Alcaldia Municpal de Chia

. RESOLUCIONNe §27 15 @
peL § © DE(pgi"{ DE DOS MIL TRECE (2013)
DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA

POR LA CUAL SE REGLAMENTA LA ADMINISTRACION, USC Y MANEJO DE LOS
VEHICULOS AUTOMOTORES DE LA ALCALDIA DE CHIA

EL SECRETARIO GENERAL DE LA ALCALDIA DE CHIA CUNDINAMARCA EN
EJERCICIO DE LA FACULTAD OTORGADA MEDIANTE EL NUMERAL 7 DEL
ARTICULO 18 DEL DECRETO 68 DE 2009

CONSIDERANDDO

Que de acuerdo con lo establecido en el numeral 7 del articulo 18 del Decreto 68
de 2009, la Secretaria General es la encargada de formular, adoptar, ejecutar y
controlar las politicas, planes generales, programas y proyectos que garanticen el
apoyo logistico, técnico y administrativo para la adquisicién y prestacion de los
bienes y servicios necesarios| para el logro de los objetivos de las dependencias
que integran el sector central de la administracion.

Que se hace necesario asegurar la correcta administracion, utilizacion y manejo
de los vehiculos de la Alcaldia de Chia, garantizando el correcto funcionamiento
del parque automotor, asi como las obligaciones y responsabilidades de los
funcionarios o conductores que operan dichos vehiculos.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE
CAPITULO |
OBJETO

Articulo 1. Objeto. Establecer la reglamentacion interna para el uso y manejo de
vehiculos automotores de la Alcaldia de Chia, asi como precisar elementos para
la gestion de los riesgos asociados a su operacion.

Este reglamento aplica a todas las dependencias de la Alcaldia del municipio de |,
Chia, asi como a todos los servidores que tengan a su cargo la administracion, la
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Alcaldia Municipal de Chia

custodia, el mantenimiento o el uso de vehiculos para el cumplimiento de
misiones y tareas oficiales.

CAPITULO 1l
ADMINISTRACION DE LOS VEHICULOS
Articulo 2. Administracion de los Vehiculos Automotores.
Corresponde a la Direccion de Servicios Administrativos ejecutar las politicas de
adquisicion, conservacion, administracion y mantenimiento del parque automotor
asi como dirigir y coordinar la prestacion oportuna de los servicios de transporte.
Mantener una relacién actualizada de los vehiculos de propiedad de la Alcaldia

del municipio de chia, con la informacidn pertinente en cuanto a las herramientas,
accesorios y todo lo relacionado con las caracteristicas técnicas y mantenimiento.

CAPITULO Il
CLASIFICACION DE LOS VEHICULOS
Articulo 3. Clasificacion de los vehiculos

Los vehiculos automotores de propiedad de la Alcaldia Municipal y los recibidos a
cualquier titulo, segun el servicio al que se destinen se clasifican de la siguiente
manera:

1. Vehiculos Administrativos: son los asignados al Despacho del Alcalde y a las
diferentes Secretarias, para el desempefio de funciones y actividades misionales
de estos Despachos.

2. Vehiculos Operativos: Los que conforman el grupo de vehiculos destinados a la
prestacion de los servicios de transporte de funcionarios, estudiantes que
representan al Municipio en diferentes actividades y que son solicitados por las
distintas dependencias de conformidad con los procedimientos establecidos para
tal fin.

CAPITULO IV
ASIGNACION DE VEHICULOS
Articulo 4, Asignacion de Vehiculos.

La Direccién de Servicios administrativos asignara y reubicara los vehiculos, de 4%
acuerdo con las necesidades de cada dependencia.
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Alcaldia Muniadpal de Chia

Articulo 5. Los vehiculos automotores quedaran a disposicion de la Secretaria
General en ausencia temporal del Jefe o titular de la Dependencia a la cual le fue
asignado el vehiculo y sin que se le haya designado un reemplazo, durante las
horas no programadas por el Jefe de la dependencia a la cual le ha sido
asignado, previa coordinacion con la Direccidn de Servicios Administrativos.

Articulo 6. Los vehiculos automotores clasificados en el presente acto
administrativo como vehiculos operativos, deben ser conducidos exclusivamente
por personal idéneo y debidamente vinculado a la administracion municipal
conforme a las normas que regulan la materia.

