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ARTICULO 1. Objeto. El presente Reglamento tiene por objeto normar lo
relacionado con laadministracion, usoy controlde los vehiculosy delcombustible
en el Instituto Nacional de Estadistica, conforme a las necesidades operativas de
la institucién.

ARTICULO 2. Ambito de aplicacién: Las disposiciones de este Reglamento son
aplicables a todos los funcionarios, empleados publicos y contratistas de las
diferentes dependencias del Instituto Nacional de Estadistica.

ARTICULO 3. Definiciones: Para efectos del presente reglamento, se definen los
términos siguientes:

a) Vehiculo oficial: Vehiculo automotor que es propiedad del Instituto
Nacional de Estadistica y se encuentra bajo su administracion.

b) Vehiculo particular destinado a fines institucionales: Vehiculo
automotor de uso particular que, por arrendamiento, préstamo, comodato,
contrato, donacién o cualquier otra modalidad, se encuentra destinado a
fines de cardcter institucional.

ARTICULO 4. Principios generales para el uso, control

de vehiculos y combustible. El uso de los vehiculos oficiales o particulares
destinados a fines institucionales, asi como la asignaciéon, distribucién y uso
del combustible para el suministro de estos deberd regirse por los principios
siguientes:

a) Legalidad: Todo uso deberé estar debidamente autorizado y ajustarse a
la normativa vigentey a las disposiciones internas aplicables.

b) Eficiencia: Los recursos vehiculares y el combustible deberdn utilizarse
con racionalidad y optimizacién del gasto publico, procurando reducir
costos operativos e impactos ambientales.

c) Transparencia: Deberd garantizarse el registro, control, supervision
y rendicién de cuentas sobre el uso de los vehiculos y el combustible,
asegurando su trazabilidad.

d) Responsabilidad: Toda persona que tenga asignado un vehiculo
o combustible serd responsable por su uso adecuado, resguardo y
cumplimiento de las disposiciones del presente Reglamento.

e) Seguridad: Se deberdn cumplir las normas de transito vigentes, demas
normativa aplicable y medidas de seguridad necesarias para proteger la
integridad de las personas y los bienes institucionales.

F) Control interno y Fiscalizacion: El uso de vehiculos y combustible

estard sujeto a mecanismos de control interno, auditoria y verificacién
permanente.

m Reglamento para la administracion de vehiculos y combustible
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ARTICULO 5. Responsables de la administracién del
reglamento. El Gerente del INE a propuesta de la Direccién
Administrativa del Instituto Nacional de Estadistica serd el
érgano rector responsable de la aplicaciéon del presente
Reglamento, asi como de la emisién de las disposiciones
internas necesarias para su correcta implementacion.

ARTICULO 6. Registro de vehiculos y combustible: El
Departamento de Servicios Internos en coordinacién
con la Direcciéon de Informatica, deberdn desarrollar e
implementar una herramienta informatica para el registro
y control de los vehiculos y el combustible a suministrarles,
en un plazo no mayor a un (1) ano, que contendrd como
minimo la informacién siguiente:

1. Datos de identificacion del vehiculo: placa, marca,
modelo, linea, motor, nimero de chasis y nimero de
tarjeta de circulacién;

2. Condiciones de disponibilidad de los vehiculos:
activo, de baja, en reparacién, disponible, ubicacién,
asignacion;

3. Responsabilidad y/o asignaciéon: datos de las
tarjetas de responsabilidad correspondientes, vy
documentos de asignacién y entrega del vehiculo de
acuerdo con la normativa interna vigente;

4. Bitacora de uso del vehiculo: Para el control de las
rutas y destinos en las asignaciones de vehiculos para
uso temporal o administrativo, se deberd llevar una
bitacora diaria en la que se consigne, la fecha, hora de
salida y retorno, asi como el kilometraje inicial y final
delvehiculo; en las asignaciones para uso permanente,
se implementard una bitdcora especifica de control en
la que se registre, el kilometraje inicial y final en los
periodos que determine la Direccién Administrativa,
conforme a los lineamientos internos que se emitan
para tal efecto;

