REPUBLICA DE HONDURAS

ALCALDIA MUNICIPAL
Lepaera, Lempira
Telefax; 2655-50-90
Correo:lepacra2006@yahioo.com

CERTIFICACION DE PUNTO DE ACTA

La Suscrita Secretaria Municipal de esta ciudad por medio de la presente se permite
transcribir para su conocimiento y demds efectos legales el preimbulo Punto de Acta que
literalmente Dice: ACTA No.05-15 03 -2010 Sesién Ordinana Alcaldia Municipal de Lepaera
Departamento de Lempira 2 QUINCE dias del mes de marzo  del afio 2010 , siendo las 9.30
dela manana preside la sesién el sefior Alcalde Municipal Edgar Antonio Murillo Cruz , el vice
Alcalde Oscar Rene Cortez Argueta y los Regidores No.l José Virgilio Garcia Aldana
Regidor No.2 Lourdes Suyapa Perdomo, Regidor No.5 Benigno Alvarado Lopez
Regidor No.6 Serbic Omar Bautista Posadas ,Regidor No.8 Dany Leonel Murillo Diaz
faltando sin excusa los regidores No.7 Wilman Evelio Herndndez Lara y Nod4
Geovany Anastasio (astro Argueta , con excusa el Regidor No. 3 Oscar Ovidio

Perdomo Visquez ante la Secretaria Municipal que da fe se desarroll6 la siguiente
Agenda: 1.- 2.- 3.-4 - 5.- 6.- 7.- o b
8.-Aprobacion de Reglamentos. -

A.- La Corporacién Municipal en uso  de las facultades que la ley le confiere
Acuerda: Aprobar de forma inmediata los reglamentos siguientes; 1.- Uso de
Mantenimiento de \ ehiculos

2.- Procedimiento para emision de cheques

3.- Adquisicion y compra de Bienes’

4.-Udhlizacion de Caja Chica

5.- Manual de Puestos Y Funciones

6.- Organigrama de | Municipalidad de Lepera Lempira, mismos que han venido
aplicando regularmente sin estar insertos en el libro de actas.

Dado en la Ciudad de Lepaera Departamento de Lempira a los 20 dias del mes de
Abril del afio 2010.- L&
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REGLAMENTO DE USO Y MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS DE LA MUNICIPALIDAD DE
LEPAERA, DEPARTAMENO DE
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CAFITULO |

De las Dispcsiciones Generales:
Articulo N° 1: De las Definiciones.Ps
fac,_ilitar Su comprensién se presentan |

ra efectos de este reglamento y para
as siguientes definiciones.

Vehiculo: Se entiende un vehiculo mot
no sdlo los lujosos sino también camion
oiros medios de transporte.

Vehiculo Oficial: Es el vehiculo propiedad de Ia Municipalidad de Lepaera,
Departamento de L.empira, que hubiera sido adquirido con fondos publicos,
provenientes de los Ingresos Corrientes, y Transferencias del Estado, destinado

al uso del personal operativo en labores estrictarnente de trabajo y para beneficio
del Nittnicipio de Lepaera Departamento de Lempira.

Vehiculo Donado: Es el vehiculo
Departamento de Lempira, que hubi
destinado al uso del personal sea dir
trabajo y para beneficio del Municipi

propiedad de la Municipalidad de Lepaera
era sido adquirido en condicién de Donaciodn,
ectivo u operativo en labores estrictamente de
o de Lepaera Departamento de Lempira.

Articulo N° 2: De la Aplicacién. Este Re

que son propiedad de la Municipalidad de Lepaera Departamento de Lempira en
condicién de Donacién y Adquisicién por Compra de la Municipalidad, y por los
que la misma paga los gastos operacionales y / o mantenimiento

También aplica esie reglamento a aquellos vehiculos propiedad de terceros

arrendados a la Municipalidad para desarrollar actividades especificas, pero que
estén amparados bajo un Contrato de Arrendamiento suscrito legalmente entre las
partes y que permanezcan bajo custodi

a de la Municipalidad por el tiempo de
duracien del contrato «n referencia.

glamento se aplica a todos los vehiculos

Articulo N° 2: De los Contratos de Seguro. Para todos los vehiculos propiedad

de la Municipalidad debe contratarse un Seguro con un asegurador nacional o

que opere en el territorio nacional bajo licencia aprobada por la Comisién Nacional
de Banca y Seguros,

Debiendo de suscribirse un Seguro de Pérdida total que
incluya, robo, siniestro; de responsabilidad civil, un seguro de chasis, el contrato
debera incluir también un seguro de accidentes / ocupantes.

