máxima autoridad municipal o el Alcalde determine, previo informe de peritos de la aseguradora según el presupuesto de reparación. 
Articulo 32.- Cuando el accidente sea ocasionado por causas ajenas al motorista de la unidad según informe de los peritos de la aseguradora, la alcaldía, pagara los porcentajes establecidos por la aseguradora. 
El Presente reglamento entrara en vigencia a partir del día tres de diciembre 2019 y es aprobado según acuerdo número trece, del acta treinta y uno de fecha dos de diciembre de 2019.
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Se Autoriza a: ___________________________________________________________
Con su Cargo: ___________________________________________________________ 
En trabajo de:  ___________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
Fecha: _________________________________________________________________
Durante los días: ______________________________al__________________________ 
De las _____________________________________a las ________________________


____________________________
Firma y Sello del Encargado de Personal
	






FIRMA Y SELLO DE LA INSTITUCIÓN VISITADA
	






FIRMA Y SELLO DE LA INSTITUCIÓN VISITADA
	






FIRMA Y SELLO DE LA INSTITUCIÓN VISITADA

	






FIRMA Y SELLO DE LA INSTITUCIÓN VISITADA
	






FIRMA Y SELLO DE LA INSTITUCIÓN VISITADA
	






FIRMA Y SELLO DE LA INSTITUCIÓN VISITADA





_______________________________________________________________________________
Avenida Wilber Jiménez, B° El Calvario, TEL.: 2619- 4021 e-mail: alcaldiasanrafaeloriente@gmail.com
Alcaldía Municipal de San Rafael Oriente 
Departamento de San Miguel

Acta de Entrega de Asignación de Vehículo 
Se hace constar que en esta fecha se entrega a: 
Sri Sra./ Srita. ____________________________________________________________
Unidad Responsable _______________________________________________________

El vehículo propiedad de la Municipalidad de San Rafael Oriente, con las siguientes características y condiciones: 

Marca — Modelo:                                                        Color:   
Placa 	Año: 
N° de Chasis:               	N° Motor:
Tarjeta de Circulación: 	Tarjeta de Seguro


: 
Todo el personal debe de: 
- Informar con anticipación las fechas en que corresponden realizar el mantenimiento al vehículo, para realizar solicitud al taller.
 - Revisar el vehículo antes de retirarlo del estacionamiento. Caso contrario será responsable de los daños o pérdidas ocasionados en el vehículo. 
Dicho vehículo se entrega en buen estado. 
Yo,  ____________________________________ ;con cargo de _____________________  por este medio recibo el vehículo antes mencionado y hago constar que me comprometo a cubrir los gastos de reparación u otros necesarios, en caso de que por impudencia, negligencia u otras causas se ocasiones daños materiales o personales en este vehículo. 


Entregado por: ____________________Recibido por:_____________________________
 
San Rafael Oriente, a los _______________días del mes de_________ del año_________
Alcaldía Municipal de San Rafael Oriente
 Departamento de San Miguel

Acta de Entrega de Asignacion de Vehiculo
	DETALLE DE REVISION
	SI 
	NO 
	OBSERVACION

	Llanta de Repuesto
	
	
	

	Vias
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



	DETALLE DE REVISION
	SI 
	NO 
	OBSERVACION

	mica
	
	
	

	Extensión de mica
	
	
	

	Desarmador plano
	
	
	

	Desarmador phillips
	
	
	

	Llave de ruedas
	
	
	

	Llaves fijas
	
	
	

	Cubo de extencion
	
	
	

	cangreja
	
	
	

	tenaza
	
	
	

	extintor
	
	
	

	triangulo
	
	
	

	cono
	
	
	

	Fundas de herramientas
	
	
	






 
	DETALLE DE REVISION
	SI 
	NO 
	OBSERVACION

	Llanta de Repuesto
	
	
	

	Vias
	
	
	

	Tapón de Gas
	
	
	

	Antena
	
	
	

	Espejo Exterior
	
	
	

	Espejo Interior
	
	
	

	Golpes de Carrocería
	
	
	

	Estado de Vidrios
	
	
	

	Copas de Ruedas
	
	
	

	Emblemas
	
	
	

	Brazos de Escobillas
	
	
	

	Bomba de Aire
	
	
	

	Encendedor
	
	
	

	Sobre Alfombras
	
	
	

	CD Player
	
	
	

	Aire Acondicionado
	
	
	

	Asientos Rotos
	
	
	








         KM.__________________
OBDERVACIONES: _______________________
         ___________________________________
CODIGO DE IDENTIFICACION                        ___________________________________                                                 
O = GOLPE
 + = RAYON
[image: ] ✓ = FALTANTE                                                           NIVEL DE COMBUSTIBLE
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