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CONSIDERANDO: Que los Municipios son entes autónomos, entre cuyos postulados se 

encuentralafacultadparaejercerlalibreadministraciónylatomadedecisionespropiasdentrode 

laley,losinteresesgeneralesdelanación,losmunicipiosmismosysusprogramasdedesarrollo.  

 
CONSIDERANDO:QueLaCorporaciónMunicipaldentrodelejerciciodesusfuncionesle 

correspondeejercerentreotrasfacultadeslaemisióndereglamentosymanualesparaelbuen 

funcionamiento de lamunicipalidad. 

 
PORLOTANTO:EnusodelasfacultadesqueestáninvestidasyenaplicacióndelArtículoI2, numeral 2, 

y Artículo 25; numerales 1, 4 y 8; de la Ley de Municipalidades vigente. 

 
La Corporación Municipal delmunicipiode Santa Rita,Departamentode Yoro en sesión ordinaria  

No.Defecha , acuerda aprobar el presente Reglamento parael 

controlenelusodevehículosdelamunicipalidad. 
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CAPITULO I 

DISPOSICIONES GENERALES: 

 
Artículo 1.- Propósito del reglamento.- El presente reglamento tiene como propósito regular la 

administración, utilización, mantenimiento, movilización, control y determinación de responsabilidades para el 

uso de los vehículos propiedad de la Municipalidad. 

 
Artículo2.-Delasdefiniciones.-Paraefectosdeestereglamentoyparafacilitarsucomprensión se presentan 

las siguientesdefiniciones. 

 
Vehículo.-Mediodetransportemotorizadodedosomásruedas,loscualespuedenser: pick up ymotocicletas 

 
Vehículooficial.-Eselvehículo propiedad delamunicipalidad,enconsignaciónoarrendamiento, 

destinadoparaelcumplimientodelaslaboresoficialesdelamunicipalidadyparalaatenciónde 

emergenciaslocales. 

 
Motorista/conductor.-Lapersonaquetieneasucargoelmanejodelosvehículospropiedadde laMunicipalidad. 

 
MecánicooJefedeTaller.-Personabajocuyaresponsabilidadestálarevisiónyreparacióndelos vehículos. 

 
Artículo 3.- De la aplicación.- Este reglamento será aplicable a: 

 
a) Todoslosvehículosquesonpropiedaddelamunicipalidadyparalosquelamismapagalos gastos 

operacionales y / omantenimiento. 

 
b) Todoslosvehículosquesonpropiedaddeproyectosadministradosporlamunicipalidady cofinanciados 

porterceros. 

 
 



 

 

Artículo4.-Deloscontratosdeseguro.-Todoslosvehículospropiedaddelamunicipalidad 

seránaseguradosconunaseguradornacionaloqueopereenelterritorionacionalbajolicencia 

aprobadaporlaComisiónNacionaldeBancaySeguros.Elsegurodeberácubrirelementostales 

como:pérdidatotal,robo,siniestro,deresponsabilidadcivil,chasís,accidentes/ocupantes 

yde vida.(a menos que la aseguradora no acepte debidamente comprobado) 

 
Paravehículosdeproyectosodetercerosarrendadosalamunicipalidad,seráresponsabilidadde 

cadagerentedeproyectoopropietariodevehículo,contratarelsegurorespectivo, la municipalidad 

nopodráutilizarestosvehículossinocuentanconlarespectivapólizadeseguro. 

 
La suscripcióndeloscontratosylosprocedimientosdereclamosestaránbajolaresponsabilidad  

y manejo del alcaldemunicipal. 

 
CAPITULO II 

DE LA ADMINISTRACIÓN, CONTROL Y MANTENIMIENTO DE LOS VEHÍCULOS 

Artículo 5.- De la administración de vehículos.- La administración de los vehículos le corresponde 

al Alcalde Municipal, quien puede delegar en un empleado de la administración 

municipal,laresponsabilidaddeserelencargadodevehículos.Esteasuvezseráresponsabledela planificación 

mediante elanálisisdelasnecesidadesyrequerimientosdetodoslosdepartamentos 

delamunicipalidad,delmanejoycustodiadelosvehículosydelasllavesdelosmismos. 
 

