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CAPITULO I

1.1. Ambito de Aplicacion:

Las presentes disposiciones aplicaran a la adquisicion, uso y mantenimiento de los
vehiculos de la Asociacion Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala -
ANAM-,

1.2, Objetivo General:

Establecer normas y procedimientos de control para el uso adecuado de los vehiculos de
la Asociacion Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala -ANAM-, asi
como las responsabilidades de los conductores.

Proveer vehiculos para el uso exclusivo de los funcionarios de la Asociacion Nacional de
Municipalidades de la Republica de Guatemala -ANAM- o para el uso de aquellos asesores
técnicos o asesores profesionales designados a cumplir con asuntos que son de su

competencia.
CAPITULO 11

Modalidades para el uso de los vehiculos: Se reconocen tres modalidades de asignacion
de los vehiculos propiedad de la Asociacién Nacional de Municipalidades de la Republica
de Guatemala -ANAM-:

2.1 Vehiculos de flotilla:

Es el conjunto de vehiculos compuestos por automoviles y motocicletas, propiedad de la
Asociacion Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala -ANAM-, que se
mantienen en la sede para ser usados por los funcionarios, asesores técnicos o asesores
profesionales para el cumplimiento de sus funciones en la institucion. La flotilla de

vehiculos esta bajo la responsabilidad del conductor que utilice el vehiculo.
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Son los vehiculos propiedad de la Asociacion Nacional de Municipalidades de la Republica
de Guatemala -ANAM-, que, por instrucciones de la maxima autoridad de la entidad, son

asignados a funcionarios exclusivamente para el desempeno de sus funciones.
2.3 Vehiculos asignados a funcionarios como beneficio:

Son los vehiculos propiedad de la Asociacion Nacional de Municipalidades de la Republica
de Guatemala -ANAM-, que asigna la maxima autoridad a los tres funcionarios de la
institucion, para uso personal y como apoyo para el cumplimiento de las actividades que

ejecutan y por la responsabilidad que ellos tienen en el desempefo de sus funciones.
2.4 Vehiculos propiedad de colaboradores:

Son los vehiculos propiedad de los colaboradores de la Asociacion Nacional de
Municipalidades de la Republica de Guatemala -ANAM- puestos a disposicion de la

Asociacion para el cumplimiento de sus funciones en las Sedes Regionales.
CAPITULO III
3.1. Encargado de Servicios Generales:

La Secretaria Administrativa asignara al Encargado de Servicios Generales, quien sera el
responsable de llevar el control y la bitdcora de uso y servicios de cada vehiculo de la
ANAM.

Las funciones del Encargado de Servicios Generales son:

a) Encargarse de la administraciéon, logistica de distribucion, coordinacién del
mantenimiento y servicio, y de la entrega y recepcion de los vehiculos de la ANAM.

b) Sugerir las politicas de servicios y mantenimientos de vehiculos y solicitar su
autorizacion a la Secretaria Administrativa de la institucion.

c) Elaborar el programa de limpieza, lustrado y pulido de los vehiculos de forma

semanal y mensual.
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e) Asegurarse que los vehiculos cumplan con lo requerido en el articulo 14 del
reglamento de la Ley de Transito, en cuanto al equipamiento basico para vehiculos
automotores.

f) Trabajar en coordinacion con el asistente financiero de la Direccidon Financiera de
la ANAM para el manejo, control e informe de los formularios de viaticos.

g) Velar por el cumplimiento del pago anual del impuesto a pagar por los vehiculos
de la ANAM segun la Ley del Impuesto sobre Circulacion de vehiculos Terrestres,
Maritimos y Aéreos.

h) Supervisar mensualmente el informe denominado “Reporte Mensual de Uso de
Vehiculos" en el que los usuarios anotaran la descripcién de uso del vehiculo,
kilometraje inicial y final, asi como consumo de combustible y cualquier anomalia
gue haya presentado el vehiculo, asi como los datos de los servicios y cualquier
otro dato importante que facilite al lector conocer el estado de la unidad. De este
reporte se debe trasladar una copia a la Secretaria Administrativa y de
Fortalecimiento Municipal

i) Todas las actividades que le asignen para mantener en perfectas condiciones los

vehiculos de la institucion.

3.2. Conductor Calificado:

Para considerarse conductor calificado, una persona debera ser apta fisica y
mentalmente, y comprobar ante el Encargado de Servicios Generales, la experiencia para
conducir vehiculos de similares categorias a los que tiene la institucién. Debe proporcionar
copia de su licencia de conducir vehiculos vigentes, que cumpla con los requisitos
establecidos en la Ley de Transito.

