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DIRECCION EJECUTIVA DE LA AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA DEL
LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO -AMSCLAE-, PANAJACHEL, SOLOLA OCHO DE AGOSTO DE DOS
MIL VEINTICINCO.

ASUNTO: MANUAL PARA EL USO Y CONTROL DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLES DE LA AMSCLAE.
RESOLUCION No.DE-46-2025.

CONSIDERANDO:

Que la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno -AMSCLAE-, tiene
como fin especifico planificar, coordinar y ejecutar las medidas y acciones del sector pablico y privado que sean
necesarias para conservar, preservar y resguardar el ecosistema del Lago de Afitlan y sus areas circunvecinas.
Asimismo, de conformidad con el articulo 52 del Acuerdo Gubernativo Nimero 78-2012, la AMSCLAE
desarrollara los instrumentos técnicos y administrativos que contribuyan a la correcta aplicacién de lo
establecido en el reglamento.

CONSIDERANDO:

Que Ia Direccion Ejecutiva tiene a su cargo la direccion y administracion general de la AMSCLAE y que dentro
de sus atribuciones dirige y coordina las actividades cientificas, técnicas, administrativas y financieras de la
AMSCLAE.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 17 del Acuerdo Gubernativo Nimero 78-2012, Reglamento de la Ley de Creacion de la
AMSCLAE, establece que la Subdireccién Administrativa Financiera, es el érgano de la Direccion Ejecutiva
encargado de administrar los recursos materiales asignados a la AMSCLAE, y que dentro de sus atribuciones
organiza, sistematiza, elabora e implementa procedimientos y sistemas de trabajo, que redunden en el ptimo
aprovechamiento de los recursos materiales de la institucion. La Subdireccion Administrativa Financiera
mediante Oficio: 295-2025.SAF/AMSCLAE/HAAG/cmvc de fecha 8 de agosto del presente afio, solicitd la
aprobacion del Manual para el Uso y Control de Vehiculos y Combustibles de la AMSCLAE.

CONSIDERANDO:

Que la Coordinacion Ejecutiva mediante Acuerdo niimero CE-2-2024, de fecha 06 de diciembre del afio 2024,
contenido en el punto séptimo del acta de la Coordinacion Ejecutiva nimero 6-2024, resolvid: “l) Aprobar por
unanimidad que la Direccién Ejecutiva de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de
Atitlan y su Entorno ~AMSCLAE- apruebe los Manuales Administrativos, de procedimientos, de Control Interno
y manual de Organizacién y Funciones de la AMSCLAE...".
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POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo que para el efecto establece el articulo 8 literal ¢) del Acuerdo Gubernativo
nimero 78-2012, Reglamento de la Ley de Creacion de la AMSCLAE, Manual de Organizacion y Funciones de
la AMSCLAE y Acuerdo nimero CE-2-2024, de fecha 06 de diciembre del afio 2024, contenido en el punto
séptimo del acta de la Coordinacion Ejecutiva nimero 6-2024.

RESUELVE:

Articulo 1. APROBAR la Actualizacion del MANUAL PARA EL USO Y CONTROL DE VEHICULOS Y
COMBUSTIBLES DE LA AMSCLAE.

Articulo 2. Se derogan todas las versiones anteriores del presente Manual.

Articulo 3. La presente resolucion surte sus efe
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PRESENTACION

Este documento establece la normativa para la solicitud, orden y control de los
vehiculos institucionales de la AMSCLAE, asi como el registro, control,
administracién y consumo de combustible por medio de cupones, para el
cumplimiento de actividades y comisiones oficiales dentro y fuera de la Cuenca
del Lago de Atitlan, determinando responsabilidades y funciones de quienes
intervienen en el proceso de asignacion y utilizacion de los mismos. Este manual
ha sido revisado y actualizado por servidores publicos de la AMSCLAE, y
cuando se considere necesario se hara una nueva propuesta de actualizacion.




CAPITULO |

USO Y CONTROL DE VEHICULOS

1. OBJETIVO, ALCANCE, BASE LEGAL, DEFINICIONES Y
RESPONSABILIDADES

1.10BJETIVO

Establecer las normas para el uso y control de vehiculos terrestres y maritimos
de la AMSCLAE que estan al servicio del personal e instituciones con las que
la AMSCLAE coordine actividades, para el cumplimiento de las funciones

institucionales.

1.2ALCANCE

Aplica para los procedimientos del uso y control de vehiculos terrestres y
maritimos propiedad de la AMSCLAE que se utilizaran para alcanzar los fines
institucionales, y que seran para uso de los servidores publicos en el
cumplimiento de las atribuciones que les sean asignadas para comisiones
oficiales de trabajo; y en el caso del personal contratado por servicios técnicos
y profesionales, las actividades establecidas en los términos de referencia. Asi
mismo se podran usar para transportar personeros de instituciones afines,
asociadas de gobierno, nacionales e internacionales por motivos de
declaracion de emergencias, u ofros requerimientos provenientes del

Gobierno de la Republica de Guatemala.

