
GUASTATOYA

a,ELM#"Andrffia#driafedSffi
info@muniguastatoya.com

w\^rw.mljniguastatova.com
Telefax: 794-5-1594

Tel6fonos; 7945-0031,  7945-1602,  7945-1603

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE GUASTATOYA,
DEL MUNICIPIO DE GUASTATOYA, DEL DEPARTAMENT0 DE EL PROGRESO

CERTIFICA:
Que   para   su   cumplimiento  y  efectos  consiguientes   se  transcribe   la   AUTENTICA   del   punto
SEGUNDO,  del acta ndmero 73-2020, de fecha NUEVE DE OCTUBRE DE DOS MIL VEINTE,  del
libro de sesiones ordinarias, ntlmero 2976, autorizado por la Contraloria General de Cuentas la que
copiado en lo conducente establece:
SEGUNDO: El Honorable Concejo Municipal

CONSIDERANDO:

Que la  Municipalidad de Guastatoya, del departamento de EI Progreso, no cuenta con  un  Reglamento Para el Control
de  Combustible  y  Uso  de  Vehiculos  Municipales,  haci€ndose  necesario  establecer  las  normas  para  el  manejo  del

combustible.

POR TANTO:

EI  Honorable  Concejo  Municipal  en  uso  de  las  facultades  que  nc`s  confiere  el  articulo  262,  y  9  de  las  Disposiciones

finales de la Constituci6n  Politlca de la Repablica de Guatemala; C6digo Municipal y sus reformas.

Aprueba:

REGLAMENTO PARA EL CONTROL DE.COMBUSTIBLE Y usa DE VEHICuLOS OFICIALES MUNICIPALES DE LA

MUNICIPALIDAD DE a:UASTATOVA; DEL Dip/ARTAMENTO DE EL PROGRESO

CowhsibERANDo

Que  para  fortalecer el  proceso  de control  interno y  !a  t`ransparencia  del  gasto  publico  es  indispensable disponer de
mecanismos financieros y admlnistrativos, que permitan en cualquier momento medir los gastos de las actividades de

los vehfculos propiedacl de la Municipalidad y de particulares que realicen comisiones oficiales.

®uec°n base en loestabiec,do en ,os,gu,ente       C°NS}DERANDO

1 )  Articulo 34 del C6digo Municipal, Creaci6n de sus propios reglamentos (Organizaci6n y Funcionamiento)

2)  Articulo  35  literal  i)  del  Decreto  12-2002  del  Congreso  de  la  Reptiblica  le  compete  al  Concejo  Municipal:  la
Emisi6n y Aprobaci6n de acuerdos,' reglamentos y orderianzas municipales.

3)  Articulo 35 literal f)  La Aprobaci6n,`control de ejecuci6n, evaluaci6n y liquidaci6n del  Presupuesto de lngresos

y Egresos del municipio en concordia con las p.'liticas pL:iblicas municipales.

4)  Articulo  2.6  de  la  Normas  de  cohtrol  lnterho  gubemamental  en  donde  indica  que  la  documentaci6n  de
respaldo  promu6vela  transparencia  y  debe  c!emostrar  aue  se  ha  cumplido  con  los  requisitos  legales  y  de
control interno de la entidad.

5)  Acuerdo  lnterno 09-03 emitido por el Contralr)r 'Generai`de Ciientas en  su  numeral  1.6 establece los tipos  de
controles que debe crear la maxima autoridad df las eniidades pdblicas, e implementar los diferentes tipos de
controles que se relacionen con log sistemas administrat!vos y financieros.

6)   EI  Acuerdo  lnterno  No.  09-03  emitido  el  8  de j\!lio  de  2003,  por la  Contraloria  General  de  Cuentas,  Normas
Generales de Control lnterno Gubernamental, Norma 1  N`ormas de Aplicaci6n General. Numeral 1.2 Estructura
de Control  lnterno."  Es responsabilidad de ia  maxima autoridad de cada  entidad ptiblica,  diseiiar e implantar
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una  estructura  efectlva  de control interno, que promueva  un ambiente 6ptimo de trabajo  para  alcanzar los
objetivos jnstitucionales.

PORTANTO:

En uso de las facultades que les otorgan los artlculos 35 literal i) y 40 del c6digo Municipal  Decreto Ntimero 12-2002 y

sus reformas Decreto ntlmero 22-2010 del Congreso de la  Reptlblica.

`ACUERDA:

Emitir las  normas tecnicas  para  el control  de combust!hle y usa ae vehiculos oficiales propiedad de la  Municipalidad

de Guastatoya, departamento de EI Progreso.