Es responsabilidad de los funcionarios de la ANAM mantener vigente su licencia de
conducir vehiculos y debe portarla siempre para evitar problemas legales y de

incumplimiento con la entidad aseguradora en caso de algun percance. Debe proveer a
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de esta. La Secretaria Administrativa trasladara una copia de la licencia a la Direccion de

Recursos Humanos para adjuntarla al expediente del funcionario de la ANAM.
3.3. Tarjeta de Circulacion del Vehiculo:

Por medidas de seguridad los vehiculos de la ANAM tendran guardado en la guantera de
estos una fotocopia autenticada de la tarjeta de circulacién del vehiculo. La tarjeta de
circulacion original y el titulo de propiedad permaneceran en resguardo del funcionario

encargado del inventario de bienes de la entidad.
3.4. Impuesto de Circulacion de Vehiculos:

El Impuesto de Circulacidon de Vehiculos propiedad de la ANAM debe ser pagado
anualmente a  partir de la fecha en la que ya se pueda efectuar el pago segun la

Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-.
CAPITULO IV

4.1. Adquisicion, Donacion, Baja y Transferencia de Vehiculos: Deberan
observarse las leyes locales ya sea para:
a) Adquisiciéon de vehiculos nuevos y usados.
b) Baja de vehiculos por mal funcionamiento, obsoletos, o por estar totalmente
inservibles,
c) Donacién de vehiculos para la ANAM a otras dependencias o entidades estatales;
d) Transferencia de vehiculos propiedad de la ANAM a otras instituciones o
dependencias del Estado y la Transferencia de vehiculos de otras entidades o

instituciones estatales a favor de la ANAM.

4.2, Equipamiento basico para los vehiculos

Los vehiculos propiedad de la ANAM deberan contar con los siguientes accesorios

adicionales a los propios del vehiculo que se trate:
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a) Motocicletas:

Casco con numero de placas de la motocicleta,

Chaleco fluorescente con numero de placas de la motocicleta,

Traje impermeable, y otros como botas, capas, etc.

Guantes

b) Automoviles:

e Dos triangulos reflectivos para sefiales de emergencia,
e Juego de cables para pasar corriente,

e Frasco con refrigerante,

e Recipiente con agua limpia,

e Paio para limpieza de vidrios o espejos retrovisores.

e  Extinguidor para automovil.

e Linterna
4.3. Documentos de los vehiculos:
En la guantera de los vehiculos deben de mantenerse los siguientes documentos:

1. Fotocopia autenticada de la tarjeta de circulacion.

2. Tarjeta proporcionada por la aseguradora con los nimeros de teléfono, para llamar
en caso de accidentes.

3. Una tarjeta con los datos y el Nimero de Identificacién Tributaria -NIT- de la ANAM
que sirva de referencia para solicitar las facturas en caso de gastos debidamente
autorizados.

4. La calcomania del pago del impuesto de circulacidn, en el caso de los vehiculos debera

ir pegada en el vidrio delantero y en el caso de las motocicletas en la placa.
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4.4, Herramientas de los vehiculos:

Los automoviles deberan mantenerse en buenas condiciones, garantizando asi la
seguridad de los ocupantes, pero por cualquier incidente o emergencia, debera

mantenerse la siguiente herramienta:

1. Gato Hidraulico,
2. Llave de chuchos,

3. Herramienta Basica (alicate, desarmador, llaves de cola o corona)
Las motocicletas mantendran el kit de herramientas que entrega la agencia.
CAPITULO V

5.1. Uso de los Vehiculos:

Los vehiculos seran utilizados para asuntos oficiales y en sujecion a las instrucciones que
emanen de la Autoridad Superior de la ANAM o a quien el funcionario delegue esta

funcion.
5.2. Quiénes pueden usar los vehiculos:

Podran conducir los vehiculos de la institucidn, los siguientes funcionarios que laboren
para la ANAM:

a) Pilotos: quienes previa calificacion sean contratados para el cargo de piloto dentro
de la institucion.

b) Los asesores técnicos y asesores profesionales: que, para cumplir con sus
funciones y responsabilidades con la institucién, necesiten trasladarse a algun
lugar dentro de la Republica de Guatemala, previa autorizacion de autoridad
superior; y aquellos asesores que necesiten utilizar vehiculo cuando no exista la

disponibilidad de un piloto que conduzca el vehiculo propiedad de la ANAM.
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5.3. Planificacion del uso de vehiculos

Se planificara el uso de los vehiculos con el proposito de cubrir las necesidades de
transporte de los funcionarios de la ANAM. En caso de que no hubiera vehiculo disponible,

se sugieren las siguientes alternativas:

a) Cambio de dia u hora de la actividad. Regularmente la falta de vehiculos dura
menos de veinticuatro horas.

b) Uso de transporte publico. En gasto en pasajes no es reintegrable, ya que estas
empresas no emiten factura.

c) Uso de vehiculo propio. Se reconocera pago de parqueo siempre que exceda los
Q50.00 y consumo de combustible siempre y cuando se entregue bitacora y con

autorizacion de la Direccion Ejecutiva a través del nombramiento respectivo.