Aplica también para uso de los vehiculos en cumplimiento de los compromisos

plasmados en convenios, cartas de entendimiento o documentos

interinstitucionales segtin acuerdos alcanzados en las instancias reconocidas

en la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.
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1.3BASE LEGAL

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.
1.3.4.

1.3.5.

1.3.6.

1.3.7.

1.3.8.

AMSCLAE

Ley de creacién de la AMSCLAE, Decreto numero 133-96 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Ley de Navegacion Maritima de Guatemala, Decreto nimero 20-76 y
sus reformas, del Congreso de la Republica de Guatemala, y sus
reglamentos vigentes.

Ley de Transito, Decreto 132-81, y sus reformas.

Reglamento de la Ley de Transito, Acuerdo Gubernativo 499-97,
reformado por el Acuerdo Gubernativo 273-98 y éste reformado por
los Acuerdos Gubernativos 259-2002; 460-2003; 105-2009; 129-2009;
289-2013; 395-2013 y el 35-2014, todos del Ministerio de
Gobernacion.

Reglamento de la ley de la AMSCLAE, Acuerdo Gubernativo nimero
78-2012 del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo
Gubernativo numero 106-2016, reformado en los articulos 2, 3, 4, 8, 9
y 22, por el Acuerdo Gubernativo 35-2017 del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Oficio Circular nimero 02-2024 de fecha 22 de abril de 2024, del
Presidente de la Republica de Guatemala, que contiene directrices
presidenciales aplicables a las asignaciones y uso de vehiculos
oficiales del Organismo Ejecutivo.

Oficio Circular Conjunto del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina
Nacional de Servicio Civil y Contraloria General de Cuentas. Normas
para la contratacion de servicios técnicos y profesionales con cargo al
renglén 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”

. Acuerdo Gubernativo Numero 165-2017 Creaciéon de las

comandancias y capitanias de puerto para los mares de la Republica

AMSCLAE



1.3.10.
1.3.11.

1.3.12.
1.3.13.

de Guatemala y comandancias y capitanias lacustres para los lagos
de la Republica de Guatemala.

Reglamento Interno del Personal de la AMSCLAE.

Reglamento de Transporte Lacustre del Municipio de Panajachel,
Departamento de Solola, Certificacion del Acta Extraordinaria cero
nueve guion dos mil dieciocho (09-2018) de la Municipalidad de
Panajachel, Solola.

Manual de Organizacion y Funciones de la AMSCLAE.

Acuerdo Ministerial Nliimero 460-2023, actualizaciones incorporadas
al Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico
de Guatemala.

1.4 DEFINICIONES

1.4.1.

1.4.2.

1.4.3.

1.4.4.

Transporte Terrestre: Refiere a automéviles, pick up, camionetas,
camiones, motocicletas, bicicletas o cualquier medio de transporte
terrestre.

Transporte Maritimo: Son las lanchas hidromotor, motos acuéticas,
barcos, o cualquier medio que se utilice para transporte maritimo.
Comision Oficial: Actividad asignada a un servidor publico mediante
acuerdo de nombramiento para gestion y participacion en un evento
relacionado con la instruccion de la Direccién Ejecutiva o alguna de las
Sub Direcciones fuera de la cuenca del lago de Atitlan o al exterior.
Comisién de trabajo: Actividad derivada mediante formulario
establecido para la ejecucion del trabajo planificado relacionado con
la instruccion de los jefes inmediatos dentro de la cuenca del lago de
Atitlan.

. Emergencia: Refiere a fenomenos naturales, por incendios forestales,

sanitaria y estado de emergencia.

6. Actividades imprevistas: Se considera asi al apoyo interinstitucional,

seguimiento en dependencias del Estado, asistencia a reuniones y
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convocatorias por entidades gubernamentales espontaneas vy
supervisiones de la entidad fiscalizadora.

1.4.7. Suspension de actividades: Cualquier modificacién y/o cancelacion
justificada del uso de vehiculo debera informar por el medio mas
accesible y en el menor tiempo posible al Encargado de la Unidad de
Transportes y Combustibles, y éste a su vez al Jefe Administrativo. Sin
embargo, es importante que se formalice la modificacion y/o
cancelacion por medio de oficio o correo electrénico posteriormente.

1.4.8. Objetivo en el formulario: Es el fin o la meta a la que se busca llegar.

1.4.9. Actividad en el formulario: Acciones que desarrolla el responsable de
la comisién como parte de sus funciones y trabajo planificado.

1.4.10. Observaciones: Espacio dentro del formato de solicitud de vehiculos
para dejar constancia de actividades imprevistas. La cual debera estar
firmada y sellada por el responsable de la comision.

1.4.11. Documentos de soporte: Documentos que justifiquen la salida de los
responsables de la comision.

1.4.12. Cupones de Combustibles: Documento impreso pre-numerado, que se
presenta en la estacién gasolinera a cambio del suministro de
combustible, el cual debe contener la fecha de emisién y deben ser en
denominaciones de Q.50.00 y Q.100.00.