Reglamento para la administracion de vehiculosy combustible

5. Consumo de combustible: Inventario de cupones
o tarjetas de combustible, asignacién de estos,
comprobantes de suministro, cupones o tarjetas
en resguardo por otras unidades y devolucién de
cupones;

6. Estado del vehiculo: Informe de peritajes,
reporte de desperfectos, historial de los servicios
de mantenimiento, siniestros y danos, reparaciones,
accesorios, y repuestos;

7. Informacion general relacionada con el seguro:
entidades aseguradoras contratadas para el efecto,
costo de adquisicién, valor estimado de reposicién,
sumas aseguradas, prima individual, periodo de
cobertura, nimeros telefénicos de urgencias, nombres
de los ajustadores o la empresa que proporcione el
servicio de reclamos, descripciéon de las coberturas,
descripcién de los riesgos no cubiertos, fechas vy
descripcién de siniestros, monto de deducibles por
siniestro, los avisos por robo al Registro Fiscal de
vehiculos de la Superintendencia de Administracién
Tributaria-SAT- vy cualquier otra informacién
relacionada con los seguros;

Las personas a quienes se encuentren asignados los
vehiculos, los responsables consignados en las tarjetas de
responsabilidad y las unidades administrativas involucradas
serdn responsables de aplicar, alimentar y mantener
actualizados los registros establecidos en el presente
articulo, enlo que les corresponda conforme a sus funciones.

El Departamento de Servicios Internos deberd implementar
de manera transitoria y en la forma que estime pertinente
(Fisica o electrénica) los controles a que se hace referencia
en el presente articulo.
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ARTICULO 7. Asignacién de vehiculos. Los vehiculos deberan ser cargados a
las tarjetas de responsabilidad de la jefatura de la dependencia donde surja la
necesidad de movilidad o, en su defecto, a su inmediato superior, pero su uso
dependerd de la asignacién realizada por el Departamento de Servicios Internos,
conforme a criterios de seguridad, necesidad operativa, disponibilidad, jerarquia
institucional y la normativa interna vigente.

La asignacién de vehiculos podréa efectuarse bajo las modalidades siguientes:

1. Asignacion para uso permanente: E|l Gerente y los Subgerentes, por
razdén de su cargoy atendiendo a fines de cardcter institucional, dispondran
de un vehiculo asignado de manera permanente; por razones de seguridad
y en atencién a la naturaleza de sus funciones, dicha asignacién estard
exenta del rotulado institucional.

Asimismo, podrd autorizarse esta asignaciéon para uso de vehiculo por
un periodo de tiempo determinado a Directores que lo requieran,
previa solicitud debidamente justificada presentada ante la Direccién
Administrativa, contando con el visto bueno de la Subgerencia que
corresponda, a efecto de que se gestione el trdmite respectivo a través del
Departamento de Servicios Internos.

2. Asignacion para uso temporal: Por necesidad de las Direcciones
Técnicas o Administrativas, para operativos de campo, comisiones oficiales
o actividades institucionales, los vehiculos podrdn asignarse para su uso
temporal a funcionarios, empleados pUblicos o a contratistas por servicios
técnicos o profesionales bajo el renglén presupuestario 029y Subgrupo 18,
con el fin de facilitar el desempeno de sus actividades.

La unidad interesada deberd presentar solicitud debidamente justificada
ante la Direccién Administrativa, contando previamente con el visto
bueno de la Subgerencia que corresponda, a efecto de que la Direccién
Administrativa gestione el tramite respectivo a través del Departamento
de Servicios Internos. Queda bajo responsabilidad de la Direccién
correspondiente velar por el respeto y cumplimiento del uso autorizado y
la observancia de las normas establecidas en el presente Reglamento.

Los vehiculos destinados a uso administrativo del Instituto deberan distribuirse
entre las Tarjetas de Responsabilidad de los funcionarios y empleados publicos
de la Seccién de Transportes y Talleres y de la Jefatura del Departamento de
Servicios Internos, conforme a lo establecido en la normativa interna vigente. La
asignacion para su uso se realizard entre el personal permanente o contratistas
que se encuentren disponibles y autorizados para su conduccién, de acuerdo con
una programacioén correspondiente, y serd gestionada y coordinada de manera
cotidiana por la Jefatura del Departamento de Servicios Internos.

