Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno
GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

o DIRECCION EJECUTIVA
CLAE GUATE

DIRECCION EJECUTIVA DE LA AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA
DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO -AMSCLAE- PANAJACHEL SOLOLA, CINCO DE

DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.

Autoridad para el Manejo Sustentable de la ' P L} .

ASUNTO: APROBACION DEL MANUAL DE POLITICAS PARA EL USO DEL
PARQUEO DE LA AMSCLAE

RESOLUCION No. 45-2019. &

CONSIDERANDO: §
Que la Direccion Ejecutiva tiene a su cargo la direccion y administracion general direccién y administracion %§
general de la AMSCLAE coordina las actividades cientificas, técnicas y administrativas y financieras de la

AMSCLAE.

CONSIDERANDO:

Que, para la buena administracion del parqueo de las instalaciones de la AMSCLAE, se hizo indispensable
elaborar el Manual de Politicas para el Uso y Asignacion de Parqueos para ordenar y regular y controlar
el uso y asignacién de puestos de estacionamiento o parqueos localizados en las instalaciones de la
AMSCLAE, el cual fue autorizado con resolucién No. DE 21-2018, como medida de control interno y
seguridad en el uso del parqueo y que dicho Manual ya no se acopla a las necesidades institucionales.

wé%@'

CONSIDERANDO:

Que desde inicios del afio 2019 se cuenta con tres vehiculos adicionales nuevos, tipo pick up adquiridos a
través del namero de operacion en Guatecompras NOG 8978700 para el apoyo de las actividades
administrativas y técnicas institucionales y que es necesario garantizar un espacio que redna las
caracteristicas minimas para resguardar los vehiculos del Estado.

CONSIDERANDO:

Que para cumplir con lo que establece el Acuerdo Gubernativo 78-2012 Reglamento de |a Ley de Creacion
de la AMSCLAE, inciso c) planificar, coordinar y ejecutar, en coordinacion con las instituciones que
corresponda, todos los trabajos que permitan conservar, preservar y resguardar los ecosistemas de la
cuenca del lago de Atitlan, generando los mecanismos necesarios para lograr sus objetivos; se requiere
convocar a reuniones y dotar de espacio de parqueo a las visitas vinculadas con la institucion.
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Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno

DIRECCION EJECUTIVA

GOBIERNO DE LA REPOBLICA DE

GUATEMALA

CONSIDERANDO:

Que la Coordinacion Ejecutiva mediante Acuerdo nimero CE-1-2016 de fecha 27 de abril de 2016,
contenido en punto séptimo del acta de la Coordinacién Ejecutiva nimero 1-2016 resolvid: Aprobar por
unanimidad que la Direccion 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..."

POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo que para el efecto establece el articulo 8 literal ¢) del Acuerdo Gubernativo
ntmero 78-2012, Reglamento de la Ley de Creacion de la Autoridad para el Manejo Sustentable del Lago

de Afitlan y su Entorno.

RESUELVE:

Articulo 1. APROBAR el Manual de Politicas para el Uso del Parqueo de la AMSCLAE para normar el
uso del parqueo y acceso a los espacios destinados para los vehiculos, motocicletas y bicicletas
institucionales y externos. Asi mismo delimitar las responsabilidades del Departamento Administrativo a
través del personal operativo y de los usuarios y brindar un espacio que retina las caracteristicas minimas
para el resguardo de los vehiculos del Estado y provea espacio de parqueo para proveedores, visitas y

otros.

Articulo 2. Queda sin efecto el Manual de Politicas para el Uso y Asignacion de Parqueos autorizado con
resolucion No. DE 21-2018.

Articulo 3. La presente resolucion surte sus efectos inmediatamente.

Articulo 4. Notifiquese.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Politicas para el Uso del Parqueo de la Autoridad para el
Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno, en adelante la
AMSCLAE deja sin efecto el Manual de Politicas de Uso y Asignacion de Parqueos
en la AMSCLAE, aprobado mediante Resolucién 21-2018 de Direccién Ejecutiva.
Este manual es el documento que normara el uso y asignacion de parqueos
especificamente en las instalaciones de la Autoridad para el Manejo Sustentable de
la Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno, AMSCLAE, ubicadas en la via principal
3-56 zona 2, Panajachel, Solola, a partir de su socializacién, como una medida de
control interno, resguardo de bienes del estado y seguridad en el uso del mismo.