1.5. RESPONSABILIDADES

1.5.1. Direccidn Ejecutiva

1.5.1.1. Tendrd la facultad de autorizar vehiculos terrestres y
maritimos a servidores publicos de la AMSCLAE, para el
cumplimiento de sus funciones o comisiones asignadas, en
fines de semana, dias festivos y/o dias de asueto, mediante
formulario de solicitud de vehiculo.

R A #“ ' . ’
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1.5.1.2.

1.5.1.3.

1.5.14.

1.6.1.5.

1.5.1.6.

Tendra la facultad de autorizar la asignaciéon permanente de
vehiculos terrestres y maritimos, a las Sub Direcciones,
Departamentos y Unidades de Apoyo y Control de la
AMSCLAE para el cumplimiento de sus funciones o
comisiones asignadas, lo cual se hara mediante Resolucion
de Direccién Ejecutiva.

Tendra la facultad de asignar cuotas mensuales de
combustible para los vehiculos que estén asignados de forma
permanente a las Sub Direcciones, Departamentos vy
Unidades de Apoyo y Control lo cual se hara mediante
Resolucién de Direccién Ejecutiva.

Tendra la facultad de autorizar vehiculo y/o combustible a
otras instituciones gubernamentales segun convenios, cartas
de entendimiento, o cruce de oficios en apoyo interinstitucional
firmadas con la AMSCLAE.

Tendra la facultad de autorizar vehiculos y/o combustible, ante
las emergencias declaradas por el Gobierno de la Republica o
Gobernaciéon Departamental, como resultado de fenémenos
naturales, u otros, mediante oficio en donde indique cantidad
de vehiculos a abastecer y el uso que tendran los recursos
institucionales.

En ausencia del titular de la Direccién Ejecutiva, se debe
considerar el articulo 9 del reglamento de la ley de Ia
AMSCLAE.

1.5.2. Sub Direccién Administrativa Financiera

1.5.2.1.
1.5.2.2. En ausencia del Jefe Administrativo o por cualquier otra razén,

Velar por la aplicacién y cumplimiento del presente manual.

motivo o circunstancia, el ftitular de la Sub Direccion




Administrativa Financiera, podra realizar las funciones del

titular de la Jefatura Administrativa con relacidén a este Manual.

1.5.3. Jefe Administrativo

1.5.3.1.

1.5.3.2.

1.5.3.3.

1.5.34.

1.5.3.5.

1.5.3.6.

1.5.3.7.

)

S P AMSCLAE

Cumplir con lo establecido en el presente Manual,
garantizando su aplicacién en los procesos que documenta y
norma el mismo.

Supervisar al Encargado de la Unidad de Transportes y
Combustibles, y Piloto Institucional, para que velen por la
correcta aplicacion de este Manual.

Autorizar la asignacion de vehiculo cuando se requiera para el
cumplimiento de las comisiones, asignara piloto de la
AMSCLAE siempre y cuando lo hayan solicitado y el mismo
esté disponible, caso contrario el vehiculo sera conducido por
el personal permanente o por contrato con licencia vigente
(responsable del pilotaje).

Gestionar y velar para que los vehiculos de la AMSCLAE, se
identifiquen con el logotipo oficial de la institucién, a excepcion
de los vehiculos que por disposiciones especiales no deban
identificarse con dichos logos, segun disposiciones vigentes
del gobierno.

Recibe recomendaciones de la Unidad de Transporte y
Combustible para mejorar la gestion de la unidad y analiza la
viabilidad y vinculacién.

Velar y asegurar que los vehiculos propiedad de la AMSCLAE
estén en 6ptimas condiciones y buen funcionamiento.

Si en la solicitud del vehiculo, el nimero de personas es
equivalente a una persona se analizaran factores como:

importancia o relevancia de la comisién, distancia, condiciones
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de la ruta y gestion a realizar para que sea autorizado un
vehiculo de dos ruedas.

1.5.4. Encargado de la Unidad de Transportes y Combustibles

1.54.1.

1.5.4.2.

1.5.4.3.

1.5.4.4.

1.5.4.5.

1.5.4.6.

Cumplir con las disposiciones y procedimientos del presente
manual.

Dar el debido seguimiento de conformidad a las solicitudes
emitidas, recibidas y autorizadas llevando un registro de los
formularios de solicitud de vehiculo, realizando las
coordinaciones necesarias con los solicitantes.

Informar, programar y coordinar con el piloto institucional de
vehiculos terrestres y maritimo de las salidas segun las
fechas, horarios y rutas a recorrer con base a los formularios
de solicitud de vehiculo autorizados para el cumplimiento de
las comisiones asignadas, realizando las coordinaciones
correspondientes.

