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LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE GUASTATOYA,
DEL MUNICIPIO DE GUASTATOYA, DEL DEPARTAMENTO DE EL PROGRESO
CERTIFICA:

Que para su cumplimiento y efectos consiguientes se transcribe la AUTENTICA del punto
SEGUNDO, del acta numero 73-2020, de fecha NUEVE DE OCTUBRE DE DOS MIL VEINTE, del
libro de sesiones ordinarias, nimero 2976, autorizado por la Contraloria General de Cuentas la que

copiado en lo conducente establece:

SEGUNDO: El Honorable Concejo Municipal

CONSIDERANDG:

Que la Municipalidad de Guastatoya, del departamento de El Progreso, no cuenta con un Reglamento Para el Control
de Combustible y Uso de Vehiculos Municipales, haciéndose necesario establecer las normas para el manejo del
combustible.

~ POR TANTG:

El Honorable Concejo Municipal en uso de las facultades que nes confiere el articulo 262, y 9 de las Disposiciones
finales de la Constitucién Politica de la Repliblica de Guatemala; CAdigo Municipal y sus reformas.

Aprueba:

REGLAMENTO PARA EL CONTROL DE COMBUSTIBLE Y USD DE VEHICULOS OFICIALES MUNICIPALES DE LA
MUNICIPALIDAD DE GUASTATOYA, DEL DEZARTAMENTO DE EL PROGRESO

COMSIDERANDO

Que para fortalecer el proceso de control interno y ia transpaiencia del gasto publico es indispensable disponer de
mecanismos financieros y administrativos, que permitan en cuziquier momento medir los gastos de las actividades de
los vehiculos propiedad de la Municipalidad y de particuiares que realicen comisiones oficiales.

CONSIDERANEO

r\lue con base en lo establecido en lo siguiente:

1) Articulo 34 del Cédigo Municipal, Creacién de sus propios reglamentos (Organizacién y Funcionamiento)

2) Articulo 35 literal i) del Decreto 12-2002 d=| Congreso die la Republica le compete al Concejo Municipal: la
Emision y Aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenianzas municipales.

3) Articulo 35 literal f) La Aprobacién, control de ejecucién, evaluacién y liquidacion del Presupuesto de Ingresos
y Egresos del municipio en concordia con las pcliticas ptiblicas municipales.

4) Articulo 2.6 de la Normas de control Interno gubernamental en donde indica que la documentacion de
respaldo promuévela transparencia y debe rdemostrar que se ha cumplido con los requisitos legales y de
control interno de la entidad.

) Acuerdo Interno 09-03 emitido por el Contrai~sr Generai de Cuentas en su numeral 1.6 establece los tipos de
controles que debe crear la maxima autoridad ciz las eitidades publicas, e implementar los diferentes tipos de
controles que se relacionen con los sistemas administrativos y financieros.

6) El Acuerdo Interno No. 09-03 emitido el 8 de jilio de 2003, por la Contraloria General de Cuentas, Normas
Generales de Control Interno Gubernamental, Norma 1 Normas de Aplicacién General. Numeral 1.2 Estructura
de Control Interno.” Es responsabilidad de ia maxima zutoridad de cada entidad publica, disefiar e implantar
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una estructura efectiva de control interno, que promueva un ambiente éptimo de trabajo para alcanzar los
objetivos institucionales. '

PCGR TANTO:

En uso de las facultades que les otorgan los articulos 35 literal i) y 40 del Cédigo Municipal Decreto Numero 12-2002 y
sus reformas Decreto nimero 22-2010 del Congresc d= la Republica.

"ACUERDA:

Emitir las normas técnicas para el control de combustthle y us2 ae vehiculos oficiales propiedad de la Municipalidad
de Guastatoya, departamento de El Progreso.

ARTICULO 1. OBJETO: El uso adecuado de combustible lsbricantes de vehiculos automotores y motocicletas propiedad
e la Municipalidad y vehiculos de empleados municipales que cumplan comisiones oficiales, lo cual permite que los

gastos que se estiman en el presupuesto de cada ejercicio fiscal cubran las actividades programadas, sin tener que
hacer uso de trasferencias presupuestarias.

