EMPRESA PORTUARIA NACIONAL DE CHAMPERICO

REGISTRO DE ACUERDOS SERIE “A”

JUNTA DIRECTIVA Ne 00296 S
ACUERDO No. 008 -2019 .

LA JUNTA DIRECTIVADE LA EMPRESA PORTUARIA NACIONAL DE
CHAMPERICO

CONSIDERANDO:

Que conforme la dinamica de la Empresa, se hace necesario, actualizar las
herramientas administrativas establecidas para el buen funcionamiento esta
asi como para conservacién de sus bienes toda vez que estos forman parte
de su patrimonio.
CONSIDERANDO:

Que para la tenencia y buen uso de dichos bienes patrimoniales, se hace
/ necesario emitir las disposiciones en materia del USO Y TENENCIA DE
N VEHICULOS propiedad de la Empresa Portuaria Nacional de Champerico

- POR TANTO:

En uso de las funciones y atribuciones que le otorga el inciso m) del articulo
: 18 contenido en el Decreto No. 334 de fecha 29 de junio de 1955.

ACUERDA:
APROBAR LAS MODIFICACIONES AL REGLAMENTO PARA USO Y
TENENCIA DE VEHICULOS PROPIEDAD DE LA EMPRESA
PORTUARIA NACIONAL' DE CHAMPERICO DE LA SIGUIENTE FORMA:

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETIVO: EI presente Reglamento tiene como
\obie_tivo normar el uso de vehiculos automotores propiedad de la Empresa
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Portuaria Nacional de Champerico que para referencia en este instrumento
se denominard EMPRESA, para resguardar el patrimonio de la misma.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION: el presente Reglamento
sera de observancia y aplicacién general para todo empleado a quien
oficialmente le sea asignado un vehiculo automotor.

ARTICULO 3. DESCRIPCION DE VEHICULO: se comprenderé como
tal aquellos vehiculos automotores de dos o mas ejes y todos los medios de
transporte terrestres de personas, los cuales en adelante se denominaran
vehiculos, incluye motocicletas y bicicletas. Se exceptian de otra indole
como maquinaria de trabajo, montacargas, grias, locomotoras y otras de
similar naturaleza que presten servicio dentro del recinto portuario.

CAPITULO Il
o
\[\\ DE LOS SERVICIOS

ARTICULO 4. ASIGNACION: la Empresa podra autorizar a sus

: /ﬂ funcicnarios o empleados el uso de vehiculos conforme la siguiente
M clasificacion:
ANV a)  Asignacién permanente.

b)  Asignacién con disponibilidad.
C) Asignacién limitada.
d) Asignacion por comision.

ARTICULO 5. ASIGNACION PERMANENTE: como asignacion
permanente se entenderd aquella que por la jerarquia, naturaleza de sus

funciones y disponibilidad a atender indistintamente de los horarios vy

jornadas de frabajo tengan que atender los diferentes asuntos de la
mpresa y movilizarse, siendo estos:
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a) Presidente de Junta Directiva
b) Gerente

Sera facultad del Presidente de Junta Directiva Autorizar el uso de vehiculo
a otro funcionario en las condiciones del presente articulo.

ARTICULO 6. ASIGNACION CON DISPONIBILIDAD: es aquella en
la cual el vehiculo se utiliza en las jornadas habituales de trabajo y el
empleado a quien se le haya asignado podra utilizarlo para asistir a sus
labores diarias de lunes a viernes. A partir de las 17:00 horas del dia habil
precedente a uno o mas inhabiles, los vehiculos de esta categoria
permanecerdn en el drea de parqueo que indique el Departamento
Administrativo, hasta las 8:00 horas del dia habil siguiente. Por su jerarquia

\ y requerimiento de actividades laborales, se incluye en esta clasificacion:

a) Auditor.

b) Jefe o0 Encargado de Departamento.

c) Personal que expresamente la Gerencia de acuerdo a las
necesidades que surjan en las actividades laborales de la Empresa.