5.4, Procedimiento para Solicitud de vehiculo:

La solicitud de vehiculo debe efectuarse por medio del conductor/piloto que estara

utilizando el vehiculo, para lo cual se debe realizar el siguiente procedimiento:

5. Llenar y firmar el formulario denominado "Control de Vehiculo" (Anexo A).

6. Detallar la actividad que da origen a la necesidad de solicitar un vehiculo. En el
detalle se debe especificar el tiempo aproximado que se usara el vehiculo y la distancia
aproximada a recorrer.

7. En caso de que el solicitante sea la persona que va a conducir el vehiculo, debe
adjuntar la copia de su licencia vigente de conducir.

8. En el caso de las solicitudes de traslado dentro del perimetro de la ciudad capital
para realizar alguna gestidon o cumplir con actividades oficiales, el solicitante debera

especificar en el formulario "Control de Vehiculo” la actividad, la hora en que requiere
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coordinara el vehiculo a utilizar y la disponibilidad del piloto.

5.5. Autorizacion para la asignacion de vehiculos:

La asignacidn de los vehiculos para trabajo y vehiculos asignados a funcionarios como

beneficio deberan ser autorizados por la Presidencia de la ANAM o la Direccion Ejecutiva.

5.6. Procedimiento para solicitud de vehiculo cuando no haya

disponibilidad de conductor autorizado.

Cuando fuera necesario usar un vehiculo, y no hubiera conductor autorizado o
responsable del mismo, el funcionario podra solicitarlo mediante el formulario
denominado "Control de Vehiculo" (Anexo A), el cual es proporcionado por la Secretaria
Administrativa y de Fortalecimiento Municipal por medio del Encargado de Servicios

Generales.
5.7. Entrega del vehiculo al usuario:

El usuario de un vehiculo bajo la responsabilidad del Encargado de Servicios Generales,
cuya asignacion fue notificada, o cuya autorizacion para su uso fue previamente

comunicada, debera recibir el vehiculo siguiendo este procedimiento:

Al momento de recibir el vehiculo por parte del Encargado de Servicios Generales, debe

anotar en el formulario “Control de vehiculo” (Anexo A) en el espacio que corresponde:

1. El kilometraje que indica el odémetro,

2. El nivel de combustible en el tanque, segun el sistema indicador del vehiculo.

3. La existencia fisica de los documentos y accesorios que porta el vehiculo

4. El estado fisico del vehiculo al momento de recibirlo, por lo que debe senalar en el
espacio disefiado en el Formulario de Entrega y Recepcion de Vehiculos los golpes,
rayones o danos visibles, ya que se le responsabilizara por los dafos que no se hayan

marcado y que se observen al momento de la devolucidn del vehiculo.
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area correspondiente del formulario, el kilometraje que indica el odémetro, el nivel

del combustible segun el sistema indicador del vehiculo, asimismo asegurarse que se
anote en el apartado correspondiente.

6. Si el funcionario incurrid en gastos extraordinarios, autorizados por la Direccién
Administrativa, durante el uso del vehiculo como: reparacién de llantas por
pinchazos, lavado del vehiculo, reparaciones urgentes, etc., debera entregar al
Encargado de Servicios Generales el Reporte de Incidentes / Accidentes (Anexo C),
con la descripcion de la hora, lugar, y detalle del incidente que dio origen a los
gastos, y adjunto entregar las facturas, el cual debe ser firmado de recibido.
Asimismo, el funcionario debe guardar una copia de este reporte para tenerlo como
referencia en caso de consultas.

5.8. Alternativas de transporte que requieren autorizacion:

Uso de Taxi, el cual debe ser previamente autorizado por la Secretaria Administrativa.
La factura debe solicitarse a nombre de: Asociacion Nacional de Municipalidades de la
Republica de Guatemala, NIT: 313297-8.

Alquiler de vehiculo. El pago debe ser autorizado por Secretaria Administrativa. La
factura debe solicitarse a nombre de: Asociacidon Nacional de Municipalidades de la
Republica de Guatemala, NIT: 313297-8.

En caso de que el funcionario use su vehiculo particular para el cumplimiento de sus
funciones, la ANAM reintegrara el gasto del combustible al completar los formularios de
Formulario de Solicitud y Asignacién de Viaticos, Formulario de Informe y Liquidacion de

Viatico; junto con el Control del Vehiculo.

€ O © Q eanam_cuatemaia / {LAS MUNICIPALIDADES SON PRIMERO!



ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

ANAM

CAPITULO VI
6.1. Administrador de Flotilla de Vehiculos:

Al Encargado de Servicios Generales se le asigna la responsabilidad de la administracion
de los vehiculos propiedad de la ANAM. Para cumplir con las funciones debe contar con
conocimientos en mecanica y logistica, ya que su responsabilidad es mantener en buenas

condiciones los vehiculos a su cargo.
6.2. Controles de la Administracion de la Flotilla

A cada vehiculo propiedad de la ANAM debera llevarsele un control de los servicios,
mantenimientos y reparaciones, que deberan plasmarse al Reporte Mensual de Vehiculos
al cual se le considerara como la bitacora de los vehiculos. El Encargado de Servicios
Generales sera el responsable de velar porque los servicios de mantenimiento correctivo

y preventivo de los vehiculos se realicen en su oportunidad.
6.3. Custodia de Vehiculos

Los vehiculos en la modalidad de Vehiculos de Flotilla, cuando no estén en uso, deberan
permanecer en el estacionamiento ubicado en la sede de la ANAM, o en el area de

parqueo que las sedes regionales que les haya asignado la Secretaria Administrativa.

Los vehiculos deberan parquearse en los lugares que la autoridad superior de la ANAM

asigne para este uso.
6.4. Limpieza, lustrado y pulido:

Los vehiculos de la ANAM deben de permanecer limpios. El Encargado de Servicios
Generales debe asegurarse de que los vehiculos se encuentren debidamente limpios,

tanto por fuera como por dentro.
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El Encargado de Servicios Generales debe elaborar un programa de limpieza de los
vehiculos, aprovechando el tiempo en que los mismos estén parqueados durante las
horas laborales. Para efectuar la limpieza, se usaran los insumos que son adquiridos para

este proposito.
6.5. Suministro Combustible:

El Encargado de Servicios Generales programara como actividad laboral de los dias lunes
y mientras los vehiculos permanezcan parqueados, el llenado del tanque de combustible
de los vehiculos propiedad de la ANAM; exceptuando el llenado del tanque de los
vehiculos asignados a la autoridad maxima de la institucion, los cuales podran hacerlo
los dias que convenga. La visita a la estacién de gasolina debera incluir la revisién de los
niveles de aire de las llantas, del nivel de agua del radiador y del nivel del aceite, y

cualquier otra verificacion que se considere necesario realizar.
6.6. Servicios de Mantenimiento a los Vehiculos:

Los vehiculos necesitan periddicamente servicios de mantenimiento, para su adecuada

conservacion. Entre los servicios se incluyen:

1. Cambio de aceite y filtro de aceite, y revisién de niveles de agua,

2. Revision y cambio de pastillas de frenos,

3. Mantenimiento mayor que incluya cambio de filtros de aire y de combustible,
revision o cambio de fajas y otros que sean necesarios conforme su kilometraje
recorrido,

4. Reparaciones por desperfectos,

5. Cambios de llantas,

6. Alineacion y balanceo, etc.
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Administrativa de la ANAM o por la persona a quien sea delegada esta

responsabilidad.

El Encargado de Servicios Generales y la Secretaria Administrativa propondran el taller o
talleres a donde se llevaran los vehiculos para su reparacion o mantenimiento. La
autorizacion corresponde a la Secretaria Administrativa con el visto bueno de la Direccidn
Ejecutiva. En caso de reparaciones o servicios, la Directora Financiera solicitara el
presupuesto de reparaciones al ingresar el vehiculo al taller asignado; el presupuesto

debera autorizarse previo a realizar la reparacion.

Si la reparacion del vehiculo requirié de cambio de algunas piezas, estas se solicitaran y
se presentaran las piezas reemplazadas a la Direccién Financiera como respaldo del

cambio efectuado.
6.7. Otras Supervisiones y Controles:

El Encargado de Servicios Generales verificara y fotografiara periédicamente el odémetro

de los vehiculos para constatar el recorrido de los mismos.

El Encargado de Inventarios, de la Direccién Financiera practicara un inventario fisico de

los vehiculos propiedad de la ANAM.
CAPITULO VII
7.1. Formularios y reportes:

Durante la gestion de solicitud de vehiculos, o asignacion de vehiculos, se usaran los
siguientes formularios previamente elaborados y proporcionados por Secretaria

Administrativa.

a) Formulario de Control de Vehiculos

b) Reporte de Incidentes / Accidentes
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Formulario de Control de Vehiculos:

Formulario elaborado para para gestionar el proceso de solicitud de un vehiculo para uso
oficial, en determinado periodo de tiempo, y para el desempefio de las funciones de un
funcionario de la ANAM. (Anexo A)

Formulario elaborado para la entrega de un vehiculo propiedad de la ANAM, a un

funcionario cuyo tramite de solicitud ha sido autorizado por la autoridad competente.