Reglamento para la administracion de vehiculosy combustible
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La asignacion para uso temporal o permanente de un vehiculo implica que la
responsabilidad por su uso, resguardo y correcto manejo recaerd sobre la
persona asignada. Para formalizar la asignacion, deberd suscribirse el documento
correspondientey, al concluir lamisma, efectuar la entrega del vehiculo mediante
la suscripcion del documento de entrega respectivo, en el cual se verificara el
estado fisico y mecénico del vehiculo, asi como la existencia de herramientas,
accesorios y demds bienes asignados. Serd responsable de manera personal la
persona que tenga asignado vehiculo institucional por cualquier mal uso, dafo,
deterioro o faltante que se determine al momento de la revisién, salvo que
derive de caso fortuito o fuerza mayor debidamente documentado.

En todos los casos, deberd cumplirse con los registros establecidos en el articulo
6 del presente Reglamento y observarse las disposiciones contenidas en este y
en la normativa aplicable.

Por necesidad operativa y a solicitud por escrito de manera fisica o electrénica
del Departamento de Servicios Internos, el personal permanente o contratistas
autorizados para la conduccién de vehiculos podrdn conducir los que se
encuentren asignados a otras dependencias o personas, sin que ello implique
la modificacién de la responsabilidad consignada en la respectiva Tarjeta de
Responsabilidad. En tales casos, la responsabilidad por el uso, conduccién y
resguardo delvehiculo recaerd temporalmente sobre la persona que lo conduzca
durante el periodo autorizado.

[}
Datos precisos
confiables
aill Y

Instituto Nacional
de Estadistica

ARTICULO 8. Custodia y resguardo de vehiculos. Cuando
los vehiculos del Instituto Nacional de Estadistica no se
encuentren en asignacién permanente, operativos de
campo, comisiones oficiales o actividades institucionales,
deberdn ser resguardados en las instalaciones del Instituto
o en los estacionamientos que sean destinados para el
efecto. Lo anterior es responsabilidad de la Secciéon de
Transportes y Talleres.

Reglamento para la administracion de vehiculos y combustible
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ARTICULO 9. Normas generales de uso. El uso de los vehiculos debera realizarse
conforme a las normas de tradnsito vigentes, demds normativa aplicable,
medidas de seguridad, lo establecido en el presente Reglamento y a las demas
disposiciones internas aplicables del Instituto Nacional de Estadistica.

Ademas, la persona asignada para su uso deberd cumplir con las obligaciones 'y
condiciones siguientes:

1. Los vehiculos deberan destinarse para el uso autorizado, quedando
prohibido su uso para fines personales, familiares o cualguier otro no
relacionado con los fines institucionales.

2. Los vehiculos deberan ser conducidos por personal autorizado que
cuente con licencia de conducir vigente y adecuada al tipo de vehiculo
asignado.

3. Queda prohibido conducir bajo los efectos de alcohol, drogas o
medicamentos que afecten la capacidad de manejo, utilizar el vehiculo para
actos que contravengan la moral y las buenas costumbres, y manipular o
alterar el odémetro, o cualquier registro de datos de uso y consumo de
combustible, asi como instalar accesorios o realizar modificaciones no
autorizadas.

4. Los vehiculos deberan portar en todo momento la documentacién
correspondiente.

5. Los vehiculos deberan estar debidamente rotulados con el logotipo
oficial del Instituto Nacional de Estadistica, conforme a los lineamientos
institucionales vigentes.

6. Sedeberaregistrarelusodelvehiculoenlabitacoracorrespondiente,
asi como reportar de forma inmediata cualquier desperfecto, dafo o
anomalia a la Seccién de Transportes y Talleres.

7. Cuando el vehiculo se encuentre fuera de las instalaciones del
Instituto Nacional de Estadistica, se deberd velar porque esté bajo
resguardo seguro, especialmente fuera del horario laboral.

