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LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE CANILLA DEPARTAMENTO
DE EL QUICHE.

CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL LIBRO NUMERO ONCE (11) DE SESIONES ORDINARIAS
DEL CONCEJO MUNICIPAL, AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
BAJO EL NUMERO DE REGISTRO DCEQ-1770. APARECE EL ACTA NUMERO TREINTA
GUION DOS MIL VEINTE (30-2020) DE FECHA DIECISEIS DE JULIO DEL ANO DOS MIL VEINTE
Y EN ELLA EL PUNTO DE ACUERDO QUE LITERALMENTE DICE.

Acta 30-2020

TERCERO: El seror Alcalde Municipal hace del conocimiento del Honorable Concejo, que es
necesario la aprobacién del Manual de Procedimientos de Combustible, ya que se elaboré con el
objetivo de normar, controlar y distribuir el combustible de una manera eficaz y eficiente en la
Municipalidad de Canilla, el cual contiene las funciones del encargado de combustible,
abastecimiento, distribucion, control, asi como las prohibiciones por el uso inadecuado del
combustible, con base legal en el Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento, Articulo 34 Decreto 12-2002 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Cédigo Municipal. CONSIDERANDO: Que los acuerdos, ordenanzas y
resoluciones del concejo municipal seran validos si concurre el voto favorable de la mayoria absoluta
del total de miembros que legaimente lo integran, salvo los casos en que este Codigo exija una
mayoria calificada. POR TANTO: El Concejo Municipal en uso de las facultades conferidas por la
ley por unanimidad de votos: ACUERDA: I. Aprobar el Manual de Procedimientos de Combustible
con el objetivo de normar, controlar y distribuir el combustible de una manera eficaz y eficiente en la
Municipalidad de Canilld, el cual contiene las funciones del encargado de combustible,
abastecimiento, distribucién, control, asi como las prohibiciones por el uso inadecuado del
combustible, con base legal en el Decreto No. 5§7-92 del Congreso de la Repliblica de Guatemala,
Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento, Articulo 34 Decreto 12-2002 del Congreso de la
Repulblica de Guatemala, Cddige Municipal. Il. Certifiquese el presente punto de acta dénde
corresponda para los efectos correspondientes.

Transcribase. (Fs): Yanuario Urizar Anzueto, Ader Yobani Rosales Morales, Nery de la Cruz Blanco,
Benjamin Gamez Tobar, Felipe Santos Toj, Rony Esteban Sical Gamez, Melysa Reyes Flores, Sindi
Yojana Méndez Reyes. Se ve los sellos respectivos, Quiché. CERTIFICO: Sindi Yojana Méndez
Reyes

Y para los usos legales correspondientes, se extiende la presente en una hoja de papel bond
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PRESENTACION

El presente manual se elaboré con el objetivo de normar, controlar y distribuir el
combustible de una manera eficaz y eficiente en la Municipalidad de Canilla, Quiché; el
cual contiene las funciones del encargado de combustible, abastecimiento, distribucion,
control, asi como las prohibiciones por el uso inadecuado del combustible.

Se espera que este documento sirva de instrumento técnico administrativo para el
apoyo del funcionamiento de los Vehiculos municipales y vehiculos que autorice el
Alcalde Municipal para que realicen comisiones oficiales y otras actividades
relacionadas a asuntos del Municipio de Canilla, Quiché; teniendo claro los

procedimientos y normas a seguir en las actividades cotidianas y extraordinarias.

Es importante mencionar que este manual fue elaborado con la colaboracion del
Encargado de Combustible, Alcalde y Honorable Concejo Municipal.

El buen funcionamiento del presente documento consistira en la aplicacién y en la

buena coordinacién, interés y apoyo que demuestre el personal que intervenga en el
proceso.

Al mismo tiempo para garantizar su vigencia y efectividad una vez establecidos los
mecanismos de aprobacion, se debers mantener un proceso constante de revisién y
actualizacion oportuna de parte de los involucrados, que permita realizar los cambios y
modificaciones que se consideren necesarias.

-~ Administracion "‘Municipal 2020-2024
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.  OBJETIVOS DEL MANUAL
1. Establecer las normas y control para la adquisicion, distribucion y administracion del

combustible en la Municipalidad de Canilla, Quiché.

2 Promover el uso adecuado del combustible, determinando las responsabilidades y

funciones de quienes intervienen en el proceso

Il.  AMBITO DE APLICACION
El presente manual es de aplicacién obligatoria y tiene por objeto regular el suministro

de combustible en la Municipalidad de Canilla, Quiché.

. BASE LEGAL
1. Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del Estado
y su reglamento.
2. Articulo 34 Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo
Municipal.

IV. VIGENCIA
El presente Manual de Procedimientos de Combustible ha sido aprobado por el
Honorable Concejo Municipal, a través del Acta No. 30-2020 de fecha 16 de Julio del
2020, Punto Tercero y entrara en vigencia a partir de la presente fecha.

V. COMBUSTIBLES

1. FUNCIONES DEL ENCARGADO DE COMBUSTIBLE
El Encargado de combustible sera responsable de:
a) Elregistro, control, y distribucién del combustible adquirido por medio de vales.
b) Llevar el control de los vales de combustible, por medio de Libro o Tarjeta de Control
de Combustible, Autorizado por la Contraloria General de Cuentas.
B e —
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Llevar registro y resguardo de los documentos, (cartas de solicitud de los vales de
combustible debidamente firmada por el piloto del vehiculo debidamente autorizado
e identificado, como soporte para la entrega de vales).

