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UNIDAD DE CONSTRUCCION DE EDIFICIOS
DEL ESTADC

UNIDAD DE CONSTRUCCION DE EDIFICIOS DEL ESTADO, Guatemala, trece
de mayo de dos mil diecinueve.

Asunto: Ingeniero Edgar René Goémez Cividanis,
jefe Departamento Administrativo, modificacién al
‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ASIGNACION, . uso, " CONTROL - Y
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS, ASI COMO LA
DISTRIBUCION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
EN LA UNIDAD DE CONSTRUCCION DE
EDIFICIOS DEL ESTADOQ”

CONSIDERANDO

Que de acuerdo al “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA LA ASIGNACION, ~ USO, CONTROL Y
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS, ASI COMO LA DISTRIBUCION DE
CUPONES DE COMBUSTIBLE EN LA UNIDAD DE CONSTRUCCION DE
EDIFICIOS DEL ESTADO”, creado a traves de la disposicién de la Direccién de la
Unidad de Construccion de Edificios del Estadq 1.0-030-2015; en la seccion “V.
PROCEDIMIENTO  DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA
ASIGNACION DE VEHICULO Y CUPONES DE COMBUSTIBLE®, indica lo

siguiente:

5“Los vehiculos se eniregaran con la hoja de asignacion de vehiculo al
funcionario que lo solicitd, quien firmara de responsable del mismo, la hoja de

asignacién deberéa contener como minimo lo siguienie:”

94 Cj‘]ﬁ "A"Y §-46 Zona 10, Guatemala, PBX: 2245-1212  www.uces.gob.gt D@uceecw gade EdlIlcws T hfaﬁfo
3

L INFRAESTRUCTURA Y VIV E N DA e e e e e e e o i ime e e e e v am



i

s )

GOBIERAO DE Ls REFUBLICA D

U -Ai g " ‘ (Ref. Resolucion 0.1-060-2019 VW/igm }

MDNISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNID AD DE CONSTRUCCION DE EDIFICIOS
DEL ESTADO

5 “Cantidad y valor de cupones de combustible gue se entregan, para la
comisién de acuerdo a la estimacién de kilémetros a recorrer, aplicando la

i

siguiente formula:......"

CONSIDERANDO

Que de acuerdo a dicha disposicion, la administracién de cupones de
combustible es realizada por el Departamenio Administrativo, a traves del
responsable de Transportes o Jefe Administrativo; siendo este un procedimiento
inadecuado, debido a que genera conflicto de intereses, aderﬁés de no cumplir

con la divisién de funciones que requiere dicho proceso.

CONSIDERANDO

Que de acuerdo a lo expresado en el considerando antertor es necesaﬂo
mod ficar dlChO manual con €l objetivo de trasladar la admmlstiacwﬁ de 103

cupones de combustible al Departamento de Finanzas y Suministros.

POR TANTO:

Con base al Acuerdo Gubernativo 20-83 del 20 de enero de 1283 que cred
la Unidad de Construccion de Edificios del Estado y el Acuerdo Gubernativo798-84
del 10 de febrero de 1984, “Reglamenio General de la Unidad de Construccion de

Edificios Educativos’, esta Direccion:
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Modificar € “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
PARA LA ASIGNACION, USO, CONTROL Y MANTENIMIENTG DE
VEHICULOS, ASI COMO LA DISTRIBUCION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
EN LA UNIDAD DE CONSTRUCCION DE EDIFICIOS DEL ESTADO” con fa
finalidad de ftrasladar la administracion de cupones de combustible, al
Departamento -de Finanzas y Suministros, donde se moaiﬁcan los siguientes

s

puntos: *

W/, PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE VEHICULOY CUPONES DE
COMBUSTIBLE "

5.5 Cantidad y valor de cupones de combustible gue son necesarios para fa
comision, de acuerdo a la estimacion de kilbmetros a recorrer, aplicando

la siguiente formula:

B. El enrargado de Transpories dc.bera QOdCltar los cupones de combustible al . ...

i et o T

Jefe del Dﬂpar‘amento de Flnanzas y Suministros quian es el responsable
_de administrar dichos cupones, la solicitud debera cumplir con los

siguientes requisitos:

6.1 En el caso de comisiones departamentales la enfrega de cupones de
combustible se realizara presemando el nombrarmento de la comision
respectiva, la solicitud de vehfculc”y el requenmren%o del responsable de
Trancpories mtamo gue debe referirse a la comision, kilometraje actual v
del vehiculo, kilometraje a recorrer, estimacion del consumo,‘/
identiﬁcacién del vehiculo y su c_apacidad en término de tamano del -

motor en centlmetros CUblCOS @

\ ‘- T g /Unidad de Cens\ipéain"
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6.2 En el caso de las comisiones locales, &l encargado de Transportes

estimara una cantdad semanal de cupones de combustible para el

vehiculo de acuerdo al combustible que marque el tanque, cada viernes

de cada semana, y debe adjuntar una foto dal marcador de combustible .=

de cada vah;’cuio.
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== 5 CONSIDERANDO:

Que parte del funcionamiento de la Unidad de Construccién de Edificios
del Estado ~-UCEE- es la cosrecta gjecucién, administracion v trasparencia en el
manejo de los recursos de que dispone, por 1o que es conveniente normar el usa
de los vehiculos y el contrel de la distribucién de cupones de combustible de 1a —

S

UCEE-, con el objeto de cumplir con sus funciones.

CONSIDERANDQO:

Que la Contraloria General de Cuentas ha requerido la elaboracién e
implementacion del presente manual, con el objeto de Ievar un conirol del uso
de los vehicules y de la distribucién de cupones de combustible de la Unidad de

Construcceion de Edificios del Estado.

POR TANTO:

Se aprueba el siguiente:

“RMANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA ASIGNACION,
USG, CONTROL Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS, Asi- ©OMO LA
DISTRIBUCION DE CUPOKNES DE COMBUSTIELE EN LA UNIDAD DE
CONTRUCCION DE EDIFICIOS DEL ESTADO.
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Iy OBJETIVO:

El presente manual Hene comao objetivo que la UCEE cuente con ung
herramienta que contenga normas ¥ procedimientos administrativos
base, para el uso, asignacién, control y mantenimiento adecuada de Ios
vehiculos a cargo de la UCEE, y la distrdbucitn de cupones de
combustible para el funcionamiento de aquellos, Dicha normativa,
Hene la finalidad de obtener un mayor confrol, registro ¥ custodia
sobre los bienes y recursos relacionados. '

1T, ASIGNACION DE VEHICULOS:

La asignacién de vehiculos se establece de Ia siguiente manera:
a) For las necesidades del servicio, deniro del cargo gie se ocupa Y de acuerdp
a la disporibilidod de los veficulos, se podra asignar vebiculo oficiel a
determinado funcionario, empleado o trabajador de la UCEE, quien serd ef
responsable del uso y cuidado del mismo, dicha asignacién se hora constar
en la respectiva tarjeta de responsabilidad, Asignandole una cuota semang]
equivalente a cupones de combustible, los cuales no podran  ser
acumulabies, a los cargos siguientes:

N

Direccién 0. 1,000.00
Sub-Direccion C.  400.00
‘Jefaturas Q 25000 .
Ceordinaciones | Para el caso de las Cosrdinaciones aplicara la

cuota establecida en los manuales que le
apliqgue, en caso de Iratarse de programas
giecitados con fondos externos, S

La cuota anterior, no comprende el recorrido correspondiente a las
comisiones asignadas al interior de la Republica, para io cual se asignara
cuota adiconal en caso filera necesaria, para cumplir con el recorrido de idg
y vuelia a la ciudad de Guatemada

Las cuotas por combustible estan sujetas a la disponibilidad que exista en
la UCEE, en ningtin caso serdn obligatorias o mamovibles, por lo que Ig
Direccion de la UCEE podrd aumentarias, restringirias, suspen&iarias o
modificarlas de acuerdo a las necesidades del ‘servicio, mediente g
disposicién correspondiente; y, siempre y cuando no sea contraria a @t;-g(:}@o‘ F";}’-}ffﬁ\
disposicion de mayor jerarquic. 1ae0" . ,ECG“"*‘{‘ o
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b) La flotilla de vehiculos gque no esté asignaddo a funciondrio’ daermmaaa "
estardn bajo la responsabilidad del Jefe del De epartamento Administrativo
de la UCEE, guien serd. el éncon gado de su correcta CICZT“L“LSi?CLClQn
asignacion, control, ST.L,DEI_uLS"LOTL'U montenimiento.