Elincumplimiento de las disposiciones anteriores podrd dar lugar a la revocatoria
de la asignacién del vehiculo por parte del Departamento de Servicios Internos,
quien deberd informarlo a la Direccion Administrativa para gestionar la
deduccién de responsabilidades administrativas, civiles o penales que en su caso
correspondan.

Reglamento para la administracion de vehiculos y combustible
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ARTICULO 10. Sistema de Geolocalizacién (GPS). Se deber implementar,
conforme a la disponibilidad presupuestaria y a las capacidades
institucionales, sistemas de geolocalizacién (GPS) para los vehiculos oficiales
y, preferentemente, para los vehiculos particulares destinados a fines
institucionales, con el objeto de fortalecer los mecanismos de control,
seguridad, optimizacién de rutas y uso eficiente del combustible.

Lainformacién generada por dichos dispositivos tendrd caracter institucional
y serd utilizada exclusivamente para fines administrativos, de controlinterno,
fiscalizacién y seguridad, garantizando el respeto a la normativa aplicable en
materia de protecciéon de datos y el debido proceso. El Departamento de
Servicios Internos serd responsable de la administracién, resguardo y control
de la informacién generada.

ARTICULO 11. Uso en dias no laborables y Fuera del horario institucional.
De acuerdo con la naturaleza del Instituto Nacional de Estadistica, se autoriza
el uso de los vehiculos en dias no laborables, feriados, asuetos o fuera del
horario laboral de acuerdo con la asignacién correspondiente; para el
efecto, se deberd colocar un distintivo visible en el vehiculo que indigue la
autorizacién obtenida.

Reglamento para la administracion de vehiculos y combustible m
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ARTICULO 12. Revisién. Las personas que tengan asignado para su uso temporal o
permanente vehiculos oficiales o particulares destinados a fines institucionales
deberadn asegurarse, previo a su utilizacién, que el vehiculo cuente con lo
siguiente:

Neumatico de repuesto en condiciones adecuadas;

Gato hidréulico (tricket);

Llave para tuercas;

Documentos de circulacién vigentes;

Bitdcora del vehiculo, fisica o electrénica;

Informacién y datos de contacto de la entidad aseguradora o del servicio de
asistencia correspondiente.

L K B R X 2R 2

Asimismo, deberan verificar de manera periédica:

Niveles de aceite del motor y del sistema hidréulico;
Nivel de liquido de frenos;

Nivel de refrigerante del radiador;

Nivel de liquido limpiaparabrisas;

Nivel de combustible;

Estado general de los neumaticos.

L K B R X 2R 2

ARTICULO 13. Multas e infracciones de transito. Las multas, sanciones o
infracciones de trdnsito impuestas con ocasién del uso de vehiculos oficiales
o particulares destinados a fines institucionales serdn responsabilidad de la
persona que tenga asignado para su uso el vehiculo al momento de la comisién
de lainfraccién.

La persona que tenga asignado para su uso el vehiculo deberé efectuar el pago
correspondiente dentro del plazo legal establecido y presentar a la Seccién
de Transportes y Talleres la constancia de pago para su registro en el sistema
contemplado en el articulo 6 del presente Reglamento.

La reiteracién en la comisién de infracciones o la falta de pago oportuno
de las multas impuestas podrd dar lugar a la suspensién o revocatoria de la
asignacién del vehiculo por parte del Departamento de Servicios Internos, quien
deberd informarlo a la Direccién Administrativa para gestionar la deduccién de
responsabilidades administrativas, civiles o penales que en su caso correspondan.

