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CONSEJO NACIONAL PARA LA ATENCION DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD-CONADI-

CONSIDERANDO:

El Consejo Nacional para la Atencion de las Personas con Discapacidad, es el
ente coordinador, asesor e impulsor de las politicas generales en materia de
discapacidad. Su finalidad estd encaminada a promover, incidir y capacitar a los
distintos sectores sobre los asuntos de discapacidad; contribuye asi mismo, en la
accesibilidad y promulgacion de leyes a través de sus programas y servicios.

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo a lo que establece el Articulo 9 Reglamento de la Ley de Atencién
a las personas con Discapacidad y su Reglamento Decreto No. 135-96, El
Consejo de Delegados podra aprobar normativas internas, directrices, protocolos,
estandares y manuales que permitan desarrollar el efectivo funcionamiento de sus
programas. Por lo que deben dirigir y supervisar la correcta ejecucion
presupuestaria de la institucion, administrar de manera eficiente el patrimonio del
Estado que les es asignado.

1~

CONSIDERANDO:

Para cumplir con objetivos Institucionales establecidos en los instrumentos
: legales nacionales e internacionales relativos a la tematica de discapacidad, asi
41 como para generar los soportes que requiere la logistica para el desplazamiento

de sus funcionarios y empleados publicos del Consejo Nacional para la Atencién
de las Personas con Discapacidad CONADI, para el efectivo funcionamiento
institucional, asi como en a las disposiciones administrativas vigentes, es
necesario emitir un instrumento para regular el uso, control y mantenimiento de los
8 vehiculos, que responda a la estructura organizacional y funciones asignadas.
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POR TANTO:

Con base a los considerandos y lo que para el efecto establecen el articulo 9 del
Reglamento del Decreto 135-96, Ley de Atencidon a las Personas con
Discapacidad.

ACUERDA:

Emitir y aprobar el siguiente:

REGLAMENTO PARA REGULAR EL USO, CONTROL Y MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS DEL CONSEJO NACIONAL PARA LA ATENCION DE LAS
PERSONAS CON DISCAPACIDAD -CONADI-

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto. El presente reglamento tiene por objeto emitir las
disposiciones administrativas para regular el uso, control y mantenimiento de los
vehiculos del Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con
Discapacidad —CONADI-.

Articulo 2. Ambito de aplicacién. El presente reglamento es de aplicacion ,4
obligatoria para funcionarios, delegados del Consejo, organizaciones adscritas y ‘
trabajadores del Consejo Nacional para la Atencion de las Personas con
Discapacidad —CONADI-, que utilicen vehiculos de la institucién, para el
cumplimiento de las actividades asignadas y que por la naturaleza del puesto,

deban desempenfar.

Articulo 3. Definiciones:

Vehiculos: Por vehiculo se entiende cualquier medio de transporte propiedad del
Consejo Nacional Para la Atencion de las Personas con Discapacidad —-CONADI-
destinados a ofrecer servicios de transporte a los funcionarios, delegados del
consejo y miembros de organizaciones de personas con discapacidad cuando asi
lo requieran.

1a Avenida 4-18, Zona 1, Ciudad de Guatemala, Guatemala, C.A. ¢ www.conadi.gob.gt
PBX: 25016800 e E-mail: conadi@conadi.gob.gt



it Pre la At
< e 2,
O

CNO
P

Seungiag ST

&

o
A
nﬂn:!"‘"’".i

Conductor de vehiculo: El conductor de vehiculos es el trabajador nombrado
exclusivamente para la conduccion de vehiculos.

Conductor emergente. Es considerado conductor emergente de un vehiculo:

En casos excepcionales los trabajadores que tienen a su cargo la realizacion de
una comision oficial y que por necesidades en el servicio, asumen la
responsabilidad de conducir un vehiculo propiedad de la institucion, una vez que
cumpla con lo establecido en el presente reglamento, la presente disposicion
quedara bajo la responsabilidad y criterio de la Direccién Administrativa.

Usuarios. Son considerados usuarios de vehiculos del Consejo Nacional para la
Atencion de las Personas con Discapacidad —CONADI-, los funcionarios,
delegados del consejo, trabajadores y miembros de organizaciones de personas
con discapacidad cuando asi lo requieran.

CAPITULO Il
USO DE VEHICULOS

Articulo 4. Uso de placas y distintivos oficiales. Todos los vehiculos deberan
tener impreso en forma permanente y visible en ambos costados, el emblema del
Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad —CONADI-,
en colores que lo resalten y en buen estado con las dimensiones minimas
establecidas en la Ley de Transito. Asi mismo deberan portar placas oficiales. Si
por el uso se deterioran los mismos sera necesario el reemplazo inmediato.