ARTICULO 2. VEHICULOS PROPIEDAD DE LA MUNICIPALIDAD.

1. Son todos los vehiculos adquiridos por la Municipalidac para cumplir sus fines, con cargo a las partidas
presupuestarias, y todos los vehiculos transferidos y/o donados de otras instituciones estatales, personas
fisicas o juridicas, organismos nacionales o internacionales. Cada vehiculo deberd transitar en los horarios de
trabajo establecidos para la funcién que rezlizan por ia persona designada responsable del buen uso del

mismo, todos los vehiculos deben ser guardados zl final <e |a jornada en las instalaciones que la Municipalidad
a designado para tal fin.

2. El uso de los vehiculos propiedad de la M:.-nicipalidad fuera del horario normal de trabajo se autorizara
dependiendo de tipo de comisién que se realice, asi mismo el resguardo de estos quedard bajo la
responsabilidad de la personada designada (Casa Particular o Parqueo Publico).

~

ARTICULO 3. RESPONSABILIDAD DE LOS VEHICULOS IMUNICIPALES. Cada persona designada como responsable de
vehiculos municipales, deberd conducirse tomando en cuenta ias disposiciones que la Ley de trénsito de la Republica
de Guatemala decreto 132-81 y su reglamento decreto 499-27 indican, asi mismo, serd el responsable directo de
accidentes para lo cual el Concejo Municipal analizara y determiniara dicha responsabilidad.

El concejo Municipal debe asignar un vehiculo exclusivamente para el Alcalde Municipal, para que se realicen las

comisiones (Gestién Municipal), a las aldeas, caserios, comunidade:s (Area rural), casco Urbano y distintas instituciones
publicas y privadas.

ARTICULO 4. DE USO PARA AREAS ADMINISTRATIVAS. De acuerdo a la disponibilidad de vehiculos que se tenga, las
unidades administrativas municipales podran solicitar los vehicuios municipales con la debida anticipacion para la
coordinacion de las tareas designadas. Cada solicitud det:e llega: a la DAFIM con la firma del responsable o coordinador
del drea que solicita, la solicitud describira la comisiin, lugar de ia gestidn, personas designadas horario de la gestion.

ARTICULO 5. CARACTERISTICAS DEL SUMINISTRO OE COMBUSTIBLE: El presente Acuerdo Municipal, tendrd las
siguientes caracteristicas.

a) Unicamente se autorizard el uso de combusiible en ics vales oficiales que proporciona la Direccién de
Administraciéon Financiera Municipal (Encargado de! contici de combustible), para abastecer combustibles /
lubricantes. Los vales serdn firmados Unicamente por Alcalde "iunicipal (Autorizado), previo a realizar la solicitud
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respectiva y aprobarse (Jefe Inmediato del Solicitante) siempre y cuando que dicho gasto tenga un beneficio
productivo para el mejoramiento de vida de la comunidad.

b) Unicamente tienen autorizacién de solicitar combustible, las personas que tienen asignado vehiculos propiedad de
la Municipalidad, asi como Alcaldia Municipal, Concejo Municipa!, Direccién Financiera Municipal, Unidad de Auditoria
Interna Municipal, Direccién de Planificacion Municipal, que cumplan comisiones oficiales en vehiculos de su
propiedad.

C) El combustible debe proporcionarse de acuerdo al kilometraj= del lugar donde se realizara la comisién oficial,
tomando en cuenta el consumo de cada vehiculo de kilémetros por galén.

d) Con el objeto de trasparentar el uso del combustible, al realizar las comisiones oficiales, debe presentar al
encargado del control de combustible el formulario (Bitdcora) que se disefid para el efecto, firmado por autoridades
oficiales, Alcalde Municipal. COCODES, Policia Nacional. Concejo Municipal. Secretaria Municipal, Director de la
DAFIM, Auditor Interno Municipal, Coordinador de la Direccon Municipal de Planificacién o cualquier autoridad
f™M(Instituciéon Publica y Privada) donde se haya realizado ia coinisién, confirmando de esta manera la asistencia a la
gestioén, al no presentar dicho documento, no emiti-4 otro vale a ‘a persona que no cumpla con tal obligacién.