ARTICULO 14. Del arrendamiento de vehiculos. El Instituto Nacional de
Estadistica podra arrendar vehiculos cuando las necesidades operativas, técnicas
o administrativas asi lo requieran y no exista disponibilidad suficiente en el
parque vehicular institucional. El arrendamiento deberd gestionarse conforme
a los procedimientos de contratacién publica vigentes y contar con la debida
justificacion emitida por la unidad solicitante incluyendo las consideraciones
necesarias del seguro de vehiculos. Los vehiculos arrendados estardn sujetos
a las disposiciones del presente Reglamento en lo que aplique, la normativa
interna vigente, y las condiciones establecidas en el contrato de arrendamiento.

m Reglamento para la administracion de vehiculos y combustible
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ARTICULO 15. Seguro de vehiculos. La Direccién Administrativa debera
gestionar oportunamente la contratacién de una pdliza colectiva de seguro
que tenga cobertura contrarobo, hurto, accidente y otros riesgos, incluyendo
danos contra terceros para los vehiculos propiedad del Instituto Nacional de
Estadistica que se encuentren activos y susceptibles de ser asegurados.

ARTICULO 16. Siniestros. Segln la naturaleza y causa del siniestro, se
considerara:

1. Accidentes: El piloto deberd comunicarse inmediatamente a la
aseguradora respectiva, y con la Seccién de Transportes y Talleres,
en caso de cualquier accidente en que se involucre, para efectos de
cuantificar dafos y obtener asistencia.

2. Casos de hurto o robo: En caso de hurto o robo de un vehiculo
propiedad del Instituto Nacional de Estadistica, el piloto mismo debera
presentar inmediatamente la denuncia correspondiente ante la Policia
Nacional Civil y el Ministerio Piblico.

En cualquiera de los dos casos, la persona asignada deberd presentarse a
la Seccién de Transportes y Talleres, en un plazo no mayor de cuarenta y
ocho (48) horas para los efectos de la suscripcién del acta administrativa
procedente, de la cual deberd trasladarse certificacién a la Direccién
Administrativa con cualquier otro documento que sea requerido para los
efectos respectivos, quedando sujeto a lo que resuelvan las autoridades
competentes.

m Reglamento para la administracion de vehiculos y combustible



ARTiCULO 17. Pago de deducibles o reparaciones y determinacién de
responsabilidades. En caso de ocurrir alguno de los siniestros contemplados
en el articulo anterior, la responsabilidad por el pago del deducible de la péliza
de seguro o reparaciones serd determinada por la Direccién Administrativa,
con base en la informacién proporcionada por el ajustador del seguro y en los
informes institucionales correspondientes.

El conductor serd responsable del pago del deducible o reparaciones y demas
gastos conexos cuando se determine que el siniestro fue consecuencia de:

1. Imprudencia, negligencia o dolo;

2. Conduccion bajo efectos de alcohol, drogas o sustancias que afecten
la capacidad de manejo;

3. Entrega o autorizaciéon de conduccién del vehiculo a persona no
autorizada;

4. Uso del vehiculo fuera de las condiciones o areas autorizadas sin causa
justificada.

No existird responsabilidad cuando el hecho derive de caso fortuito, fuerza mayor
o robo debidamente denunciado ante la autoridad competente y documentado
conforme al procedimiento administrativo interno.

El Instituto Nacional de Estadistica podra asumir el pago del deducible o
reparaciones cuando se establezca que el siniestro no fue consecuencia de los
supuestos anteriores y que ocurrié en el ejercicio de funciones institucionales
debidamente autorizadas. Esta cobertura institucional podrd otorgarse por
una Unica vez dentro de un periodo de doce (12) meses respecto del mismo
conductor. En caso de reincidencia dentro de dicho periodo, el deducible o
reparaciones serd asumido por el conductor, salvo que mediante Dictamen
debidamente documentado se determinen circunstancias excepcionales que
justifiguen lo contrario.

En caso de existir duda razonable sobre la responsabilidad del conductor, se
conformard unacomision nombrada porelSubgerente Administrativo Financiero,
a solicitud de la Direccién Administrativa, integrada por un representante del
Departamento de Servicios Internos, un representante de la Asesoria Juridicay
un representante de la Auditoria Interna, la cual deberd emitir recomendacién
en un plazo maximo de siete (7) dias habiles a la Direccién. Previo a emitir su
recomendacion, se deberd dar audiencia por escrito al conductor para que ejerza
su derecho de defensa.