Artículo 6.- Del registro y estadística.- El empleado municipal encargado de vehículos,para 

finesdecontrolymantenimiento,llevarálossiguientesformulariosderegistroyestadísticasde cadavehículo: 

 
a) Inventariodevehículos,accesoriosyherramientas. 

 
b) Control demantenimiento. 

 
c) Carta de entrega devehículos. 

 
d) Carta de devolución devehículos. 

 
e) Parte de novedades yaccidentes. 

 
f) Reportesdeanomalíasdetectadasporelusodevehículos. 

 
g) Solicitudde ordeneservicioy/oreparacióndevehículos. 
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h) Bitácorademantenimientoyreparacióndevehículo. 
 

i) Bitácora de recorrido delvehículo. 
 

j) Libro denovedades. 
 

Artículo7.-Delasaccionesdecontrol.-Laauditoríainternaoelalcaldemunicipala travésde quiendelegue, 

efectuaráelcontroldelosvehículospropiedaddelamunicipalidad durante todoel 

añoenbaseaoperativosprogramadososorpresivos,continuosyde acuerdoalascircunstancias 

en formaaleatoria. 

 
Artículo8.-Delaentregadeinformes.-Comomecanismodecontrollosmotoristasestán 

obligadosaentregaruninformequecontendrálasactividadesrealizadasdurantelagiradetrabajo, 

anotandoelkilometraje,sisepresentóalgunafallaenelvehículo(debedescribirla),consumode 

combustibleconelqueiniciayterminaelviaje,nombredelapersonaconquienrealizólaactividad, 

entreotrosdatosqueseconsiderennecesarios. 
 

Artículo9.-Delacustodiadelosvehículos.-Losmotoristas,seránresponsablesdelacustodia 

delvehículo,duranteeltiempoparaelcualfuerenasignados.Elvehículopermanecerásiempreen 

poderdelmotorista/conductorybajosuresponsabilidad.Silaslaboresdebencumplirseenun 

tiempomayoraquincedíasselesasignaráelvehículomedianteactadeentregayrecepción. 

 
Altérminodelajornadadetrabajoodelacomisión,losvehículosseguardaránenelparqueode 

lamunicipalidad.Enhorasnolaborableselvigilantedeturnoanotaráenel“LibrodeNovedades”,la 

horadeentradaosalidadelosvehículosysolicitaráqueelmotoristaregistresunombreyfirma. 

 
Artículo10.-Delabastecimientodeaccesorios,repuestoscombustiblesylubricantes.- 

Seestableceráuncontroldeconsumodecombustibleconreferenciahechaalrendimientode 

kilómetrosporgalóndeacuerdoacadatipodevehículoI.Parafinesdeabastecimientoseutilizará 

elformulario“ordendeprovisióndeaccesorios,repuestos,combustiblesylubricantes”,mismoque 

seráentregadoalosencargadosdelaprovisión. 

 
Artículo11.-Delmantenimiento.-Elcuidadoymantenimientomecánicodelosvehículosserá 

preventivoycorrectivo;seefectuaráeneltallerquelamunicipalidadautoriceparatalefecto;el 

primeroserealizaráenformaperiódicayprogramada,antesdequeocurraeldañoylaconsecuente 

inmovilizacióndelvehículo;yelsegundoseefectuaráalmomentodeocurrirestoseventos.  

(Se tiene que realizar el mantenimiento enuna agencia autorizada) 

 
 
 
 
 
 

1 El rendimiento puede diferir de lo que establece el manual del vehículo, de acuerdo a las 

condiciones del terreno y del estado mismo del vehículo. 