El presente Manual determina las responsabilidades de los usuarios y de las
personas asignadas como encargadas de la administracién, manejo, mantenimiento
y seguridad en el parqueo de la institucién, asi mismo, da a conocer las politicas y
normativas sobre el uso y asignacién del area destinada para tales fines de manera

clara y precisa.

Asi mismo, define las normas y mecanismos de control y otorga al Subdirector
Administrativo Financiero de la AMSCLAE la responsabilidad de la administracién,
coordinacion, uso, control y el buen manejo del parqueo a través del personal

operativo del Departamento Administrativo.
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ANTECEDENTES

Para llevar a cabo de manera eficiente las gestiones de la Institucion, es necesario
contar con vehiculos suficientes para los traslados a los diferentes puntos dentro y
fuera de la cuenca del lago de Atitlan y su entorno, asi mismo, para llevar a cabo
las gestiones administrativas respectivas, para lo cual se deben garantizar espacios
seguros de parqueo para el resguardo de los vehiculos del Estado.

Asi mismo para el cumplimiento de sus funciones, la institucion es visitada por
proveedores y actores vinculados a las actividades institucionales para lo cual debe
dotar espacios de parqueo para garantizar la realizacion de dichas actividades.

En el afio 2017 las oficinas de la AMSCLAE se trasladaron de la Calle del Frutal 01-
79, Zona 2, Panajachel, Solold a las actuales instalaciones ubicadas en la Via
Principal 3-566 Zona 2, Panajachel, Solola. Dentro de las ventajas del traslado una
€s que se cuenta con espacio adicional de parqueo para el resguardo de los
vehiculos institucionales, visitas, proveedores y otros actores vinculados con la
institucién.

En 2017 la institucion contaba con seis vehiculos institucionales de cuatro ruedas,
en adelante vehiculos y cinco vehiculos de dos ruedas, en adelante motocicletas
y bicicletas, por lo que se hizo una priorizacién para otorgar espacios para los
vehiculos institucionales, visitas y proveedores. Habiendo suficientes espacios
disponibles de parqueo de vehiculos, se asignaron tres espacios a servidores
publicos que lo solicitaron, dando prioridad a quienes viven fuera de Panajachel. El
espacio de parqueo para motos y bicicletas no fue restringido.

El contar con un parqueo mas amplio y tener la opcion de otorgar espacios de
parqueo a visitas, proveedores y servidores publicos, ademas de los institucionales,
hizo necesaria la elaboracion y aprobacion del Manual de Uso y Asignhacion de
Parqueos de la AMSCLAE a través de la Resolucién de Direccion Ejecutiva 21-2018
para normar el uso y acceso a los espacios de parqueo en la AMSCLAE.

Sin embargo, durante el afio 2018 se hicieron las gestiones necesarias para adquirir
tres vehiculos adicionales, tipo pick up para apoyar las acciones de los
departamentos técnicos y administrativos. Asi mismo, el nimero de reuniones en
las instalaciones aumento y por consiguiente el numero de visitas con vehiculo que
requieren espacio de parqueo. Adicionalmente se gestiond la habilitacién de un area

-AMSCLAE.
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MANUAL POLITICAS PARA EL USO Y ASIGNACION DE PARQUEOS DE LA AMSCLAE

de convivencia con el duefio del inmueble que actualmente ocupa la institucién en
el area de parqueo, lo cual limita el nimero de parqueos disponibles para terceros.

En seguimiento a lo que establece el parrafo 2.1.4 del el Manual de Politicas de Uso
y Asignacién de Vehiculos aprobado a través de la Resolucién de Direccién
Ejecutiva 21-2018, al momento de que la institucién adquiriera mas vehiculos, los
espacios asignados a servidores publicos se revocarian para ser ocupados por los
vehiculos institucionales, se deja sin efecto dicho Manual y entra en vigor el Manual
de Politicas para el Uso del Parqueo de la AMSCLAE para normar el uso del
parqueo ajustado a las necesidades institucionales actuales.

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno,
AMSCLAE
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MANUAL POLITICAS PARA EL USO Y ASIGNACION DE PARQUEOS DE LA AMSCLAE

CAPITULO |

1. OBJETIVOS, ALCANCE Y BASE LEGAL

1.

b)

1.2.

b)

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno,

OBJETIVOS

Normar el uso del parqueo Yy acceso a los espacios destinados para los

vehiculos, motocicletas y bicicletas. Asi mismo delimitar las

responsabilidades del Departamento Administrativo a través del personal

‘operativo y de los usuarios.