ARTICULO 7. ASIGNACION LIMITADA: Se entenderd como tal al
uso de los vehiculos exclusivamente durante la jornada ordinaria de
trabajo para desplazarse de acuerdo a las necesidades de
funcionamiento de la Empresa, incluye:

a) Encargados de Seccion.
b) Encargado de Compras.
c) Personal de la Seccién de Vigilancia.
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Cuando sea necesario el uso de un vehiculo de asignacién limitada, para

cubrir turnos o servicios fuera de la jornada ordinaria de frabajo, sera
responsabilidad del encargado del Departamento Administrativo.

ARTICULO 8. ASIGNACION POR COMISION: como asignacion por
Comisién se comprenderd aquella en la que se asigne el uso de un
vehiculo para la realizacion de una Comisién estrictamente de trabajo,
especifica y temporal, la que cubre a todo el personal de la Empresa, cuya
responsabilidad recae en el Departamento Administrativo.

ARTICULO 9. OTRAS DISPOSICIONES EN LA MATERIA: La
empresa proporcionard servicios de transporte colectivo as sus
trabajadores cuando sea estrictamente necesario.

_ CAPITULO Iil
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

ARTICULO 10. DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO: Corresponde
al Departamento Administrativo, apoyada por el Encargado de

Mantenimiento:

a) Proporcionar y controlar los servicios generales de transporie que
requieran las diferentes, unidades y secciones de la empresa.

b) Velar por el buen uso de todos los vehiculos mediante los controles
adecuados.

c) Mantener en buen estado la flotilla de vehiculos para la asignacion por
comision.
Efectuar diariamente al inicio de la jornada, una revisién de control de

vehiculos, para constatar la disponibilidad de la flotilla.
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e) Reportar a la Gerencia, mensualmente el uso de cada uno de los
vehiculos a disposicién de la clasificacion, asignacion por comision.

f) Lo relativo al control, uso, distribucién y asignacion de motocicletas y
bicicletas, su mantenimiento y reposicion.

g) Exigir a los conductores de los vehiculos fotocopia de la licencia de
conducir vigente, la cual deberé ser confrontada con la original. Por
requerimiento de la compaiia aseguradora, los conductores de
vehiculos deberan tener como minimo 25 afios de edad.

ARTICULO 11. RECEPCION: En el caso de los vehiculos nuevos la
Comisién Receptora de los mismos, deberd enviar copia del acta de
recepcién al Departamento Administrativo y al encargado de inventario el
que a su vez abrira la hora de control respectiva, informando a la Gerencia
a que persona o éarea .estard de servicio dicho vehiculo y forma de
asignacion.

ARTICULO 12. REGISTRO: Una vez cumplido con lo estipulado en el
articulo anterior procederd al registro, tramite de placas, calcomanias,
seguro y el permiso para la circulaciéon del vehiculo oficial en dias y horas

inhabiles, para su posterior entrega a los responsables de cada vehiculo.

ARTICULO 13. EN EL CASO DE VARIAS COMISIONES: Para lograr un
aprovechamiento éptimo de los vehiculos y realizacién de una Comisién, el
Departamento Administrativo se reserva el derecho de agrupar a varios
empleados en un solo vehiculo; siempre que estos se dirijan a un mismo
destino de trabajo y que las fechas de la Comisién coincidan, debiendo dar
aviso a los interesados para lograr la mayor coordinacion del viaje.

\ANICULO 14. REVISION DEL VEHICULO: E! Departamento
Administrativo con visto bueno de la Gerencia antes de asignar un vehiculo
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para realizar una Comisién de trabajo, ordenara su revision a través del

encargado de mantenimiento, verificando lo siguiente:

a) Nivel de aceite del motor.

b) Nivel de agua del radiador.

c) Nivel de agua de la bateria.

d) Presion de aire de las llantas.

e) Nivel de liquido de frenos.

f) Funcionamiento del sistema de frenos.

g) Funcionamiento del sistema de alumbrado.

h) Funcionamiento del tablero de control adecuadamente.

)] Documentacion del vehiculo en orden y completa.

)] Disponibilidad de herramientas como tricket, llaves, linterna y lianta
de repuesto.

k) Disponibilidad de triangulos refiectivos y extintor.

