" Comision Presidencial

. contra la Discriminaciéon
y el Racismo contralos
Pueblos indigenas en

. Guatemala

REGLAMENTO PARA LA ASIGNACION Y USO DE VEHICULOS OFICIALES DE LA COMISION
PRESIDENCIAL CONTRA LA DISCRIMINACION Y EL RACISMO CONTRA LOS PUEBLOS INDIGENAS EN
GUATEMALA,

CAPITULOL . . ..
DISPOSICIONES GENERALES -

Articulo 1.- OBJETIVO. Nermar y reguler 2 acministracién, asignacion, utilizacion, control vy
determinacion de las resporisabilidades para el use correcto de los vehiculos ai servicio de la Comision
presidencial contra la Discriminacién y el Racismo contra los Pueblos Indigenas en Guatemala, en el
marco de los principios administrativos de eficiencia, eficacia, transparencia y rendicion de cuentas.

Articulo 2.- AMBITO DE APLICACION. La Comision Presidencial conira la Discriminacion v el Racismao
contra los Pueblos Indigenas en Guatemala, cumple 1a funcidn de Unidad Ejecutora def presupuestao
asignado a la misma, por lo gue debe emitir sus propias normativas internas para el uso y control de
los vehiculos que administra, Por lo anterior, la presente normativa es aplicable a los vehiculos
propiedad de ia Comision Presidencial contra la Discriminacién y el Racismo contra los Pueblos
(ndigenas en Guatemala, v los que, @ consecuencia de un contrato de arrendamienta suscrito
legalmente, permanezcan a su disposicicn, siendo que estén al servicio en las oficinas centrales o en
cualquiera de las delegaciones departamentales presentes y futuras. Es de aplicacidn obligatoria para
funcionarios publicos, delegados, trabajadores v todo el personal que utilice vehiculos de [z
institucion, para el cumplimiento de las actividades asignadas que, por ls naturaleza del puesto o
cargo, deban desempefiar. '

Articulio 3. DEFINICIONES.

CODISRA: Cornisién Presidencial cantra la Discriminacién y el Racismo contra los Pueblos Indigenas
an Guatemala.

REGISTRO DE VEHICULOS. Base de datos con la informacién general de los vehfculos propiedad y en
usufructo de CODISRA, condicianes da dispohibilidad, asignacion parmanente o temporal, Ubicacidn
en talleres para reparacion o para mantenimiento u ctra condicién de cardcter general. Ef Registro
de Vehiculos estard a cargo de la Direccidon Administrativa

VEHICULOS: Por vehiculo se entiende cualquier medio de transperte propiedad la Codisra, destinados
a ofrecer servicios de transporte a funcicnarios, delegados, trabajacores y todo el personal cuando
asi lu requieran,

PILOTO DE VEHICULO: El conductor de vehiculos es el trabajador nombrado exclusivamente para la
conduccidh de vehiculos,

BITACORA DE CONTROL: Es un registro detallado de tedo o que sucede conlos vehicutos, esto incluye
kilémetros recorridos, mantenimientos reafizados, consumo de combustibie y cualguier incidencia o
reparacion, ayuda a comprender mejor su historialy estado actual.

CAPITULO Il
DE LOS VEHICULOS

Articulo 4. USO DE LOS VEHICULODS. Queda prohibido la utitizacién de les vehiculos asignados 2 la

Codisra, para fines ajenos & las actividades propias de la misma, asi como dias de descanso, feriados
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fines de semaha y dias de asueto, excepto por comisiones cficiales, debiendo en consecuencia tos
vehiculos permanecer en sus respectivos garqueos.

