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Licenciada Catalina Edelvira Barrios Alvarez

Directora Administrativa y Financiera

Licenciada Alejandra Gordillo

Secretaria Ejecutiva del CONAMIGUA

Guatemala, 18 de Diciembre de 2012

Normativa para el uso, control, mantenimiento de vehiculos y

vales de combustible.

Sirvase encontrar adjunto a la presente la Resolucién original No. SE-24-2012, la cual da por
aprobado la Normativa para el uso, control, mantenimiento de vehiculos y vales de
combustible, por lo que se les instruye realizar todas las gestiones administrativas y

financieras con la finalidad implementar el uso de la normativa en mencién.
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PARA: Licenciada Heyddie Alejandra Gordillo Tovar ] 4/
Secretaria Efecutiva
DE: Sonia Judith Inferiano Farnes

Técnico Financiera

ASUNTO:  Propuesta de Normativo para el Uso, Control, Mantenimiento de Vehiculos
y Vales de Combustible

FECHA: Guatemala, 14 de diciembre de 2012

Con base al Contrato Administrativo No. 04-029-2012 sirvase encontrar adjunio la
propuesta de Normativo para el Uso, Control, Mantenimiento de Vehiculos y Vales de
Combustible para ser aprobado por la Secretaria Ejecutiva como lo establecié el Consejo
Nacional de Atencion al Migrante de Gualemala, en sesion realiza el 30 de julio de 2012

i Segun Acta No. 3-2012 : _ _ _
Como es de su conocimiento dicho Normativo fue revisado por el Direcior de Auditoria
Interna y el Direcior de Asuntos Juridicos, los cuales realizaron sus observaciones y
modificaciones del documento original. '

Al agradecer su atencién, me suscribo con muestras de consideracion y estima

£
i Atentamente,
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NORMATIVO PARA EL USO, CONTROL, MANTENIMIENTO DE VEHICULGS

Y VALES DE COMBUSTIBLE
CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Objeto: Este normativo se constituye como un instrumento que
regula el uso, control y mantenimiento de vehiculos y vales de combustible del
Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala —CONAMIGUA,

ARTICULO 2. Ambito de Aplicacién: Estas disposiciones contenidas en el
presente normativo, establecen las normas y procedimientos de aplicacion general
que debe cumplir todos los funcionarios y empleados que se desempefian denfro
de EL Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala y su Secretaria
Ejecutiva, para que cumplan eficazmente sus funciones, mediante la utilizacién de
vehiculos propiedad de la Institucion; asi como en la asignacion de vehiculos no
oficiales en el cumplimiento de comisiones oficiales de la entidad, asi como el
control para el adecuado uso del combustible.

ARTICULO 3. Glosario: Para los efectos del presente normativo se entendera
por:

a. BITACORA DE CONTROL. Es el control (libro, cuaderno o formato)
donde se registran todas las actividades de uso, conservacion,
preservacién y mantenimiento de los vehiculos oficiales. Asi como la
entrega y devolucion de los vehiculos oficiales administrativos y operativos
que se usan en las comisiones. También el control sobre el uso del
combustible.

b. CONAMIGUA. Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala

C. DEPENDENCIAS: La Secretaria Ejecutiva, Subsecretaria Ejecutiva,
Direcciones y Sedes Regionales y Unidades Administrativas que conforman
el Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala.

d. NORMATIVO. Conjunto de disposiciones para el Uso y Control de
Vehiculos y Vales de Combustible de la Secretaria Ejecutiva del Consejo
Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala.

e. RESGUARDO DE VEHICULO. Documento escrito y firmado donde se

acredita que el U AEiBnETo g8 a deperdencia; tiene Uajo su Tespoiisapmaad
un bien automotor para su uso, conservacion, preservacion y
mantenimiento. @&m,%

DA AVENIDA 417, SEGUNDO NIVEL EDIFICIO DE ATENCION AL MIGRANTE, ZONA 10 {5 1 qu;‘ ,(\\?},?‘

TELEFONG (502) 2494-8484 g_:_, )
3O
‘iq,,bg‘o



4, CONSE[O
NACTONAILRE

7 ATEMCION AL MIGRAD
pr(GUATEMAL

CONAMIGUA

_ el

f. REQUERIMIENTO DE VEHICULO: Es el documento por el cual la
Secretaria, autoriza el uso del vehiculo de tipo operativo para una comision

g. USUARIO. EIl que usa ordinaria o frecuentemente los vehiculos oficiales o
no cficiales.

h. VEHICULO OFICIAL. Son bienes automotores propiedad del Consejo
Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala, que se ponen bajo
resguardo para su uso, conservacion, preservacion y mantenimiento, de la
Secretaria Ejecutiva, Subsecretaria Ejecutiva, Direcciones y Unidades del
CONAMIGUA, vy estos se clasifican en administrativos y operativos.