)] Que las placas de circulacién estén bien aseguradas.

m) Funcionamiento de los limpiaparabrisas y rociadores.

n) Radiador del vehiculo libre de insectos, hojas y cualquier basura que
impida la libre circulacion del aire.

0) Mantener el vehicuio completamente limpio tanto de interiores como
exteriores.

El Departamento Administrativo solicitara al Encargado de Mantenimiento,

los chequeos, ajustes y reparaciones que sean necesarios para el buen

funcionamiento de los vehiculos.

ARTICULO 15 DANOS, EXTRAVIO O PERDIDA: El Departamento
Administrativo debera informar inmediatamente al Gerente, sobre cualquier
dafio que presente el vehiculo o la falta de cualquier herramienta o
accesorio. En caso de dafios por descuido, extravio o sustraccién de

\h@entas, el conductor s responsable.
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ARTICULO 16. CONTROL MANTENIMIENTO BASICO: Para el
mantenimiento, el Departamentc Administrativo debera solicitar al

Encargado de Mantenimiento lo siguiente:

a) Dentro de los 3,000 a 4,000 kildbmetros recorridos a cada unidad
vehicular se le practicara cambio de aceite al motor (segun la clase de
aceite o aditivo que utilice) cambio de filtros, engranaje general y nivelar
los aceites de la caja de velocidades, transmisién y servicios de
afinacién de motor.

b) Revisién completa del sistema de frenos de proteccion con pintura
anticorrosiva de chasis o carroceria, dentro de los 15,000 a 20,000
kildbmetros de recorrido.

c) Servicio de alineacidn y balanceo cuando considere necesario.

CAPITULO IV
SOLICITUD DE SERVCIOS

ARTICULO 17. SOLICITUD Y AUTORIZACION DEL SERVICIO: La
unidad que requiera del servicio de vehiculo para desempefic de una

comisién de personal, deberd solicitar el Servicio al Departamento
Administrativo, quien a su vez solicitara autorizacién a la Gerencia.

a) Por escrito, antes de las doce horas del dia anterior a la necesidad del
mismo, a efecto de que el Departamento Adminisirativo pueda
; programar y coordinar adecuadamente al dia siguiente, el conductor y el
vehiculo a utilizar.
b) En los casos que se solicite un servicio imprevisto, el Departamento
P Administrativo revisara el cuadro de control de vehiculos para
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cerciorarse si existe alguno disponible o a qué hora se contara con una
unidad.

c) En caso de no contar con un vehiculo disponible se buscara la manera
de resolver la situacién utilizando vehiculos de la clasificacion de

asignacién permanente, con disponibilidad o limitada.

ARTICULO 18. ESPECIFICACION DEL SERVICIO: Al solicitar una
asignacién por comisién debera indicarse lo siguiente; hora exacta en que
se necesita el vehiculo, naturaleza de la comisién que se realizara,
especificar el tipo preferible de vehiculo, el lugar de destino y tiempo
estimado de su utilizacién y la(s) persona(s) a movilizar.

CAPITULO V
DE LOS VEHICULOS

ARTICULO 19. IDENFICACION: Los vehiculos a que se refiere el articulo
8, 7 y 8 seran identificados con numeracién arabiga, en forma correlativa, la
cual deberd colocarse en las puertas laterales derecha e izquierda

respectivamente, asi como estamparse una calcomania con el logotipo de
la Empresa, el tamafio proporcional a dichas puertas y que se lea Empresa
Portuaria Nacional de Champerico.

CAPITULO VI
DE LA CIRCULACION DE LOS VEHICULOS EN DIAS Y HORAS
HABILES

QTICULO 20. AUTORIZACION ESPECIAL: Para que un vehiculo
pleda circular en dias y horas inhébiles, debera contar el correspondiente
Permiso de Circulacién de Vehiculo de la empresa, autorizado por la
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Gerencia de la Empresa Portuaria Nacional de Champerico, cuando tenga

que cumplir una comisién oficial de trabajo o capacitacion.