CAPITULO YV
Normas de comportamiento en el transito
Articulo 7. Normas de comportamiento en el transito

Los conductores y pasajeros deberan cumplir con las normas de transito
aplicables y observar las siguientes practicas:

1. Toda persona bien sea como conductor o pasajero, debe comportarse en forma
que no obstaculice, perjudique o ponga en riesgo a los demas y debe conocer y
cumplir las normas y sefiales de transito que le sean aplicables, asi como
obedecer las indicaciones que les den las autoridades de transito.

2. Para conducir un vehiculo de la Alcaldia Municipal de Chia, el conductor esta
obligado a portar la licencia de conduccion vigente de la categoria
correspondiente para la conduccion del vehiculo asignado.

3. Todo conductor debera evaluar las condiciones de riesgo por clima y estado de
la via para ajustar su velocidad por debajo de los limites maximos permitidos en la
misma.

4. Las multas ocasionadas por la violacién de cualquier norma de transito seran
asumidas por el conductor, cuando la infraccion tenga como causa
comportamientos indebidos por este o falla en sus deberes legales.

5. Siempre que un conductor asignado para trabajar como conductor y reciba
tratamiento que implique el consumo de medicamentos, debera preguntar
explicitamente al médico tratante si dichos medicamentos interfieren o generan
riesgo en la conduccién de vehiculos automotores. En caso positivo, debera
hacerlo conocer a su superior inmediato, evitando conducir hasta que sea
autorizado por el médico. De la misma forma se debera proceder en caso de
intervenciones quirlirgicas que limiten las capacidades del conductor para realizar
esta actividad.
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Alcaldia Muniapal de Chia

7. Todo conductor debe demostrar con los examenes y en los periodos previstos
por las autoridades de transito, que cuenta con la aptitud fisica, mental y de
coordinacion motriz para la operacion del vehiculo, dentro de los rangos
establecidos por el Ministerio de Transporte.

Articulo 8. El vehiculo automotor asignado a las dependencias estara a cargo de
los Secretarios a los cuales les fue asignado el vehiculo, razén por la cual hara
parte de su inventario; en caso de cambio de responsable se efectuara el tramite
que para tal fin ha establecido la ley y la entidad.

CAPITULO VI
Utilizacion de los Vehiculos
Articulo 9. Utilizacién de los Vehiculos.

Para la utilizacion de los vehiculos operativos a cargo de la Direccién de Servicios
Administrativos, se tendran en cuenta los siguientes parametros:

1. Priorizacion de actividades: Cada actividad debera quedar priorizada de
forma tal que aquellos que se estimen mas importantes sean atendidos
preferencialmente.

2. Distribuciéon equitativa del trabajo: Los conductores deberan ser asignados
evitando diferencias notorias en las cargas de trabajo.

3. Utilizacién eficiente y racional: Los vehiculos se asignaran de acuerdo con
las necesidades requeridas, atendiendo sus caracteristicas y procurando la
economia y optimizacion del uso de los mismos.

4. Oportunidad: El servicio de transporte debe ofrecer un apoyo agil y oportuno a
las areas que lo requieran, atendiendo la disponibilidad del parque automotor.

5. Colaboracion: No obstante la asignacion de los vehiculos administrativos,
cuando las necesidades del servicio demanden la utilizacion de mayor numero de
ellos, se prestara la colaboracion necesaria entre las dependencias que los tienen
asignados.

CAPITULO VII
SOLICITUDES DE TRANSPORTE

Articulo 10. Las solicitudes de servicio de transporte se deben realizar a la
Direccion de Servicios Administrativos y éstas deben contener: jﬁ
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Alcaldia Municipal de Chia

a). Hora de iniciacion.

b). Tiempo estimado del servicio.

¢). Lugar de inicio y de destino del servicio.
d). Nimero de personas a transportar.

El servicio se debera solicitar con minimo dos (2) semanas de antelacion, para su
respectiva programacion.

Paragrafo 1. La Direccion de Servicios Administrativos, a través de correo
electrénico informara a las diferentes dependencias si se le puede prestar el
servicio o no, de ser positiva se identificara el vehiculo, el nombre del conductor
asignado, la hora, lugar y tiempo del servicio.

Paragrafo 2. El conductor asignado para prestar el servicio esta autorizado para
esperar hasta quince (15) minutos. Si transcurrido dicho tiempo, no se pudiere
realizar el servicio, el conductor se comunicara con el responsable del parque
automotor para darle a conocer la situacion y de esta manera determinar la
cancelacion o no del respectivo servicio.

CAPITULO VIl
RESPONSABILIDADES
Articuio 11. Responsabilidades.
1. Responsabilidad por la Administraciéon de Vehiculos:
1.1. Revisién Técnico Mecanica.