En coordinacion con el piloto institucional, llevara la bitacora
del mantenimiento y reparaciones de los vehiculos terrestres
y maritimos de la institucién, para que estén en éptimas
condiciones y buen funcionamiento. Deberd archivar los
informes con fotografias emitidos por el proveedor del servicio.
En coordinacién con el piloto institucional, presentara al Jefe
del Departamento Administrativo una programacién anual de
los servicios de mantenimiento correctivo y preventivo que se
deban de realizar y dar el seguimiento correspondiente, por lo
que debera solicitar por oficio cada servicio oportunamente.
En coordinacion con el Piloto Institucional, abastecer de
combustible y revisar los vehiculos previa solicitud con base a

las siguientes condiciones:
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1.5.4.6.1. Si el vehiculo esta abastecido en mas de un 50%, analizara
si la proxima comision requiere del abastecimiento al 100%.
Sin embargo, ante cualquier eventualidad o emergencia
que requiera un cambio de ruta, considerar tener
abastecido de combustible al 100%.

1.5.4.6.2. Si el vehiculo esta abastecido a un 50% o a un cuarto (1/4)
del tanque, el Encargado de Transporte y Combustible
debera abastecerlo al 100%.

1.5.4.6.3. Revisar previo a la comision los niveles de aceite, agua,
liquido de frenos, presion de aire de llantas y otros que sean
importantes y necesarios para su buen funcionamiento, que
permitan mantener en 6ptimas condiciones las unidades de

transporte.

1.5.4.7. Informar de manera inmediata al Jefe Administrativo de
cualquier eventualidad que a consecuencia de las comisiones
realizadas sea causal de dafio o deterioro en el uso de los
vehiculos terrestres, o que por la naturaleza del uso frecuente
requiera una inversién para reparacion u otra accion.

1.56.4.8. Gestionar oportunamente el pago anual del impuesto de
circulacion de los vehiculos de trasporte propiedad de la
AMSCLAE.

1.5.4.9. Solicitar al Jefe Administrativo gestione la poliza de seguro de
todos los vehiculos de la AMSCLAE.

1.5.4.10. Velar, en coordinacién con el piloto institucional, que todos los

vehiculos de la AMSCLAE cuenten con sus herramientas y

accesorios requeridos por la ley de acuerdo a su naturaleza.

El equipamiento minimo con que deberan contar los vehiculos

son los siguientes:

-‘ ; ) ;
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1.5.4.10.1. Motocicletas:
1. Casco.
2. Traje Impermeable.
1.5.4.10.2. Automéviles
1. Dos ftriangulos reflectivos o conos para sefales de
emergencia.
2. Llanta de repuesto.
3. Llave de chuchos
4. Tricket
5. Otras herramientas basicas
1.5.4.10.3. Lancha
Salvavidas.
Kit de herramientas entre otros.
2 remos.
Largavistas.

Gorgorito.

o gk 0N =

Escalera de seguridad.

1.5.4.11. Llevar registro, control y resguardo de los formularios de
solicitud de vehiculos y que estén debidamente autorizados,
firmados y sellados respectivamente, seg(in requerimientos de
la solicitud (Anexo 1)

1.5.4.12. Mantener al dia la bitdcora de los vehiculos terrestres y
maritimos, en las formas de control interno para el uso de los
vehiculos terrestres (anexo 2), y vehiculos maritimos (anexo
3).

IS nspeccionar detalladamente el vehiculo antes y después de

cada comision, si se determina algln dafio, se solicitara al

responsable del pilotaje de la comisién un reporte por escrito

dirigido al Jefe Administrativo, la cual debera entregar de

manera inmediata (o al dia siguiente de regresar en horarios

anel Pérez Pirey
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1.5.4.14.

1.5.4.15.

extraordinarios). El responsable del pilotaje de la comision
tendra que hacerse cargo del pago del deducible del seguro,
o bien, la reparacion del vehiculo, en un periodo no mayor de
15 dias calendario, si requiriera mas tiempo debera de
solicitarlo por escrito adjuntando los medios de justificacion. Si
no se cuenta con el informe descrito anteriormente, el
Encargado de la Unidad de Trasportes y Combustibles
informara al Jefe Administrativo por escrito de manera
inmediata de lo acontecido, para que se tomen las medidas y
acciones correspondientes.

Crear un expediente por vehiculo, el que debera ser
resguardado en un lugar seguro, conteniendo documentos con
fotocopias cuando aplique, como: tarjeta de circulacion,
calcomania electronica, péliza de seguro vigente y cualquier
otro documento legal relacionado con el vehiculo. Debera
tener una copia de los documentos basicos y necesarios en el
vehiculo que corresponda.

Recibir los vehiculos con sus respectivas llaves en las oficinas
de la AMSCLAE en horas habiles. Asi mismo, coordinar la
recepcion de los vehiculos cuando los entreguen en horario

extraordinario.

1.5.5. Pilotos que conduzcan vehiculos.

1.56.5.1.

i
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Refiere al piloto institucional y personal permanente o por
contrato responsable del pilotaje de vehiculos institucionales,
quienes deberan responder por eventualidades o siniestros
que ocurran durante la comisién.

Las solicitudes de vehiculos por el personal por contrato,

debera ser firmada de visto bueno por el Jefe del
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1.5.5.3.