¢ Cuando se realicen comisiones oficiales, la responsabilidad de cada uno da
les vehiculos de la flofilla a cargo del Departomento Adminis istrativo de g
ER
UCEE, se t*cfblilda a mediante hoja de asignacicn dl fi Juncionario, autoridad,
empleado o trabajador que conduciré el vehiculo.

d) En caso de ausencia temporal, por vacaciones, eryermedcu, permiso o
cualguier oira causa, del funcionario o empleado que tenga asignado un
vehiculo de la UCEE, deberd hacer erirega de las elaues del vehiculo gl
Departamento Administrativo y este en congjunio con el encargado de
inventario levantara el acia de enirega temporal correspondiente o se harg
el descargo en la tarjeta de responsabilidad del Juncionario, segiin seq el
caso.

ITT, RESPONSABILIDADES DEL -DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO,

PARA EL CONTROL DE-VEHICULO Y DIST}L;UCION DE CUPONES
DE COMBD ’I‘IBJZE

_El Depart LQ;JleilLDndﬂ“ﬂ_lSU’auJO segra el resgjansabzc de curnplir con lo siguiente: —

a) Llevar un regisiro de cada uno de los vehiculos al servicié c'le la UCEE con ia
informacion minima siguiente: niimero de placa, niimero de Motor, niimero
de chasts, Lmo de .vehitulo, maréa,: modelo, color, TLU""LET’O de la péliza de

.. Seguroy o‘ms que se crean impoit tantes, con indicaciones a gue funcionario,
T empleado o Ir abajadm le "ue cargado en la respectiva tarjeia de
responsabilidad. 4

b} EI D partamento  Administrativo, - deberd informar inmediatamente por
escrito al D5paﬂfa71 nto Financiero o a la unidad adminis oativa gue
corresponda, cuando se asigne a funcionario determinado el uso de %4
vehiculo, para gque este sea cargado a la tarjeta de responsabilidad
respectiva.

I\J
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¢] Asignar los vehiculos de conformidad con la solicitud preseniadg, la cual
—= == -~ debera cumplir éon los réquistios contenidos en el jormulario ditiorizado y
designar al piloto cuando sea requerido. x

d} Registrar en la bitdcoro del vehicule en cada una de las comisiones en la
que fue asignado, funcionario responsable, kilemetrgje de inicio y
finalizacién de cada comision, dia y hora de salida y de regreso de la
comision, consumno de combustible y fubriconies utiizados. x

e) Velar por que todos los vehicilos de la UCEE estén as Ggurados contra robo,
accidente y otros riesgos, incluyendo darios conira terceres, por lo gue el
Departamento Administrativo, deberd hacer los tramites cormespondientes a
efecto de que la UCEE suscriba una péliza colectiva o individual para todos
los vehiculos a cargo de la UCEE y por los que en el futuro se adquieran.

f) Lievar el registro del pago de impuestos, vigencia de Seguwo y multas
impuesias por tnfracciones a cada vehiculo.

g) Responsable de gesti tionar ante el Departamento de Cémpras, Y demds
instancias donde corresponda el servicio de mantenimienio o reparacién
menor o mayor de la flotilla de vehiculos de la UCEE; por tonio es el
responsable de cualquier desperfecto a consecuencia de f@lta del servicio de
mam.emmlsmo, salvo que por falta de presupuesto no sed posible efectuar
el mismo.” "~ ZEG oo T “ = -

h) Velar porgue todos los ‘uen.,culos al servicio de la UCEE estén en condiciones
 adecuadds de junciondmiento, revisando el estado general del mismo,
-especialmeriie lo relacionado a frenos, -niveles de lubricdntes y ligquido de
' frenos; presién de aire y estado de las llantas, luces, direccion, transmisién
; y nivel de combustible; agua o liquido refrigerante,

i] Colocar en el interior de cada vehiculo, en un lugar visible, los ritmeros de
teléfonos de la empresa aseguradora, del Jefe del Departamento
Administrativo y ofros a utilizar en caso de emergencia. El vehiculo deberd
llevar siempre fotocopia autenticada de la tarjeta de circulacion v fotocopia
de la péliza del seguio. Quécia prohibido sustraer los documentos propios
del vehiculo, los que deberan permnanecer en la guatera del mismo.