La Direccion de Servicios Administrativos sera responsable de programar y
verificar el mantenimiento del parque automotor, y de mantener al dia el
cumplimiento de las revisiones Técnico mecanicas, cumpliendo con los
estandares definidos por el Gobierno Nacional.

Es responsabilidad del funcionario que tiene asignado el vehiculo verificar que
éste cuente con los documentos vigentes que acrediten el cumplimiento de la
legislacién aplicable en la materia (SOAT - REVISION TECNO MECANICA)

Igualmente, el conductor del vehiculo debe cerciorarse del optimo estado del
equipo de carretera. En caso de observarse un desperfecto que haga inoperable
alguno o algunos de estos elementos, el conductor estara en la obligacién de
obtener su adecuado reemplazo, antes de movilizar el vehiculo.’t&/\'
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Alcaldia Municipal de Chia

1.3. Seguro Obligatorio de Accidente de Transito (SOAT) y Responsabilidad
Civil Extracontractual.

La contratacién del Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito (SOAT) y de la
Péliza de Responsabilidad Civil Extracontractual para todos los vehiculos de la
Secretaria General, estara a cargo del drea de Almaceén.

1.4. Reparaciones de los vehiculos.

Las reparaciones de los vehiculos automotores de la Secretaria General debe ser
previamente autorizada por la Direccion de Servicios Administrativos a través de
la persona encargada del parque automotor, y en caso que se trate de un
vehiculo involucrado en un accidente de transito, se requiere que dicho accidente
haya sido previamente reportado por el conductor, de conformidad con lo previsto
en la presente Resolucion, y en las instrucciones para utilizacién del seguro
correspondiente.

2. Comportamiento a cargo de los funcionarios de las dependencias que
tengan vehiculos asignados.

a. Prestar apoyo con el vehiculo asignado, para atender eventos de orden
prioritarios, aspecto que el responsable del parque automotor coordinara con el
jefe de dependencia respectiva.

b. Velar por el cumplimie?to de las funciones del conductor asignado.

c. Informar a la Direccién de Servicios Administrativos, en el evento que se
requiera el vehiculo los fines de semana y/o los dias festivos, Unicamente para el
cumplimiento de misiones y tareas oficiales.

e. Solicitar autorizacién a la Secretaria General cuando el vehiculo deba salir del
municipio unicamente pawa el cumplimiento de misiones y tareas oficiales.

3. Comportamiento a cargo del conductor.

Los conductores deberan cumplir y ajustarse a las exigencias establecidas en el
Codigo Nacional de Transito Terrestre contenido en la Ley 769 de 2002
modificada por la Ley 1383 de 2010 y demas normas que la modifiquen adicionen
o sustituyan, asi como las normas de internas de la Secretaria General de la
Alcaldia Municipal de Chia.

a. Ejercer la funcién de conduccion de manera integral, aplicando los principios y
valores institucionales y acatando los procedimientos establecidos por la
Secretaria General y la Direccion de Servicios Administrativos aplicables sobre la
materia.

b. Asistir y aprobar los cursos de capacitacion para la correcta operacion y
mantenimiento de los vehiculos, asi como los examenes de aptitud fisica y mental
que se programen para tal efecto. M
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Alcaldia Munidpal de Chia

c. Cada 4.900 kilometros de recorrido del vehiculo, debera solicitar el
mantenimiento preventivo y correctivo a la Direccion de Servicios Administrativos
la cual dentro de los tres (3) dias siguientes expedira la autorizacion respectiva
para que dentro de los dos (2) dias siguientes se presente el vehiculo al taller.

d. Parquear los vehiculos en el parqueadero de la Secretaria de Transito o en los
estacionamientos que determine la Secretaria General,

e Portar la autorizacion para salir del Municipio, cuando a ello haya lugar.

f Utilizar el vehiculo tnica y exclusivamente para el cumplimiento de misiones y
tareas oficiales.

g. Presentarse en el lugar y en la hora sefialada por el jefe de la dependencia a
cargo o por la persona que este delegue.

h. Informar a la Direccién de Servicios Administrativos cualquier falla tecnica y/o
mecanica que impida mantener el vehiculo en perfectas condiciones de
funcionamiento. En el evento de no presentar esta informacion a tiempo, cualquier
sobre costo en las reparaciones por la omision, seran a cargo del conductor.

i Conservar el vehiculo en perfecto estado técnico - mecanico y de aseo interior y
exterior, asi mismo, custodiar y responder por las herramientas y demas
accesorios entregados para su funcionamiento.

j. El responsable de cada vehiculo, debera diligenciar las planillas donde
especificara el servicio a prestar , el diay la hora.

k. Responder por los dafios causados al vehiculo o a terceros, cuando éstos sean
imputables a la negligencia o descuido en el desempeno de su funcion, la cual
sera determinada por la autoridad competente.