En el formulario se anotan los datos del funcionario solicitante, el periodo de tiempo del
uso del vehiculo, el estado del vehiculo y el detalle de sus documentos y accesorios

incluidos.
7.3. Reporte de Incidentes / Accidentes:

Reporte que emite el funcionario que ha usado un vehiculo, y en cuyo periodo tuvo la
necesidad de efectuar algun gasto para el funcionamiento de este. Este reporte tendra
un espacio para un pequeio resumen del lugar y hora del incidente que generd la
necesidad de efectuar el gasto. El funcionario debe de tomar en cuenta que la erogacion
del gasto debe ser autorizada previamente por la autoridad superior, pudiendo hacerse

por via telefénica o por correo electronico. (Anexo B).

Reporte que debe llenar el servidor publico, con el proposito hacer del conocimiento de
la autoridad superior, la forma, hora y lugar en que ocurrid un accidente de transito

mientras utilizé uno de los vehiculos propiedad de la ANAM.
7.4. Reporte Mensual de Uso de Vehiculos (Bitacora):

Formulario en el cual el usuario debera escribir la fecha, hora de salida y hora de retorno,
descripcion del propodsito del uso del vehiculo, kilometraje inicial y final, asi como el

reporte del consumo del combustible. En este reporte se podran hacer observaciones
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anotarse si el vehiculo ha sido objeto de choques o desperfectos. (Anexo C).
CAPITULO VIII
8.1. Seguridad y Accidentes

El funcionario que necesite usar un vehiculo de la ANAM debe observar las normas de

seguridad y las normas en caso de incidentes o accidentes.

8.2. Normas de Seguridad:

1. Usar siempre el cinturdn de seguridad y verificar que el acompafante también lo
haga.

2. Evitar conducir el vehiculo en dareas consideradas de alto riesgo por las
caracteristicas del terreno por ser una zona de derrumbes o deslaves en época de
invierno; o por considerarse como zonas rojas de alta peligrosidad. Si
fortuitamente ocurriera algun incidente en el via planificada durante el uso del
vehiculo, utilizar via alterna sugerida por la Coordinadora Nacional para la
Reduccién de Desastres - CONRED-.

3. Evitar conducir a excesiva velocidad, evitando con ello accidentes y multas por
transgredir la ley de transito.

4. Cualquier infraccion o multa debera ser pagada por el funcionario a quien le fue
autorizado el uso del vehiculo

5. Evitar el consumo de medicamentos que le alteren la vision, el sistema nervioso o

que provoquen somnolencia al conductor.

€ O © Q eanam_cuatemaia / {LAS MUNICIPALIDADES SON PRIMERO!



ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

8.3. Normas en caso de Accidentes, Incidentes y Robo del vehiculo:

1. Mantener en la guantera de cada vehiculo la tarjeta que proporciona la
aseguradora donde se indica el nimero de la pdliza y el nimero de teléfono para
notificar cualquier eventualidad ocurrida al vehiculo de la ANAM o dafos
personales y dafos a terceros.

2. Mantener en la guantera una tarjeta que contenga los nimeros telefénicos de la
ANAM, para reportar el incidente y para recibir apoyo.

3. En caso de accidentes:

o Contactar a la entidad aseguradora y darle los por menores del accidente o
incidente.

o Avisar a la Policia Nacional Civil -PNC- y Policia Municipal de Transito -PMT,
seglin sea el caso al momento del accidente. Obtener el informe oficial
brindado por las Autoridades correspondientes y entregarlo a la ANAM.

o Reunir toda la informacion posible del vehiculo (s) involucrado (s) en el
accidente: numero de placas del vehiculo, nombre, numero del
Documento Personal de Identificacion del conductor, nimero de la
licencia de conducir y direccién del conductor.

o Anotar los nombres de los demas pasajeros, si los hubiera.

o Escribir detalladamente en el Reporte Mensual de Vehiculos el dafio
causado al vehiculo propiedad de la ANAM y al vehiculo de la otra parte.
Si es posible, tomar una fotografia de la escena del accidente, asi como de
los vehiculos.

o Apuntar la mayor cantidad posible de nombres, direcciones y teléfonos de
testigos.

o En caso de resultar algin herido a consecuencia del accidente, brindar

primeros auxilios y llamar inmediatamente a los bomberos.
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o Anotar el lugar, la fechayla hora del accidente en el Reporte
Mensual de Vehiculos. No responsabilizarse de nada en nombre de la
ANAM.

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

o Preguntar el nombre del policia, nUmero de identificacion vy
anotarlo como parte de lainformacidén importante para su informe de
accidentes.

o En la medida de lo posible, y en un plazo no mayor de 72 horas, debe

elaborar un “Reporte de Accidentes” a la Secretaria Administrativa.