1.5.5.4.
1.5.5.5.

1.5.5.6.

1.5.5.7.

AMSCLAE

Departamento, o Unidad en donde presta sus servicios
técnicos o profesionales.

Verificar, juntamente con el Encargado de la Unidad de
Transportes y Combustibles, o en su ausencia por la persona
asignada por el Jefe Administrativo, el estado del vehiculo
antes de salir a la comision asignada dejando constancia del
mismo a través de los formatos que disponga el Encargade de
la Unidad de Transporte y Combustibles, asi también,
entregarlo en las mismas condiciones.

Pagar las multas que correspondan por infraccion a la ley.
Portar licencia de conducir vigente, del tipo y clase requerido
de acuerdo con el vehiculo asignado. Tendra que entregarse
copia simple al Encargado de Transportes y Combustibles
cada vez que sea renovada o si realiza alguna reposicion.
Respetar la ruta de la comisién asignada segtn lo descrito en
la solicitud del vehiculo, en caso de emergencia, el
responsable del pilotaje coordinara la contingencia de ruta con
los involucrados de la comision y notificara al Encargado de la
Unidad de Trasportes y Combustibles de los cambios en la
ruta.

Cuando se hace uso del transporte maritimo propiedad de la
AMSCLAE, se debe respetar la ruta a recorrer o puntos de
monitoreo asignados. Se debe velar por que el nimero de
personas a bordo sea la misma que la registrada en el
formulario de solicitud de vehiculo. Esto por seguridad, control,
respaldo de sus funciones y racionamiento del uso del
combustible, para el efecto los tripulantes deberan registrarse
en la hoja de control correspondiente. En caso de cambio de
ruta, seguir lo estipulado en el 1.5.5.6.

Observar y cumplir las disposiciones contenidas en la Ley de

Transito y su Reglamento y reformas; Ley de navegacion
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maritima y su reglamento y sus reformas, y Reglamento de
Transporte Lacustre de los municipios alrededor del Lago de
Atitlan.

1.5.5.9. Reportar inmediatamente a la aseguradora de cualquier
eventualidad con los vehiculos terrestres y/o maritimos
durante el cumplimiento de Ila comision asignada,
posteriormente realizar el reporte por escrito para dejar
constancia de lo ocurrido y remitirlo al Jefe Administrativo para
el seguimiento correspondiente.

1.5.5.10. El responsable del pilotaje debe mantener y entregar limpio el
vehiculo, quienes no cumplan, el Encargado de la Unidad de
Transporte y Combustible trasladara las recomendaciones al

Jefe Administrativo para lo que corresponda.

[4
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CAPITULOII

2. DISPOSICIONES GENERALES

2.1 MANTENIMIENTO, REPARACION Y RESGUARDO DE LOS VEHICULOS

2.1.1. El control del mantenimiento de los vehiculos estara a cargo del
Encargado de Transportes y Combustibles, debiendo llevar un registro

detallado de los trabajos realizados a los vehiculos en una bitacora.

2.1.2. El cuidado de los vehiculos que son entregados para el cumplimiento
de una comisién asignada corresponde al personal que maneja el

vehiculo a partir de la entrega hasta su retorno.

2.1.3. El cuidado de los vehiculos en el parqueo institucional corresponde al
encargado de vigilancia de la AMSCLAE durante la jornada laboral, y
empresa externa de vigilancia contratada por AMSCLAE para horarios

extraordinarios (si aplicara).

2.1.4. El Jefe Administrativo velara porque los vehiculos institucionales estén
debidamente resguardados, quien para el efecto debera garantizar y
priorizar para los vehiculos de la AMSCLAE los espacios fisicos con que
se cuenten en el parqueo de la institucion.

2.1.5. Los vehiculos autorizados para el cumplimiento de las comisiones
podran circular durante la jornada laboral programada o en horario
extraordinario segin nombramiento de la comisién, no podran circular
fines de semana, asuetos, dias festivos, salvo los que estén
debidamente autorizados segun el numeral 1.5.1.1. y cumpliendo con

las disposiciones vigentes del gobierno.
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2.1.6. En caso de que el vehiculo asignado sufra algtin siniestro o percance
durante el cumplimiento de una comisién asignada, el responsable del
pilotaje sera quien cubra los gastos del deducible del seguro, o bien la
reparacion del mismo, y debera cumplir con lo descrito en los numerales
1.5.4.13 y 2.3.5 del presente manual.

2.1.7. Ante cualquier eventualidad, percance o dafio al vehiculo, la
responsabilidad es del piloto que esta al volante al momento del
accidente, para el efecto cuando la comision sea compartida, se debera
establecer en el mismo formulario de la comision quienes son los pilotos

autorizados para delimitar responsabilidades.

2.2 PROHIBICIONES

2.2.1 Conducir bajo efectos de alcohol, drogas u otro tipo de estupefaciente
que limiten su capacidad para tal funciéon y que pongan en riesgo su
vida, la de otras personas y los bienes del Estado.