Articulo 5. ASIGNACION. Los vehfculos seran asignados por la’maxima autoridad de la Codisra y
estardn cargados a la tarjeta de responsabifidad de quien se le asigne. Los vehfculos podran ser
concucidos por los pilotos contratades para el cargo o los servidores publicos de fa Codisra,
cumpliendo con. los procedimiantos correspondientes. Para fines de aplicacién y asignacion de
vehiculos se establece to siguiente:

a) Vehiculos de uso excepcional: serdn catalogados de esta forma los vehiculos automoteres
gue, sean asignados parz el traslado de cada uno de los Comisionados Presidenciales, en el
cumplimiento de sus funciones con motivo de la investidura del cargo due ostentan.

b) Vehiculos de uso comun: en esta clasificacion estaran comprendidos todos los deméds
vehlculos que sean prapiedad de la Comision Presidencial.

Todos los vehiculos deben destinarse exclusivamente al cumplimiento de las actividades inherentes
a los fines propios de la Codisra.

Articulo 6. CONTROL. Para el control de los veniculos, |2 Direccion Administrativa, deberd llevar una
bitscora mensual del uso, la cual deberé consignarse en los folios debidamente autorizados por la
Contraloria General de Cuentas. Asi mismo el respectivo registro de estos para cualguier consulta o
verificacion.

Articulo 7. REVISION Y MANTENIMIENTO. La Direccién Administrativa serd responsable de la revisién
y mantenimienta de los vehiculos de manera preventiva y correctiva, debienda realizarlo de forma
programada y periédicamente, llevando un registro actu alizado de ello. £l mantenimiento preventivo
de los vehiculos se realizard corno minimo cada 5,000 kilémetros © cuando asi sea necesario, en el
caso de los que cuenten con garantia, se realizard de conformidad con los lineamizntos establecidos
nor la agencia correspondiente. Todos los vehiculos se deberan mantener en buenas condiclones en
su funcionamiento, carrocerfa, pintura, tapicerfa, limpieza, entre otros. Cuando el vehiculo se
encuentre en usoy surja algun desperfecto mecénico, el conductor responsable deberd comunicarse
con el encargado de |a Direccion Administrativa para coordinar las gestiones correspendientes.

Articulo 8. MEDIDAS DE SEGURIDAD. El piloto respectivo, que se conduzca en los vehiculos de uso y
cervicio de la Codisra, debera observar las siguientes regiasy medidas de seguridad:
a. Esobligatorio el uso de cinturenes de seguridad dentro del automovii; y casco en el casode
las motes;
b. Poseer licencia de conducir vigente, de conformidad con 'a Ley de Transito y su Reglamento
vigente:
c. Respetar las reglas en cuanto al nlmero de pasajercs y ocupantes, asi como al peso de
aquipaje y hienes, tal como lo indica el fabricante y la legislacidn nacional;
. Conducir dentro de los Iimites de velocidad permitidos;
e. Tamar medidas contra robo del vehicule o partes del mismo, salvaguardando en todo
momento su integridad fisica y la de los acompafiantes;
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f. No usar celular mientras maneia;
g. Asegurarse que los vehiculos cuenten con las herramientas v el eguipo de emergencia
necesatio.

Articulo 9. SEGURO. Todos los vehictlos propiedad de 14 Codista, serén aseguracos por una entidac
legalmente establecida en el pafs. La respectiva péiiza, debera cubrir: pérdida total, robo, siniestro,
responsabilidad civil, dafios contra terceros y dernis, seglin pdliza vigente, La contratacion de dichn
seguro corresponderd a la Direccion Administrativa.

Articulo 10. CASOS DE DARDS O ROBO: Cuando suceda un accidente de transito en el gue intervenga
un vehfculo de la institucion, el piloto debe de informar inmediatamente a la aseguraderay a la
Direccién Administrativa, para determinar las acciones a emprender a efecto de establecer lo gue en

derecho corresponda,

En los casos de dafios o robo, en donde la aseguradora de los vehiculos no asuma la responsabilidad
o no esté obligado a intervenir, de conformidad conlas disposiciones contractuales, serd el conductor
de vehiculos o usuario conductor, quien asuma el compromiso de cubrir los gastos de reparacion o
de reposicidn del vehlculo, luego de comprobarse debidamente su responsabilidad, siempre gue no
so trate de una falta de cobertura por renovacion de ia respectiva poliza.