CAPITULO VII
OBLIGACIONES DEL CONDUCTOR

ARTICULO 21. APLICACION DEL REGLAMENTO: los conductores de
vehiculos de cualquier clasificacion estipulada por este Reglamento,
deberan cumplir con el Reglamento de Transito.

ARTICULO 22. ENTREGA DE BOLETA DE AUTORIZACION: Los

conductores de vehiculos de asignacion con disponibilidad, asignacion

limitada y asignaciéon por comisién deberdn entregar la boleta de

autorizacion al encargado de control nombrado para tal efecto.

ARTICULO 23. ENTREGA DE LOS VEHICULOS: Los conductores de
f

vehiculos propiedad de la Empresa correspondientes a la clasificacién de
asignacion limitada y asignacién por comisién, después de finalizar las

labores normales de trabajo deberan ser estacionados en los lugares
destinados para el efecto. La llave quedard e poder del usuario del
vehiculo, siendo responsabilidad del Departamento Administrativo y
Encargado de Mantenimiento, contar con una copia de la llave,

respectivamente. '
ARTICULO 24.DEL BUEN USO: Los conductores de los vehiculos seran
los responsables de velar por el buen uso de los mismos, en el
\@miento de las comisiones de trabajo.
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ARTICULO 25. AUTORIZACION: Toda solicitud de comision de uso de
vehiculos, deberd ser autorizada por el Jefe del Departamento

Administrativo con el visto bueno de Gerencia de la Empresa.

ARTICULO 26. BUENA ACTITUD Y CONDUCTA: Dentro del marco de
una comisién, el piloto estara bajo las érdenes del empleado o funcionario
responsable de la realizacién de la comisién, cuyo nombre debera aparecer
en la Solicitud de Autorizacion de Vehiculos, el tiempo que se indique,
debiendo guardar el respeto debido y prestar la colaboracion del caso a los
usuarios del servicio, para bajar o subir del vehiculo y equipos o materiales.

ARTICULO 27. DEL CUMPLIMIENTO DE LA COMISION: Los
conductores de cualquier vehiculo en la clasificacién por Comision, debera
cumplir con las instrucciones impartidas por el jefe del Departamento
. Administrativo o Encargado de la Unidad a la cual presta sus servicios.

ARTICULO 28. VIGENCIA DE LA COMISION: Cuando una Comisién
concluya en una fecha distinta a la prevista, por razones de trabajo ¢ fallas
del vehiculo, el responsable del mismo, informard al Departamento

Administrativo o al Encargado de Mantenimiento tal circunstancia a efecto
se realicen las acciones pertinentes.

ARTICULO 29. EN CASO DE ACCIDENTE: En caso de accidente, el
conductor del vehiculo notificard inmediatamente al Departamento
Administrativo o al jefe de area de donde se origine la comisién; o en una
Ultima instancia, a la Gerencia, para efectuar los framites que sean

necesarios.

ARTICULO 30. REPORTE DE LA COMISION REALIZADA: Al finalizar
una comision, el conductor del vehiculo, debera reportarse al Departamento
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Administrativo o Encargado de Mantenimiento, para cumplir con la entrega

del mismo.

ARTICULO 31. OTRAS RESTRICCIONES: Las personas que gocen del
periodo de vacaciones o permiso mayor de cinco dias habiles, debidamente
autorizado, exceptuando la Presidencia de Junta Directiva y Gerencia,
debera hacer entregada del vehiculo y las llaves respectivas a la Jefatura
del Departamento Administrativo, informando a Gerencia.

ARTICULO 32. CONTROL Y REGISTRO: El Departamento Administrativo
debera crear y mantener una base de datos actualizada de la planificacion
y asignacién de servicios de los vehiculos que permita establecer la
localizacién, puntos prioritarios y responsabilidad del mismo.

CAPITULO Vil
PROHIBICIONES

ARTICULO 33. PROHIBICIONES DE LOS PILOTOS: Para el bue uso y
cuidado de los vehiculos a estos les queda terminantemente prohibide lo

siguiente:

a) Permitir que personas ajenas a la Empresa manejen el vehiculo bajo su
responsabilidad, salvo fuerza mayor, lo que debera informar a la
Jefatura del Departamento Administrativo, indicando los motivos que
obligaron a esta circunstancia.