Brindar un espacio que reuna las caracteristicas minimas para el

resguardo de los vehiculos del Estado Yy provea espacio de parqueo para

proveedores, visitas y otros.

ALCANCE

El manual norma el uso, control y seguridad en el parqueo en las
instalaciones de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del
Lago de Atitlan y su Entorno, AMSCLAE ubicadas en la via principal 3-56

zona 2, Panajachel, Solola.

Este manual norma la asignacién de espacios para parqueo de vehiculos,

motocicletas y bicicletas.

El manual establece las responsabilidades de los usuarios del parqueo de
vehiculos institucionales, visitas proveedores y otros, asi como de los

encargados y las disposiciones generales.
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1.2. BASE LEGAL

a)
b)
c)
d)

Ley de creacién de la AMSCLAE y su Reglamento
Reglamento interno del personal de la AMSCLAE
Resolucién de Direccion Ejecutiva nimero 45-2019

Manual de Organizacion y Funciones de la AMSCLAE
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CAPITULO i

2. NORMATIVA DE ASIGNACION DE ESPACIOS DE PARQUEO

2.1,

a)

b)

d)

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno,

NORMAS DE ASIGNACION DE PARQUEOS PARA VEHICULOS

Segun plano de distribucion en el drea de parqueo (Anexo |), se establecié
que la AMSCLAE, en sus instalaciones, en la via principal 3-56 zona 2,
Panajachel, Solola, tiene disponible espacio para quince (15) vehiculos
estacionados simulténeamente Y un espacio para motocicletas
institucionales, otro para motocicletas del personal y visitas y un espacio

\

para bicicletas. N

De los quince (15) espacios para vehiculos institucionales, la prioridad de
asignacion es para el resguardo de los nueve (9) vehiculos institucionales

y las cinco (5) motocicletas institucionales.

De los espacios que quedan disponibles, la prioridad es mantener, como

minimo, tres (3) espacios permanentes para visitas.

Para reuniones o en casos que se requiera de mas de tres espacios para
visitantes simultaneamente, el encargado del parqueo podra asignar a las
visitas los espacios de los Vehicu!os institucionales que estén fuera,
siempre y cuando los documentos de comisién indiquen que no
regresaran antes de que la visita termine su gestion en la AMSCLAE.

A los profesionales y técnicos contratados bajo rengién 029 o

colaboradores con las mismas condiciones que no viven en Solola y que
se presentan en a las instalaciones de la AMSCLAE una o dos veces por

semana, se les concedera permiso de parqueo por ese uno o dos dias

por semana.
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g)

h)

)

MANUAL POLITICAS PARA EL USO Y ASIGNACION DE PARQUEOS DE LA AMSCLAE

Se asignaran tres (3) espacios, uno para que cada uno de los titulares de
Direccion  Ejecutiva, Subdireccién  Administrativa  Financiera y
Subdirecciéon Técnica de la institucion lo utilicen para estacionar su
vehiculo particular, siempre y cuando no se adquieran més vehiculos

institucionales.

Los titulares de Direccion Ejecutiva, Subdireccion Administrativa
Financiera y/o Subdireccion Técnica deben poner a disposicién el Marbete
del parqueo que tienen asignado cuando no lo utilicen de forma temporal
por vacaciones, comisién, etc. para que el encargado de parqueo
asignado por el Departamento Administrativo pueda asignarlo a visitas o
a quien el titular de Direcci6n indique para asignarlo de forma temporal.

En caso de que los titulares de Direccion Ejecutiva, Subdireccion
Administrativa Financiera y/o Subdireccion Técnica no utilicen los
espacios de parqueo que les hayan sido asignados de forma permanente
por no tener vehiculo, utilizar otro parqueo u otra razén, deben poner el
Marbete a disposicion de la Subdireccién Administrativa Financiera para
que el espacio pueda estar disponible para visitas o ser utilizado por quien

la Maxima Autoridad indique.

Ademas, se cuenta con un espacio de parqueo por tiempo limitado para
carga y descarga de proveedores mientras cargan y descargan insumos o
materiales y el encargado del parqueo debe velar por que sea ocupado

Unicamente por tiempo limitado por proveedores.

En casos especiales, en ocasiones que no se tenga programada una
reunién para la cual se requerirdn parqueos, si un servidor publico o
personal por contrato trabajara hasta altas horas de la noche, si se va de
comision de madrugada, o regresara de comision tarde en la noche, puede

Autoridad para el Manej:o Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno,
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k)

2.2,

b)

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno, 7
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solicitar autorizacion para dejar su vehiculo en el lugar del vehiculo que va

a utilizar para la comision.