Reglamento para la administracion de vehiculosy combustible
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ARTICULO 18. Responsabilidad del mantenimiento preventivo. El
mantenimiento preventivo de los vehiculos del Instituto Nacional de Estadistica
es responsabilidad compartida entre la Seccién de Transportes y Talleres y la
dependencia que tenga la asignacién de estos.

Todo vehiculo deberd someterse peridédicamente a revisiones técnicas de
acuerdo con el programa de mantenimiento establecido por la institucién,
incluyendo cambios de aceite, filtros, revisién de frenos, llantas, niveles de
fluidos, luces, bateria y demas elementos de seguridad. Ademas, el usuario
asignado deberd informar oportunamente cualquier falla, desperfecto o sefal
de desgaste que pueda comprometer la operatividad del vehiculo a la Seccién
de Transportesy Talleres a efecto de realizar los mantenimientos y reparaciones
correspondientes.

ARTICULO 19. Procedimiento para reparaciones. La Seccién de Transportes
y Talleres evaluard las solicitudes recibidas por las personas asignadas o
responsables de los vehiculos, efectuard la revisién técnica correspondiente
y, de considerarlo procedente, gestionarad la reparacién mediante el pedido
respectivo, con el aval de la Jefatura del Departamento de Servicios Internos y
del Director Administrativo.

Unavezautorizadalareparacion, estase ejecutard conforme alos procedimientos
de compras y contratacién institucionales vigentes, debiendo registrarse, como
minimo, la siguiente informacién:

= Diagndstico técnico.

% Cotizaciény autorizacién del gasto, cuando corresponda.
% Fechadeingresoy fecha de egreso del vehiculo.

= Registro de las partes sustituidas y/o reparadas.

ARTICULO 20. Control de talleres y repuestos. La Seccién de Transportes
y Talleres mantendrd un listado actualizado de talleres seleccionados de
conformidad con lo establecido en el Articulo 6 del presente Reglamento. Los
talleres deberdn emitir facturas detalladas, con especificacién de piezas, mano
de obray garantia de los trabajos.

ARTICULO 21. Vehiculos Fuera de servicio o dados de baja. Un vehiculo serd
declarado fuera de servicio cuando presente fallas mecanicas que comprometan

la seguridad o funcionalidad y cuya reparacién no sea econémicamente viable.
Para dar de baja un vehiculo debera observarse la normativa aplicable vigente.
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Datos precisos
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ARTICULO 22. Administracién. La administracién de los cupones o tarjetas de
combustible estd a cargo de la Jefatura del Departamento de Servicios Internos
quien serd responsable de recibir, administrar y resguardar en una caja fuerte o
archivo de seguridad, el lote de cupones disponibles, registrando la recepcién
con los ndmeros correlativos de cupones, con la debida documentacién
correspondiente, asi como establecer mecanismos eficaces de control para el
suministro y consumo de cupones o tarjetas de combustible, de acuerdo con el
articulo 6 del presente Reglamento.

ARTICULO 23. Asignacién y distribucién de cupones o tarjetas de combustible.
Se autoriza la asignacién y distribucién de combustible, preferentemente
mediante cupones o tarjetas emitidos por proveedor contratado, para el
suministro de vehiculos oficiales o particulares destinados a fines institucionales,
yaseaen asignacion permanente o temporal, asi como para operativos de campo,
comisiones oficiales, mensajeriay funcionamiento de maquinaria y otros equipos
utilizados por el Instituto Nacional de Estadistica.

El Departamento de Servicios Internos serd responsable de la asignacién,
distribucién y control de los cupones o tarjetas de combustible, conforme a la
normativa interna vigente.

Toda asignacién de cupones o tarjetas de combustible estard sujeta a la
disponibilidad presupuestaria, a los controles administrativos establecidos y a
los mecanismos de fiscalizacion institucional.