En caso de robo, debe de presentarse la denuncia respectiva a donde corresponda y adjuntar copia
de la misma a Ia Direccidn Administrativa.

En los casos que corresponds, podra presentarse 1a salicitud de canvenio de pago debidamente
firmada, ante la Direccién Administrativa, de lo contraric se entenderd como desobediencia o
incumplimiento a las normas vigentes y por lo tanto el jefe inmediato deberd tomar las acciones
administrativas disciplinarias respectivas.

CAP[TULO 11t
DE LOS FORMULARIOS

Artleulo 11. FORMULARIO PARA SOLICITAR COMBUSTIBLE. Los formularios que se utilizaran, seran
disefiados, se administrarén y serdn entregados por la Direccidn Administrativa. Para el caso de
entrega de cupones pars combustible, deben incluir minimo la siguiente informacién: la fecha de
solicitud, nombre de} solicitante, tipo de vehiculo, identificacidn de la placa, cantidad solicitada de
combustible, tipe de comision a realizar (drea metropelitana o interior de la replblica), kilometraje
del vehiculo, unidad, departamento o direccidn que solicita el combustible, nombre completoy firma
del solicitante, Vo. Bo. del jefe inmediato o superior gue autoriza.

Artfculo 12. BITACORA. Este formularic debe utilizarse para el registro del uso de vehiculos oficiales,
en todos los casos, v estard bajo la responsabilidad de la persena que utilice el vehiculo, debera
contener minima fa siguiente informacicn: fecha, tipc de vehiculo, placa del vehiculo, hora de salida,
hora de entrada, km inicial, km final, niveles de combustible, destino, nombre y firma del piloto

respaonsable.
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Articulo 13. SOLICITUD DE TRANSPORTE. La soficitud cel servicio de transporte o utilizacion de los
vehiculos, se debe realizar por escrito ante 13 Direccidn administratlva, en el formulario respectivo,
con la firma del jefe inmediato, cumpliendo al menos los sigliientes requisitos: fecha de la comision,
unidad que soficita el transporte, objetivo de la comisién; lugarés'de destino de la comision, fecha de
salida, fecha de retorne, autorizacién del jefe ‘i:nmg;diata.:o?jsdbé‘i“ibh"(fﬂé!q uler modificacion en la rute
solicitada queda bajo la respensebifidad del jefe o stiperior que la camble, en cuyo caso deberd
adjuntar la justificacién respectiva por escrito at finalizar fa comision respectiva.

Articulo 14. MULTAS E INFRACCIONES. Queda bajo ia responsabilidad dei piloto al cual le fueren
impuestas las multas, el hecho de nagarlas y presentar copia dei pago de ias mismas a la Direccién
Administrativa. En los casos en gue por algun motive finalice 1a relacian laboral de cualguier piloto,
la Direccion de Recursos Humanos, debera soficitar la solvencia a la Direccidén Administrativa.

CAPITULO IV
OBLIGACIONES, PROHIBICIONES Y SANCIONES.

Articulo 15. OBLIGACIONES. El piloto de vehiculo que utifice cualquiera de los vehiculos oficiales de
la Codisra, debe cumplir las siguientes obligaciones:

a. Conacer y cumplir la Ley de Transito y Reglamento de Transito y oiras normas seglin sean
aplicables.

b. Revisar el estado del vehiculo conjuntamente con el trabajador gue se o enirega, asl como
accesorios de funcionarniento y completar el formulario de entregay recepcidn del vehlculg,
de no hacerlo asume la responsabilidad de tas condiciones en gue se recibe.

c. Observar buen comportamientn, honestidad, moralidad, sensatez, seguridad y espiritu de
servicio en el cumplimiento de sus labores. Teniendo en todo momenio que guardar la
confidencialidad en los asuntos que, por ejercicie de sus funciones, tuviere congcimiento,
evitando la profiferacion de rumores de todo tipo.