I VEHICULOS OFICIALES ADMINISTRATIVOS: Son los vehiculos de
orden administrativo son los que se asignan a la Secretaria Ejecutiva y
Subsecretaria Ejecutiva, de CONAMIGUA

J- VEHICULOS OFICIALES OPERATIVOS: que se encuentren en
disponibilidad podran ser utilizados sélo en comisiones oficiales de trabajo

k. VEHICULO NO OFICIAL. Son bienes automotores propiedad particular
rentados o no, que se utilizan en el cumplimiento de una comision oficial de
la entidad.

CAPITULO II

DEL USO DE LOS VEHICULOS

ARTICULO 4. Los vehiculos oficiales son bienes automotores propiedad de Ia
institucién y para su uso, debera firmarse un documento denominado resguardo
de vehiculo que permitira verificar en forma adecuada su conservacién, cuidado,
mantenimiento y el funcionario que tenga bajo su responsabilidad el vehiculo
pueda delegar por escrito la responsabilidad a sus subalternos para que
conduzcan el vehiculo durante el desarrollo de sus actividades laborales o
comision.

ARTICULO 5. Las normas establecidas en el presente normativo se sujetaran de
acuerdo a las disposiciones siguientes:

a. Los vehiculos oficiales operativos podran ser asignados a una dependencia o
Direccion de la Secretaria entidad, para comisiones especificas, previa firma
del resguardo correspondiente en el que se asentaran los datos del
responsable y los del vehiculo de la siguiente manera:

a.1Tipo del vehiculo.
a.2 Marca del vehiculo.

SToh BUENITIA 417, SECUNDO NIVEL EDIFICIO DE ATENCION AL MIGRANTE, ZONA 10 3
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a.3 Placas de circulacion del vehiculo.

a.4 Kilometraje recorrido con que se entrega y recibe.

a.5 Detalle de llanta de repuesto y herramientas con gue se entrega.

a.6 Estado en que se entrega y recibe el vehiculo (espejos, abolladuras,
raspaduras y otros).

a.7 Nombre del responsable que recibe el vehiculo.

a.8 Direccion, Dependencia Administrativa o Unidad en que labora vy
nombre del puesto del responsable.

a.9 Tipo y nimero de la licencia vigente del responsable.

a.10 Indicar que el solicitante cumple con los requerimientos establecidos
en la poliza de seguro de vehiculos, para salvaguardar los intereses del
CONAMIGUA.

. En caso de requerir la renta de vehiculos para efectuar comisiones en el
interior o en el exterior de la RepUblica, la Unidad o la dependencia solicitante
debera remitir oficio a la Secretaria Ejecutiva o en su ausencia a la
Subsecretaria Ejecutiva, para su Visto Bueno; la cual debera adjuntar fotocopia
del nombramiento y ademas, proporcionar los datos de fecha, hora, nombre y
namero de personas comisionadas y lugar de destino de los solicitantes y el
motivo, debidamente firmada por el titular, Director coordinador o encargado

defa unidad que corresponda:.

Es responsabilidad del usuario entregar el vehiculo oficial, cuando haya
concluido la comisién a la que fue autorizado o cuando asi lo requiera la
Secretaria Ejecutiva, en forma inmediata, en las mismas condiciones en que le
fue entregado.

EL responsable de un vehiculo oficial debera contar con licencia vigente y
debera entregar fotocopia de la misma al momento de la recepcion del
vehiculo, asi como cumplir con los requisitos establecidos en la podliza de
seguro del vehiculo.

Si el usuario del vehiculo no tiene licencia vigente, no podra hacer uso del
vehiculo oficial. En caso de que el funcionario o empleado publico haga caso
omiso de esta Gltima disposicion, sera responsable de los dafos que le cause
al vehiculo y a terceros independientemente de la sancion administrativa
laboral a que se haga acreedor.

3/15
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El responsable de un vehiculo oficial debera contar y conservar dentro del
vehiculo, todos los documentos inherentes a éste, como son calcomanias
vigentes adheridas, péliza de seguro, fotocopia legalizada de la tarjeta de
circulacion, oficio de comision, autorizacidn para Uuso de! vehiculo,
especialmente cuando se requiere circular en el exterior del pais, segun sea el
caso, efc.

En caso de extravio o robo de documentos debera presentar la denuncia ante
la Policia Nacional Civil 6 el Ministerio Publico y de notificar inmediatamente y
por escrito a la Secretaria Ejecutiva, adjuntando copia o constancia certificada
por el Ministerio Publico de dicha denuncia ‘para tramites de reposicion.

En caso de accidente o robo del vehiculo deberd procederse como se indica
en la literal g. y ademas reportar a la empresa de seguros para el
procedimiento que corresponda.

Todos los usuarios de los vehiculos oficiales y no oficiales deberan cumplir con
la Ley respectiva, el Reglamento de Transito y demas disposiciones juridicas
vigentes.

Las infracciones, multas y faltas cometidas en violacion a las leyes Yy
reglamentos aplicables, seran responsabilidad directa del usuario del vehiculo.