2.2.2 Utilizar el celular para ver cualquier aplicacién de redes sociales
mientras conduce con el objetivo de salvaguardar la integridad de los
tripulantes (al atender una llamada telefénica, debera buscar un lugar
seguro y estacionarse para no poner en riesgo su vida y la de sus

acompaifantes).

2.2.3 Hacer uso de los vehiculos propiedad de la AMSCLAE para fines
distintos a la comisién para lo cual fue asignado.

Salirse de los limites de la jurisdiccion de trabajo, excepto en caso
fortuito o de fuerza mayor debidamente comprobado descrito

anteriormente en el numeral 1.5.5.6.




2.2.5 Utilizar los vehiculos fines de semana dias festivos y dias de asueto sin

la debida autorizacion de la Direccion Ejecutiva € incumpliendo de las

disposiciones vigentes del gobierno.

2.3 PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION TEMPORAL DE VEHICULOS PARA
COMISIONES ASIGNADAS.

2.3.1

23.2

Se requiere el formulario de solicitud del vehiculo original de la comision
asignada en los formatos autorizados, el cual debe incluir firma del
servidor publico solicitante, o contratista, firma del Jefe de
Departamento y visto bueno de la Sub Direccion que se trate, o
Direccion Ejecutiva cuando corresponda. Debe consignarse el nombre
del responsable de la comision oficial autorizada, el nombre del
personal responsable del pilotaje (puede ser uno o mas pilotos en una

misma comisién), y los horarios y ruta a recorrer.

Para los departamentos técnicos que presentan una planificacion
semanal, el formulario de solicitud de vehiculo debera presentarse los
dias jueves en horario de 08:00 a 15:00 horas. En caso de actividades
imprevistas el servidor publico deberd presentar la justificacion
juntamente con la documentaciéon de soporte, quedando sujeto a
disponibilidad de vehiculos, en el caso de comisiones de emergencia se
priorizaran segln su importancia pudiendo readecuar otras comisiones,
asi mismo cualquier cambio y/o modificacién antes de la comision
asignada debera notificar para la coordinaciéon del vehiculo y piloto

institucional si fuera necesario.

Para los departamentos que integran la Sub Direcciébn Administrativa
Financiera y las Unidades de Apoyo y Control que no presentan

-+ —_planificacion semanal, el formulario de solicitud de vehiculo se recibira

=S
|
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2.3.5

2.3.6

“Diflen

al momento de su presentacion quedando sujetos a la disponibilidad de

vehiculos.

Cuando en un vehiculo resultan multas ocasionadas por infraccion a la
ley y reglamento de transito y sus reformas vigentes, de la ley de
navegaciéon maritima su reglamento y sus reformas vigentes, y otros
reglamentos que apliquen a la cuenca del lago de Atitlan, deberan ser
solventadas por el responsable del pilotaje. En caso de negativa del
pago respectivo por parte del responsable del pilotaje, se hara del
conocimiento de la Sub Direcciébn Administrativa Financiera quien
debera de convocar a la Unidad de Asesoria Juridica, Departamento de
Recursos Humanos y Departamento Administrativo para resolver las

medidas que se deban de aplicar.

Para los vehiculos asignados, en caso de sufrir un accidente vial o
desperfectos mecanicos, el responsable del pilotaje del vehiculo debera
notificar de inmediato la situacién a la compania aseguradora, siguiendo
las instrucciones que la aseguradora indique, y posteriormente al

Encargado de la Unidad de Transportes y Combustibles.

En el caso de no existir disponibilidad de vehiculos en la institucion para
el cumplimiento de una comisidbn asignada, el Departamento
Administrativo podra autorizar el uso de cupones de combustible en
vehiculos particulares con visto bueno de Sub Direccién Administrativa
Financiera y aprobacién de Direccion Ejecutiva, con base a un
nombramiento y de conformidad a lo establecido en el Reglamento
General de Viaticos vigente del Ministerio de Finanzas Publicas, para lo
cual se deberda adjuntar al nombramiento, copia de la tarjeta de
circulacién del vehiculo propiedad del servidor publico o funcionario,
justificando en las observaciones las razones por las que se otorgan

cupones de combustible. Los cupones seran entregados al finalizar la

1oL
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comisién, después de realizar el calculo del kilometraje recorrido, por lo
que se debera de consignar el kilometraje inicial y final del vehiculo que
se utilizara para la comision, debiendo el servidor ptblico o funcionario

firmar por los cupones entregados en el libro correspondiente.
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CAPITULO Il

3. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y AUTORIZACION DE VEHICULOS

a. Recibe formulario de solicitud de vehiculo con
las firmas correspondientes y la autorizacion
respectiva.

b. Coordina y gestiona el vehiculo asignado o
disponible.

| 1 c. Verifica disponibilidad del piloto institucional en
fechas y horarios establecidos en el formulario
de solicitud (se dara prioridad a las solicitudes
de acuerdo al orden de entrega).
Encargado de la
unidad de vehiculos y d. Verifica periddicamente que el vehiculo esté en
| buenas condiciones y abastecido de
' combustible, en caso contrario recomendara
cambio de vehiculo.

combustibles

e. Verifica el estado mecanico y fisico del vehiculo
a entregar, en compafiia del piloto institucional
y/o el responsable del pilotaje.

f. Verifica que el vehiculo cuente con
herramientas, llanta de repuesto y demas
articulos de seguridad necesarios.

g. Verifica y registra el kilometraje de salida del
vehiculo en el control correspondiente.

a. Recibe el vehiculo asignado para la comision
oficial.

b. Revisa y verifica el estado fisico del vehiculo, el
kilometraje, nivel de combustible y otros, en
conjunto con el encargado de la unidad de
vehiculos y combustibles.