d. conducir el vehiculo con el mayor cuidade y responsabilicad, manteniendo una actitud saria
y responsable en el desempefio de sus atribuciones, en case de que se determine una falla
en el vehiculo debe anotarlo en el reporte de trabajo e informar de inmediato, por el canal
més adecuado a su jefe inmedlato, con el fin de recibir instrucciones.

e. Portar los documentos gque exige la Ley de Transito vy Reglamento de Trénsito. El
incumplimiento de esta disposicion hace responsable al conductor de cuaiguier situacién que
se presente con las autoridades respectivas, asi como de las sanciones dis¢iplinarias vigentes
aplicables.

f. Velar por las condiciones de seguridad y el mejor estado de conservacion y limpleza del
vehiculo bajo su responsabilidad. ‘

g. Custodiar y cuidar las herramientas, repuestos y otras piezas complementarias de que
disponga el vehiculo que se la haya asignado, ast como realizar cada mes el inventario del
equipo de accasorios. En case de extravio, debe reportarlo de inmediato.

h. Cuando ocurra un accidente de trénsito o robo de vehiculo, debe dar aviso inmediatamente
a la empresa aseguradora del vehiculo e informar por escrito de lo acontecida a la Direccidn
Administrativa, al dfa habil siguiente de ocurrido el hecho; en {os casos en gue se encuentre
en cumplimiento de una comision v el tipo de percance fe permita continuar con la
asignacién, el plazo establecido serd el primer dfa habil que se presenta en su lugar de
trabajo.

A win g
14 calle 9-64 zona 1, ciudad de Guatemala fagina 4 | 7

PBX: (502) 2494 5300



" Comisidn Presidencial
conitra la Discyiminacion
y el Racismo contra los

o Pueblos Indigenas en
Yarewr ;| Guatemala

i, El conductor que, en conocimiento de la existencia de un dafio causado a un vehiculo
propiedad de la institucién lo oculte, asumird la recponsabilidad administrativa v legal que
por su conducta negligente o imprudente pueda imputarsele.

j.  Colaborar con los usuarios para subir o bajar materiales y equipo y velar por |a seguridad de
Jo que se transporte en &l vehfculo. e e

k. Completar los documentos que le sean requeéridos, para.gl cumplirhiento de procedimientos
especificos. TR T

Articulo 16. PROHIBICIONES. Se estailecen las siguientes prohibiciones:

a. La conduccién de vehiculos por parte de particulares o de funcionarios ajenos a la institucion
no autorizadoes.

b. Solicitar el servicio de transporte percatandose que no corresponda a una necesidad oflclal
de la institucion.

£. Conducir bajo los efectos de licor o de cuaiquier estupefaciente que disminuya la capacidad
fisica o volitiva del conductor.

d. Conducir a velocidades superiores a las permitidas por las leyes y los reglamentos de transito
existentes.

e, Utilizar indebidamente los cupeones de combustible, herramientas repuestos asignados al
vehiculo.

£, Abandonar el vehiculo automotor sin causa justificada.

l.  Demostrar comportamiento no acorde con las normas de la moraly las buenas costumbres.
Teniendo en todo momento que guardar la confidencialidad en los asuntos gule, por ejercicio
de sus funciones, tuviere conocimiento, evitando la proliferacién de rumores de todo tipo.

g. Mantener estacionado el vehiculo donde exista el peligro para su seguridad y la de los
usuarios, peatones y atros conductores, asi como de los accesorics, materizles o equipe de
transporte.

h. Propiciar o de cualguier forma hacer incurrir a la administracidén en errores, anomalias e
irregularidades en la soficitud v liguidacién de cupones de combustible.

i, Sustraer cualquier tipo de herramientas, repuestos y accesorios del vehiculo.

j.  Utilizar con fines distintos a los autorizados, pare beneficio personal ¢ de terceros.

k. Circular sin placas visibies en 1a parte frontal y postericr.