0
j) Velar por el resguardo de los vehiculos, en parqueos adecuados cuando no N ,—A‘A

AR

estér en uUso. a\ o o
C}» \‘{f \u\c\:&!
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k] Velar por el buen estado fisico de los vehicuios,

) Supervisar el trabajo de los Dilotos que tienen asignades.
m) Velur por el estado de Impieza de los vehiculos,

) Coordinar con el encargado de nventarios, I recepcion, alza, entregg
trasiado y baja de los vehiculos. - o

. N s di ; .
o) Verificar que en los dias festivos y fines de semandg, la flotila de vehicijos
de la UCEE permanezea en la institucion, salvo comisién asignada, de o
] Cd

O 1 = ;. i = * . . = i
‘ contrario deberd informar a Ia Direccisn. el mnecumplimiento de dichg
) disposicion por el funcionario a quisn se le asigné el vehiculo,

Iv. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLI CITUD DE ASIGNACION DE
VEHICULO;

El funcionario, trabajador o empleado de la UCEE, nombrado par.a:el cumplimiento

de una comnisién oficial y que necesite el uso de vehiculo para el cumplimiento de.la
misma, debera soliciiario ante el Departamento  Administrative de la UCEE
cumpliendo con los siguientes requisitos: ' . J

ot la comnision es dentro del perimetro de la capital de Guatemale, lenar
hoja de solicitud de vehiculo para comisiones oficiales, FORMA DA-I,-ECL cz,;al

es proporcionada por el Departamento Administrative, si es Juera de dichp
perimetro deberd hacer su solicitud @ través de un oficio. g : '

Froute

[ ) o . 2. Los documentos relacionados en el muimerdl anterior, deben c¢ontener comno
minimo con los siguientes reguisitos: * LI

al Nombre completo del solicitante. Si el solicitanie  conducirg
personalmente el vehiculo, deberd acreditar gue posee licencin de conducir
vigente y tener mds de 25 afios de edad. Si ef solicitante, no posee Heencig
de conducir vehiculo vigente, y/o no tHene la edad requerida 0.no deseq
conducir el vehiculo, deberd solicttar la asignacién de piloto para la comnision
v ast lo hard constar en su solicitud,

b} Cargo del funcionarto solicitante
¢) Objeio de la comisidn, incluyendo destino, fecha y hora de inico y N"ﬁf‘rﬁ\
Y ?
2

terminacion de la comisién
== 2a Callz "A" 8-49, ZQ_r;la"’i'O, Tel: 2245-1212
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d) firma del funcionario solicitante..
e) Visto Bueno del Jefe inmediato.

3. La solicitud deberd ser entregada anie la auioridad responsable de la
administracion de los vehiculos, en original y copica.

- V. PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA IA
ASIGNACION DE VEHICULO ¥ CUPONES DE COMBUSTIBLE:

1. El encaraado del Departamento Adrﬁ%n‘is*raﬁuo verificara st la solicitud
CUmp le con los requisitos establecidos en el numeral anterior; si cumple corL
todos los requistios, se procederd a la asignacién del vehiculo de
conformidad con el orden de ingreso de la solictud, si hay wvehiculo
disponible dard auviso de ello al fun cionario que lo solzcrm para proceder a
su entrega y recepcién. Fa

Si el encargado de asignar los vehiculos o el Jefe de Adminisirativo, verifica

S

gue la solicitud no cumple con todos los requisitos establecidos la devolverd
al funcionario solicitante 'y hasta que la misma cuente con los requisitos
requendos en el numeral anterior no se tendrd en cuenta para la
asignacion. / B
3.~.En .caso -de. gue no haya vehiculos disponibles. y por la necesidad del ---
scr*mao se haré uso, de los vehiculos C.SGUHC!CE'OS en forma, permanente, con
el visto bueno de la Direccion.

. Para la enfrega del vehiculo asignado, el encargado de:la asignacién de -

A
P vehiculo revisard el estado del mismo e indicard quie se entrega el vehiculo
con todos sus accesovws, regf.suan,do la ho:r I marcador dP Kildmetros
5 Los vehiculps se entregaran con hoja de asignacion de wehiculo al

funcionario que lo solicitd, quien firmara de responsable del miismo, lo hoja
de asignacion deberd contener como minimo la informacidn siguiente:

5.1 Dia y hora de la entrega del vehiculo para la comisién y fecha de
terminacion de la comisién.

3 b b ral - L ; - " Vs “‘
5.2 Identificacién del vehiculo, marca, tipe, nttimero de placa de circulacin ., a}‘ﬁﬁ*‘-
L PO, P 0_'{: * xo¢ i
hY e
: s =
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5.3 Kilometraje con el gque se entrega al inicio de la comision
5.4 Detaile de los acegsorios con los que cuenta el vehiculo Yy del estado en
que se encueniran. (Lianta de repuesto, herramiznta, espejos, luces ete, )