La suscripcion de los contratos y los vrocedimientos de reclamos estaran bajo la

responsabilidad y manejo de la Tesoreria Municipal con la autorizacién del
Alcalde.

orizado de dos 0 mas ruedas, incluyendo |
es, equipo pesado, camionetas, motos, y



CAPITULO II

De las Reglas Generales para uso Vehiculos.

Articulo N° 4: De las Reglas generales para uso de vehiculos. A los vehiculos
s€ aplican las reglas generales reprcducidas abajo. El incumplimiento a éstas,
puede tener como consecuencia que la comparila de seguros no cubralos darios.

1. Se deben respatar Ia legislacién y los reglamentos locales en cuanto al uso
¥ mantenimiento de un vehiculo (oficial).

2. Existeri ciertas reglas a seguir las cuales se debera insistir que cada
usuario de un vehiculo conozca, respete y aplique, ya que de no seguirse
estas reglas, la Municipalidad puede tomar las medidas establecidas al
final de este reglamento. '

3. Los vehiculos se asignaran al personal autorizado para realizar viajes de
trabajo sea localmente o al interior del pais para atender actividades
normales. '

4 La asignacién de vehiculos se hara por parte de la persona designada por

el Sr. Alcalde. . Asignado un vehiculo, cada empleado autorizado para el

manejo debe presentar una Planificacion o Programacién de Actividades

cada dia, para que se le asigne el vehiculo el dia siguiente y de acuerdo a

-SU requerimiento, en caso de que pueda hacerse una planificacién semanal

la misma debera presentarse con al menos tres (2) dias antes de finalizar la
: semaﬁa en trariscurso.

Articulo N° 5: De las Responsabilidades Y Responsables. Es responsabilidad
de la Corperacion Municipal  asignar de manera permanente un vehiculo
propiedad de la Municipalidad al Alcalde Municipal, para Ia realizacion de sus
diferentes actividades en el pais.

1. Es responsabilidad del Alcalde Municipal velar por la movilizacién y traslados
de los empleados y funcionarios de |Ia Municipalidad de Lepaera
Departamento de Lempira, para el desarrollo Yy ejecucién de las labores a ellos
asignadas, por lo que tendra el compromiso de efectuar las asignaciones
correspondientes tanto de vehiculos como de motoristas conforme a las
necesidades correspondientes.

2. El Alcalde Municipal a través de Ia persona que designe es responsable de
w0dos los vehiculos de la Municipzlidad; y el personal que le sea asignado el
vesiculo as responsable de vigilar por el uso adecuado del (los) vehiculo(s)
cficial(es). :



3. La Tesoreria Municipal es responsable de que se realice el mantenimiento del
vehiculo segln un esquema disponible, dependiente de las circunstancias
iccales de mercado. En el esquema se puede distinguir, por un lado, entre

controles diarics (aceite, agua, etc.) y, por otro, revisiones y mantenimiento. El

“manual del usuario” entregado al comprar el vehiculo oficial, también servira
como guia para el esquema.

4. E! vsuariv del veh;’culo, mencionado debe indicar y reportar al responsable
bajo punto 3, qué tipo de fallas tiene e| vehiculo oficial.

9. A contintacién se da una indicacion para un posible esquema de
mantenimiento, El responsable debe encargarse de que:
Se controle regularmente el nive| del aceite y agua;

Se revise periddicamente el vehiculo en un buen taller segun, por ejemplo, el
siguiente esquema: :

Cada 5,000 Km., cambio de aceite
Cada 5,000 Km., cambio de filtro de aceite
Cada 10,060Km., realizacién de paquete ABC, (bujias, puntos de contacto,

filt-o de aire, vambio de filtro de gasolina y otro mantenimiento considerado
bajo esta revision de frenos y direccién:

Si se encuentran problemas (mavores) con el vehiculo, debera notificarse al
funcionario designado para que se pueda coordinar Ia reparacion del mismo.

L& Tesoreriag Municipal es responsable del manejo de las llaves de los
vehiculos. Esta responsabilidad no se puede delegar a otros. Las llaves deben

estarfisicarnente y's6lo con una persona. La entrega de las llaves corresponde
solamente 3 esta persona.