¢. Reporta por escrito al encargado de la unidad
de transporte y combustible cualquier
eventualidad relacionada con el vehiculo
durante la comision.




publico o personal por
contrato)

Encargado de la
Unidad de Transporte
y Combustibles
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Una vez concluida la comision oficial, entrega el
vehiculo limpio y lo estaciona de retroceso en el
parqueo de la AMSCLAE.

Entrega las llaves del vehiculo al encargado de
transporte 'y combustibles, y cuando
corresponda, informes o reportes de Ia
condicién del vehiculo para correccion.

En casos de siniestros del vehiculo durante la
comisién oficial, informa de inmediato a la
compafila  aseguradora, siguiendo las
instrucciones que la aseguradora indique, y
posteriormente al Encargado de Transportes y
Combustibles, por lo que debe presentar un
reporte  dirigido al Jefe Administrativo,
incluyendo evidencia que soporte y se tenga en
cuenta el estado actual del vehiculo.

. Al terminar la comision oficial recibe el vehiculo

y llaves dependiendo del horario de ingreso a
las instalaciones, o en su defecto a primera hora
del dia habil siguiente.

Revisa el kilometraje, abastece de combustible,
revisa la documentacion y el estado del
vehiculo.

En caso de siniestro, verifica, coordina y da
seguimiento con la aseguradora el estado del
vehiculo procediendo seglin corresponda.

En caso de requerir una correccién para el buen
funcionamiento del vehiculo, informara al Jefe
Administrativo 'y dard el seguimiento
correspondiente.

" Fin del procedimiento

AMSCLAE



CAPITULO IV
USO Y CONTROL DE COMBUSTIBLES

4. OBJETIVO, ALCANCE, DEFINICIONES Y RESPONSABILIDADES

4.10BJETIVO
Normar el registro, control y distribucion de combustibles por medio de

cupones, para el cumplimiento de las comisiones oficiales de la AMSCLAE,
de las diferentes actividades que se realicen dentro y fuera de la cuenca del

lago de Atitlan.

4.2 ALCANCE
Aplica a los departamentos y unidades de apoyo y control de la AMSCLAE,

que utilicen combustible para la realizacion de comisiones en los vehiculos
de la institucion, terrestres y/o maritimos, asi como para vehiculos ajenos de

la instituciéon cuando el caso asi lo requiera.

4.3 RESPONSABILIDAD

4.3.1 Encargado de Transporte y Combustible.

4.3.1.1 Es responsable del registro, control, resguardo y distribucion de
combustibles adquirido por medio de cupones.

4.3.1.2 Llevar un registro exacto y control de los cupones de

combustibles de la AMSCLAE en libros, tarjetas u otro método

verificable.

Velar que los cupones de combustibles sean aplicados en las

cantidades que fueron autorizados al respectivo vehiculo.
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Registrar, controlar, custodiar y distribuir los cupones de
combustibles de acuerdo con el kilometraje a recorrer, segun lo
descrito en la solicitud de vehiculos.

Llevar el control de los cupones de combustibles en el libro
autorizado por la Contraloria General de Cuentas y mantenerlo
actualizado y que contenga la siguiente informacion:

Fecha

Nombre del solicitante, piloto institucional y/o responsable del
pilotaje

Ndmero de solicitud

Nombre de la unidad y/o departamento solicitante

Tipo de vehiculo

Numero de placa del vehiculo

Nimero de cupén que se entrega (del al )

Cantidad de cupones

Denominacién del cupén de combustible
Ingreso de cupones en cantidad y en quetzales
Egreso de cupones en cantidad y en quetzales
Saldo de cupones en quetzales

Firma del solicitante

Solicitar al Jefe Administrativo las gestiones correspondientes
para la compra de cupones de combustibles necesarios para el
abastecimiento de los vehiculos, detallando la cantidad de
cupones para un periodo determinado.

Solicitar el retiro de los cupones de combustible a la unidad de
almacén, para ingresarlos a los sistemas de controles que para
el efecto se llevan, y mantenerlos resguardados en la caja de
seguridad de la Unidad de Transportes y Combustibles.




4.3.1.8 Llevar un control auxiliar electrénico de manera diaria del
consumo de combustible e informar mensualmente al jefe
administrativo del saldo a la fecha de la existencia en cupones
de combustible y valor en quetzales.