 

 

Elmantenimientopreventivodelvehículoincluyeporunlado,loscontrolesdiarios(aceite,agua, 

etc.)ylasrevisionesderutina.Serealizarácomomínimocada5,000kilómetrosyenelcasodelos 

vehículosqueporelmodelocuentencongarantía,serealizaráenbasealmanualdeoperaciónyel 

carnetemitidoporlaagenciaydeacuerdoalkilometrajerecorrido. 

 
Artículo12.-Delosexpedientesdelosvehículos.-Elencargadodevehículosdeberállevar 

unexpedientedelosvehículospropiedaddelamunicipalidad,losquedeberáncontenerentreotros 

controles:lainspeccióndelmismo,controldereparacionesytiempoenquenoestándisponibles por las razones 

antesanotadas. 

 
Artículo 13.- Del pago por mantenimiento.- Todo pago por mantenimiento todo pago por 

mantenimiento preventivo y correctivo de los vehículos municipales, deberá gestionarlo el encargado de 

vehículos, con anticipaciónyenelformatocorrespondiente,antelaadministraciónmunicipal. 

 
No se podrán incluir dentro del servicio de mantenimiento los siguientes conceptos: 

 
a) Equipamiento. 

b) Accessorios’. 

c) Piezasfaltantes. 

d) Lasrefaccionesquenosonrequeridasendichostrabajos. 

 
CAPITULO III 

DE LA MOVILIZACION Y UTILIZACION DE LOS VEHÍCULOS 

Artículo 14.- De la orden de movilización.- El Alcalde Municipal a través del empleado 

encargadodelaadministracióndevehículosmunicipales,estáfacultadoparaautorizarla 

movilizacióndelosmismos.Losempleadosoautoridadesmunicipalesquedebancumplirconuna 

comisióndeberántramitarconalmenos veinte cuatrohorasdeanticipaciónlarespectiva“Orden 

deMovilización”,salvopresentarsecasofortuitoofuerzamayor,previajustificaciónyvistobueno del 

jefeinmediato. 
 

Laordendemovilizaciónseemitiráenformularios pre impreso y numerado,enningúncasola 

ordendemovilizacióntendráncarácterpermanente,indefinidoysinrestricciones. 

 
Artículo15.-Delaplanificacióndelusodelosvehículos.-Esresponsabilidaddelencargado 

devehículosrealizarlaplanificaciónsemanaloquincenaldelusodelosmismos,deacuerdoala 

demandadelosdiferentesdepartamentosdelamunicipalidad,elcuadrodeplanificaciónestará 

colocadoenunlugarpúblicobienvisiblepreferiblementeenunapizarra. 
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Artículo16.-Delautilizacióndelosvehículos.-Losvehículosestándestinadosparauso 

oficialdelamunicipalidad,esdecir;paraeldesempeñodefuncionespúblicas,enhorasydías 

laborables,porlotantonopodránserutilizadosparafinespersonales,familiaresoactividades 

electoralesypolíticasajenasalserviciopúblico;salvoexcepcióndelosvehículosqueporsu 

naturalezadetrabajotenganquelaborarenhorariosestablecidosconformealasnecesidadesy 

deacuerdoalaactividaddecadaunodelosdepartamentos,asícomotambién,aquellosquepor 

necesidaddelamunicipalidaddebantransitarfueradelhorarioestablecido,conformevistobueno del 

alcaldemunicipal. 

 
Articulo 17.- De los motoristas / conductores de vehículos oficiales.- Los vehículos 

delamunicipalidadsólopuedenserconducidosporempleadosmunicipalesconautorizacióndel 

encargadodevehículosodelalcaldemunicipal,yparapoderconducirlosdeberándeposeerlicencia 

vigenteycontarporlomenoscontresañosdeexperienciaenmanejodevehículos. 
 