La Subdireccién Administrativa debera elaborar cada fin de mes un reporte
informando a la Secretaria Ejecutiva y a la Direccion de Auditoria Interna, el
grado de cumplimiento de estas disposiciones.

Es responsabilidad del usuario prohibir el transporte en vehiculos cficiales y no
oficiales de cualquier especie o producto de la fauna y flora silvestre y sus
derivados, sustancias no controladas, estupefacientes, drogas, material
inflamable, armas de fuego, conforme a las Leyes y los reglamentos aplicables.

. Se prohibe manejar bajo el efecto de bebidas alcohdlicas, drogas 0 sustancizé(wmx_\
Al

psicotrépicas, fumar dentro de los vehiculos y realizar cualquier acto g
atente contra la moral y dignidad humana o cualquier situacion al margen de¢ja
ley; asi como llevar personas particulares ajenas a la comision que se reali .oj‘/@

T KL e

ARTICULO 6. Los vehiculos deberan ser devuelios en las mismas condicione&’m__./
fisicas en que se entregaron; en caso de existir algn dafic 0 faltante a las partes
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del vehiculo, la perscna responsable debera elaborar un informe circunstanciado
de lo que haya acontecido, para que la Secretaria Ejecutiva ordene la evaluacion
de lo sucedido y en caso de comprobarse el uso indebido o responsabilidad de la
persona, independientemente de la deduccion de responsabilidades civiles o
penales que correspondan, se procedera conforme a lo establecido en el
procedimiento disciplinario respectivo. En caso de robo parcial o total, siniestro o
accidente con destruccion parcial o total del vehiculo en el desempeno de una
comision oficial, sin que exista responsabilidad del funcionario o empleado, el
CONAMIGUA pagara el deducible del seguro correspondiente.

CAPITULO [}
CONTROL DE VEHICULOS OFICIALES

ARTICULO 7. El uso, conservacion, preservacion y mantenimiento de los
vehiculos oficiales, deberan tener un control mediante bitacora por vehiculo, la
cual debera ser actualizada con cada salida y entrada para los vehiculos tipo
operativo; y para los vehiculos de tipo administrativo conforme los mantenimientos
y el control de kilometraje respectivo.

La bitdcora serd elaborada, evaluada y controlada por la Subdireccién
Administrativa la cual contendra entre otros datos los siguientes:

Kilometraje al salir;

Kilometraje al regreso;

Descripcion del viaje o desplazamiento a realizar;

Hora de salida y hora de llegada;

Inventario de herramientas;

Inventario de elementos y aditamentos de la carroceria;
Estado de la carroceria;

Estado de la maquina;

Nombre y nimero de las personas que seé transportan;
Cargas de combustible inicial y final;

S@ P o0 T

— —1

~

Persona responsable de la Comisién, a quien se ie entrega el vehiculo y
quien tiene la obligacion de devolverlo, conforme a ja Comisidén o en su
caso al momento de la entrega del puesto;

enfrega del puesto;

5/15

STrA. AVEMIDA 417 SECUNDO NIVEL EDIFICIO DE ATENCION AL MIGRANTE, ZONA 10
TELEFONG (502} 2494-8484



CONSEIO

/ NACIONALDE
ATENCION ALMIGRAI

ne GUATEMAL
CONAMIGUA

Cuando los vehiculos oficiales de tipo operativo cuando no estén siendo utilizados

en comision deben de quedar en disponibilidad bajo el resguardo de Ia

Subdireccion Administrativa autorizado para el efecto.

ARTICULO 8. Los vehiculos oficiales deberan contar con un codigo de inventario
que facilite su identificacion para fines de control interno y para el suministro de
combustible.

ARTICULO 9. Los vehiculos oficiales solo podran ser utilizados por funcionarios y
empleados de la Secretaria Ejecutiva y no podran ser prestados a terceros. En
caso de accidente bajo el uso de un tercero, se deduciran responsabilidades a la
persona en quien recaiga la custodia del vehiculo.

ARTICULO 10. Para efectos de aseguramiento y autorizaciéon legal de los
vehiculos asignados para realizar comisiones oficiales en el exterior, el interesado

debera presentar solicitud con la aprobacion de la Secretaria Ejecutiva,
especificando motivo, fechas, destino y nombre del piloto responsable de la

unidad, adjuntando fotocopia de su documento de identificacion personal, cédula o
pasaporte. La Secretaria Ejecutiva o a quien se designe, emitird el documento

para autorizar la utilizacion del vehiculo fuera del territorio de la Republica de
e Guatemala. el cual debera contar con-legalizacion de firmas por medio de Notario,
asi como los tramites ante la empresa aseguradora con tres dias habiles de
antelacion a la fecha de inicio de la comision.