ARTICuLO1.OBJETO:ElusoadecuadodecombustibleliJbricante5devehiculosautomotoresymotocicletaspropiedada e la  Municipalidad y vehiculos de empleados municipales qua. ¢umplan comisiones oficiales, lo cual  permlte que los

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

ARTICULO 2. VEHfcuLOS PROPIEDAD DE LA MUNICIPALiDAD.

1.    Son  todos  los  vehiculos  adquiridos  por  la   Municipalidad  para  cumplir  sus  fines,  con  cargo  a  las  partidas

presupuestarias,  y  todos  los  vehiculos  tran5feridos  y/o  donados  de  otras  instituciones  estatales,  personas
fisicas o jurJdicas, organismos  nacl¢nales o internacionales.  Cada vehiculo debera transitar en los horarios de
trabajo  establecidos  para  la  funci6n  que  realizan  par  la  persona  designada  responsable  del  buen  uso  del
mismo, todos los vehiculos deben ser guardados al final de la I.ornada en las instalaciones que la Municipalidad
a designado para tal fin.

2.    El  uso  de  los  vehiculos  propiedad  de  la  M.,.nicipalldad  fuera  del  horario  normal  de  trabajo  se  autorizar5
dependiendo   de   tipo   de   comisi6n   que   se   realice,   asi   mismo   el   resguardo   de   estos   quedar5   bajo   la
responsabilidad de la personada designada (Casa  Partic-ular o Parqueo Publico).

a RTICULO 3.  RESPONSABILIDAD  DE  LOS VEHfcuLOS  MUNICIPALES.  Cada  persona  designada  como  responsable  de

vehi'culos municipales, deberd conducirse tomando erl cuenta  las dlsposiciones que la Ley de tr5nsito de la  Repdblica

de  Guatemala  decreto  132-81  y su  reglamento  decreto 499-97  indican,  asi  mlsmo,  sera  el  responsable  directo  de

accidentes para  lo cual el Concejo Municipal analizar5 y determinara clicha  responsabilidad.

El  concejo  Municipal  debe  asignar  un  veh'iculo  exclusivamente  para  el  Alcalde  Municipal,  para  que  se  realicen  las

comisiones (Gesti6n Municipal), a las aldeas, caserios, comunidades (Area rural), casco drbano y distintas instituciones

ptlblicas y privadas.

ARTICulo  4.  DE USO PARA AREAS ADMINISTRATl\/AS.  De acll€.rdo a  la  disponibilldad de vehiculos que se tenga, las

unidades  administrativas  municipales  podrdn  solicitag  los  vehi..:ulos  municipales  con  la  debida  anticipaci6n  para  la

coordinaci6n de las tareas designadas. Cada solicituc! debe llega!  a la DAFIM con la firma del responsable o coordinador

del area que solicita, la solicitud describira la comisibn, Idgar de ja gesti6n, personas designadas horario de la gesti6n.

ARTICuro  5.   CARACTERIST]CAS  DEL  SUMINISTRO  DE  COMBUSTIBLE:   EI   presente  Acuerdo   Municipal,  tendra   las

siguientes caracteristicas.

a)      l)nicamente   se   autorizar5   el   uso   de   combus\ible   en   los   vales   oficiales   que   proporciona   la   Direcci6n   de
Administraci6n   Financiera   Municipal   (Encargado   de:   contrc,i   de   combustible),   para   abastecer   combustibles   /
lubricantes.  Ios  vales  seran  firmados  tini€amente  per  Alcalde  Municipal  (Autorizado),  previo  a  realizar  la  solicitud
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respectiva  y  aprobarse  (Jefe  lnmediato  del  Sollcitantet  siempre  y  cuando  que  dicho  gasto  tenga   un   beneflcio

productivo para el mejoramiento de vida de la comunidad.

b)  l)nicamente tienen autorizaci6n de solicitar combustible, lag personas que tienen asignado vehiculos propiedad de
la  Municipalidad, as' como Alcaldia Municlbal, Concejo Municipal,  Direcci6n  Financiera  Municipal, unidad de Auditoria

lnterna   Municipal,   Direcci6n   de   Planificaci6n   Municipal,   que   cumplan   comisiones   oficiales   en   vehiculos   de   su

propiedad.

C)  El  combustible  debe  proporcionarse  de  acuerdo  .al  kilometraie  del  lugar  donde  se  realjzard  la  comisj6n  oficial,
tomando en cuenta el consumo de cada vehiculo de kil6metros por gal6n.