Articulo 5. Del uso de vehiculos para asuntos oficiales en dias inhabiles
(dias de descanso, feriados, fines de semana y dias de asueto laboral).
Queda prohibido la utilizacion de los vehiculos asignados al Consejo Nacional
para la Atencién de las Personas con Discapacidad —CONADI-, para fines ajenos
a las actividades propias de la misma, asi como dias de descanso, feriados fines
de semana y dias de asueto, excepto por comisiones oficiales, debiendo en
consecuencia los vehiculos permanecer en sus respectivos parqueos. La
autorizacion del uso de un vehiculo en estos dias, seran autorizados Unicamente
¥ por la Direccion Administrativa con conocimiento a Subdireccion.

Articulo 6. Comisién oficial de trabajo. Se entiende por comision oficial de
trabajo la actividad que realizan los funcionarios y trabajadores fuera de su sede
habitual de trabajo para el cumplimiento de las tareas asignadas por su jefe Qu
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inmediato Asamblea o Direccion General y en la que, para desplazarse deban
utilizar vehiculos de la institucion.

Articulo 7. Tipo de comisiones oficiales de trabajo. Los tipos de comisiones
oficiales de trabajo son:

a. Interior de la Republica. Para este tipo de comisiones, la Direccion
Administrativa asignara el vehiculo para realizarla, a solicitud del usurario.
En el caso de los promotores departamentales sera el jefe del
Departamento de Promotores con el visto bueno de la Direccion Técnica o
la persona que éste designe para el efecto.

b. Exterior de la Republica. Para realizar comisiones al exterior de la
republica se requiere autorizacién previa de Junta Directiva del Consejo
Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad —-CONADI-.

Articulo 8. Entrega del vehiculo. El encargado de servicios generales, al recibir
la instruccion correspondiente entregara el vehiculo, completando los siguientes
documentos:

a. Aviso de traslado de responsabilidad de bienes para el descargo y cargo
correspondiente.

b. Entrega y recepcion de vehiculos para describir las condiciones en que se
entrega el vehiculo.

El encargado de servicios generales, no podra realizar la entrega de cualquier
vehiculo hasta que no se cumpla con completar y obtener las firmas
correspondientes de la Direccion Administrativa y Subdireccion General.

Articulo 9. Devoluciéon de vehiculos. Los trabajadores que tengan asignados
vehiculos de la institucion, deberan devolver los vehiculos de forma temporal o
definitiva, de conformidad con las siguientes causas:

a. Por instrucciones de Junta Directiva

b. A requerimiento de la Direccién General
; c. En el caso de funcionarios que se encuentren en periodo de vacaciones o
i gozando de alguna licencia con o sin goce de salario o suspension de
labores por causa justificada, salvo en casos excepcionales autorizados por
Junta Directiva.
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Para el efecto es necesario que se realice un oficio dando aviso de traslado de
responsabilidad de bienes, para el descargo y cargo correspondiente, donde se
debe hacer constar también la entrega y recepcion del vehiculo, describiéndose
las condiciones en que se entrega.

Articulo 10 Control de vehiculos. Los vehiculos que posee el Consejo Nacional
para la Atencién de las Personas con Discapacidad —CONADI- estaran bajo los
controles administrativos estipulados en este reglamento. Asimismo los usurarios-
conductores, estaran sujetos a lo establecido en la Ley de Transito y su
Reglamento de Transito, las disposiciones contenidas en el presente reglamento y
demas normativas referentes a la materia.

Articulo 11. Asignacion de los vehiculos. Los vehiculos del Consejo Nacional
para la Atencién de las Personas con Discapacidad ~—CONADI- seran asignados
por la Direccién Administrativa con el visto bueno de la Subdireccién General,
tomando como base las directrices que emita la Junta Directiva del Consejo
Nacional para la Atenciéon de las Personas con Discapacidad —CONADI-;
debiéndose llevar un inventario de la asignacién de los vehiculos a través del
encargado de servicios generales con conocimiento de la Direccién Administrativa.

Articulo 12. Lugar de permanencia de vehiculos. Cuando los vehiculos de uso
oficial no estén en servicio, deberan permanecer en el lugar de estacionamiento
previamente autorizados o en las instalaciones de la sede del Consejo Nacional
para la Atencion de las Personas con Discapacidad —CONADI-. En casos
excepcionales cuando el recorrido finalice en otro municipio o departamento o
cuando se realicen comisiones de caracter oficial podran permanecer en el lugar
donde se lleva a cabo la comision, procurando garantizar medidas de seguridad
basicas. Para tomar esta decisién se necesitara de autorizacion superior verbal, el
dia habil siguiente se debera presentar una carta escrita indicandose la
justificacion respectiva y datos de la persona que autoriza verbalmente que sera
confrontado con la bitdcora adjunta al formulario de comision que al efecto se
emitira para el control de uso del vehiculo.