CAPITULO IV
CLASIFICACION DE LOS VEHICULOS COFICIALES

ARTICULO 11. Los vehiculos oficiales de acuerdo con las actividades que
realicen las unidades o dependencias administrativas, a la que se encuentren
asignados podran ser de dos clases:

a) Administrativos.

b) Operativos.
ARTICULO 12. Vehiculos Administrativos: Los vehiculos de orden
administrativo son los que se asignan a la Secretaria Ejecutiva; Subsecretaria
Ejecutiva, de CONAMIGUA, conforme la calidad, responsabilidad y nivel de
jerarquia del puesto que ocupan en forma temporal o indefinida, mediante c§ TE”‘”
en la tarjeta de responsabihdad correspondiente /

{ "(-l" k\& o]

ARTICULO 13. Vehiculos Operativos: Los vehiculos de orden operativo g
encuentren en disponibilidad podran ser utilizados sélo en comisiones oficiales
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trabajo, de acuerdo a las fechas de nombramiento de comisién, lo cual debera ser
debidamente justificado y autorizado por escrito y bajo responsabilidad del
funcionario o empleado nombrado para el efecto. Cuando dichos vehiculos no
estén siendo utilizados deberan permanecer a disposicion en el o los
estacionamientos asignados, bajo |a responsabilidad de la Subdireccion
Administrativa.

ARTICULO 14. Requerimiento de Vehiculos Operativos: Para solicitar el uso de
los vehiculos de tipo operativo para realizacion la comision oficial autorizada, al
momento de salir de las instalaciones o estacionamiento designado, deberan
llenar un formularic de requerimiento, debidamente firmado por el solicitante y
autorizado por la Secretaria Ejecutiva.

CAPITULO V

VERIFICACION FiSICA, RESGUARDO y RESPONSABILIDAD DE LOS
VEHICULOS

ARTICULO 15. Revision de vehiculos: La Subdireccion Administrativa debera
efectuar revision fisica de los vehiculos y de la documentacion de los mismos en
forma trimestral, verificando el estado de los mismos, su adecuado mantenimiento

____y conservacion. Llevando para el efecto un control sobre el tipo de mantenimiento
o reparacion realizada, ta programacion de los siguientes servicios preventivos o
correctivos de cada vehiculo.

El responsable del vehiculo lo sera también de cualquier deterioro total o parcial
del motor, de la carroceria y de los interiores, estando obligado a la reparacion del
dafio por negligencia o irresponsabilidad, a excepcion del deterioro normal por el
uso de la unidad.

ARTICULO 16. Cotizacién del seguro para vehiculo: La Direccion
Administrativa y Financiera, debera cotizar y contratar previa autorizacion de la
Secretaria Ejecutiva una poéliza de seguro del parque vehicular, y solicitar previo a

su vencimiento, la renovacion de la misma, vigitando su cobertura y vencimiento.
ARTICULO 17. Especificaciones para el seguro de vehiculo: Los vehiculos

oficiales del CONAMIGUA y los que en el futuro se adquieran deberan estar
asegurados contra robo, incendio, accidente y otros riesgos, incluyendo dafogahHehing

contra terceros. Para el efecto, la Secretaria Ejecutiva debera suscribir una poli é‘??.\‘;
L=
—aolectiva..con. una, asequradora que opere. legalmente en el pais. La entic{g Q,c%c,\)"ié,\i
) : s i s B \‘ ,&dﬂ/{g‘
aseguradora debera contar como minimo con los servicios siguientes: 2, %9\)?“/
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a. Cobertura total, incluyendo dafios contra terceros para reparacion del
vehiculo y gastos médicos.

Desplazamiento a cualquier lugar del pais.

Cobertura en el exterior del pais.

Rapidez para atender las emergencias.

Servicio de atencion las 24 horas del dia durante el afio.

Servicio de gria para el remolque de vehiculos en mal estado o©
colisionados.

g. Garantia de los servicios a prestar.

DN T

Cuando se den casos de robo o destruccién total de los vehiculos, la Secretaria
Ejecutiva podra requerir a la aseguradora la reposicion de los vehiculos, por uno
de modelo reciente, de similares o superiores condiciones, en su lugar de requerir
el reembolso monetario.

ARTICULO 18. Responsabilidad del usuario del vehiculo: Cuando se
establezca la responsabilidad de la persona que conduzca el vehiculo, por robo o
accidente, ésta debe pagar el deducible y otros gastos conexos, en los casos
siguientes:

a. Si el dictamen técnico del ajustador del seguro expresa irrésponsabi!id'ad,
impericia, negligencia o responsabilidad en el percance por parte del piloto
del CONAMIGUA.

b. Si la persona conduce bajo los efectos de alcohol, drogas o un
medicamenio que tenga dentro de sus contraindicaciones conducir
vehiculos.

c. Sile presta el vehiculo a otra persona.

d. Siconduce sin licencia para manejar o con licencia que no esté vigente.

e. Siconduce con un tipo de licencia inadecuada para el vehiculo.