La Persona que bajo esta circunstancia tome la conduccién del
vehiculo debera portar la respectiva licencia de conducir vigente y no
debera ser menor de veintilin afios, ni menor de edad.

bNNo Sobre cargar el vehiculo ni llevar personas en la palangana,
debiéndose limitar a lo que indica la respectiva tarjeta de circulacion.
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Conducir cualquier vehiculo de la Empresa sin portar licencia de
manejar vigente, cuya disposicion también se aplica para transito

dentro del Recinto Portuario.

ARTICULO 34. PROHIBICIONES DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO: Asignar vehiculo si este no cuenta con Ia
documentacién completa que habilite el manejo y transito respectivo.

ARTICULO 35. A EMPLEADOS Y FUNCIONARIOS: Queda
terminantemente prohibido que los funcionarios o empleados de la
Empresa gque tengan asignado vehiculo, presten el mismo a personas
particulares para la realizacion de actividades no oficiales. La Transgresion
a este articulo es motivo suficiente para quitarle el vehiculo asignado.

CAPITULO IX

SANCIONES:
ARTICULO 36. SANCIONES: Los conductores de vehiculos que ingieran
bebidas alcohdlicas, consuman drogas o estupefacientes, cuando se
encuentren desempefiando sus funciones al servicio de la Empresa,
seran sancionados conforme lo preceptian las clausulas a), b), c©),
d) y e) del Articulo 39 del reglamento interior de trabajo de la Empresa
Portuaria Nacional de Champerico contenido en el Acuerdo Gubernativo
21-72 de fecha 24 de noviembre de 1972.

ARTICULO 37. RESPONSABILIDAD POR DANOS: En caso de

comprobarse que un accidente de transito ocurrio por causas imputables al

conductor del vehiculo, dicho empleado sera sancionado con el pago del

deducible requerido por la Compaiiia Aseguradora o el equivalente al

monto de los dafios causados si el vehiculo no estuviese asegurado, asi
mo dafios ocasionados a terceros.
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ARTICULO 38. INCUMPLIMIENTO: E! incumplimiento sin causa
justificada de cualquiera de las disposiciones del presente reglamente por
los empleados de la Empresa, se sancionara conforme lo establece el
articulo 39 del Reglamento Interior de Trabajo, contenido en el Acuerdo
Gubernativo 21-72 de fecha 24 de noviembre de 1972.

CAPITULO X

CASOS ESPECIALES

ARTICULO 39. CASOS DE EMERGENCIA: cuando se trate de
reparaciones de vehiculos durante el empleado o funcionario esté
en el desempefio de sus funciones y se presente una situacion
emergente, el servicio en un taller mas préxima, si dicha reparacion es
cancelada con dinero de su peculio, a la brevedad debera dar cuenta y
razén ante el Departamento Administrativo a efecto que si  éste o
aprueba, se realice " el ftramite respectivo para el reembolso que
corresponde.

ARTICULO 40. CASOS NO PREVISTOS: Los casos no previstos en el
presente Reglamento seran resueltos por la Jefatura del Departamento
Administrativo en consulta con Gerencia.

CAPITULO XI
DISPOSICIONES FINALES:

iCULO 41. APROBACION: El presente Reglamento, deberd ser
aprobado por medio de Acuerdo de la Junta Directiva de la Empresa
Portuaria Nacional de Champerico.
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ARTICULO 42. VIGENCIA: EI presente Reglamento, entra en vigencia
inmediatamente despues de su aprobacion.

ARTICULO 43. DEROGATORIA: Se deroga toda disposicién anterior a la
emisién del presente Reglamento.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA DE LA
EMPRESA PORTUARIA NACIONAL DE CHAMPERICO, EN EL PUERTO
DE CHAMPERICO, EL DIA TRES DE —)JUNIO DEL ANO DOS MIL
DIECINUEVE.

Lic. Juan Francisco Escobar Alonzo

Presidente
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