La planificacién de I3 movilizacién normal de los vehiculos solo puede estar
bajo la responsabilidad del Alcalde Municipal. La planificacién debe estar

presente en un lugar publico preferiblemente en una pizarra. Sélo una persona
puede llenar esta pizarra de planificacion.

No se puede ttilizar un vehiculo sin autorizacién del Alcalde Municipal o su
delegado o encargado.

Ningln vehiculo de Ia Municipalidad se utilizara para asuntos privados, mucho

M2r0s para practicas de manejo o conduccién de parte de los empleados o
cualquier miembro de la Municipalidad.

Articulo N° 6 De los Conductores © usuarios de vehiculos. Los vehiculos, en
principio, soélo pueden ser conducidos Por la persona responsable u otros

empleados de [a Municipalidad cuando tienen autorizacién del Alcalde Municipal
para usar dichos vehiculos. Considerando lo siguiente: ’
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- El permiso / autorizacion sélo sa puede dar si segln la péliza del seguro de

responsabilidad civil no existen objeciones. Algunas companias de seguros
sblo compensan los dafos s

ios usuarios nombrados conducen el
vehiculo.

2 Se requiere el permiso del Alcaide Municipal en el caso en que el vehiculo
oficiai sea utilizado por un usuario sin contrato laboral con la Municipalidad.

En estos casos, se deben presentar copias de la cédula de identidad y la
licencia de conducir del usuario o conductor.

-2. Es necesario guardar en un archivo las fotocopias de las cédulas de
identidad y licencias de conducir de todas las personas dentro de un area

de intervencion de Ia Municipalidad que pueden conducir un vehiculo
oficial para cualquier emergencia.

1. El conductor o, usuario de un vehiculo oficial debe tener una edad minima

de 18 afios, una licencia de conducir vélida y mas de tres afios de
experiencia en manejar un vehiculo.

2 Un conductor empleado

por la Municipalidad siempre va a tener que ser
sometido a un examen d

e conducir antes de empezar su empleo.

3. Tambien cualquier otro usuario puede tener una prueba de manejo antes
que él ¢ ella pueda manejar un vehiculo propiedad de Ia Municipalidad.

4. En cualquier momento la Tesoreria Municipal puede requerir a un

empleado a hacer una prueba de conducir de nuevo o de retomar algunas
clases de conducir, por ejemplo, con vehiculos 4x4.

Articulo N° 7 Del uso privado de los vehiculos. Los vehiculos oficiales de la

Municipalidad de Lepaera, Departamentc de Lempira son sélo para el trabajo, no
se pueden usar por motivos privados.

En situaciones excepcionales y de emergencias por traslado de salud,
defunciones u otros justificados, el Alcalde Municipal puede dar permiso por

escrito, a través de |a Tesoreria Municipal, para el uso privado, pero no para
vacaciones u otros viajes de recreo.

Articulo No. 8° Del uso de vehiculos privados (particulares) para el trabajo

(Ver anexo al Reglamento “Procedimiento para Reconocimiento de

Combustible y Gastos de Depreciacién de Vehiculos)

1. El uso de vehiculos privados (PARTICULRES) para el trabajo de |Ia
Municipalidad de Lepaera, Departamento de Lempira, se puede hacer solo
con la autorizacién del Alcalde Municipal. Sin esta autorizacién escrita el uso



|

e
-m

|

B O W

AN

de un vehiculo privado no se puede considerar como un uso para el trabajo de
la Municipalidad de Lepaera, Departamento de Lempira.

2. La Municipalidad de Lepaera, Departamento de Lempira nunca puede ser
responsable por cualquier dafio a un vehiculo privado durante el uso por el
trabajo. El usuario debe estar asegurado convenientemente.

Articulo N° 9 De jos gastos efectuados por usuarios de los vehiculos
privados. En la medida de lo posible el responsable debera abstenerse de
erectuar gastos en el vehiculo
(esta es potestad ¥ obligacién de la Nunicipalidad), en el caso del combustible el
résponsable del veniculo debera revisar que se le entregue con el tanque lleno.

Sin embargo se estap|

ecen algunas consideraciones y excepciones las cuales se
detallan a continuacién

Por Combustible: Cuando la distancia

mayor a la capacidad del tanque; relacion galon/kilémetro. Se le entregara el valor
correspondierite de gasto en una relacién de galon/kilometro.