La asignacion para los parqueos de vehiculos se hard a través de
rotulacion de cada espacio de parqueo y cada vehiculo institucional
debera contar permanentemente con el marbete correspondiente que
coincida con el rétulo del parqueo que se le asigne al vehiculo y debe

utilizar el parqueo asignado.

Las motocicletas y bicicletas no requieren uso de marbete, Unicamente

utilizar los espacios asignados.

En el caso de que la institucién adquiera mas vehiculos, queda sin efecto
la literal f) para acomodar y resguardar los vehiculos institucionales.

NORMAS DE ASIGNACION DE PARQUEOS PARA MOTOCICLETAS
Y BICICLETAS

Segun plano de distribucion en el rea de parqueo que se elabord (Anexo
I) se establecié que la AMSCLAE, en sus instalaciones cuenta con un
espacio destinado para parqueo de motocicletas institucionales en un solo
punto delimitado en el Anexo | como “Parqueo de motocicletas
institucionales”. La prioridad es para motocicletas institucionales, pero si

hay espacio, pueden acomodarse las motocicletas del personal.

Segun plano de distribucién en el drea de parqueo que se elabord (Anexo
I) se establecié que la AMSCLAE, en sus instalaciones cuenta con un
espacio destinado para parqueo de motocicletas para servidores publicos,
personal por contrato y visitas en un solo punto delimitado en el Anexo |
como “Parqueo de motocicletas” bajo el criterio de “orden de llegada a la

institucion” (el primero, segundo etcétera).
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MANUAL POLITICAS PARA EL USO Y ASIGNACION DE PARQUEOQS DE LA AMSCLAE

c) Se establecié que la AMSCLAE, en sus instalaciones cuenta con un
espacio destinado para parqueo de bicicletas institucionales y particulares
en un solo punto delimitado en el Anexo | como “Parqueo de bicicletas”
bajo el criterio de “orden de llegada a la institucion” (el primero, segundo

etcétera).

d) Al momento de no contar con méas espacios disponibles el usuario de
motocicletas y bicicletas, debera buscar estacionamiento particular fuera

de la institucion.

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno, 8
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MANUAL POLITICAS PARA EL USO Y ASIGNACION DE PARQUEOS DE LA AMSGCLAE

CAPITULO I

3. NORMAS DE USO DEL PARQUEO

NORMAS DE APERTURA DE PARQUEO PARA ENTRADAS Y

3.1.
SALIDAS EN HORARIO ORDINARIO

a) Diariamente el parqueo permanecera cerrado todo el tiempo de la jornada
laboral, a excepcion de periodos cortos durante la misma, para ingreso y
egreso de personal con motocicleta o bicicleta en el siguiente horario de

lunes a viernes:

b) Para el ingreso al parqueo, al inicio de la jornada laboral, el horario de
apertura es de 07:30 horas a 08:10 horas y el encargado de vigilancia debe
permanecer en el lugar. Después de esa hora puede retirarse del area y
debera dejar el portén con candado con llave o candado por seguridad de los

bienes del estado y el personal.

Para la salida y entrada de y al parqueo durante el horario de almuerzo de
visitantes el Departamento Administrativo debera coordinar con el personal
operativo cumplir esa funcion y si en el caso de los funcionarios que tienen
espacio de parqueo se les asignara una llave para que se encarguen de velar
por que el parqueo se mantenga cerrado con llave o candadeo. Cualquier
persona autorizada para el uso del parqueo que no sea visita o funcionario
publico debera ajustarse al horario de almuerzo ya que no habra quien abra

o cierre el parqueo.

d) Para la salida del parqueo del personal al finalizar la jornada laboral, el
horario de apertura es de 16:30 a 17:30 horas vy el personal de seguridad
debe permanecer en el lugar.\ Después de esa hora puede retirarse del area
y debe dejar el portén con candado por seguridad de los bienes del estado y

DIRECTOR EJECUT:v0
-AMSCLAE.
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el personal.
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3.2.

a)

b)

c)

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno,

MANUAL POLITICAS PARA EL USO Y ASIGNACION DE PARQUEOS DE LA AMSCLAE

Horario extraordinario antes y después de las 7:30 horas y 17:30 horas, fines
de semana y dias de asueto, el parqueo permanecera cerrado con llave, y
se abrira para ingreso y egreso con previa autorizacion de las la Maxima
Autoridad o los titulares de la Subdireccion Administrativa Financiera o

Jefatura del Departamento Administrativo.