CAPITULO IV 

DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD, ACCIDENTES MENORES Y ACCIDENTES DE 

TRANSITO 

Artículo18.-Medidasdeseguridad.-Todopersonalqueseconduceenlosvehículosoficiales 

delamunicipalidaddeberádeobservarlassiguientesmedidasdeseguridad. 

 

• Esobligatorioelusodecinturonesdeseguridad(enauto)ycasco(enmotosetc.) 
 

• Respetarlasreglasencuantoalnúmerodepasajerosyocupantesasícomoalpesodeequipaje 

ybienes,talcomoloindicaelfabricanteylalegislaciónnacional. 

 
• Conducirlosvehículosavelocidadmoderada(60-80Km/h, seguirlasindicaciones, 

instruccionesoreglamentosdelaSubDireccióndePolicíadeTránsito. 

 
• Nofumardentrodelvehículo,nicolocarniñosmenoresdeI2añosenlapartedelanteradel vehículo. 

 
• Tomarmedidascontrarobodelvehículoopartesdelmismo. 

 
• Nousarcelularmientrassemaneja.Siserecibenllamadasdeberádetenerseparacontestarlo. 

 
• Nosepermitedaraventonesojalonesenelvehículo,apersonasdesconocidas. 

 
• Asegurarsequelasherramientasasignadasacadavehículoesténenlugardecostumbre. 



 

 

Artículo19.-Delanotificaciónporaccidentesmenores.-Elmotorista/conductorinformará 

decualquiernovedadopercanceocurridoalvehículoyparaestefinutilizaráelformulario“parte de novedades 

yaccidentes”. 

 
Artículo20.-Delosaccidentesdetránsito.-Elmotorista/conductorinvolucradodeberádar 

avisoalacompañíaaseguradoraasícomoalaadministraciónmunicipal.Encasodeserresponsable 

elmotorista/conductor,pornegligenciaenelrobooaccidenteenelqueseviereinvolucrado, 

deconformidadconeldictamenemitidoporelajustadordelacompañíaaseguradora,sehará 

responsabledelpagodelvalordeldeducibleydeberáademáshacerlosiguiente: 

 

• Avisar a la policía de tránsitoinmediatamente. 
 

• ObtenerelinformeoficialdelaDireccióndelaPolicíadeTránsitorespectivoyentregarloa lamunicipalidad. 

 
• Reunirtodalainformaciónposibledelvehículoovehículosinvolucrado(s)enelaccidente: 

placa,nombreydireccióndelconductor(solicitarcéduladeidentidad),númerodepermisode conducir y/o 

matrícula delvehículo. 

 
• Anotarlosnombresdelosdemáspasajeros(eventualmente). 

 
• Escribirendetalleeldañocausadoenalvehículomunicipalyaldelaotraparte.(siesposible 

serecomiendallevarsiempreunacámarafotográfica). 

 
• Apuntarlamayorcantidadposibledenombres,direccionesyteléfonosdetestigos. 

 
• Encasodeunherido,brindarasistenciamédica. 

 
• Nomoverelvehículo,hastaquelleguelapolicíadetránsito. 

 
• Anotarel lugar,lafechaylahoradelaccidente. 

 
• Noresponsabilizarsedenadaanombredelamunicipalidad. 

 
• AsistirpuntualmentealaaudienciaquelaDirecciónGeneraldeTránsitohayaprogramadopara dilucidar elcaso. 

 
• Encasodequealgunapartedelvehículohayasidorobado(aldejarelvehículo),hayque 

mencionarloenseguidaalaestaciónpolicialmáscercana. 



Reglamentoparaelcontrolenelusodevehículosmunicipales 

 

 

 
 
 
 

• Declarar el accidente dentro de 24 horas a la aseguradora (responsabilidad de la municipalidad). 

 
• Preguntarelnombredelpolicíayanotarlo. 

 
• Cerrarelvehículo(deserposible)yguardarlascosasvaliosasenotrolugar. 

 

CAPITULOV 

DE LAS RESPONSABILIDADESY PROHIBICIONES. 