4.3.1.9 Debera mantener abastecidos los tanques de los vehiculos
institucionales con el combustible correspondiente (gasolina

super, regular o diesel), previa solicitud de vehiculo.

iandel Pérez Pérey
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CAPITULO V

5. DISPOSICIONES GENERALES Y AUTORIZACION

5.1 DISPOSICIONES GENERALES

5.1.1

En casos especiales debidamente justificados, se podra autorizar
cupones de combustibles a terceros, previa autorizacién de la
Direccién Ejecutiva, para apoyo interinstitucional dentro y fuera de la

cuenca del lago de Atitlan, segiin numeral 1.5.1.5.

El titular de la Direccion Ejecutiva, por la naturaleza de sus funciones
y por su alta jerarquia dentro de la institucion, queda facultado para
solicitar cupones de combustibles para cualquiera de los vehiculos de
la institucién, que se destinen para cumplir comisiones asignadas,
para realizar gestiones propias relacionadas con las funciones y
atribuciones de la Direccién Ejecutiva, y para aquellos casos de
emergencias y/o imprevistos que ameriten la disponibilidad de

vehiculos institucionales debidamente justificados.

5.2 PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE COMBUSTIBLES
PARA COMISIONES ASIGNADAS.

5.21

LA
-

AMSCLAE

El Encargado de la Unidad de Transporte y Combustibles mantendra,
en todo momento, abastecidos de combustible a los vehiculos
institucionales y llevara el control de los cupones utilizados en el libro
de registro y control de cupones de combustible con base a las
solicitudes de vehiculos recibidas en el departamento administrativo.
En casos especiales, podra coordinar con el responsable del pilotaje
el abastecimiento del vehiculo entregando los cupones

correspondientes. En ausencia del Encargado de Transportes y

 Wefin Emanuel Pérez Péres
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Combustibles, el responsable del abastecimiento de combustible sera
el Jefe Administrativo o en su defecto, el Sub Director Administrativo
Financiero. En casos especiales se asignara al responsable por medio

de oficio interno.

5.3 ASIGNACION DE VEHICULOS TERRESTRES O MARITIMOS Y/O
CUPONES DE COMBUSTIBLES PARA APOYO INTERINSTITUCIONAL
POR EMERGENCIAS Y/O CUMPLIMIENTO DE LO ESTABLECIDO EN
CONVENIOS, CARTAS DE ENTENDIMIENTO O CRUCE DE OFICIOS
DENTRO DE LA CUENCA DEL ALGO DE ATITLAN.

5.3.1

El titular de la Direccion Ejecutiva podra autorizar el uso de vehiculos
terrestres y/o maritimos, asi como los cupones de combustible para
apoyo interinstitucional en cualquier contingencia que se presente en
la cuenca del Lago de Atitlan, estado de emergencias o calamidad,
desastres naturales, entre otros, por lo que se debe considerar lo

contenido en el numeral 1.5.1.5.

5.4DISPOSICIONES FINALES

5.4.1

5.4.2

G,
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El titular de la Subdireccion Administrativa Financiera en coordinacion
con el Jefe Administrativo quedan facultados para resolver casos no

previstos en el presente manual.

Cuando se estime conveniente, la Sub Direccién Administrativa
Financiera y Departamento Administrativo revisardn el presente
manual, debiendo presentar la propuesta de actualizacion a la

Direccion Ejecutiva para su aprobacion.

AMSCLAE



ANEXOS

Anexo 1: Formulario de solicitud de vehiculo

AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

‘a 3 SOLICITUD DE VEHICULO

LUGAR Y FECHA: PANAJACHEL,
1. PLAN DE TRABAJO:

DESTINO HORA
FECHA e OBJETIVO ACTIVIDAD PROBEAMADA
PlLOTOE Nombre ds! responsable Piotaje | No.personas | |
11 DESCRIPCION DE LA RUTA
| RUTA A RECORRER. | kms.
fsaLiDA: Da. A
[Recomdo intemna;
: De. A
Totales
L. VEHICULO OFICIAL |  earmcuiar
' K.
No. Plsca: Km. tnicial I Final I

Hi. RESPONSABLES DE LA COMISION

Nombres y Apeltidos: Firma:
Jefe de Departamento a
Vo. Bo. Autoriza:
Sub-Direccién Téncnica/Sub-Direccién Jefe Administrativo

Administrativa Financlera/Direccidn Ejecutiva,

IV. DESCRIPGION DEL COMBUSTIBLE: USO DE LA UNIDAD DE TRANSPORTES Y COMBUSTIELES
NGmero de cupones asignados | Cantidad de cupones PRECIO Tipo de TOTAL
— = asignados valor | Gelonaje | GaL6N | combustible | accnano
Gasolina 5
Gasoling R
e Teser

COMBUSTIBLE COMBUSTIBLE

OBSERVACIONES:

Director Ejecutivo
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Anexo 2: Bitacora de vehiculos terrestres
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Anexo 3: Bitacora de vehiculos maritimos
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