Fuera de horarios laborales se podra autorizar espacio de parqueo para los
servidores publicos, personal por contrato 029, otros colaboradores y
personal de instituciones de gobierno, siempre y cuando sea autorizado por
la Maxima Autoridad o la Subdireccién Administrativa Financiera o Jefatura

del Departamento Administrativo.

NORMAS DE APERTURA DE PARQUEO PARA ENTRADAS Y
SALIDAS EN HORARIO EXTRAORDINARIO

Si la salida de la comision es antes de las 8:00 a.m., el encargado de
vigilancia abrird el parqueo para egreso del vehiculo o motocicleta al
momento de que salga de comisién después de hacer entrega del vehiculo
0 motocicleta, de acuerdo al manual correspondiente y cerrara con llave o

candado el parqueo.

Si el regreso de la comisién es después de las 17:30 p.m., el encargado de
vigilancia abrird el parqueo para ingreso del vehiculo o motocicleta al
momento de que regrese de comisién y lo recibira segin manual
correspondiente. Debera cerrar con llave o candado el parqueo después de

dar ingreso o salida a cualquier vehiculo.

Los titulares de Direccion Ejecutiva, Subdireccién Técnica y Subdireccién
Administrativa Financiera podran solicitar apertura del parqueo en cualquier

10
AMSCLAE

-AMSCLAE-

Luisa Cifuentes de Gramajo
DIRECTOR EJECUTIVO

\)



d)

g9)

h)

3.3.

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno,

MANUAL POLITICAS PARA EL USO Y ASIGNACION DE PARQUEOS DE LA AMSCLAE

momento para salir o ingresar, ya sea en vehiculo propio o institucional
asignado para una comision, ya que por la naturaleza de sus funciones no

tienen horario establecido de trabajo.

Los servidores publicos bajo renglén 011 podran solicitar apertura del
parqueo para sacar su motocicleta o bicicleta fuera de los horarios
establecidos con un pase de salida del Departamento de Recursos Humanos

0 por una comision oficial.

Las personas por contrato bajo rengién 029 podran solicitar apertura del
parqueo a cualquier hora, ya que por la naturaleza de sus actividades no

tienen horario establecido de trabajo.

Los practicantes, epesistas, otros colaboradores y otros actores que utilicen
el parqueo de motocicletas y bicicletas pueden solicitar apertura en cualquier
horario ya que por la naturaleza de sus actividades no tienen horario

establecido de trabajo.

El parqueo deber abrirse en cualquier horario durante la jornada de trabajo
para visitas y proveedores, previa coordinacién con el Departamento
Administrativo. Por lo anterior las visitas y proveedores deben anunciarse en
recepcion o debe tenerse un aviso de cualquier visita programada de parte
de la Direcciéon Ejecutiva o Subdirecciones Administrativa Financiera o

Técnica, via electrénica o por oficio.

Los servidores plblicos o personal por contrato que requieran hacer uso del
parqueo fuera de horario laboral, fines de semana y asuetos, lo pueden hacer

solicitando autorizacién por escrito a Direccién Ejecutiva.
NORMAS PARA EL USO DEL PARQUEO PARA REUNIONES

11
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MANUAL POLITICAS PARA EL USO Y ASIGNACION DE PARQUEOS DE LA AMSCLAE

a) Es importante prever que cuando se programen reuniones en la AMSCLAE
se cuente con espacio suficiente para parqueo de los invitados o convocados
a dichas reuniones, por lo que debe seguirse el proceso correspondiente.

b) El encargado de parqueo asignado por el Departamento Administrativo a
través del personal operativo serd el responsable de velar que los
movimientos en el parqueo el dia de las reuniones se realicen con orden y

con seguridad para lo cual debe permanecer en el parqueo.

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno, 12
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4,

a)

b)

MANUAL POLITICAS PARA EL USO Y ASIGNACION DE PARQUEOS DE LA AMSCLAE

CAPITULO IV

NORMAS DE CONTROL

Los vehiculos institucionales deben mantener el marbete que identifiqué

su lugar de parqueo y parquearse donde corresponde.

Las visitas, proveedores, etc. deben estar programadas y en una lista en

recepcion para darles ingreso al parqueo con un marbete de visita.