Artículo21.-Delasresponsabilidadesdelosusuariosdevehículos.-Alempleadomunicipal 

queseleasigneunvehículoseráresponsabledeobservarlosiguiente: 

 

• Revisarelvehículoantesdesalir,(agua,nivelesdeaceite,presióndelosneumáticos,luces). 
 

• Cuandoelusuarionoconoceelvehículo,deberáinformarsobreelloypedirunapruebade manejo encarretera. 

 
• Porlasmultas ocasionadasporfaltasdetránsito,(lamunicipalidadnocubrelasmultasporfaltas a las leyes 

detránsito). 

 
• Tomarlasmedidasdeprecaucióncuandoseobservequehayalgoanormalenelfuncionamiento delvehículo. 

 
• Conducirsiguiendolasnormasdetránsito,cuidardelusoyequipamientodeherramientasy otros. 

 
• Pagarlasreparacionesocasionadasporsiniestrosenlasqueelvehículodelamunicipalidad 

resultecondañosocasionadosporsunegligencia,sinperjuiciodelassancionesdetipo administrativo 

queapliquen. 

 

Artículo22.-Delasprohibicionesalosusuariosdevehículos.-Sonprohibicionesaplicables 

alusodelosvehículosdelamunicipalidad: 

 

• Llevarlosvehículosoficialesdelamunicipalidadalugaresnoautorizados. 
 

• Utilizarelvehículodelamunicipalidadpararealizarasuntospersonales. 



 

 

• Conducirelvehículodelamunicipalidadenestadodeebriedadoencondicionesnoapropiadas 

quelimitenlasfacultadesfísicasymentales,debidoalconsumodeestupefacientes,sicotrópicos ymedicamentos. 

 

CAPITULO VI 

DE LAS SANCIONES 

Artículo23.-Delassanciones.-Elalcaldemunicipaltienelaautoridadparaimponermedidas 

desanciónalempleadomunicipalqueincumplaconlocontempladoenestereglamento,dentrode las cuales están 

lassiguientes: 

 

• Uncastigodisciplinario,consistenteenlarestriccióndelderechoalusodelvehículooficialo 

laexclusióntemporalopermanentedelusodelmismo. 

 
• Elempleadodelamunicipalidadseráobligadoaportarocubrirlosdañoscausadospor 

supropiaresponsabilidad(negligencia)alutilizarelvehículooficial,previainvestigación 

debidamentecomprobadaysiguiendoelprocedimientoestablecidoparaestoscasos. 

 
• Despidodirecto. 

 

CAPITULO VII 

DE LAS MODIFICACIONES O, ENMIENDASY LA VIGENCIA 

Lasmodificacionesoenmiendasaestereglamento,solosepodránhacerconlaautorizacióndeLa Corporación 

Municipal enpleno. 

 
El presente Reglamento entrará en vigencia a partir de su aprobación. 
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ANEXOS 



FORMATO  

 

CARTADE RECEPCION Y ENTREGA DE VEHICULOS 
 

Municipalidadde Santa Rita, Yoro _____de________________de 201________ 
 

Elquesuscribe__________________________ conIdentidadNo._________________________ hago 

constarqueelencargadodevehículosdelamunicipalidad,enestafechamehaceentregadeun vehículo 

propiedad de lamunicipalidad. 

 

VEHÍCULO TIPO MARCA MODELO PLACAS 

    

No. DE MOTOR No. DE SERIE No. DE 
INVENTARIO 

PÓLIZA DE 
SEGURO 

    

 
De esta forma me comprometo a utilizar dicho vehículo exclusivamente para el desarrollode 

lasfuncionessustantivasuoperativasquemefueronautorizadasydarleelusoadecuadopara 

mantenerloencondicionesóptimasdefuncionamientoyentregarloenlafechadefinalizaciónde la gira detrabajo. 