Articulo 13. Protecciones. Todos los vehiculos propiedad del Consejo Nacional

para la Atencion de las Personas con Discapacidad -CONADI-, seran asegurados

por una aseguradora que trabaje a nivel nacional. El seguro deberd cubrir

elementos tales como: pérdida total, robo, siniestro, responsabilidad civil, dafios

il contra terceros y demas, segun pdliza vigente. La contratacion de dicho seguro

' correspondera a la Direccién Administrativa. Q\?
N
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Articulo 14. Encargado de Servicios Generales. La Direccion Administrativa
delegara al encargado de servicios generales para que proponga las directrices y
criterios en materia de transporte el cual debera contar con el visto bueno de la
Direccion Administrativa, asi como de ejecutar las medidas en cuanto al uso,
control y mantenimiento de los vehiculos de la instituciéon, que en todo caso deben
estar conforme a lo que dictan las leyes que regulan el transito, al presente
reglamento y a otras disposiciones administrativas afines.

Para el caso especifico del uso, control y mantenimiento de los vehiculos, debera
controlar y dar cumplimiento a las disposiciones administrativas que se emitan
con relacién a los vehiculos de la institucion.

Articulo 15. Funciones del encargado de servicios generales. El encargado de
servicios generales, ademas de las funciones asignadas en la Normativa vigente,
se le asignan las siguientes, que estan relacionadas con el uso, control,
mantenimiento y administraciéon de los vehiculos de la institucién:

a. Contar con un registro detallado y actualizado de cada uno de los vehiculos
de la institucién. El registro de cada vehiculo incluira las medidas de
mantenimiento, el régimen de aseguramiento que los protege, el detalle de
las infracciones y/o accidentes de ftransito, asi como, cualquier otra
informacion de importancia que se considere pertinente y contribuya a
demostrar la propiedad, tenencia, uso y mantenimiento del vehiculo.

b. Verificar que se encuentre vigente la licencia de conducir de cada uno de
los conductores de vehiculos asignados a la Direccién Administrativa.

c. Llevar un registro que permita controlar la distribucion de cupones de
combustible, cuyo rendimiento debe tener concordancia con la cantidad de
kilbmetros recorridos y la cantidad de servicios atendidos en conjunto con
las autorizaciones de retiro de combustible.

d. Dar Cumplimiento y velar por el adecuado mantenimiento y en general,
por el buen estado de los vehiculos de la institucion.

e. Cuando suceda un percance de ftransito realizar las gestiones que
correspondan en la forma y procedimiento a seguir segun la pdliza vigente
que corresponda.

f. Informar a la Direccibn Administrativa sobre accidentes de transito y
cualquier irregularidad acaecida con respecto a los vehiculos.

g. Velar por el adecuado mantenimiento y en general, por el buen estado de
los vehiculos de la institucion.
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h. Velar porque los vehiculos sean diariamente resguardados y custodiados
en los estacionamientos previamente establecidos.

i. Elaborar estimaciones de cambios y reemplazos de los vehiculos que
hayan cumplido su vida util y sean dado de baja.

i. Requerir el servicio de mantenimiento o reparacién de vehiculos a la
Direcciébn Administrativa.

k. Efectuar pruebas teéricas y practicas a los conductores de vehiculos que
ingresen a trabajar para la institucion, dichas pruebas deben tener una
calificacibn no menor a 75 puntos, las mismas deben efectuarse en
coordinacion con la Direccién de Recursos Humanos.

|. Realizar una supervision constante de los trabajos de mantenimiento que
se le realizan a los vehiculos.

m. Solicitar a la Subdireccién, la suspension de la circulacion de cualquier
vehiculo, que ponga en peligro la integridad fisica de los usuarios, por el
mal estado mecanico. Para este caso, debera emitir un informe técnico que
justifique dicha decision con visto bueno de la Direccion Administrativa.

n. Atender las solicitudes de transporte de conformidad con las caracteristicas
que el servicio demanda y autorizar la salida, tomando en cuenta el uso
racional y disponibilidad de vehiculos, ademas de velar porque se utilicen
en actividades propias de la institucion y para los trabajos especificos que

: fueron solicitados.

| o. Llevar registro y control de las comisiones oficiales realizadas por los
conductores de vehiculos asignados a la Direccion Administrativa. El
registro debe especificar como minimo la fecha, destino, dependencia,
nombre del piloto, vehiculo utilizado, consumo de combustible y kilometraje.

p. Mantener un registro y control del consumo de combustible de los
vehiculos, con base a la entrega de cupones de combustible.

q. Coordinar con la Direccién Administrativa la realizacion de investigaciones y
procesos administrativos relacionados con el uso de los vehiculos de la
institucién, asi como la modificacion y actualizaciones del presente
reglamento.

i r. Presentar a la Direccion Administrativa, un informe mensual del consumo

5 de combustible de los vehiculos.

s. Custodiar las llaves de los vehiculos asignados por la Direccidn
Administrativa.