4. En caso de incidentes:

Si durante la conduccion del vehiculo se suscitare un incidente y el conductor necesita
incurrir en gastos emergentes tales como: pinchazos o reparaciones urgentes, debera
solicitar autorizacion via telefénica o correo electrénico a la secretaria Administrativa,
quien trasladara la informacion al Director Ejecutivo para su autorizacion. De ser
autorizado el gasto, se debe solicitar factura a nombre de la Asociacion Nacional de
Municipalidades de la Republica de Guatemala, Numero de Identificacion Tributaria -NIT-
313297-8. Los documentos que respaldan el gasto deberan entregarse tan pronto se

devuelva el vehiculo.
5. Robo parcial o total del vehiculo:

En caso de robo parcial o total del vehiculo inmediatamente debe avisarse a la estacién
mas cercana de la Policia Nacional Civil -PNC-, Ministerio Publico, a la Aseguradora y a

la Secretaria Administrativa.
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CA

9.1. Instructivo para la solicitud de autorizacion de servicio mayor y
menor para vehiculos de los colaboradores utilizados para el

desempeiio de sus funciones en ANAM:

Concepto

Este procedimiento regula el proceso de requerimiento y solicitud de servicio o reparacion
de vehiculos de los colaboradores que utilizan los mismos para el desempefio de sus
funciones en ANAM. Para el efecto, se autoriza que, pasado el kilometraje

correspondiente, los colaboradores puedan realizar el servicio menor desu vehiculo.

El servicio mayor y la reparacién de vehiculos Unicamente procedera en casos
estrictamente especiales, y, siempre y cuando se cuente con la autorizacion del Director

Ejecutivo.

Aspectos técnicos
El presente instructivo regula los procedimientos, consistentes en: a) solicitud de servicio
menor o mayor de vehiculo; y b) solicitud de reparacion de vehiculo. Los aspectos

técnicos a considerar son los siguientes:

1. Este procedimiento se da en dos etapas, la primera de ellas es la presentacion via
correo electrénico de la solicitud preliminar, y luego de su aprobacion se da la etapa
de presentacion del expediente completo en fisico.

2. En la solicitud inicial, se debera dejar en blanco el area de datos delproveedor y el
area de kilometraje del dia del servicio, puesto que es una solicitud preliminar.

3. Debe describir a cabalidad los requerimientos de los formularios con base ala tarjeta
de circulacién del vehiculo. Para el efecto deberan llenarse los formularios SSRV vy el
de requisicion de compra. En la descripcion del tipo deservicio y/o reparacion solicitada
se debe ser detallado.

4. Los servicios pueden consistir en: a) servicio menor; b) servicio mayor; y )

reparacion. El servicio mayor y la reparacion de vehiculos se autorizara en
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caéos estrictamente especiales, para lo cual el solicitante previo a la solicitud
preliminar, debera enviar una carta al Director Ejecutivo exponiendo lasolicitud.
Quien informara al Coordinador de Secretaria administrativa de la aprobacion de la
solicitud. El servicio menor se realiza cada cinco milkildmetros. Los servicios o

reparaciones de vehiculos se realizaran en el tallerdesignado por ANAM.

5. En aquellas regiones donde no se cuente con taller designado por ANAM, sedebera
presentar una cotizaciéon en caso de servicios menores que no superen los mil
quetzales y tres cotizaciones en caso de servicio mayor o reparacion que supere los

mil quetzales. Estas cotizaciones deberan adjuntarse a la solicitud preliminar.

6. En todas las solicitudes debe acompafiarse la tarjeta de circulacion del vehiculo al

que se le practicara el servicio.

7. En los casos en que el vehiculo no esté a nombre del trabajador, se debera adjuntar

declaracion jurada, la cual realizara la Direccién Juridica de ANAM.

8. Todos los servicios seran pagados directamente por la Direccidén Financierade ANAM

a través de pago mediante cheque, no debera incluirse este rubroen caja chica.

9. La solicitud preliminar se compone de: a) Formulario SSRV, sin llenar losdatos
del proveedor y el recuadro de kilometraje del dia del servicio; b) Tarjeta de

circulacion; y c¢) Formulario de Requisicion de Compra.

10.El expediente completo se compone de: a) Formulario SSRV con todos los
requerimientos; b) Formulario de Requisicidn de Compra; c) Fotografia del odometro
del vehiculo, la cual debe coincidir con el kilometraje del dia delservicio; d) la factura
por los servicios debidamente razonada; y e) copia de tarjeta de circulacién del

vehiculo.

11.Al expediente completo se debe agregar la cotizacion correspondiente del taller
designado por ANAM, la cual sera gestionada por el encargado de Servicios Generales

y entregada via correo al solicitante.
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12.Al momento de la realizacién del servicio el colaborador debe presentar Documento

Personal de Identificacion en original y carnet de colaborador de ANAM.