~ 5.5 Cantidad y valor de cupones de combustible gue se endregon, pora la

corusién de acuerdo a lo estimacion de los kKildmetros a recorrer,
aplicando la siguiente formula:

Cantidad de 1/ Kilometraje por Gaién 1
[dlémetros a réecorrer vehiculo de 4 ruedas 30

Vehiculo de 2 ruedas &80

Precio del Galén de X A= B ]
Gasolina del Dia '
B . ¥ | Cupén por valor de Q. 50.00 Total de
& t = : cupornes a
Entregar

5.6 Nombre  firna y rimero. de licencia de conductr del- funcionario,
abajador 0 enn?egaa a quien se le gsigna el vehiculo. %

VI ARRENDAMIENTO DE VEHICULOS: Cuando no _8e cuenie con
disposicion de 'vehiculo de la UCEE opropiados o por cialguier otra
causa para efectuar una. comision oficial, se podra rentar vehiculos: con
las .empresas debidamente. acreditadas pura la prestocidn de dicho
servicio. Para realizdar este tipo de confratacién deberd seguirse el
tramite establecido en la Ley de Contratuciones del Estado. El piloto del
vehiculo rentado serd el Unico responsable por el uso y deterioro del
mismo, asi como quien fime el documento de entrega y devolucién del
vehiculo.

VI OBLIGACIONES DEL FUNCIONARIO, TRABAJADOR O EMPLEADO A
' QUIEN SE LE ASIGNO EL VEHICULO: Son obligaciones de todos los
Juncionarios, trabajadores y emplecdos o quienes se les asignen . Aiﬁjs
vehiculos de la UCER, las siguientes: - Azl
cda. Chat D“P‘f‘”'" 42
\'»..: o .r.
ge o= ‘-C'f
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Conocer Y respetar las regulaciones contenidas en la Ley de Trdnsito y
su Reglaments, = -

Conducir los vehiculos de manera correcta y de acuerdo  la velocidad
permitida por la Ley y Reglamento de Trénsito, asi como respetar la
senalizacién en las carreteras, guardando la cortesia debida a los
pasajeros, a los otros conduciores de vehiculo y transetintes.

Reportar por escrito, al. responscble de vehiculos que corresponda,
cualquier condicién anormal en el funconamiento del vehiculo.

uando acuda a los estaciones de servicio a proveerse de combustibles,

deberd tomar las medidas de seguridad minimas como apagar el motor,
radio, celular y oiros equipos eléctricos, a efecto de evitar accidentes.

Velar por el debido resguardo de los vehiculos cuando sean parqueados
o termine la comision oficial a que estén asignados, en los pargueos de
la UCEE, o privados, prohibiéndose éxpreswnente estacionarlos en las
calles o avenidas de la via piblica.

Conducir con licencia vigente y que la misma sea adecuada para el fipo
de vehiculo asignado.

'

Velar por la. limpieza del vehiculo, especialmente en su titerior,- - 7

No sobrecargar el vehiculo.

. No someter el-vehiculo a condiciones extremas de velocidad y ofras que

' puedan poner en riesgo a sus pasajeros, a terceros o al vehiculo mismo.

Lienar el reguisito de edad minima pora conducir vehiculos, gue
determina la empresa aseguradora o arrendadora de los vehiculos.

Para los vehiculos que cuentan con doble trasmision, dicha jfuncidn
deberd ser utilizada exclisivamente para su destine Yy en las
condiciones 1idoneas; nunca en carreteras asfaitadas y no exceder los

limites establecidos en el manual del fabricante del automotor. o
3 '3 A\t
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m) El funcionario designado o cutorizado para conduci el vehiculo debe
cumplir con todas las disposiciones de la Ley y Reglamento de Transito,
En caso de que por incumplimiento de los mismas la Policia Municipal de
Transito le imponga una remision o mulie, serd el responsable de

efectuar el pago correspondiente; en caso de incumplimiento se remitirg
informe al Departamenio Financiero para se proceda al descuento
carrespondiente, La UCEE no efectuard ningtin pago por estos concepios.