Por reparaciones menores: Cuando el vehiculo haya sufrido algun desperfecto
mecanico y cuya réparacion no requiera mano de obra especializada.

*El responsable mientfas Sea posible debera notificar a Ia Municipalidad antes de

incurrir en estos gastos, solicitando |a respectiva aprobacién o el valor
correspondiente. 3 '

Los gastos (hechos. por el responsable o usuario) por combustible o
mantenimiento, deben ser declarados seglin las reglas determinadas por Ia
Municipalidad. Para el reconocimiento de estos gastos el responsable debera
justificar fehacienternente con toda la documentacion soporte: facturas de
exper.dedoras de cembustible ylo recibos de talleres los cuales tengan la

suficiente informacién para ser consultados en el momento que Ia
Municipalidad considere necesario.

El reconocimiento se hara por los costos incurridos en repuestos y mano de obra
de las reparaciones. La Municipalidad solamente reconocera el pago de las
Compras y gastos de ‘mano de obra del mantenimiento correcto, y no se hara

responsable por Ia Compra y reparaciones ocasionadas por repuestos usados,
mala calidad, defectuosos o equivocados.

del tiempo de usn menor al razonablemente esperado en esta reparacion, la
Municipalidad a través. del encargado, hara el analisis respectivo para establecer

la conveniencia de incurrir en este costo o deducir las responsabilidades
pertinentes a quien corresponda.

1S
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Todo pago de reconocimiento de mantenimiento preventivo y correctivo de los
automoviles debera . gestionarlo el interesado con anticipacion y en el formato
correspondiente, ante la Tesoreria Municipal, el cual debera venir revisado por el
personal designado para este caso.

CAPITULO 1lI
De las Sariciones
Articulo N° 10 De las Sanciones
1. La Municipalidad tiene la autoridad para imponer medidas de sancién al no
cumpirse este 1eglamento, inclu yendo hasta el despido directo.

2. Se puede imponer una sancién en forma de un castigo disciplinario, que
puede consistir en la restriccién del derecho al uso del vehiculo oficial o la
exclusién temporal o permanente del uso del vehiculo de manera
coordinada a fin de no entorpecer las labores.

3. El empleado bi.lede ser obligado a aportar para cubrir los dafios causados
por su propia responsabilidad al utilizar el vehiculo

CAPITULO IV

De ‘Ios Accidentes de Transito |

Articulo N° 11 En caso de un accidente de transito hay que seguir los
siguiznies pasos: Ei usuario del vehizulo debe conseguir el informe oficial de la
policia de la zona y entregarlo a la Municipalidad.

Reunir toda Iz informacién posible del vehiculo 0 los vehiculos involucrado(s) en el
accidente: placa, nombre y direccion del conductor (solicitar cédula de identidad),
ndmero de permiso de conducir y/o matricula del vehiculo.

Apuntar los nombres de los demas pasajeros (eventualmente).

Escribir en detalle el dafio causado en su vehiculo y en el vehiculo de la otra parte.
(Si es posible se recomienda llevar siemnpre una camara fotografica).

Intentar apuntar la mayor cantidad posible de nombres, direcciones y teléfonos de
testigos.

En caso de un herido, brindar asistencia médica en un Centro Hospitalario.

No :nover el vehiculo, hasta que llegue la policia. Hay que avisar a la policia
inmediatamente. )

Apuntar el lugar, la fecha y la hora del accidente.

14
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No responsabilizarse ‘de nada.

En caso de que aiyuna parte del vehiculo haya sido robada (al dejar el vehiculo),
hay que mencionarlo‘enseguida a La Estacion policial mas cercana.

Declarar el accidente 'dentro de 24 tioras a la aseguradora (responsabilidad de la
Tesc:aria Municipal.

Preguntar el nombre del policia que asistié al accidente y apuntarlo.

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

CAPITULO V

De las Disposiciones Especiales
Articulo N° 12 De las Disposiciones Especiales

1. Todo vehiculo oficial de la Municipalidad debera estar identificado con los

o

distintivos oficiales de la Bandera Nacional Republica de Honduras en sus
costados frontales (puertas principales) y en sus partes laterales finales el

nombre de MUNICIPALIDAD DE LEPAERA, DEPARTAMENTO DE
J.EMFIRA.