J
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t. Solicitar a Recursos Humanos capacitaciones para los pilotos acerca del
tema de los primeros auxilios y/o apoyo a instituciones tales como
CONRED, IGSS Cruz Roja o cualquier instancia certificada.

Articulo 16. Accidentes o robo de vehiculo. Cuando suceda un accidente de
transito en el que intervenga un vehiculo de la institucién, el conductor de
vehiculos o usuario conductor debe de informar inmediatamente a la aseguradora
y al encargado de servicios generales, quien debe darle seguimiento e informar a
la Direccion Administrativa para determinar la responsabilidad del conductor del
vehiculo.

En los casos de dafios y/o robo, en donde la empresa aseguradora de los
vehiculos no asuma la responsabilidad o no este obligada a intervenir, de
conformidad con las disposiciones contractuales, sera el conductor de vehiculos o
usuario conductor, quien asuma el compromiso de cubrir los gastos de reparacion
o de reposicion del vehiculo, al comprobarse su responsabilidad por negligencia o
imprudencia. En caso de robo se debe de hacer la denuncia respectiva y
presentarla a la Direccién Administrativa, para el efecto, podra presentar la
solicitud de convenio de pago debidamente firmada, ante la Direccion
Administrativa, de lo contrario se entendera como desobediencia o incumplimiento
a las normas vigentes y por lo tanto el jefe inmediato debera tomar las acciones
administrativas disciplinarias correspondientes.

Para darle seguimiento al cumplimiento de la entidad aseguradora de los
vehiculos de la institucién, la Direccidbn Administrativa nombrara a un trabajador
para que asuma la responsabilidad de supervisar el contrato de seguros para
vehiculos de la institucion, en apoyo al encargado de servicios generales. Para el
efecto, emitira el nombramiento correspondiente, por medio del cual asignara las
atribuciones que se consideren pertinentes.

Articulo 17. Viaticos, combustible y reparaciones menores. Los viaticos de los
conductores de vehiculos, combustible y reparaciones menores de los vehiculos
utilizados para realizar comisiones oficiales seran cubiertos por la Direccion
Administrativa, cumpliendo con las disposiciones administrativas vigentes para la
utilizacion de los mismos y para la asignacion de viaticos.

Articulo 18. Reparaciéon y mantenimiento de los vehiculos. Los servicios de
reparacién y mantenimiento de los vehiculos deberan efectuarse de conformidad
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es la unica responsable de tomar dicha decision.
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CAPITULO Il
DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

Articulo 19. Asignacién de los vehiculos. Para el adecuado control del
suministro y consumo de combustible, para uso de los vehiculos al servicio del
Consejo Nacional para ia Atencion de las Personas con Discapacidad ~CONADI-,
debera considerarse lo siguiente:

a) La custodia de los cupones de combustible estara a cargo del encargado
de servicios generales, entrega y control de los cupones adquirido para el
suministro de combustibie.

b) Como medida de control interno, el encargado de servicios generales
debera llevar el registro de cupones de combustible, la adquisicion,
distribucién y existencia de cupones en libros u hojas moviles segun
corresponda, debidamente autorizados por la Contraloria General de
Cuentas; Adicionalmente llevara el control de requisicién de combustible
semanal, que facilite la fiscalizacién y/o informacién sobre los citados
cupones con sus respectivos valores con un listado de distancia de
kilometraje.

El combustible es de uso exclusivo para las actividades oficiales del Consejo
Nacional para la Atencion de las Personas con Discapacidad —CONADI-. Se
hara mediante la entrega de cupones en las gasolineras de la empresa con la
que se tenga contrato administrativo, tales cupones estaran bajo custodia de la
Direccion Administrativa y administrado bajo la responsabilidad del encargado
de servicios generales.

Capitulo IV
AUTORIZACIONES

Articulo 20. Del abastecimiento de combustible. El encargado de servicios
generales debe coordinar el abastecimiento diario de los vehiculos asignados al
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Consejo Nacional para la Atencion de las Personas con Discapacidad —CONADI-,
estos deberan contar con suficiente combustible para cubrir los apoyos solicitados
por las distintas unidades de trabajo.

La Direccion Administrativa, a través del encargado de servicios generales, tendra
los controles en el libro de registro y control de cupones de combustible habilitado.

Articulo 21. Solicitud de Combustible. Para autorizar el abastecimiento de
combustible para los vehiculos del Consejo Nacional para la Atencién de las
Personas con Discapacidad —CONADI-, el piloto encargado debera presentar el
cuadro de control de kilometraje y estar al dia en los comprobantes extendidos
por la gasolinera en donde se efectu¢ el despacho de combustible de la solicitud
anterior, de lo contrario no se dara los cupones de combustible hasta cumplir con
lo requerido. Es el encargado de servicios generales, quien bajo su
responsabilidad, debera realizar los tramites administrativos correspondientes para
llevar a cabo el abastecimiento y el control del kilometraje correspondiente.