; iculo regrese en fin de
Semdna, d_;amdm‘treaar al guardién de turno, las llaves y los
documentos del vehiculo que le fueron proporcionades al indciar la
comision. '

p) El conductor del vehiculo asignado para la comision debera reportar por
esérito al Jefe del Departamento Administrativo o encargado de
vehiculos, aualguier.golpe, aboliadura, raspén, ete. Indicando las causas
del dafio ocasionado. De igual forma deberd reporiar cucalquier falla
mecanica percibida en el desarrollo de la comisién para atender de
manera pronta Y oportuna las reparaciones pertinentes;

VL. PRQI{[BI_'CIQ}YES: a los ﬁmcwﬂanos trabujadores y empleados de la
UCEE a quienes se les asigne un wvehiculo, Zesuqu_'eda prohibido lo

. siguiente:

a) Los vehiculos de la UCEE, tienen prohibicion de ciraular en horas

inhébiles, dias festivos, asueios y fines de sémana, exceptudndose
st el uso del vehiculo ha sido auforizado,. para una comision oficial
fuera de los Himites de horario.

VErSOTAE UE gL 1€ 0]
i = : gy
Sccphiandose la existencia de una autort gzacon,_ araq reahice \ﬁ'ﬂ'iﬂ N
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determinade recorrido para presiar un servicio ptiblico, A2 e \ra@ 72 @
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¢) Mostrar mala educacion via L Jjalics a la moral y buenas cm’arnbres
. -durante -el--desemperio~de ‘una comisién en la gue se utilice un
vehiculo de la UCER,

d} Conducir bgjo - el efecto de bebidas aleohdlicas, drogas,
estupefocientes, enervantes, o manifesiar condiciones de haber
ingerico licor, extremo cansancio o desvelo,

e} Furnar dentro de los vehiculos,

J] Cudlquier acio que atente contra la moral y dignidad humana, o
ponga en riesgo a terceros

i) Permiiir el abordaje ol vehiculo de personas ajenas a la comisién o
. que no sea juncionario, irabajador o empleado de la UCEE.

+

ustrzer los documentos. de identificacién y de seguro del vzhiculo,

ue le fileron proporamaaam

l"l n
“’}

“j) - Solicitar el ~despacho de gasolina por medio de cupones de
combustble, en vehiculos que no sean de la UCL_,} se exceptia los
vehiciilos debi dam nte rentados por esta.

PAGO DE DANO.S AL VEPICULO DANOS A TECEROS, DEDUCIBLE ¥

OTROS GASTOS. El funcionario, trabgjudor o empleado de la UCEE gue

tenga asignado el vehiculo, serd el responsable en forma personal de

cualquier gasto por dafios al vehiculo o a terceros si por negligencia o
descuido incurre en cualguiera de los siguientes supuestos:

Si la persona designada conduce bajo los efectos de .aleohol, drogas,

es marnies, enervantes, o manifestar condiciones de haber

icio licor, extremo cansancio o desvelp. ; M

o
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b) Sile presta el vehiculo a oira perscna no amomczdcz aungue jome parte de
- --la misma comision. '

¢/ Siconduce el vehizulo sin la licencia respectiva o si ésta estuviere vencida.

d} Siconduce en corndiciones de salud que limiten su capacidad de pilotaje,

i s e e X ; - T B
J) St el accicente 0 percance ocurre en una zong, region, municipio, o
departamento diferente de la que se establece en la comisién oficial

g) Si por medio de peritaje de ex er‘ns se determina gue el conductor del
vehiculo actué por neahgﬂcm o descuido en el manienimiento o
funcionamiento del vehiculo.

En caso de ocurrir accidente o roba del ve ehiculo sin incwrir en cuclquiera de los
supuestos anteriores, lo UCEE asumird el deducible del seguro gue se hoya
contratado.

X, - PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DEL VEHICULO 5 4
CUPONES DE COMBUSTIELE, NO UTILIZADOS. El funcionario o
empleado a guien se le haya asignado vehiculo 'para comisiones

~ oficiales, aebem devolverlo. en. las.mismos condiciones fisicas en que lo

or la persona responsable
¥ : X o "i?rfilw%!"‘ iy

de lIos vehicilos en el Deoar tamenito Adrminis trativo, asi también

devolverd los cupones de gasoh"a que no se hubierer uﬁfizo_cio durante

la comnisidn, en rsﬂa:uiolns 'neatmue oficio.