. Estableciendo de manera puntual, que los vehiculos provenientes de

donaciones de cooperantes amigos no tienen la obligacién de llevar
distintivos oficiales del Gobierno de Honduras.

Todo conductof de los vehiculos propiedad de la Municipalidad deben

respetar la Legislacién vigente, los Reglamentos de Transito y el
Reglamento Interno presente.

Todo vehiculo de la Municipalidad debera contar siempre con su tablero,
en donde s& coloque el documento en donde se describa, en caracter
obligatorio él: detalle por movimiento del vehiculo: detalle de
kilometraje, combustible, detaiie de misién fecha y hora de salida e

ingreso a la Municipalidad. (Bitacora). La que sera provista y archivada
en la Tesoreria Municipal. '

Para todos los ocupantes es obligatorio el uso de cinturones de seguridad
(en auto) y casco (en motos etc.).

Se deben respetar las reglas en cuanto al niimero de pasajeros y ocupantes

. asi como al peso de equipaje y bienes, tal como lo indica el fabricante, la

legislacion y los reglamentos locales.

No es permitido llevar vehiculos a autopistas de carrera.
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8. Conducir los vehiculos a velocidad moderada, seguir las indicaciones,
iristruzciones o "eglamentos loczles al respecto.

9. Detener la marcha del vehiculo, cuando se tenga alguna duda del estado
norma! del vehiculo.

10.Es recomendable tomar un descanso fuera del vehiculo después de cada
cuatro horas de conducir continuamente.

11.Se tiene que ajustar la manera de conducir con el mal tiempo.

12.Cuando no se conoce el vehicul, se debera informar sobre ello y pedir una
prueba en curretera. Tomar meins riesgo, permite sentirse mejor.

13.Todo conductof de los vehiculos de !a Municipalidad, estan obligados a
saber efectuar el cambio de neumaticos o llantas.

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

15.No usar celular mientras se maneja. Si se recibe llamadas debera
deteneise para contestarlo.

16.Siempre poner las dos manos en el volante.

17.No se permite dar aventones o jalones, a personas desconocidas.

Articulo N° 13 Otras Disposiciones Especiales.Como S€ menciona en el
reglarnento todo tso de vehiculo debe ser autorizado por el Alcalde Municipal,
cuidando de tomar todas las medidas previas antes de la salida de un vehiculo.

En general, todo vehiculo no importa donde vaya, debe de llenar los formularios

de sz!ida de vehiculo oreviamente establecidos. Seguir en términos generales las
siguientes recomendaciones:

1. Al regresar de cualquier viaje entregar las llaves personalmente al
encargado de su custodia.

2. Al necesitar un vehiculo para cualquier actividad de trabajo, solicitarlo
personalmente al Alcalde Municipal quien analizara qué vehiculo es el
mas adecuado para atender |a tarea solicitada, ya que algunos vehiculos

pueden estar comprometidos para otras actividades o para asuntos de
mantenimiento.

3. Cuidar las herramientas asignadas a cada vehiculo.

75



4. Todo empleado esta en la obligacién de someterse a controles de entrada y
salida de los vehiculos, para constatar las condiciones de los mismos al
entrar y salir de la oficina.

5. Las reparaciones ocasionadas por siniestros en las que el vehiculo de la
Municipalidad  resulte con dafios ocasionados por negligencia del
funcionario o empleado responsable de su uso, deberan ser por cuenta de
él, sin perjuicio de las otras sanciones de tipo administrativas que aplicaren.

»

La Tesoreria Municipal ~debera llevar un expediente individual por cada
vehiculo prcpiedad de Municipalidad, los que deberan contener entre otros
contrcles:_HOJA DE VIDA UTIL con los siguientes Documentos de
propiedad (copias), matriculas, la inspeccion del mismo, control de
reparaciones. liguidaciones v tiempo en que no estan disponibles por
las razones an‘es anotadas. '

7. Todos los vehiculos de la Municipalidad deberan permanecer estacionados
en los predios de la Municipalidad o en los que el Alcalde Municipal designe
las horas y dias inhabiles.

CAPITULO VI.

VIGENCIA

Acticulo No. 14. Me la Vigencia. El presente Reglamento entrara en vigencia a
partir de la fecha de su aprobacién quedando derogadas las disposiciones que
sobre la materia se hayan emitido con anterioridad. Cualquier situacién no prevista
en el presente Reglamento sera resuelto por la Corporacién Municipal.
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