Articulo 22. Casos excepcionales de pago de combustible en efectivo. En
caso de falta de cupones para pago de combustible, el mismo se podra hacer en
efectivo, previa autorizacion de la Direccibn Administrativa. Queda bajo su
responsabilidad la erogacién contra entrega de la factura de compra de
combustible a nombre del Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con
Discapacidad —-CONADI-. El monto de la compra, se ejecutara con fondos de la
caja chica.

Articulo 23. Libros de registro y control de cupones de combustible. Quedan
bajo la responsabilidad del encargado de servicios generales, los Libros de
Registro y Control de cupones de combustible.

CAPITULO V
SOLICITUD DE TRANSPORTE

Articulo 24. Presentacion de solicitud de transporte. La presentacion de la
solicitud del servicio de transporte o utilizaciéon de los vehiculos, se debe realizar
por escrito ante la Direccion administrativa, en el formulario respectivo, con la
firma del jefe inmediato, con los siguientes requisitos:

1. Fecha de comisién
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4'ilombree del area o departamento solicitante
Detallar el objetivo de la comision a realizar

Lugar o lugares de la comision

Nombre de las personas autorizadas

Fecha y hora de salida

Fecha y hora de retorno o entrada

8. Cualquier observacion que se considere necesaria

Noosw

El encargado de servicios generales completara la siguiente informacion y

autorizara con su firma la salida del vehiculo:

Numero de placa del vehiculo que prestara el servicio
Fechay hora de salida

Kilometraje inicial

Lugar y hora de inicio de la comision

Nombre del funcionario responsable de la comision
Nombre del piloto asignado

7. Reportara al encargado de seguridad de turno.

AR N A

Al finalizar la comisién, el piloto del vehiculo deberd anotar la siguiente
informacioén:

Fecha y hora

Firma del conductor

Cualquier observacion que considere necesaria

Al finalizar la comisién el responsable de la misma, firmara el escrito de
conformidad, indicando la hora de inicio y finalizacién de la comisién.

-l b

Articulo 25. Atencién de solicitudes de transporte. Las solicitudes de
comisiones a las areas departamentales del pais, deberan ser presentadas segun
su cronograma de actividades presentadas por las diferentes direcciones a la
direccion administrativa. El calendario se debe de presentar el 25 de cada mes
con la proyeccién del mes siguiente; las que se presente posterior a ese dia se
atenderan dependiendo de la disponibilidad de recursos

Articulo 26. Multas e infracciones. Queda bajo la responsabilidad del encargado
de servicios generales, llevar control de las multas o infracciones a que el vehiculo
sea sujeto. El piloto al cual le fueren impuestas las multas, sera el responsable de
pagarlas y presentar copia del pago de las mismas a la Direccion Administrativa.
En los casos en que por algun motivo finalice la relacién laboral de cualquier
piloto, la Direcciébn de Recursos Humanos, debera solicitar la solvencia a la
Direccién Administrativa.
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Articulo 27. Informe de fiscalizaciéon. Queda bajo responsabilidad de la Unidad
de Auditoria Interna del Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con
Discapacidad —CONADI-, la correspondiente fiscalizacion y evaluara el
cumplimiento de lo preceptuado en el presente Reglamento.

CAPITULO VI

ADQUISICION Y SALIDA DE CIRCULACION DE VEHICULOS

Articulo 28. Adquisicion de vehiculos. La Adquisicion de vehiculos por compra,
o cualquier otra formar debe responder a una necesidad justificada, de
conformidad con un plan operativo anual o plan de compras elaborado con base a
las necesidades institucionales.

Articulo 29. Especificaciones de los vehiculos. Una vez aprobada la
adquisicion de vehiculos, correspondera a la Direccion Administrativa formular las
especificaciones técnicas para la compra, con el visto bueno de la Direccién
General.

Articulo 30. Solicitud de baja de los vehiculos. El encargado de servicios
generales es el responsable de determinar qué vehiculos deben ser dados de baja
del servicio, porque cumplieron con su vida util, sus condiciones mecanicas
implican un riesgo para la seguridad de los usuarios, o que sufran un dafo
mecanico irreparable, previo informe técnico.

En caso, que la solicitud de baja sea por robo o pérdida total del vehiculo, debera
elaborar y certificar un acta donde se haga constar lo sucedido y remitirla a
Direccién Administrativa para el tramite que corresponda.