En los casos en que sea dificil establecer la responsabilidad en el siniestro y exista
duda razonable a favor del funcionario o empleado, la Secretaria Ejecutiva del
CONAMIGUA con base a la evidencia documental debera emitir una resolucion en
la que resuelva que el pago del deducible sera cancelado por CONAMIGUA,

ARTICULO 19. Condiciones para el uso adecuado del vehiculo oficial: | EHR
usuarios de los vehiculos oficiales estaran sujetos a 14 'c”J"”i‘%b‘“dsrcrcm‘eS"d’e"'é’"g‘”‘?@"(’)g;y-
normativa, asi como de otras leyes y reglamentos aplicables. Son ObiigacionM
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de todos los funcionarios y empleados publicos que conduzcan los vehiculos del
CONAMIGUA, las siguientes:

a.
b.

T ™

Respetar las regulaciones de transito.

Conducir los vehiculos de manera correcta y con la cortesia debida a los
pasajeros, otros pilotos y transeuntes.

Reportar por escrito cualquier condicion anormal en el funcionamiento del
vehiculo.

. Al dejar de usar el vehiculo verificar que queden apagados el motor, radio y

otros equipos eléctricos.

. Velar por el debido resguardo de los vehiculos, en parqueos privados o

publicos y al finalizar la comisién oficia, resguardario en el parqueo
autorizado.

Conducir con licencia vigente y adecuada al tipo de vehiculo.

. Velar por la limpieza del vehiculo, especialmente en su interior.

No sobrecargar el vehiculo.

No someter el vehiculo a condiciones extremas de aceleracion, velocidad y
otras que puedan poner en riesgo a sus pasajeros, a terceros o al vehiculo
mismo.

CAPITULO VI
DE LA CARGA DE COMBUSTIBLE

ARTICULO 20. Adquisicion del Combustibles: Se faculta a la Direccion
Administrativa y Financiera de la Secretaria Ejecutiva del CONAMIGUA, para ia
adquisicion de combustible a través de Vales, conforme procedimiento establecido
en la Ley de Contrataciones del Estado, previa autorizacién de la Secretaria
Ejecutiva. Para el efecto, asignara la estacion de servicio segun convenga a ios
intereses de la institucién, y ademas, debera suscribir el contrato administrativo
correspondiente.

ARTICULO 21. Autorizacién del combustible: El nimero de vales y el valor de
los mismos a distribuir a los funcionarios y empleados sera autorizado por la
Secretaria Ejecutiva, de acuerdo a la comisién oficial a realizar en los vehiculos de T

tipo operativo. Y en ios vehiculos de tipo administrativo se le asignara un mon

semanal de acuerdo al recorrido estimado. Lo anterior conforme a lo g
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acuerdo gubernativo 397-98. Los vales de combustibles, seran solicitados por los
designados a la comisién oficial, previa autorizacién de la Secretaria Ejecutiva.

La Direccion Administrativa y Financiera sera la responsable de determinar, la
cantidad y el monio de los vales de combustible asignados en cada comision
oficial de acuerdo con la escala establecida en el Acuerdo Gubernativo No. 397-
98, citado anteriormente

La Direccion Administrativa y Financiera por ningn motivo podra reponer a ningun
funcionaric 0 empleado de la Secretaria Ejecutiva el monto de los vales de
combustible, que por concepto de pérdida o robo haya sufrido. que por concepto
de pérdida o robo haya sufrido.

ARTICULO 22. La Sub Direccién Administrativa sera la responsable del control y

custodia de los vales de combustible o la persona a quien designe, para lo cual
debera registrar las entradas, salidas y existencias en el kardex correspondiente.
El resguardo debera realizarlo en lugar seguro, de preferencia en caja fuerte.
Sobre los movimientos de vales debera preparar mensualmente un reporte que
debe presentarlo a la Secretaria Ejecutiva con copia a la Direccion de Auditoria
Interna.

ARTICULO 23. Responsabilidad del usuario en relacién al combustible. El

usuario del vehiculo o estambién del-combustible; por-lo-tanto-estard a su-cargo————

la vigilancia y seguimiento en cuanto al rendimiento de éste con respecto a
parametros razonables que debera proporcionar la Direccion Administrativa y
Financiera, por lo que no deberan mantener los vehiculos con menos de un cuarto
de tanque de combustible. Al concluir la comision, dicha Direccidon debera realizar
la liquidacion correspondiente verificando el uso adecuado del vehiculo, asicomo
el uso racional del combustible conforme al kilometraje reportado en el
aspirometro del vehiculo.

Si se detectare que se ha retirado combustible del tanque del vehiculo, esto sera
imputable al usuario del vehiculo, el cual quedara sujeto a las sanciones que
procedan y a la del puestc o cargo en su caso, conforme a ias condiciones
generales establecidas y a la Reglamentacion Aplicable a los funcionarios y
empleados publicos.

ARTICULO 24. Vales de Combustibles para vehiculos no oficiales. f”
suministro de combustible a vehiculos no oficiales sera a travées de vé%

auforizados por la Secretaria” Ejecutiva”y " propor aos T ia oir
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Administrativa y Financiera; por lo que no seran aceptadas en los reembolsos del
fondo rotativo o de caja chica, facturas de combustible para este tipo de unidades.