e) El control de combustible estard a cargo de la Direccién de Administracién Financiera Municipal (Encargado del
control de combustible), nombrado por acuerdo del Conceio Municipal, quien presentard en la ejecucién
presupuestaria cuatrimestral el consumo del mismo v las debidas tarjetas donde se refleje el registro de los vehiculos,
al Honorable Concejo Municipal, para su conocimiento y efectos consiguientes.

f) Con el objeto de cumplir con el Manual de Administracién Financiera integrada Municipal, y Contraloria General de
Cuentas, |la persona nombrada debe llevar las Tarjetas de Controi (Bitdcoras) de combustible debidamente autorizadas
por el ente fiscalizador.

g) El Encargado del control de combustible tendrd bajx su respensabilidad las solicitudes de combustible y lubricantes.

h) Cualquier funcionario o empleado publico que tenga baje su cargo vehiculo municipal o que tenga vehiculo
particular (Autorizado para comisiones) que requiera de combustible o lubricante debe realizar una solicitud de lo
ﬂantes mencionado, la cual estan bajo la responsabilidad del Encargado del control de combustible.

i) Encargado del control de combustible puede emitir vales ¢ combustible y lubricantes siempre y cuando los

funcionarios o empleados publicos le entreguen la solicitud de |os antes mencionados con la informacién respectiva
(Firmas y Datos)

J) Elencargado del control de combustible mensuaimente solicitara los vales (Originales) a la gasolinera, para cotejar
contra las copias de los mismos.

K) El Encargado del control de combustible y el Uirector Firianciero deben de enviar un Oficio al encargado de la
Gasolinera, indicandole que Unicamente los funcionarios o ernplzados publicos que presenten vale original con los
datos y firmas respectivas estan autorizados para el consumo d= 10s antes mencionados.

[) ElEncargado del control de combustible y el Director Financicro deben informar al encargado de la Gasolinera, que
mensualmente debe enviar los vales originales reC|H| 17, v al =uzmo tiempo realizar la factura con base a los antes
mencionados.

M) El encargado del control de combustible cotejara mansualmante los vales originales contra las copias.

3 cambiando!
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n) El Encargado del control de combustible realizara mensuaimente un resumen de los vales (Originales y Copias)
emitidos y se lo trasladara al Director Financiero con copia al cetador Municipal. (Firmado y sellado)

A) Las Solicitudes, vales y Biticoras deben de archivarse de forma mensual, como documentos de respaldo (Cheque
Boucher) por el pago (Facturas) de combustibles y lubricantes.

0) De acuerdo a lo presupuestado en el ejercicio fisce! correspondiente al renglén 262 Combustibles y lubricantes, se
deberd respetar las disposiciones de la ley de Contrataciones del Estado decreto 57-92 y 9-2015 y su reglamento
decreto 1056-92 de esta manera cumplir con el proceso de adquiisicién del suministro con el proveedor determinado.

p) Siexistiera solicitudes de combustibles y lubricartes de organizaciones, instituciones educativas, instituciones de
salud y asistencia social, se deberd realizar la solicitud respectivi y aprobarse siempre y cuando dicho gasto tenga un
beneficio productivo para el mejoramiento de vida cel municipio.

q) Queda prohibido el pago directo de facturas nor concepio de combustible por medio de Fondo Rotativo
ﬁMunicipal.

ARTICULO 6. COMPROBACION. Los vales de dotacién iz combusiibles y lubricantes seran comprobados con el monto
de galones reportado en las facturas que emita la gasoiinera que rinde el servicio o despacho de combustibles.

ARTICULO 7. BOMBEROS VOLUNTARIOS MUNICIPALES. Se les zpoyara con cantidad necesaria en caso de traslado de
pacientes a centros hospitalarios, apagar incendios qua se den en diferentes lugares (Area urbana y rural), y otros
servicios que sean requeridos por los bomberos (siempre y cuantio sea de beneficio para la vida de los habitantes).