Articulo 31. Autorizacion de baja de vehiculos. La Direccion Administrativa
puede ordenar dar de baja a aquellos vehiculos cuyos servicios de mantenimiento
0 reparacion, generen elevados costos, que presenten problemas de seguridad, o
por la sustraccién, robo o pérdida total, para lo cual procedera a realizar las
gestiones para excluirlos de las pélizas de seguros y del registro en la Unidad de
Inventario, de conformidad con las leyes y reglamentos relacionados, asi como
con las disposiciones administrativas vigentes.
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CAPITULO VII
OBLIGACIONES, PROHIBICIONES Y SANCIONES

Articulo 32. Obligaciones de los conductores de vehiculos. Todo conductor de
vehiculo que preste sus servicios en el Consejo Nacional para la Atencién de las
Personas con Discapacidad =CONADI-, debe:

Conocer y cumplir estrictamente lo establecido en el presente reglamento,
Ley de Transito y Reglamento de Transito y otras normas segin sean
aplicables.

Revisar el estado del vehiculo conjuntamente con el trabajador que se lo
entrega, asi como accesorios de funcionamiento y completar el formulario
de entrega y recepcién del vehiculo, de no hacerlo asume la
responsabilidad de las condiciones en que se recibe.

Conservar buen comportamiento, honestidad, moralidad, sensatez,
seguridad y espiritu de servicio en el cumplimiento de sus labores.
Transportar Unicamente a personas o funcionarios que estén debidamente
autorizados por la Direccién Administrativa o Jefe Inmediato.

Conducir el vehiculo con el mayor cuidado y responsabilidad, manteniendo
una actitud seria y responsable en el desempefio de sus atribuciones, en
caso de que se detecte una falla en el vehiculo debe anotarlo en el reporte
de trabajo e informar de inmediato, por el canal mas adecuado al
encargado de servicios generales o jefe inmediato, con el fin de recibir
instrucciones.

Acreditar la vigencia de la licencia de conducir periédicamente, cuando le
sea requerido.

Portar en todo momento la solicitud de transporte debidamente firmada y
sellada. Ademas, portar los documentos que exige la Ley de Transito y
Reglamento de Transito. El incumplimiento de esta disposicion hace
responsable al conductor de cualquier situacién que se presente con las
autoridades respectivas, asi como de las sanciones disciplinarias vigentes.
Velar por las condiciones de seguridad y el mejor estado de conservacion y
limpieza del vehiculo bajo su responsabilidad.

Custodiar y cuidar las herramientas, repuestos y oftras piezas
complementarias de que disponga el vehiculo que se la haya asignado, asi
como realizar cada mes el inventario del equipo de accesorios. En caso de
extravio, debe reportarlo de inmediato. Para los casos de vacaciones y
otras ausencias debe realizar la respectiva devolucion del vehiculo
reportando los implementos con que cuente el mismo al momento de la
entrega.

Comunicar al encargado de servicios generales, cualquier irregularidad que
se presente en el cumplimiento de sus funciones.

Cuando ocurra un accidente de transito o robo de vehiculo, debe dar aviso
inmediatamente a la empresa aseguradora del vehiculo e informar por
escrito de lo acontecido al encargado de servicios generalesy a la
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I. Direccion Administrativa, al dia habil siguiente de ocurrido el hecho; en los
casos en que se encuentre en cumplimiento de una comisién y el tipo de
percance le permita continuar con la asignacion, el plazo establecido sera el
primer dia habil que se presenta en su lugar de trabajo.

m. Cumplir con los programas de mantenimiento y reparaciones del vehiculo,
establecidos por la Direccion Administrativa.

n. Resguardar el vehiculo al finalizar la jornada de ftrabajo en el
estacionamiento autorizado para el parqueo de la institucion. Cuando
corresponde a comisiones donde no se defina el lugar de estacionamiento
sera bajo la responsabilidad del conductor del vehiculo, dejarlo en el lugar
que retna las condiciones apropiadas para su seguridad.

0. Velar por el buen uso, funcionamiento y seguridad del vehiculo asignado y,
revisar los niveles de agua, aceite, frenos, bateria y otros dispositivos
menores.

p. Atender al usuario con la prontitud requerida, brindando la asistencia
necesaria y oportuna; estar a disposicién cuando le sea requerido.

g. Mantener el itinerario que se indique, debiendo abstenerse de realizar
cambios en las rutas o destinos para asuntos personales y de los usuarios.

r. Rendir el informe de trabajo cuando realice comisiones al interior de la
Republica y entregarlo puntualmente una vez finalizada la comision.

s. El conductor que en conocimiento de la existencia de un dafio causado a un
vehiculo propiedad de la institucion lo oculte, asumira la responsabilidad
administrativa y legal que por su conducta negligente o imprudente pueda
imputarsele.

t. Abastecer de combustible y controlar el rendimiento del combustible por
kilémetro recorrido y el kilometraje del vehiculo en general.

u. Mantener respeto hacia las personas que traslade durante la comisioén; asi
como, la discrecionalidad de la comision.