CAPITULO VII
DEL MANTENIMIENTO A VEHICULOS OFICIALES

ARTICULO 25. EI servicio de mantenimiento preventivo o correctivo que
requieran los vehiculos oficiales, seran proporcionados por los talleres de la
Agencia Distribuidora o en los talleres autorizados expresamente por ésta o por la
Compariia Aseguradora, este servicio debera ajustarse 2 los manuales técnicos
elaborados por los fabricantes, asi como a las condiciones establecidas por la
Secretaria Ejecutiva.

ARTICULO 26. Para los vehiculos oficiales que se encuentren en periodo de
garantia de fabrica, la Direccion Administrativa y Financiera extendera orden de
servicio para que sean atendidos directamente por la agencia distribuidora
autorizada, conforme las condiciones de compra establecidas.

Los vehiculos oficiales recibiran servicio de mantenimiento en los periodos que
conforme a su uso y funcionamiento requieran y mediante orden de servicio
__ expedida por la Direccion Administrativa y Financiera con base al programa de
actividades de las diferentes dependencias. o '

ARTICULO 27. En el caso de los vehiculos oficiales de orden administrativo, sera
responsabilidad del usuario, solicitar y mantener al corriente los servicios de
mantenimiento preventivo de la unidad de acuerdo a las recomendaciones del
fabricante y lo establecido por la Secretaria Ejecutiva. Si la omision de esta
responsabilidad ocasionara la pérdida de la garantia del vehiculo, cuando éste se
encuentre en dicho periodo, el titular del vehiculo se hara acreedor a las sanciones
administrativas que correspondan de conformidad con la reglamentacion aplicable
y demas ordenamientos juridicos vigentes.

ARTICULO 28. Todo servicio de mantenimiento proporcionado por los talleres
autorizados debera tener una garantia minima, no se autorizaran reparaciones
los vehiculos que se encuentren dentro del periodo de garantia, salvo que ext
justificacién para otro tipo de servicio.

. . £ y <
ARTICULO 29. Cualquier deficiencia en la prestacion del servicio por parte de o w@&
talleres autorizados, debera notificarse por el responsabie del vehiculo, por escrito '
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a la Direccion Administrativa Financiera, manera inmediata quien tomara las
medidas que correspondan para subsanar cualquier desperfecto o falia del
vehiculo.

ARTICULO 30. Para el caso de de reparacién cuando las fallas o desperfectos
ocurran en el desempefo de actividades oficiales y por causas no imputables al
responsable. Se requerira dictamen de la Direccion Administrativa y Financiera,
previo a realizar el pago.

ARTICULO 31. Las facturas por concepto del servicio de mantenimiento de los
vehiculos oficiales seran tramitadas para efectos de pago, con base en la
autorizacién de la Secretaria Ejecutiva en la solicitud respectiva y el razonamiento
de la afectacion presupuestaria comprometido en la factura, requiriéndose para el
efecto, la firma del titular de la dependencia que recibe estos servicios o quien
éste designe y la aprobacion del Director del area que corresponda.

ARTICULO 32. Los vehiculos propiedad del CONAMIGUA que no cuenten con
garantia de agencia, se llevaran a los talleres que cumplan como minimo con los
siguientes requisitos:

“a. De'ntro*de‘rperfm*etm*-’de*Iaw:i'udadmpi*ta%;feﬂ431Ieres—que4:1&esténﬂengnas;m_,,wf

declaradas de alta peligrosidad.

b. Los talleres deberan ofrecer repuestos nuevos, originales y contar con
equipo y herramienta especializada.

¢. Que ofrezcan precios razonables de repuestos y mano de obra de acuerdo
al mercado nacional.

d. Garantia del trabajo efectuado, cuando corresponda.

e. Ofrecer condiciones de tiempo y pago favorables para la Institucion.

ARTICULO 33. En caso de accidente es prohibido reparar vehiculos propiedad
del CONAMIGUA fuera de los talleres de las agencias distribuidoras o talleres

autorizados por la Compaiia Aseguradora. w&m@w&?
/& Py
CAPITULO VIl & /&ﬁ\tﬁ ¢
DE LAS LLANTAS, ACUMULADORES Y AMORTIGUADORES % Sene?
O =

ARTICULO 34. Las llantas, acumuladores y/o amortiguadores so6lo ser m@wﬁ“

suministrados cuando se cubra el perlodo de vida o kilometraje ‘estabiecias porios™
fabricantes. En el caso de llantas, Gnicamente se autorizaran tas recomendadas
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por las compafias distribuidoras de acuerdo al tipo de vehiculo y con la
inspeccién y autorizacion previa de la Direccion Administrativa y Financiera.

ARTICULO 35. La sustitucion de llantas, acumuladores y/o amortiguadores
debera realizar invariablemente a cambio, y aquellos que por las condiciones de
uso o algln otro motivo requieran ser sustituidos antes del periodo determinado
técnicamente, situacién que tendra que justificarse ante la Direccion Administrativa
y Financiera, quien determinara lo procedente y anotar el registro respectivo en la
Bitacora de Control.