ARTICULO 8. APOYO A CADEP Y OTRAS INSTITUCIONES DE BENEFICIENCIA: Se autoriza el apoyo permanente a esta
institucion para el traslado de pacientes en rehabilitacién de nizestro municipio y hacia otros lugares fuera de la
jurisdiccion.

ARTICULO 9. ASIGNACION POR KILOMETRO RECORPIDO: Los vaniculos de la municipalidad para comisiones oficiales,
transporte de pasajeros o de carga y para trabajos de campo, dizben ser dotados de combustible, previa autorizacion
del jefe de la dependencia y visto bueno del Alcalde Municipal. “arz el efecto, en la tarjeta de control respectiva deben
anotarse previamente |a distancia a recorrer y el cornbustible a consumir de conformidad con la escala siguiente:

f‘\1 . Para unidades de transporte accionadas con gasolina:

Transporte pesado Kms. por galén
Camiones-Tanque y otros vehiculos similares .- 6
Camiones y autobuses ; 10
Automdviles, pickups, jeeps, paneles, camionetillas y similares Kms. por galén
De 4 cilindros 35

De 6 cilindros 25

De 8 cilindros 15

De 8 cilindros de lujo 8

Para unidades de transporte accionadas con Diesel:

Transporte Pesado Kms. por galén
Camiones-tanque y otros vehiculos similares 14
Camiones y autobuses 16

seguira cambiando! §



Municipalidad de

GUASTATOYA

info@muniguastatoya.com
WWWw.muniguastatoya.com
elefax: 7945-1594
Teléfonos: 7945-0031, 7945-1602, 7945-1603

Automoviles, pickups, jeeps, paneles, camionetillas y similares Kms. por galdn
De 4 cilindros 40
De 6 cilindros 30
De 8 cilindros 20
De 8 cilindros de lujo : 12
2. Motocicletas: Kms. por galén
De mds de 30 HP (caballos de fuerza) 60
De 10a 30 HP 75
Menores de 10 HP 100

El recorrido de los vehiculos se comprobard mediante el oddmetrc de cada vehiculo.

ARTICULO 10. DEPRECIACION DEL VEHICULO: La depreciacién o5 una pérdida del valor de una inversién de activos
fijos razén del uso y de afios de servicio. El ingreso generado por el activo usado, se le debe incorporar el gasto
correspondiente desgaste que ese activo ha sufrido para poder gererar el ingreso. Por lo tanto, se establece para los
Mines del presente articulo se desarrollard la depreciaci¢n en linea recta, que es uno de los métodos de depreciacién
mas utilizados por su sencillez y facilidad de implementacién, tal y como lo establece la administracidn tributaria.

ARTICULO 11. ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE:: El abastacimiento de combustible para los vehiculos de la
Municipalidad de Guastatoya, departamento de El Progreso, s« realizard mediante el sistema de vales canjeables y
factura contable. La asignacién de los vales de comihustible estard sujetos a autorizacién por parte del Alcalde
Municipal de acuerdo a la magnitud de las comisiones que sean =signadas por los directores y jefes de departamento
y serdn canjeables en la estacién de servicios autorizadz por la municipalidad.

La distribucidon y entrega de cupones para el abastecimiento d= combustible queda

a cargo de la persona encargada de combustible, quien serd el o |2 responsable del uso y control de una forma eficiente
y eficaz de los mismos. '

ARTICULO 12. DOCUMENTOS AUTORIZADOS: Los controies internos que se utilizaran para el procedimiento de
consumo de combustibles y lubricantes son los siguieites;

Solicitud

Vale

Bitacora de control de recorrido (Vehiculos mubicipales adiministrativos)
Bitdcora de control de recorrido (Vehiculos municipales tren de aseo)
Bitdcora de control de recorrido (Vehiculos raunicipales zonvoy)
Reporte de Vales (Resumen)

Solicitudes u oficios que se requieran en casos especiales

m

NO O hWON S

ARTICULO 13. ADMINISTRACION DE LOS VEHICULDS: La administracion de los vehiculos le corresponde al Alcalde
Municipal, quien puede delegar en un empleadc de la acdministracion municipal, la responsabilidad de ser el
encargado de vehiculos. Este a su vez serd responsable de Iz planificacién mediante el anélisis de las necesidades

y requerimientos de todos los departamentos de iz Municinalidad de Guastatoya, del manejo y custodia de los
vehiculos y de las llaves de los mismos.