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD PARA AUTORIZACION DE SERVICIO
MENOR, MAYOR O REPARACION DE VEHICULO

Proceso: solicitud de servicio o reparacion de vehiculo

Obijetivo del procedimiento: Establecer el procedimiento para la solicitud de

servicio menor, mayor y reparacion de vehiculo.

Alcance: Este procedimiento comprende desde la solicitud realizada y hasta la

efectiva realizacion del servicio y su pago.

No. Actividades Responsable Documento
Requerido
Enviar solicitud preliminar Formulario
via correo electrénico al SSRV,
Encargado de Servicios Formulario de
Generales, utilizando los Solicitante. Requisicion de
1. | formularios respectivos. Compra, copia

de tarjeta de

circulacion.
Recibe y analiza viabilidad de _
o o Formulario
la solicitud preliminar con los
SSRV,

formularios )
Formulario de

correspondientes. Verifica el o
Requisicion de
cumplimiento de | Encargado de Servicios _
Compra, copia
2. | requerimientos. Notifica de | Generales. _
de tarjeta de

la solicitud al Coordinador de . .,
circulacion.

Secretaria Administrativa.
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Aprueba o imprueba Ia

viabilidad de la solicitud.

de

Secretaria Administrativa.

Coordinador

Formulario
SSRYV,
Formulario de
Requisicion de
Compra, copia
de tarjeta de

circulacion.

Notifica al Director Ejecutivo
de

presentada y expone el

la solicitud preliminar

contenido de la cotizacion

para el servicio.

Coordinador de

Secretaria Administrativa.

Formulario
SSRV,
Formulario de
Requisicion de
Compra, copia
de tarjeta de

circulacion.

Otorga el visto bueno a la
solicitud presentada para la
realizacion del servicio o

reparacion.

Director Ejecutivo

Formulario
SSRV,
Formulario de
Requisicion de
Compra, copia
de tarjeta de

circulacion.
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Koy

En caso de aprobacién y con

el visto bueno del director Formulario

ejecutivo,  coordina  la | Encargado de Servicios SSRV,

logistica del servicio y la Generales Formulario de
6. [fecha del mismo, notifica al Requisicion de
solicitante. Si no se aprueba Compra.

notifica al solicitante.

Procede a la realizacion del
servicio, solicita factura vy

completa el expediente.

i _ Solicitante. Expediente
7. | Envia el expediente
completo
completo al Encargado de
Servicios Generales.
Recibe y revisa que el
expediente cumpla con _
Expediente
todos los requerimientos y Encargado de
8. ) completo
lo traslada a la Direccion Servicios Generales
Financiera.
Recibe el expediente
completo y con base a lo
presentado emite el cheque Expediente
9. _ Directora Financiera
correspondiente para el completo

pago de los servicios.
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CAPITULO X

10.1. Pautas generales

Los funcionarios que necesiten usar vehiculos de la ANAM deben observar las siguientes

politicas de uso de los vehiculos:

1. El uso de un vehiculo debe planificarse con antelacion.

2. Para sacar el vehiculo fuera del pais debera contarse con la autorizacion de la
Autoridad maxima de la ANAM, y elaborarse el mandato legal correspondiente.

3. Todo conductor de vehiculo propiedad de la ANAM es responsable del vehiculo en
las condiciones que lo recibio, sus accesorios y herramientas, desde que se le hace
entrega, hasta el momento de la devolucion al Encargado de Servicios Generales.

4. Los usuarios de los vehiculos propiedad de la ANAM tendran la responsabilidad de
notificar al Encargado de Servicios Generales cualquier desperfecto o anomalia en
el vehiculo.

5. Los usuarios de los vehiculos propiedad de la ANAM deben dar un uso responsable
y prudente a los vehiculos. Si el usuario es responsable de un accidente
prevenible se le suspendera el privilegio del uso y manejo de vehiculos.

6. Previo o durante la conduccion de un vehiculo el conductor evitara el consumo de

bebidas alcohdlicas, drogas y medicamentos que provoquen somnolencia.

La omision a las prohibiciones anteriores tendréa como consecuencia la

aplicacion de graves medidas disciplinarias.
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CAPITULO XI

11.1 Anexo A

CONTROL DE VEHICULO

Nombre del Solicitante:

Proposito de uso:

| Marca | Linea | Tipo | Uso | Placa | Motor |
[ | | | ] | ]
_ _ Entrega F\ _ Re-Entrega F\
Kilometraje Kilometraje
Fecha =~ Fecha ~
Hora 1/2 =— Hora 12 —
Destino _ = Observaciones =N
" " " . -—
Kilometraje Kilometraje
estimado E 7 recorrido E 7
Descripcion Observaciones Descripcion Observaciones
Tricket Tarjeta decirculaciéon
Llavedechuchos Polarizado
Cono reflectivo A/C
Placas Platos
Radio/Caratula Aros
Alfombras Alarma
Kit de Primeros Auxilios Tarjeta de Seguro
| Firma piloto responsable | Coordinador Administrativo |

Observaciones:

| Firma piloto re-entrega | Coordinador Administrativo |

0O © Q eanam_cuatemala

iLAS MUNICIPALIDADES SON PRIMERO!



ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES

ANAM DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
‘ o *‘ 8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

12.1 Anexo B

REPORTE DE INCIDENTE / ACCIDENTE

Lugar de Incidente / Accidente
Fecha:
Hora:

DESCRIPCION DEL VEHICULO
Marca Tipo Uso Placa

DETALLE DEL INCIDENTE / ACCIDENTE

Actividad que estabarealizando

Cuantas personas seencontraron involucradas:

Hubo dafios personales: Sl |:| NO I:I
Dio aviso ala Aseguradora: Sl I:l NO I:l

Lugary fecha dereporte:
Nombre del conductor:

RECIBIDO POR: FECHA:

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIRECTOR EJECUTIVO
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13.1 Anexo C

REPORTE MENSUAL DE USO DE VEHICULO MES:
MODELO:
PLACAS:
A B C D E F G H |
1 . Control de . Control Km Control Combustible
Dia Descripcién del uso Conductor
2 Salida Entrada Km. Inicio Km. Final Inicio Final
3 1
4 2
5 3
6 4
Z 5
8 6
9 7
10 8
11 9
12 10
13 11
14 12
15 13
16 14
17 15
18 16
19 17
20 18
21 19
22 20
23 21
24 22
25 23
26 24
27 25
28 26
29 27
30 28
31 29
32 30
33 31
34
35 Observaciones:
36
37
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14.1 Anexo D

SOLICITUD A ALMACEN Y/O REQUISICION DE COMPRA

SOLICITUD DE COMPRA
Nombra:
Sade o unidad:
Fecha:
CANTIDAD
- DESCRIPCION
#EULTIMA LINEA+S &4
F F. F
solicitante Director Ejecutivo Directora Financiera
SOLICITUD Y ENTREGA DE ALMACEN
CANTIDAD . COSTO COETOD
DESCRIPCION
SOLICITADD | ENTREGADD UNITARIO TOTAL
FERERLLTIMA LINES®****
F. F. F F
. Encargado de ) . Directora Financiera
solicitante Diractor Ejecutiva

Almacen e Inventario

ﬁ o o ° @ANAM_Guatemala
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15.1 Anexo E Formulario SSRV
FORMULARIO DE SOLICITUD DE SERVICIO Y0 REPARACION DE VEHICULD
DATOS DEL SOLICITANTE
HOMBRE: PUESTO: SEDE:
= FECHA DE TIF0 OE KILOMETRAIE
: SOLICITUD: SERVICIO: ACTUAL-
CARACTERISTICAS DEL VERICULD
FILOMETAAIE
MARCA: COLOR: DIa DEL
SERVICIO:
MODELD: CILINDRAJE: TIFO DE ACEITE:
) TiF0 OE )
LINEA: AN e COMBUSTIBLE:
. NUMERD
e CHASIS:
_ NOMERD
PLACAS: iy
DESCRIBIR EL TIPO DE SERVICIO ¥/0 REPARACION SOLICITADO
DATOS DEL PROVEEDOR
PROVEEDOR .
A SIGNADC: HIT
FILOMETRAJE
FECHA DEL SERVICIO: E;E'E#EE}. PROZIMO
: CAMEBIO-
NOTA:

ADJUNTAR FOTOCOPIA DE L& TARJETA DE CIRCULACION DEL VEHICULO

Fj SOLICITANTE F] ENCARGADD SERWVICKD & GEMERALES

¥n. Bo. COORDINADOR DE
IECRETARIA ADMINIZTRATIVA
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»

16.1 Anexo F
Coordinador de Secretaria
Adminsitrativa

Enviar solicitud
preliminar via
correo electronico
al Encargado de
Servicios
Generales,
utilizando los
formularios
respectivos.

Director Ejecutivo Director Financiero

Notifica al
Director Ejecutivo
de la solicitud
preliminar
presentada y
expone el
contenido de la
cotizacion para el
servicio.
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{

En caso de
aprobacion,
coordina la
logistica del
servicio y la
fecha del
mismo, notifica
al solicitante. Si
no se aprueba
notifica al
solicitante.

\

Recibe y revisa que
el expediente
cumpla con todos los
requerimientos y lo
traslada a la
Direccion
Financiera.
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