I. En el evento que se presente cualquier falla mecanica, que impida la
movilizacién del vehiculo automotor, el conductor la debera informar de forma
inmediata a la Direccién de Servicios Administrativos y no podré movilizar el
vehiculo sin autorizacion de esta Direccion.

m. Cancelar las multas e infracciones a las normas de circulacion y trénsito que le
sean impuestas por la autoridad de transito.

n. Reportar por escrito a la Direccion de Servicios Administrativos, cualquier dano,
golpe, abolladura, rayén, hurto o perdida de accesorios que sufra el vehiculo,
dentro del dia habil siguiente a su ocurrencia.

o. En caso de accidente de transito o de falla mecanica atender el procedimiento
establecido en esta Resolucion. gﬁg
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p. Verificar la vigencia del S
Certificado de Revisidon Técnic
vencimiento a la Direccién de S

q. Tener el vehiculo disponible
por el Almacén.

RECEPC(
Articulo 12. Recepcién de los

Al momento de utilizar un vehi
inspeccién visual, tanto de las
aspecto exterior, dejando las
fallas o averias a la Direccior
referidas constancias, se ente
condiciones técnico-mecanicas
entre otros). Los dafos encontr
el conductor. Igualmente debe
eventuales sanciones por parte
su vigencia, asi como verific:
carretera.

En caso de pérdida del ori
responsable del vehiculo hac
expedicion del duplicado a tra
(Almacen.

El conductor debera absteners
condiciones técnico mecanicas

UsQ
Articulo 13. Uso de los vehicu
Los conductores con vehiculos :
1. Conducir en estado de embriz

2. Cometer actos contra la mor
servicio.

3. Utilizar el vehiculo fuera de lo
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eguro Obligatorio Asistencial de Transito y del
o Mecanica, e informar 8 dias habiles antes del
ervicios Administrativos.

cuando sea requerido por los entes de control o

CAPITULO IX

“ION DE LOS VEHICULOS

vehiculos.

culo, el conductor autorizado debera realizar una

~

D

condiciones generales de operacion, como de

constancias previas y por escrito de eventuales
1 de Servicios Administrativos. De no existir las
:ndera que el vehiculo fue recibido en buenas

y de presentacion (latoneria, pintura, tapiceria,

ados o material faitante deberan ser asumidos por

verificar los documentos del vehiculo, para evitar
de las autoridades de transito por vencimiento de

ar disponibilidad y buen estado del equipo de

jinal del SOAT sera obligaciéon del conductor
cer la denuncia correspondiente y tramitar la
vés de la Direccion de Servicios Administrativos

e de movilizar el vehiculo si no cuenta con las

para utilizarlo en forma segura.

CAPITULO X
DE LOS VEHICULOS
los.
3 cargo tendran las siguientes prohibiciones:
iguez o bajo efecto de sustancias alucindgenas.

al y las buenas costumbres en el desemperio del

s horarios establecidos sin previa autorizacion. &E
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4. Utilizar el vehiculo para ense
5. Dejar abandonado el vehicul

6. Permitir la utilizacion del

autorizadas.

7. Transportar un namero de f
técnicas y lo sefialado en |a tarj

8. Emplear el vehiculo en labor
9. Efectuar cualquier tipo de reg
10. Retirar, cambiar o sustituir g

11. Realizar actividades fuer:
inmediato.

12. Transportar personas o ¢
autorizacion.

13. Conducir en forma inadecus
14. Movilizar el vehiculo sin aut
15. Portar armas de fuego o arn

16. Portar narcéticos o cual
prohibida.

17. Efectuar cualquier activida
demas actos o actuaciones que

En caso de que un vehiculo
conductor responsable deberd

automotor de la Direccion de S
vigilancia y/o movilizacion del iy

PROCEDIMIENTO EN
Articulo 14. Procedimiento en
En el evento que se preser

involucrado un vehiculo de la
siguiente manera: )g{,
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vehiculo por otro funcionario o personas no

ersonas o carga que exceda las especificaciones
eta de propiedad automotor.

es y terrenos para los cuales no fue disefado.
haracion sin la respectiva autorizacion.

viezas del vehiculo.