En el caso de operativos de campo, la asignacién de cupones o tarjetas de
combustible se determinard con base en la distancia a recorrer y el rendimiento
promedio en kilémetros por galén del vehiculo asignado. Para tal efecto,
la dependencia interesada deberd presentar al Departamento de Servicios
Internos, con al menos cinco (5) dias habiles de anticipacién, la programaciéon
para que el Departamento realice el calculo correspondiente de acuerdo con el
rendimiento histérico.
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ARTICULO 24. Asignacién mensual de combustible. Se autoriza para las actividades
ordinarias, previo registro en las hojas de control correspondientes, la asignacion
mensual de cupones o tarjetas de combustible, para el Gerente y Subgerentes por
un maximo de mil seiscientos quetzales (Q1,600.00); Directores por un maximo de
mil cuatrocientos quetzales (Q1,400.00) y al Jefe del Departamento de Servicios
Internos un maximo de mil doscientos quetzales (Q1,200.00), debiendo realizar el
proceso de liquidacion correspondiente.

En caso de comisiones, la asignacién de cupones o tarjetas de combustible se
determinard con base en la distancia a recorrer y el rendimiento promedio en
kilometros por galén del vehiculo asignado.

ARTICULO 25. Asignacién de cupones o tarjetas de combustible a la Coordinacién

Regional. La Coordinacién Regional podrd solicitar al Departamento de Servicios
Internos, la asignacién de cupones o tarjetas de combustible destinados a las Delegaciones
Departamentales bajo su jurisdiccién, conforme a las necesidades operativas debidamente
justificadas.

El Departamento de Servicios Internos efectuara la entrega de los cupones solicitados a la
CoordinaciénRegional parasuresguardo,debiendoregistrarlaasignaciéon correspondiente

en el sistema de control establecido en el articulo 6 del presente Reglamento.

La Coordinacién Regional serd responsable del adecuado resguardo, custodiay control de
los cupones o tarjetas recibidos, hasta su distribucién a las Delegaciones Departamentales
correspondientes.

Cada Delegacion Departamental serd responsable del adecuado resguardo, custodia,
control y distribucién de los cupones o tarjetas de combustible a las personas que
correspondan, registrdndolo en el sistema de control establecido en el articulo 6 del
presente Reglamento, garantizando la trazabilidad y fiscalizacién del recurso.
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ARTiCULO 26. Prohibiciones en el uso de cupones o
tarjetas de combustible. A las personas a quienes se les
asigne y distribuya cupones o tarjetas de combustible les
aplicaran las siguientes prohibiciones:

1. Utilizar los cupones o tarjetas de combustible para
canjearlos por dinero en efectivo, bienes o cualquier
otro recurso distinto al suministro autorizado de
combustible.

2. Por razones de seguridad, se prohibe solicitar el
suministro de combustible en recipientes, envases
u otros medios distintos al tanque del vehiculo

3. Alterar, manipular u omitir registros en la bitdcora
de uso del vehiculo o en los reportes de consumo de
combustible.

4. Utilizar cupones o tarjetas de combustible para
abastecer vehiculos ajenos a la Institucion.

5. TransFerir, prestar o ceder cupones o tarjetas de
combustible a terceros no autorizados.

6. Acumular, retener o utilizar cupones fuera del
periodo o finalidad para los cuales fueron asignados.

institucional, salvo cuando no existan estaciones
de servicio cercanas o sea necesario asegurar el
suministro para el cumplimiento de funciones
institucionales. En tales casos, deberd notificarse
oportunamente al inmediato superior de la unidad
solicitante y al Departamento de Servicios Internos
para su conocimiento y control correspondiente.

Elincumplimiento de las prohibiciones anteriores daré lugar
a la revocatoria inmediata de la asignacién de combustible
y a las responsabilidades administrativas, civiles o penales
que correspondan.
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ARTiCULO 27. Responsabilidades. En caso de pérdida, robo, hurto o uso indebido
de cupones o tarjetas de combustible, la responsabilidad por la reposicién de su
valor serd determinada por la Direccién Administrativa, con base en los informes
administrativos correspondientes y en la documentacién que respalde el hecho
ocurrido. La persona a quien se le hayan asignado y distribuido los cupones o
tarjetas sera responsable de reponer su valor cuando se determine que el hecho
fue consecuencia de:

1. Negligencia en su custodia o manejo;

2. Uso indebido o no autorizado;

3. Entrega a una tercera persona no autorizada;

4. Incumplimiento de las disposiciones del presente Reglamento.

No existird responsabilidad cuando el hecho derive de caso fortuito, fuerza mayor
o robo debidamente denunciado ante la autoridad competente y documentado
conforme al procedimiento administrativo interno.