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 (Bitacora)  qiJe se diseii6 para el  efecto, firmado por autoridades
oficiales,  Alcalde   Municipal.   COCODES,   Policia   Nacional.   Concejo   Municipal.  Secretaria   Municipal,   Director  de   la

DAFIM,  Auditor  lnterno  Municipal,  Coordinador  de  la   Direcci\in   Municipal  de  Planificaci6n  o  cualquier  autoridad

Oil:sstt,I:::ja6,nn:upbr:::nytaprr|#:::)ddo::dmee::o:anyoaer::::::do:r:avca?ein:S`'::'e:soon;:r:::::::me;::c::nt:iao|:,ga:i::en|C'aa'a

e)  El  control  de combustible  estar5  a  cargo  de  la  Direcci6n  de  Administraci6n  Financiera  Municipal  (Encargado  del
control   de   combustible),   nombrado   po'r   acuerdo   del   Concejo   Municipal,   quien   presentar5   en   la   ejecuci6n

presupuestaria cuatrimestral el consumo del mlsmo y 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 Administraci6n Financiera integrada Municipal, y Contraloria General de
Cuentas, Ia persona nombrada debe llevar las Tarjeta.i de Control (Bit5coras) de combustible debidamente autorizadas

por el ente fiscalizador.

g)  EI Encargado del control de combustible tendra bajii su respon'f,abilidad las solicitudes de combustible y lubricantes.

h)  Cualquier  funcionario  o  empleado  publico  que  tonga  bajQ  su  cargo  vehiculo  municipal  o  que  tenga  vehiculo

particular  (Autorlzado `para  comisiones)  qtie  requlera  de  com`bJstible  o  lubricante  debe  realizar  una  solicitud  de  lo

oantesmencionado,lacualest5nbajolaresponsabilidaddelEnrargadodelcontroldecombustible.
i)    Encargado  del  control  de  combustible`puede  emitir  vales  c'3  combustible  y  lubricantes  siempre  y  cuando  los
funcionarlos o empleados  publicos le entreguen  la  solicitud de  los antes mencionados con  la  informaci6n  respectiva

(Firmas y Datos)

j)    El encargado del control de combustlbl; mensualmente sollcitar5 los vales (Originales) a la gasolinera, para cotejar
contra  las copias de los mismos.

k)      EI  Encargado  del  control  de combustible y  el  Director  Finahciero  deben  de  enviar  un  oficio al  encargado  de  la
Gasolinera,  indicandole  que  tlnicamente  los  funcionarios  o  e-rtpleados  pdblicos  que  presenten  vale  orlginal  con  los

datos y firmas respectivas estan autorlzad6s para el i`onsumo de los antes mencionados.

I)    EI Encargado del control de combustible y el Director FinanciL.ro deben informar al encargado de la Gasolinera, que
mensualmente  debe  enviar  los  vales  originales  recibi{£o,  y  al  imi5:mo tiempo  realizar  la  factura  con  base  a  los  antes
mencionados.

in)    El encargado del control de combustible cotejara mensualr`ente los vales originales contra las copias.
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n)      EI  Encargado del  control  de  combustible reallzara  mensuaimente  un  resumen  de  los vales  (Originales y Copias)
emitidos y se lo trasladara al Director Finahciero con copia al c®'nitador Municipal. (Firmado y sellado)

fi)  Las Solicitudes, vales y  Bit5coras deben  de archi../arse  de forma  mensual,  coma documentos  de  respaldo  (Cheque

Boucher) por el pago (Facturas) de combustibles y lubricantes.

o)  De acuerdo a  lo presupuestado en el ejercicio fiscal correspondiente al  rengl6n 262 Combustibles y lubricantes, se

deber5  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 proc;so de adquis.ici6n del suministro con el proveedor determinado.

P)     Si existiera solicitudes de combustibles y lubricaiites de organi±aciones, instituciones educativas, instituciones de
salud y asistencia social, se debera  realizar la solicitud respectiva y aprobarse siempre y cuando dicho gasto tenga  un
beneficio productivo para el mejoramiento de vida del municipio.

q)     Queda  prohibido  el  pago  dlrecto  de  facturas  par  concepto  de  combustible  por  medio  de  Fondo  Rotativo

OMunicipai
ARTICuLO 6. COMPROBACION. Los vales de dotaci6n de combuslibles y lubricantes seran comprobados con el monto

de galones reportado en las facturas que emita la gasoiinera que brinde el servicio o despacho de combustibles.