2 de las programadas y asignadas por el jefe
2lementos ajenos a la Entidad sin la respectiva

ada, violando e infringiendo las normas de transito.
orizacion, despues de un siniestro.
nas blancas.
quier sustancia que se encuentre restringida o
d contraria a las normas de transito y todas los
sean contrarias a la ley.
sufra desperfectos y deba ser inmovilizado, el
dar aviso inmediato al responsable del parque
ervicios Administrativos para asegurar la adecuada
1ismo.
CAPITULO XI
CASO DE ACCIDENTES DE TRANSITO

1 caso de accidentes de transito

ite un accidente de transito en el que resulte
Alcaldia Municipal, el conductor procedera de la
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Alcaldia Municipal de Chiza

1. Debera hacer todo lo que esté a su alcance para que las personas afectadas
con el accidente reciban la atencion médica adecuada y que los dafios al vehiculo
Nno 8e€ empeoren.

2. El conductor involucrado tendra la obligacién de comunicar el accidente de
inmediato a la autoridad de transito, a la Compaiiia de Seguros y al responsable
del parque automotor de la Direccion de Servicios Administrativos.

3. Esperar a la autoridad para que se haga el levantamiento del croquis del
accidente en donde sea posible hacerlo.

una vez efectuado el tramite
d de transito y la compafiia de seguros o en el
dada por las autoridades competentes, cuando

4. EI vehiculo sélo se podra movilizar
correspondiente por la autorida
evento que medie autorizacion
éstas intervengan.

9. En caso de no presentarse| la autoridad de transito, el conductor no podra
movilizar el vehiculo sin que medie la autorizacion emitida por el responsable del
parque automotor perteneciente a la Direccidn de Servicios Administrativos, con la
asesoria legal de la compafiial de seguros respectiva. En el evento en que el
conductor no esté de acuerdo con el croquis elaborado por la autoridad
competente, debera manifestar por escrito su inconformidad en dicho documento.

6. En ninglin caso el conductor podra entrar en arreglo directo con la contraparte y

si asi lo hiciere, asumira totalme
a los vehiculos involucrados.

7. El conductor del vehiculo s
siniestro dentro de las veinticuat
las instrucciones impartidas p
correspondientes soportes.

8. Todos los casos en los que
deben ponerse en conocimiento
obligacion del conductor tramit
servicios de apoyo legal que

dependencia responsable del ve

dentro de los cinco (5) dias habi

objeto que se considere la af

Extracontractual de vehiculos.

9. El costo de las lesiones y las
muerte o lesiones, seran cubiert

nte la responsabilidad por los dafios ocasionados

iniestrado debera rendir informe por escrito del
ro (24) horas siguientes a su ocurrencia siguiendo
or la compafia de seguros y allegando los

haya lesionados o dafos a bienes de terceros
de las autoridades competentes: asi mismo sera
ar los aspectos legales conjuntamente con los
presta la compafia de seguros contratada. La
hiculo debera efectuar el tramite correspondiente
es siguientes a la ocurrencia del accidente con el
ectacion de la Pdéliza de responsabilidad Civil

indemnizaciones a las que haya lugar, tanto por
os en primera instancia por el SOAT y en exceso

de éste, por la pdliza de Responsabilidad Civil Extracontractual segun los limites

establecidos en el Manual de Se

10. Si un conductor resulta resp
conductor del vehiculo bajo el

enervantes o de bebidas alcohdl
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Alcaldia Municpal de Chia

las autoridades competentes, o/ se niega a someterse a los examenes pertinentes
o por falta de veracidad en el informe de accidente, por falta grave o negligencia y
para todos los casos de responsabilidad del funcionario, se procedera de acuerdo
al Codigo Disciplinario tnico, las demas disposiciones legales vigentes, debiendo
el responsable del parque automotor remitir copia de los antecedentes al
competente disciplinario y/o, si procede, a la justicia penal, respectivamente.

11. El conductor que resulte involucrado en accidentes de transito con un vehiculo
automotor de la Alcaldia Municipal, debera comparecer a las audiencias que fuere
citado por las autoridades judiciales y/o administrativas y en el evento de no
hacerlo, se aplicaran las sanciones disciplinarias a que haya lugar.
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Dado en el municipio de Chia alos dias () del mes de del afio 2013

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

A7 )

LUIS ALEJANDRO PRIETO GONZALEZ
SECRETARIO GENERAL

Aprobg:
Luis Alejandre Prieto Gonzélez
Secrelario General

Proyecid:
Claudia Biviana Mora Roa
Direclora de Servicios Administratives
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