ElInstituto Nacional de Estadistica podrd asumir el valor de los cupones o tarjetas
sustraidos en caso de robo debidamente comprobado, siempre que se establezca
que no medié negligencia en su custodia y que el hecho ocurrié en el ejercicio
de funciones institucionales. Esta cobertura institucional podra otorgarse por
una Unica vez dentro de un periodo de doce (12) meses respecto de la misma
persona responsable. En caso de reincidencia dentro de dicho periodo, el valor
debera ser repuesto por la persona responsable, salvo que mediante Dictamen
debidamente documentado se determinen circunstancias excepcionales que
justifiguen lo contrario.

En caso de existir duda razonable sobre la responsabilidad, se conformara una
comisién nombrada por el Subgerente Administrativo Financiero, a solicitud de
la Direccién Administrativa, integrada por representantes del Departamento de
Recursos Humanos, Asesoria Juridica y Auditoria Interna, la cual debera emitir
recomendaciéon en un plazo maximo de siete (7) dias habiles a la Direccién. Previo
a emitir su recomendacién, se deberd dar audiencia por escrito a la persona
involucrada para que ejerza su derecho de defensa.
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ARTICULO 28. Devolucién de cupones o tarjetas de combustible no utilizados.
Las personas a quienes se les hayan asignado y distribuido cupones o tarjetas de
combustible deberdn registrar el uso efectuado conforme a los mecanismos de
control establecidos en el articulo 6 del presente Reglamento, consignando el
recorrido realizado, el kilometraje correspondiente y los cupones utilizados.

Los cupones o tarjetas de combustible no utilizados deberdn devolverse al
Departamento de Servicios Internos dentro del plazo establecido en la asignaciéon
respectiva, para su registro y posterior reutilizacién conforme a las necesidades
institucionales.

ElDepartamento de Servicios Internos sera responsable de registrar la devoluciéon
de los cupones no utilizados y mantener actualizado el control para su adecuada
administracién, trazabilidad y fiscalizacion.

ARTICULO 29. Casos especiales. Excepcionalmente, podré autorizarse la compra
de combustible en efectivo cuando no existan estaciones de servicio afiliadas al
sistema de cupones o cuando, por razones debidamente justificadas, convenga
a los intereses institucionales. En estos casos, deberd exigirse factura a nombre
del Instituto Nacional de Estadistica, consignando el Nimero de Identificacién
Tributaria (NIT) y la cantidad de galones suministrados, observando los
procedimientos de compra institucional vigentes.

Cuando se requiera la adquisicion de combustible en efectivo por causa
justificada, la dependencia solicitante debera hacerlo del conocimiento previo
del Departamento de Servicios Internos, para que este gestione la autorizacién
correspondiente ante la Direccién Administrativa y el control respectivo
conforme a lo establecido en el articulo 6 del presente Reglamento.
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ARTiCULO 30. Fiscalizacién. Auditoria Interna seré la responsable de velar por el
cumplimiento del presente Reglamento.

ARTiCULO 31. Controversias y casos no previstos. Las controversias y los casos
no previstos que devengan de la aplicacién del presente Reglamento serdn
resueltos de manera formal, por el Gerente del INE en consulta con la Asesoria
Juridica y con recomendacién de la Subgerencia Administrativa Financiera del
Instituto Nacional de Estadistica, velando por el interés institucionaly la correcta
administraciéon de los recursos publicos.

ARTICULO 32. Derogatoria. Se deroga la Resolucién JD INE No. 31-26-2023
emitida por la Junta Directiva del Instituto Nacional de Estadistica y cualquier

disposicion interna que contravenga el presente Reglamento.

ARTICULO 33. Vigencia. El presente Reglamento surte sus efectos el dia siguiente
de su aprobacién por la Junta Directiva del Instituto Nacional de Estadistica.
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