ARTICULO 36. El reemplazo de amortiguadores se realizara cada 50 mil
kilémetros o cuando se justifigue técnicamente su cambio, lo cual se realizara
mediante orden de reparacién expedida por la Direccion Administrativa y
Financiera.

En ninglin caso se podra autorizar la prestacion o el pago del servicio de
mantenimiento a vehiculos particulares, ain cuando sean habilitados, es decir,
vehiculos aportados por los empleados, servidores publicos o autoridades del

Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala para trasladarse a sus

oficinas y/o para realizar actividades propias a su cargo, salvo lo contemplado en

- 'f***ﬂ‘rReglameﬁt&def-Gasftesﬁewéﬁee&para@!@rganismo;E}ecuii.vo_f;Lla&Eniidade&, ,,,,,,,,,,,,,,, .
Descentralizadas y Auténomas del Estado acuerdo gubernativo 397-98.

CAPITULO IX
DE LOS ACCIDENTES DE VEHICULOS OFICIALES

ARTICULO 37. EI CONAMIGUA respondera por aguellos accidentes ocurridos en
el desempefic de actividades oficiales, a través de la aseguradora
correspondiente, bajo circunstancias legales y en pleno respeto a la Ley y el
Reglamento de Transito, y siempre que el peritaje y denuncia respeciiva no
determine negligencia e irresponsabilidad al conductor responsable del vehiculo. m
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ARTICULO 38. En caso de accidente, debera presentar ia denuncia del accidente

de transito, copia de la investigacion que se inicie en la agencia del Ministerio

Publico. Queda prohibido al responsable del vehiculo oficial cualquier
reconocimiento de adeudos, transacciones o cualesquiera ofros actos de
naturaleza semejante celebrados o concertados con terceros sin el consentimiento

por escrito de la compaiiia aseguradora.

ARTICULO 39. El responsable del vehiculo oficial debera reportar por escrito a su
jefe inmediato dentro de las siguientes cuarenta y ocho horas, cualquier tipo de
accidente o siniestro ocurrido, y copia a la Direccion de Asuntos Juridicos y a la
Direccion Administrativa y Financiera. Conforme el reporte y demas informacién
relacionada con el evento ocurrido se verificara y deduciran las responsabilidades
que pudieran aplicar por negligencia del responsabie.

ARTICULO 40. En caso de robo de accesorios, la compra o reposicién de estos
deberd ser cubierto por el responsable de! uso del vehiculo, o bien por el
CONAMIGUA, cuando asi lo determine la Direccion Administrativa y Financiera.

ARTICULO 41. La reparacién y pago de un vehiculo oficial, con cargo al
CONAMIGUA, sera autorizada siempre y cuando en los accidentes no se den 1as

R,

condiciones que se detallan-a continuacién: — e E—

a. Cuando éstos ocurran en el desarrollo de actividades no oficiales;

b. Cuando no hayan sido reportados en tiempo y forma;
Cuando sean conducidos por un tercero que no sea el responsable
autorizado por el CONAMIGUA,;

d. Por infringir la Ley y el Reglamento de Transito, 0 cualguier otra disposicion
juridica en la materia;

e. Cuando se maneje en estado de ebriedad o bajo el infiujo de cualquier otro

tipo de droga;

Por exceso de velocidad o realizar maniobras irregulares del vehiculo;

Por destinarlo a uso o servicio diferente al que se autoriza;

Por arrastre de remolques no autorizados; y

I Por cualquier otra circunstancia no prevista.
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ARTICULO 42. Derivado del accidente y conforme antecedentes de caso, @%g@/s\\/%

. ., , - F E & s SRS V- TINT &
Direcciéon de Auditoria Interna, Ia Direccion de Asuntos Juridicos, con tungamenues, v~
en las leyes y reglamentos consiguientes y, en coordinacién con la Direccion qun
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Administrativa y Financiera, determinara la responsabilidad del usuario del
vehiculo oficial.

CAPITULO X
DEL ROBO DE VEHICULOS OFICIALES

ARTICULO 43. El responsable del vehiculo debera en caso de robo del mismo,
presentar la denuncia correspondiente ante la Policia Nacional Civil o al Ministerio
Publico, para iniciar los tramites y averiguaciones del siniestro, a efecto de
efectuar la reclamacion correspondiente a la Compariia Aseguradora y/o deducir
las responsabilidades al responsable segin lo procedente.

ARTICULO 44. E! responsable debera informar por escrito de lo acontecido, a su
jefe inmediato, a la Direccion de Asuntos Juridicos y a la Direccion Administrativa
y Financiera.

ARTICULO 45. Derivado del robo, la Direccion de Asuntos Juridicos y
coordinacién con la Direccién Administrativa 'y Financiera, determinara la
responsabilidad administrativa y econdmica que corresponda, cuando haya
sentencia firme dictada por la autoridad competente.