F"‘n caso de existir afg darfio o faltanie a las partes del vehiculo, la
persona responsable de los vehiculos del Departamento Administrativo,
debera elaborar un informe creunstanciado de lo gue haya ccontecido
para que la autorided superior evalué lo sucedide y en casc de
comprobarse el uso indebido o responsabilidad del funconario a guien
se le asigné el vehiculo, se procederd conforrne a lo que para el efecto

stablece la Ley de Probidad Yy Responsabilidad de Funcionarios y
Em tPadC"« Pablicos, la Ley de Semicio Civil y su reglamento; y de

erdoa lo esLa**J{e'mo enelpre e manual PN

o e 25.Collo’AB40 Zona 10 Tel2us 122
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En caso de accidente, que imposibilite lu devolucion inmedicta del
vehiculo, el funcionario responsable, si su condidion se lo permite,
deberd dar aviso de ello a su jefe inmediato y permanecer en el sitio del
ercance, hasia gue se presente la autoridad compefente o entidad
aseguradora Y se terminen las actucciones gue el caso amertte. En caso

bW

de fuga del conductor de ofro vehiculo, deberd anotar las caracteristicas
del mismo y su nimero de placa y donde aviso inmedictamente o Ig
autoridad mas cercana y observar el procedimienio gue exige la empresa
asegurcdord. El funcionario responsable del vehiculo deberd evitar legar
a acuerdos extrajudiciales en caso de accidentes, toda vez que si los
hace, serd directamente y personalmente responsable de pago o acuerdn
pactado. La UCEE no se hace responsable de ningin pago acordado en
Jjorma extrajudicial. '

En caso de robo total del vehiculo de la UCEE, el responsable, debe dar
aviso de tal .suceso de manera inmedicta a las auicridades mds
cercanas ya sea Policia Nacional Civil, Ministerio Publico o Juzgados de
Turno, para lo cual deberd informar de inmediato al Departamento
Administrativo de la UCEE formdndose el expediente respeciivo,

] “amite de conjormidad con el Reglamento de Inventarios de
Bienes Muebles de la Administracion Fublica, Acuerdo Gubemativo
del Presidente de la Republica, o cualguier otra normativa legal vigente
para el efecio”. ' |

“
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El Departamento Adminisirativo realizard los trdmites ante la entidad
aseguradora para el cobro del seguro.

PAGO DE COMBUSTIBLE BEN EFECTIVO, Unicameﬁfe se autorizard el
pugo de gastos por combustible, mediante factura a nombre de |

a
Lo
8
&

_en los siguientes casos: ...

Cuando se utilicen los vehiculos a cargo de la UCEE o en vehiculo
rentados, para el cumplimiento de comisiones oficiales, siempre y

cucndo recaigd en unc o varias de las siguientes Justificaciones.

a.l que los cupones eniregados hayan sido insuficientes pora el
desempenio de la comisién oficial.

0.2 Por ampliacién o cambio de destino de la comision.

1]
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a3 Para las anteriores Justificaciones Y otros L"*wrew.sho_ se deberd.
rendir injorme .y . contar con el Visto Bueno del’

jiiaovLaﬁo @ guien se le asigng el veps,
de lo UCEE

Jjefe LTl'TLEG.LﬂfO del
icuio y la autorizacion el Director

b) Se prohibe el pago de combustible medignte Jacturas anombre de UCER
en vehiculos de pa.r‘:culares a excepcidn de los vehiculps mmadoo por
ésta o se lenga previa Justficacitn U avtorizacion.

AL SANCIONES POR EL MAL USO pg LOS VEHICULOS. os fundonarios

v empleados de Ia UCﬁb a guienes se e asigne un vehiculo

Y hagan -
mal use del mis SO, en contr

ravencion de las normas de ig Ley de
"‘rans o d' su Peg:a’n:fuo ast como de este

manual, mdeﬂcn_z_ze—ue'nen«,e
£

A DEROGATORIA.  Queda sin efecto las  normas Y disposicidn
No. 028-2014 dictadas con anterioridad o In vigencia de este manual,
relacionadas con los procedimientos admin Ustrativos para la asLoqacwnj

uso, control y manten_m.emo de vehiculos gl servicio de Ig UCEE, qst

cormo de los procedimientos para I entrega o distribucidn de cuponcs de
combustible,

XIV. VIGENCIA. El presente manual ent; a__

L vigencia el dig Siguiente
aprobacién.

de su

Notifiquese : i
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