ARTICULO 14. CUSTODIA DE LOS VEHICULOS: Los pilotcs o conductores serdn responsables de la custodia del vehiculo,

durante el tiempo para el cual fueren asignados. El vehiculo permaneceré siempre en poder del piloto o conductor y
bajo su responsabilidad.
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Al téermino de la jornada de trabajo o de la comisién, !os vehiculos se guardarén en los parqueos de la Municipalidad
de Guastatoya. En horas no laborables el vigilante de ti:"no anctard en el “Libro de Registra”, la hora de entrada o
salida de los vehiculos y solicitard que el motorista registre su iomore y firma.

ARTICULO 15. ABASTECIMIENTO DE REPUESTOS Y ACCESORIOS: Fara fines de abastecimiento se utilizara el formulario
“orden de provision de accesorios, repuestos”, misme que seré ertregado a los encargados de la provision.

ARTICULO 16. MANTENIMIENTO DE VEHICULOS: E. cuidadc y mantenimiento mecanico de los vehiculos serd
preventivo y correctivo; se efectuara en el taller que Iz Municipziidad autorice para tal efecto; el primero se realizara
en forma periddica y programada, antes de que ocuria el daiic y la consecuente inmovilizacién del vehiculo; y el
segundo se efectuard al momento de ocurrir estos eventos. El mzatenimiento preventivo del vehiculo incluye, por un
lado, los controles diarios (aceite, agua, etc.) y las revisionas de rutina. Se realizard como minimo cada 5,000 kildSmetros
y en el caso de los vehiculos que por el modelo cuenteri con garantia, se realizara en base al manual de operacién y el
carnet emitido por la agencia y de acuerdo al kilometrzje recorrido.

ARTICULO 17. EXPEDIENTES DE LOS VEHICULOS: E!' encargaco de vehiculos deberd llevar un expediente de los
vehiculos propiedad de la Municipalidad, los que deberdn contener entre otros controles: la inspeccién del mismo,
control de reparaciones y tiempo en que no estédn dispcnibles por las razones antes anotadas.

ARTICULO 18. PAGO POR MANTENIMIENTO: Todo page vor riian<enimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
municipales, debera gestionarlo el encargado de vehiculos, con anticipacién y en el formato correspondiente, ante la
Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal DA~IM, previa autorizacién del Director (a) y con la
aprobacién de la Seccidn de Presupuesto.

ARTICULO 19. CASOS NO PREVISTOS E INTERPRETACIC:N DEL REC:LAMENTO: Los casos no previstos y la interpretacién
del presente reglamento estardn a cargo del Concejo Municipai.

ARTICULO 20. DEROGATORIA: Se derogan las disposiciones que ¢ 2 opongan al presente Acuerdo.

f\(\RT!CULO 21. VIGENCIA. El presente Reglamento entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su autorizacién, por
parte del Concejo Municipal.
(fs) ilegibles, Lic. Jorge Antonio Orellana Pinto, Alcalde Municipal, Alvaro Antorio Orellana Orellana, Licda. Maira Elizabeth Beltetén Coronado de

Castillo, Sindico Primero y Segundo respectivamente, Nery Rolando Archila Orelia:a, Lester Leopoldo Rodriguez Calderon, Wilson Archila Cervantes,
Herson Benjamin de Leon Ortiz, concejales del primero al cuarto respectivamente, Linda. Elena Ermely Calderén Fajardo, Secretaria Municipal.

DADO EN EL PALACIO MUNICIPAL DE LA CIUGAD DE GiUJASTATOYA, DEL DEPARTAMENTO DE EL
PROGRESO, A TREINTA Y UNO DIiAS DEL MFS DE M. YC) DE DOS MIL VEINTIUNO.-
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