Las visitas, proveedores, etc. que no estén programadas, deben
anunciarse en recepcion y esperar su autorizacion y marbete para

ingresar al parqueo.

o
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MANUAL POLITICAS PARA EL USO Y ASIGNACION DE PARQUEOS DE LA AMSCLAE

CAPITULOV

5. NORMAS DE SEGURIDAD

a)

b)

d)

El portén debe mantenerse cerrado con llave o candado todo el tiempo
durante la jornada laboral, a excepcion de los horarios de entrada y salida
y horario de almuerzo establecidos en el punto 3.1 de este manual.

Cuando el portdn est4 abierto para iniciar la jornada laboral y al final de la
misma, el encargado de vigilancia debe estar permanentemente en el
area del portén para evitar el ingreso de personas ajenas a la institucion.

Fuera de los horarios establecidos para ingreso y salida de vehiculos y
motocicletas institucionales se debe llamar via telefénica al encargado de
vigilancia para la apertura del protén. Para ingreso de vehiculos no
institucionales, se debe solicitar autorizacion de la Maxima Autoridad o
bien del Subdirector Administrativo Financiero.

Los usuarios del parqueo deben estacionar correctamente sus vehiculos
en los espacios correspondientes, respetando las lineas divisorias y seran
exclusivamente responsables de cualquier dafio que causen a cualquier

otro vehiculo que se encuentre en el parqueo.

Como medida de seguridad los usuarios del parqueo deberan

estacionarse de retroceso para su facil movilizacién

Por normas de seguridad, no es permitido el parqueo en doble fila ni

bloqueo de otros vehiculos.

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno,
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MANUAL POLITICAS PARA EL USO Y ASIGNACION DE PARQUEOS DE LA AMSCLAE J ras

g) Por normas de seguridad, no es permitido parquear en el &rea de maniobra
ya que, segun el disefio del plano de distribucién debe permanecer libre
en todo tiempo para la libre movilidad vehicular.
h) Los servidores publicos deben usar unica y exclusivamente la puerta de
ingreso de Personal para ingresar y salir de la institucion.
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MANUAL POLITICAS PARA EL USO Y ASIGNACION DE PARQUEOS DE LA AMSCLAE pr

CAPITULO VI

6. RESPONSABILIDADES
7.

La Subdireccion Administrativa Financiera, a través del Departamento

Administrativo es la responsable de:

a) Asignar a una persona del personal operativo del Departamento
Administrativo para que apoye a dar cumplimiento a lo que se cumplan a
cabalidad todas las normas de este manual.

b) Crear rétulos y marbetes, darles mantenimiento, controlarlos y reponerlos si

se hace necesario.
c) Velar por el resguardo de los vehiculos institucionales

d) Reportar o informar cualquier eventualidad que pudiese suceder en el

parqueo.

e) Dar el mantenimiento de las areas de parqueos y garantizara el sefialamiento

y delimitacién para cada espacio.

f) Los servidores publicos, personal por contrato deben acatar lo establecido

en este manual.

g) Velar por que el encargado del parqueo informe, cuando corresponda, del
contenido de este manual para que las visitas y proveedores en genera

acaten lo establecido en este manual.

h) El encargado de parqueo que debe velar por el cumplimento de lo que
establece este manual sera el encargado de vigilancia en horarios inhabiles

i) El encargado de parqueo que debe velar por el cumplimento de lo que
establece este manual en horario laboral sera el encargado de transportes y

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno, 16
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7.

a)

b)

MANUAL POLITICAS PARA EL USO Y ASIGNACION DE PARQUEOS DE LA AMSCLAE

combustibles y en caso de que haya visitas u otras ocasiones el personal
operativo por instruccion del jefe del Departamento Administrativo

CAPITULO VI

DISPOSICIONES FINALES

Cuando se estime conveniente, la Direccion Ejecutiva a través de la
Sudireccion Administrativa Financiera revisara el presente manual, y lo
modificara por medio de una Resolucion de Direccion Ejecutiva.

Cualquier usuario del parqueo, que no acate las disposiciones de este
manual sera acreedor de una llamada de atencién y ademas se le vedara

el derecho de uso del parqueo.

Cualquier disposicién no contenida en esta manual sera solucionada por

la Maxima Autoridad.
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MANUAL POLITICAS PARA EL USO Y ASIGNACION DE PARQUEOS DE LA AMSCLAE pro n

TR AT P ad

ANEXO |
PLANO DE DISTRIBUCION EN EL AREA DE PARQUEO

Luisa Cifuentes de Gramajo
DIRECTOR EIECUTIVD
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