v. Asumir el pago de multas, infracciones y sanciones de transito; moras
generadas por el incumplimiento del pago de estas en el plazo establecido;
asi como el pago de responsabilidad civil a terceros cuando por negligencia
e impericia manifiesta, se le imputen estos cargos.

w. Colaborar con los usuarios para subir o bajar materiales y equipo y velar
por la seguridad de lo que se transporte en el vehiculo.

x. Completar los documentos que se le sean requeridos, para el cumplimiento
de procedimientos especificos.

y. Completar el Reporte de Consumo de Combustible, por cada comision que
realiza y entregarlo al encargado de servicios generales; el primer dia habil
de cada semana, de cada uno de los vehiculos que estan bajo su
responsabilidad.

z. Conducirse con estricto cumplimiento de los limites de velocidad.

o
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Articulo 33. Obligaciones del conductor. El funcionario que tiene asignado
vehiculo de la institucion y el trabajador que realice una comisién oficial, y asuma
como conductor, es responsable de:

2

=

Revisar el estado del vehiculo, conjuntamente con el trabajador que se lo
entrega, asi como accesorios y funcionamiento de no hacerlo asume la
responsabilidad de las condiciones en que se recibe. Completa el formulario
de entrega y recepcion del vehiculo.

No aceptar el vehiculo cuando compruebe que presenta desperfectos en su
funcionamiento y dar el aviso correspondiente al encargado de servicios
generales y a la Direccion Administrativa.

Devolver el vehiculo, en las mismas condiciones en que lo recibié, dejando
constancia escrita. En el caso de detectar algun problema de
funcionamiento, debe notificarlo de inmediato.

Velar por el buen uso, funcionamiento y seguridad del vehiculo.

Observar buen comportamiento, honestidad, moralidad, sensatez,
seguridad y espiritu de servicio en el cumplimiento de sus deberes.

Cuando se compruebe su culpabilidad en el uso inadecuado del vehiculo,
debe cubrir el valor del deducible del seguro o el de la reparacion.

Asumir el pago de multas, infracciones y sanciones de transito; moras
generadas por el incumplimiento del pago de estas en el plazo establecido;
asi como el pago de responsabilidades civiles a terceros, cuando por su
negligencia e impericia manifiesta, se incurre en estos gastos.

Tener la edad minima determinada por la empresa aseguradora de
vehiculos, y poseer licencia de conducir vigente de la clase que se requiere.
Cuando ocurra un accidente de transito o robo de vehiculo, debe dar aviso
inmediatamente a la empresa aseguradora del vehiculo e informar por
escrito lo acontecido al encargado de servicios generales y la Direccién
Administrativa, al dia habil siguiente de ocurrido el hecho; en los caso que
se encuentre en cumplimiento de una comisién y el tipo de percance le
permita continuar con la asignacion, el plazo establecido sera el primer dia
habil que se presenta a su lugar de trabajo.

Completar los documentos que le sean requeridos, para el cumplimiento de
procedimientos especificos.

Completar el reporte de consumo de combustible, por cada comisién que
realiza. Dicho documento se le entregara al encargado de servicios
generales y a la Direccion Administrativa, conjuntamente con el vehiculo.
Devolver conjuntamente con el vehiculo el reporte de consumo de
combustible, al finalizar la comision. En caso de no devolver el vehiculo en
forma inmediata, sera responsable por el uso del mismo, asumiendo la
responsabilidad correspondiente

. Tomar fotos a los vehiculos del estado dentro y fuera, rayones, golpes, etc.

Los vehiculos deben de contar con un botequin de primeros auxilios.
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Articulo 34. Obligaciones de los Usuarios. Es obligacién de los usuarios de
servicio de transporte de los vehiculos propiedad del Consejo Nacional para la
Atencién de las Personas con Discapacidad —-CONADI-, las siguientes:

a. Utilizar los servicios de transporte estrictamente en actividades autorizadas
de la institucion y actividades autorizadas de organizaciones adscritas al
CONADI.

b. Informar por escrito al encargado de servicios generales, de cualquier
problema, y regularidad cometida u observancia durante la prestacion del
Servicio.

c. No transportar en el vehiculo, personas ajenas al servicio autorizado por la
institucién. En caso que exista tal situacién, debe comunicarse o estar
debidamente autorizado el encargado de servicios generales y la Direccién
Administrativa, la cual debe estar sustentada a una necesidad de la
institucion.

: d. Acatar estrictamente las disposiciones administrativas que se encuentren

: vigentes, para el funcionamiento éptimo del servicio.