. Clrcular con placas dobladas, deterioradas, ocultas o cubiertas de forma parcial o total con
cualquier tipo de material que Impida la visualizacidn, identificacion o control de los
vehicuios.

m. Emplear los vehiculos para actividades electorales o partidistas,

n. Destinar los vehiculos para actividades comerciales.

o. Consumir bebidas alcohdlicas o fermentadas, drogas estupefacientes o cualquier otra
sustancia prohibida en el interlor del vehiculo.

p. Moadificar o variar la apariencia o el interior delvehiculo, incluyendo la instalacidn de equipos
adicionales a los autorizados. ‘

g. Hacer valer el cargo publico para pretender inobservar la normativa en materia de trdnsitoy

obtener un trato preferencial.
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CAPITULO Y
DESTINO, REGUARDO E IDENTIFICACION.

Articulo 17. DESTINO. Todos los vehiculos pertenecientes a la Comision Nacionzi contre la
Discriminacién y el Racismo contra los Pueblos Ind|genas gn Guatemals, deben destinarse
exclusivamente ai cumplimiento de fas activi dades mherentes a fos flnes bropios de esta institucion.
Y de estp han de ser garantes los Comisionados Presidenciales én sUs distintos componentes,
iniciando los procesos disciplinarios respectivos por conducto del Comisionado Coordinador guien
ejecutara las acclones por intermedic de la Uridad de Recursos Humanos vy la Direccién
Administrativa,

Se hace hincapié en la prohibicién, salvo casos debidamente autorizados, de utilizar los vehiculos
fuera de los horarios y dias habiles. En caso contrario debera iniciarse el proceso disciplinario
respectiva.

Articulo 18. RESGUARDO. Los vehiculos propiedad de CODISRA, deben ser resguardados dentro de
las instalaciones o parqueos habifitados para tal efecto, al finalizar las actividades diarias. La
desatencion a esta medida dard lugar a iniciar el proceso disciplinario respectivo.

Articulo 19 EXCEPCION AL RESGUARDO. Unicamente en los casos en que el pleno de comisionados
asi |o autorice, los vehiculos no deberdn ser resguardados en las instalaciones ¢ parqueos habilitados
para tal efecto. En estos casos los vehiculos deberdn portar el distintivo “USO EXCEPCIONAL
AUTORIZADD” de manera visible de conformidad con los lineamientos técnicos respectivos. En
cualquier caso, deberd emitirse el acuerdo que contendra la identificacién del vehicula (tipo de placa,
nlimero de placa, tipo de vehiculo, color, marca, funcionario responsable, indicando gue cuenta con
el distintivo "USO EXCEPCIONAL AUTORIZADQ”, para el registro corresponciente.

Articulo 20 IDENTIFICACION. Todos los vehiculos de CODISRA, deben estar plenamente identificados,
y atendiendo a las medidas o disposiciones contenidas en los instrumentos normativos ya sean los
emitidos por la Presidencia de la Republica o bien por aguellos emanadas por la auteridad superiar
de |a entidad. En todo caso a deben identificarse con ef logotipo oficlal dei Gobierno de Guatemala,
ya sea por medio de calcomanfa, impresion u andicgo de dimensicnes visibles, a excepcidn de los
casos justificacos por razones de seguridad debidamente establecidos.

Los referidos distintivos deben tener al menos veinte pulgadas de didmetro, colocados uno en la
puerta del piloto y otro en la puerta del copiicto; en los casos de uso excepcionsa! autorizado, debern
etiguetarse igualmente y su medida deberé ser de al menos el ancho exacto de la placa respectiva,
colocando una al frente y otre en la parte posterior. Mientras que en el caso de las motocicletas
debera utilizar el distintivo o logotipo a cada lado del tangue de combustible y en caso de uso
excepcional, la etigueta deberd ser de! mismo ancho de {as toderas v utilizar una etiqueta al frente y
una en la parte posterior.
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Articulo 21. SANCIONES. La inobservancia de las presentes directrices se sancionara de conformidad
con el régimen disciplinario de la entidad.
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