ARTICuLO 7. BOMBEROS VOLUNTARIOS MUNICIPALES. Se les jpoyara 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 cuanf,o 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

instituci6n  para  el  traslado  de  pacjentes  ?n  rehabilitaci6n  de  nuestro  municipio  y  hacia  otros  lugares  fuera  de  la

jurisdicci6n.

ARTICULO 9. ASIGNACION POR I(lLOMETRO RECORP,lDO: Los vEahiculos de la munlcipalidad para comisiones oficiales,

transporte de pasajeros o de carga y para trabajos c!e campo, dt?ben ser dotados de combustible, previa autorizaci6n

del jefe de la dependencia y visto bueno de`l Alcalde Municipal. C'arE el efecto, en la tarjeta de control respectiva deben

anotarse previamente |a distancia a recorr;r y el combustible a consumir de conformidad con la escala siguiente:

.    Para unidades de transporte acclonadas con gaso]jna:

Transporte pesado
Camiones-Tanque y otros vehfculos similarps

Camiones y autobuses

1

Autom6viles, pickups, jeeps, paneles, camionetillas y similares

De 4 cilindros

De 6 cilindros

De 8 cilindros

De 8 cilindros de  lujo

Para unidades de transporte acclonadas con Dieselt.
r

Transporte Pesado

Camiones-tanque y otros vehicu[os similares

Camiones y autobuses

Kms. por gal6n

6

10



.S':

GUASTATOYA

®REffi
Muhicipaiidad de

i§`--'whfs,`S:.`'``€S,¥'.,.I;t*t

info@muniguastatova.com

www.muniguastatoya.com
felefax: 7945-1594

Tel5fonos: 7945-0031,  7945~1602, 7945-1603

Autom6viles, pickups, jeeps, paneles, camionetillas y similares

De 4 cilindros

De 6 cjlindros

De 8 cilindros

De 8 cilindros de lujo

2.    Motocicletas:
De mss de 30 HP (caballos de fuerza)

De 10 a 30 HP

Menores de 10 HP

a

Kms. por gal6n

40
30
20
12

Kms. por gal6n

60

75

100
El recorrido de los vehiculos se comprobar5 mediante el od6metro de cada vehiculo.

ARTICuLO  10.  DEPRECIACION  DEL VEHfcuLO:  La  depreciaci6n  es  una  p6rdida  del  valor de  una  inversi6n  de activos

fijos  raz6n  del  uso y  de  afros  de  servicio. El  ingreso  generado  por  el  activo  usado,  se  le  debe  incorporar  el  gasto

correspondiente desgaste que ese activo h.a sufrido para poder ger)erar el ingreso. Por lo tanto, se establece para los
nes del  presente articulo se desarrollar5  Ia  depreciacidn en  linea  recta,  que es uno de los m€todos  de depreciaci6n

mss utillzados por su sencillez y facilidad de implementaci6n, tal y coma lo establece la administraci6n tributaria.

ARTICULO   11.   ABASTECIMIENT0   DE  COMBUSTIBLE:   El   abastecimiento  de  combustible   para   los  vehiculos   de  la

Municipalidad  de Guastatoya,  departamento  de  EI  Progreso,  sg  realizara  mediante  el  sistema  de vales canjeables  y

factura  contable.   La  asignaci6n  de  los  vales  de  combijstible  ef`tara  sujetos  a  autorizaci6n  por  parte  del  Alcalde

Municipal de acuerdo a la magnitud de las comisiones que sean ¢signadas por los directores y jefes de departamento

y ser5n canjeables en fa estaci6n de servicios autorizade por la mi.`nicipalidad.

Ia distribuci6n y entrega de cupones para el abastecimiento de combustible queda

a cargo de la persona encargada de combustible, quien sera el o la responsable del usa y control de una forma eficiente

y eficaz de los mismos.
ARTICUL0  12.  DOCUMENTOS  AUTORIZADOS:  Los  coni.roles  internos  que  se  utilizaran  para  el  procedimiento  de

consumo de combustibles y lubricantes soh los siguientes;

1.    Solicitud

2.   vale

3.   Bitacora de control de recorrido (Vehfculos mu*icipales .1dininistrativos)

4.   Bitacora de control de recorrido (V`ehfculos tT`unicipales  [ren de aseo)

5.   Bifacora de control de recorrido (V:hiculos nunicipales `:onvoy)

6.   Reporte de Vales (Resumen)

7.  Solicitudes u oficios que se requieran en casoc, especiales.

ARTICuL013. ADMINISTRACION DE LOS VEHICu\LOS: La adrr)inistraci6n de los vehfculos le corresponde al Alcalde

Municipal,  qliien  puede  delegar  en  un  empleado  de  la  all,rriinistraci6n  munlcipal,  la  responsabilidad  de  ser  el

encargado de vehiculos. Este a su vez sera responsable de la planificaci6n mediante el analisis de las necesidades

y requerimientos  de todos  los departamentos  de.13  Muni€ipalidad  de Guastatoya,  del  manejo y custodia  de  los
vehiculos y de las llaves de los mismos.