: e. No podra exigirse la asignacion de un vehiculo o conductor de vehiculo bajo
ninguna circunstancia, con excepcion de las establecidas por este
reglamento, el usuario debe aceptar al conductor junto con el vehiculo que
se le asigne.

f. Cuando ocurra accidente de transito o robo de vehiculo debe informar por 5
escrito lo acontecido al encargado de servicios generales, y se debe de
realizar la denuncia al Ministerio Publico y trasladarla a la Direccién
Administrativa, a los dos dias habiles siguientes de ocurrido el hecho; en los
casos de continuar con la asignacion, el plazo establecido sera el primer dia
habil que se presente a su lugar de trabajo. |

Articulo 35. Prohibiciones. Queda absolutamente prohibido:

a. La conduccion de vehiculos por parte de particulares o de funcionarios de la

- institucién no autorizados por la Direccién Administrativa.

k b. Utilizar el vehiculo en actividades personales o ajenas a las labores de la
institucion, o fuera del horario al que el vehiculo esta autorizado, salvo los
casos establecidos en este reglamento.

c. Solicitar el servicio de transporte percatandose que no corresponda a una
necesidad oficial de la institucién.
d. Prestar servicios de transporte sin solicitud previa, con excepcion de

-_ aquellos casos evaluados y calificados como urgentes, los cuales deben ser

' debidamente autorizados por la Direccién Administrativa.

% e. Conducir bajo los efectos de licor o de cualquier otra estupefaciente que

disminuya la capacidad fisica 0 que a momento de la accién no posea la
capacidad de comprender del conductor.
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ducir a velocidades superiores a las permitidas por las leyes y los

"“reglamentos de transito existentes.

g. Utilizar indebidamente los cupones de combustible, herramientas vy
repuestos asignados al vehiculo.

h. Adherir al vehiculo rétulos, membretes o cualquier clase de distintivo que no
sea oficial.

i. Abandonar el vehiculo automotor sin causa justificada.

J- Demostrar un comportamiento no acorde con las normas de la moral y las
buenas costumbres.

k. Mantener estacionado el vehiculo donde exista el peligro para su seguridad
y la de los usuarios, peatones y otros conductores, asi como de los
accesorios, materiales o equipo de transporte.

I. Propiciar o de cualquier forma hacer incurrir a la administracién en errores,
anomalias e irregularidades en la solicitud y liquidacién de cupones de
combustible.

m. Causar alteracion o dafios materiales a los vehiculos de la institucion.

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

o. Utilizar el vehiculo sin cumplir con los requisitos legales exigidos por la Ley
de Transito y Reglamento de Transito y, demas normativas referentes a la
materia.

Articulo 36. Procedimiento para la aplicaciéon de sanciones: En caso de
cualquier situacion anémala que contravenga lo estipulado en este reglamento, se
dara tramite a las sanciones disciplinarias correspondientes, previo cumplimiento
de lo preceptuado en las disposiciones administrativas vigentes.

Articulo 37. Sanciones. El incumplimiento de lo normado en el presente
reglamento, se sancionara de conformidad a lo establecido en las disposiciones
administrativas vigentes en la institucion.

CAPITULO VIII
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 38. Seguro. Todo vehiculo debe contar con el seguro vigente que
corresponda, de conformidad con las instrucciones emitidas por la Direccién
Administrativa.

Articulo 39. Cumplimiento del reglamento y otros instrumentos técnico
administrativos. La Direccidbn Administrativa y el encargado de servicios
generales pilotos y demas que tengan la obligacién de cumplir con el uso, control
y mantenimiento de vehiculos del Consejo Nacional para la Atencién de las
Personas con Discapacidad -CONADI-.

Articulo 40. Actualizacién del reglamento. Este reglamento queda sujeto a las
actualizaciones que sean necesarias derivadas de la necesidad institucional con
relacién al cuidado de los bienes y personal a cargo de la Direccién Administrativa w}w

aluso, control y mantenimiento de vehiculos del onsejo Nacional para la
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Atencion de las Personas con Discapacidad -CONADI-; responsabilidad que
queda a cargo de la Direccién Administrativa con la autorizacién de la Direccién
General la cual serd sometida a Junta Directiva para su consideracion quien
elevara al Consejo de Delegados para su aprobacion.

Articulo 41. Casos no previstos. Los casos no previstos en este reglamento
seran resueltos, en su orden, por el Director Administrativo, el Subdirector
General, el Director General o por Junta Directiva del Consejo Nacional para la
Atencion de las Personas con Discapacidad —CONADI-.

Articulo 42. Vigencia. El presente reglamento entra en vigencia un dia después
de su aprobacion por el Consejo de Delegados del Consejo Nacional para la
Atencion de las Personas con Discapacidad. Quedan sin efecto todos los
documentos que contravengan sus fines, objetivos y articulados.

Aprobado en la ciudad de Guatemala el 18 de noviembre del 2020, segun punto
QUINTO del Acta Extraordinaria No.13-2020 de la Asamblea General del Consejo
de Delegados.
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