 
Encasodequeelvehículosufraalgúndesperfecto,meobligodeinmediatoaenviarlo,previaorden 

dereparación,altallerautomotrizconquienlamunicipalidadtengacontratocelebradoyencaso 

dequeelmismoseoriginepornegligenciademiparte,aceptoenviarloaalgunaagenciaautomotrizcertificada o al taller 

enreferencia. 
 

 
Manifiesto, de decir verdad. 

 
 
 
 

Atentamente  

 

 
 
 
 
 
 
 
 Motorista 
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CARTADEDEVOLUCIÓNDEVEHICULO 

 
Municipalidadde Santa Rita, Yoro ________de de201______ 

 
Yo   hagoconstarante________________________________________, 

con Identidad No.__________________________________ queenestafechahagodevolucióndeunvehículo 

propiedaddelamunicipalidadconlassiguientescaracterísticas: 

 
MARCA     

MODELO      

PLACAS       

NO.DEMOTOR___________________________________________ 

NO.DESERIE______________________________________________________ 

NO.DEINVENTARIO_________________________    

PÓLIZADESEGURO      

 

Además de las que el formato “RESGUARDO, ASIGNACIÓN Y LIBERACIÓN DELVEHÍCULO”, 

seespecifican. 

Deestaformaterminamiresponsabilidadenelusodedichovehículoyenloqueconcierne 

asumantenimiento;lodevuelvoala Municipalidad funcionando, en las 

condicionesquemefueentregado,tomandoencuentaeldesgastenormal. 

 
Porúltimo,aceptoque,elpresentedocumentoseconsiderecomotítulooficialparatodoslos efectos legales a 

que hayalugar. 

 
Manifiesto,bajoprotestadedecirlaverdadquemisdatossonlossiguientes: 

IdentidadNo.   

 

Atentamente 
 

 
 

Firma del encargado de vehículos 



FORMATO  

 

 

DESCRIPCIÓN DETALLADA DE LA ANOMALÍA 

 
 

 
REPORTE DE ANOMALÍAS DETECTADAS POR EL USO DEL VEHÍCULO 

MUNICIPAL 

FECHA:_______________

_________________ 

DATOS DEL VEHÍCULO 

Tipo  

Marca  

Modelo  

Placas  

 

DATOS DEL USUARIO (MOTORISTA /CONDUCTOR) 

Nombre  

Cargo  

No.Identidad  

Departamento Municipal  

 

 
 
 
 
 

 
NOMBREY FIRMA 

 
 
 

 
 

SELLO, NOMBREY FIRMA DEL 
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DESCRIPCION DE FALLA Y/O SERVICIO REQUERIDO 

 

ENCARGADO DE VEHICULOS 
MUNICIPALES 

 
 
 
 
 

SOLICITUD DE ORDEN DE SERVICIO Y/O REPARACION DE VEHICULOS 

Fecha:   
 

 

Departamento responsable  

Encargado de vehículos  

Encargado de llevar y recoger el vehículo  

 
 

VEHICUlO 

Marca  Placas  

Tipo  Color  

Modelo  Kilometraje  

 
 
 

 

SOLITUD FORMULADA POR Vo. Bo 

 
   

 
   

Nombre Nombre 

  
Firma 

  
Firma 



 

 

2
6
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
FORMATO 

BITACORA DE MANTENIMIENTOY REPARACION DE 
VEHICULOS 

 

No. MARCA TIPO DEPTO PLACAS FECHA FACTURA KM 
TALLER 

ASIGNADO 

MANTENIMIENTO Y/O 

REPARACION 
VALOR OBSERVACIONES 
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BITACORA DE RECORRIDO DEL VEHICULO 
 

 

Departamento 
  

Placa   Mes   Año  Hoja  

 

 
 

 
Fecha 

Nombre Motorista 
/ conductor 

Firma SALIDA     LLEGADA   KM Recorrido Gasolina 

   Lugar Hora Combustible KM Lugar Hora Combustible KM   

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