CAPITULO Xi
DIPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS:

PRIMERO: Cualquier duda en la aplicacion legal y operativa del contenido de este
normativo sera resuelta de conformidad por la Direccion Administrativa y
Financiera, la Direccion de Asuntos Juridicos y por la Direccion de Auditoria
Interna del CONAMIGUA, y los casos no previstos seran resuelfos por la
Secretaria Ejecutiva.

SEGUNDO: El presente normativo podra ser revisado por cambios de politicas o

normas relacionadas por el uso de los vehiculos oficiales o no oficiales. m
N>

TERCERU. EI preseme nU[r“dllVU =TT avaET vlscuuua, ~prodigrie. Facnl{_!!é%f/{fé;\r&

aprobada por la Secretaria Ejecutiva de CONAMIGUA. % g,%c’ @6\5
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—~-CRETARIA EJECUTIVA DEL CONSEJO NACIONAL DE ATENCION AL MIGRANTE DE GUATEMALA,
Guatemala, catorce de diciembre de dos mil doce.--—-—-—-=—r=r—"""

ASUNTO: APROBACION DEL NORMATIVO PARA FL USO, CONTROL,
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y VALES DE COMBUSTIBLE

RESOLUCION No. SE-24-2012

LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL CONSEJO NACIONAL DE ATENCION AL MIGRANTE DE
GUATEMALA,

CONSIDERANDO;

Que segln el Decreto Ndmero 46-2007 del Congreso de la Replblica de Guatemata, el Consejo
Nacional de Atenciéon al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA-, es un ente gubernamental, con
funciones y recursos economicos para la ejecucién de sus actividades técnicas, administrativas y
financieras, en atencion a los migrantes guatemaltecos;

CONSIDERANDO;

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 16 del Reglamento de la Ley del Consejo
Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala, la Direccién Administrativa y Financiera, tiene a su
cargo dirigir, coordinar, supervisar y apoyar las actividades de orden administrativo y financiero de
la Secretaria Ejecutiva y CONAMIGUA velando por el adecuado cumplimiento de las normas
administrativas, financieras y aquellas relacionadas con la transparencia, eficacia y eficiencia en el
manejo, ejecucion y control del gasto de los recursos de la Institucion;

CONSIDERANDO;

Que por la naturaleza de las funciones que desarrolla el Consejo Nacional de Atencion al Migrante
de Guatemala, se hace necesario regular el uso de los vehiculos asignados a la Secretaria Ejecutiva,
asi como del combustible gue utilizan en Comisiones Oficiales a funcionarios o empleados
nombrados para el efecto y asi cumplir con las funciones y responsabilidades que la ley les asigna,
aquellas que la Autoridad Superior les encomiende v las que por razones del servicio tengan gue
llevar a cabo.

S,

CONSIDERANDO:

Que la Secretaria Ejecutiva del CONMIGUA, tiene las funciones administrativas y representacion del
CONAMIGUA, las cuales recaerdn en su Secretario Ejecutivo y ademas tendra bajo su responsabilidad
ol funcionamiento, la tareas y actividades aprobadas por el Consejo; y que en atencifin a lo expuesto
en el acta namero tres guién dos mil doce de fecha treinta de julio del dos mil doce en su punto
cuatro el Consejo Nacional Para Atencién al Migrante de Guatemala, faculta aprobar a la Secretaria
Fjecutiva El Normativo para el Uso, Control y Mantenimiento de Vehfculos y Vales de Combustible.

POR TANTO;

En ef uso de las facultades gue le confiere al Consejo Nacional Para Atencién Al Migrante de
Guatemala segun el articulo 7 del Decreto nimero 45-2007 del Congreso de la Repiblica de
Guatemala, que contiene la Ley del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala y de las
facultades que le confiere a la Secretaria Ejecutiva segin articulos 11 parrafos segundo y
cuarto del mismo cuerpo legal; y el articulo 8 del Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de
Atencién al Migrante de Guatemala, que regula las funciones de la Secretaria Ejecutiva,
ademas de las establecidas en la Ley, especialmente, las preceptuadas en los literales i.) Velar
por el buen funcionamiento de las direcciones y demas unidades técnicas o administrativas y
literal j) Administrar con eficacia, eficiencia ¥y transparencia 1os recursos financiaros y
administrativos asignados a CONAMIGUA.

RESUELVE:

L Aprobar el NORMATIVO PARA EL USO, CONTROL, MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y
VALES DE COMBUSTIBLE, :

o Socializar a todas Ia_s unidades y dependencias de la Secretaria%utiya para el

cumplimiento gei mismu, e A O 2
KL Notifiquese.
Licenciada Heyddie Algiandra Gordillo
Secretaria Ejecutiva del CONAMIGU
T4, AVENIDA 417, 8EGU WD NIVEL BDIFICIO DE ATENTION AL MIGRANTE, ZONAIE
PRY: (307) 72494-3454