ARTICuLO 14. CuSTODIA DE LOS VEHICULOS: Los pilotos o conductores seran responsables de la custodia del vehiculo,

durante el tiempo  para  el cual fueren  asignados.  El vehiculo permanecer5 siempre en  poder del piloto o conductor y

bajo su responsabilidad.
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Al t6rmlno de la jornada  de trabajo o de la comisi6n,  los vehfculos se guardaran en  los  parqueos  de la  Municipalidad

de Guastatoya.  En  horas  no laborables  el vigilante de ti,.mo anotar5 en  el  "Libro de  Registro",  la hora  de entrada a

salida de los vehiculos y solicitard que el motorista registre su  nombre y firma.

ARTICuLO 15. ABASTECIMIENTO DE REPuESTOS Y ACCESORIOS: Para fines de abastecimiento se utilizari el formulario
"orden de provisi6n de accesorios, repuestos", mismo que serf entregado a los encargados de la provisi6n.

ARTICULO  16.   MANTENIMIENTO  DE  VEHICuLOS:     E:  cuidacic  ./  mantenlmiento  mec5nico  de  los  vehiculos  sera

preventivo y correctivo; se efectuar5 en el taller que la  Municip?tlidad autorice para tal efecto;  el  primero se realizar5
en  forma  peri6dica  y  programada,  antes  de  que  ocuri`a  el  dar`o  y  la  consecuente  inmoviljzaci6n  del  vehfculo;  y  el

segundo se efectuara al momento de ocurrir estos e`rentos. El maitenimiento preventivo del vehiculo lncluye, por un

lado, los controles diarios (aceite, agua, etc.) y las revisiones de rutina. Se reallzar5 coma minimo cada 5,000 kil6metros

y en el caso de los vehiculos que por el modelo cuenteri cJ)n garantia, se realizar5 en base al manual de operacj6n y el
carnet emitido por la agencla y de acuerdo. al kilometraje recorrido.a RTICuLO  17.   EXPEDIENTES  DE  LOS  VEHICULOS:   E!   encargaclo  de  vehiculos  deberd   llevar  un   expediente  de  los

vehiculos  propiedad de la  Municlpalidad,  los que deber5n contener entre otros controles:  la  inspecci6n del  mismo,

control de reparaciones y tiempo en que no est5n disbc:nibles par !as razones antes anotadas.

ARTICuLO 18. PAGO POR MANTENIMIENro: Todo page por mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos

municipales,  debera gestionarlo el encargado de vehfcu!os, con  anticipaci6n y en el formato correspondiente, ante la

Direcci6n  de  Administraci6n  Financiera  lntegrada  Municipal  DAFIM,  previa  autorizaci6n  del  Director  (a)  y  con  la

aprobaci6n de la Secci6n de  Presupuesto.

ARTICULO 19. CASOS NO PREVISTOS E INTERPRETAcltiN DEL REG`AMENTO: Los casos no previstos y la interpretaci6n

del  presente reglamento estaran a cargo del Conce|.o Municipal.

ARTICuLO 20. DEROGATORIA: Se derogan las dispogiciones que se opongan al presente Acuerdo.

Ci:::C:eL,°c::;:,.'oG:Nucn'j:,.p::.PresenteReglamentoentraraenvigenciaapartirdeldiasiguientedesuautorizaci6n,por
(fs) ilegibles.  Llc.  Jorge Antonio Orellana  Pinto, Alcalde  Municipal,  Alvaro Antorio  Orellana  Orellana,  Licda.  Malra  Elizabeth  Beltetdn  Cororiado de
Castillo , Sindico Pri mero y Segundo re8pectiva mente, Nery Rolando Archila Orella:..a , Lester Leopoldo Rodrlguez C8lderon , Wilson Archila Cervantes,
Herson  Benjamin de  Leon Ortiz, concejales del prlmero al cuarto resoectivamente{  Licda.  Elena Ermely Calder6n  Fajardo, Secretaria Murricipal.

DADO EN EL PALACIO MUNICIPAL DE LA CluDAD DE
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