Realizar las acciones pertinentes a efecto de contar con disponibilidad de vales de

combustible.
Efectuar el tramite de registro y control de vales de combustible que abastecen los

vehiculos para comisiones oficiales.

Trasladar a la Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal la
documentacion para realizar las acciones pertinentes para el pago de combustible.
Revisar la informacion que consignen los pilotos de los vehiculos autorizados en la
bitacora que para efecto de control deben de llevar.

Cualquier otro registro que considere necesario.

DEL ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE

El abastecimiento de combustible para los vehiculos, se realizara mediante el sistema
de vales; los valores utilizados por la Municipalidad de Canilla, para dichos vales
quedara a discrecion y consideracion del Alcalde Municipal, canjeables en la Estacién
de Servicio que resulte favorecida con el suministro del combustible.

a)

b)

La distribucion y entrega de vales para el abastecimiento de combustible a los

vehiculos municipales y otros, queda a cargo del encargado de combustible, quien
seré el responsable del uso eficiente y eficaz de los mismos.

El vale para el despacho de combustible deberd contener como minimo los
siguientes datos:

e Nombre de la Municipalidad de Canilla, Quiché.

¢ Numero del vale.

e Fecha del vale.

e Nombre del conductor.

e Valor total del vale.

ynMunicipal 2020-2024
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¢ No. de placas del vehiculo.

e Control de galones.

e Firma del conductor.

e Firma quien Autoriza (Encargado de combustible).

e Nombre de la Gasolinera.

c) El encargado de combustible es responsable de verificar el buen uso de los vales,
con la supervision del Alcalde Municipal, con el objeto de mantener un buen control
del abastecimiento del mismo.

d) La Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal posteriormente
debera firmar de recibido los vales y realizar los pagos de los vales, resguardarlos,

vigilando su adecuado uso y archivo del mismo.

3. DISTRIBUCION DE VALES

El encargado de combustible tiene a su cargo la distribucién de vales para el despacho
de combustible a pilotos y/o personas que conducen vehiculos de Ia municipalidad o
vehiculos autorizados velando ademas por el adecuado manejo y custodia de los vales

que se le confien, debiendo responder ante la Municipalidad de Canilla, Quiché, por el
mal uso, pérdida o deterioro de los mismos.

El tipo de combustible con el que se abastecers a los vehiculos autorizados ser4 segin
lo indicado en el vale correspondiente.

Para la entrega de vales se proceder4 de la siguiente manera:

a) El requerimiento se hard por escrito a través del formulario “Solicitud de
Combustible” dicho formulario debera especificar lo siguiente:
* No. de correlativo de la solicitud.
¢ Nombre del Solicitante.

Cargo del Solicitante.

. AdministracioniMunicipal-2020-2024
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e No. de Documento Personal de Identificacion.

¢ Recorrido de la Comision.

¢ Kilometros estimados a recorrer.

o Fecha de Emision.

¢ Datos del vehiculo a utilizar.

e Total de Combustible a utilizar.

e Datos de vales entregados.

« Firma de quien recibe los vales.

e Firma de quien entrega los vales.

« Firma de quien autoriza la solicitud. (Alcalde Municipal)

b) Eltramite sera realizado directamente por la autoridad responsable o por la persona
que se delegada para el efecto.

c) El encargado de combustible recibe el formulario firmado de parte del solicitante,
verifica los datos y consigna claramente informacién requerida en el formulario. Por
ningin motivo debe expedirse este formulario en blanco. O sin las firmas
autorizadas, caso contrario no se le asignara hasta que lo proporcione.

d) Elencargado de combustible firma la solicitud en sefial de conformidad con toda la
informacién requerida.

e) Realiza el vale para el conductor del vehiculo segun la cantidad que le fue
autorizada por el Alcalde Municipal, en base a la siguiente informacion:

e Ladisponibilidad de combustible que tengan los vehiculos al momento de iniciar
la jornada de trabajo, la cual sera determinada a través de la bitacora del
recorrido del vehiculo, que presente el piloto asignado, para realizar dicha tarea
al encargado de combustible.

e Llena el vale que utiliza para autorizar el abastecimiento del combustible,
posterior a la autorizacion del formulario de solicitud respectivo.

e Ingresa datos del solicitante y de los vales a expedir en la libro o tarjeta de control

de combustlble de vehlculos autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

\“-\
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e Llenadas estas formalidades y firmadas por el solicitante se entregan los vales.

o Se faculta al encargado de combustible, para que realice entrega de vales
para el despacho de combustible en el horario comprendido entre las
08:00 horas a 16:00 horas a pilotos que tengan a su responsabilidad
vehiculos debidamente autorizados.

o Se faculta al encargado de combustible para que realice la entrega de
vales para el despacho de combustible en horarios y dias habiles, fines
de semana y cuando sea requerido por una emergencia o necesidad.

o El encargado de combustible debera informar a todas las unidades
ejecutoras de vehiculos, respecto a las estaciones en donde se podran

canjear los vales.

4. CONTROL

La Maxima Autoridad Administrativa, a través del encargado de combustible, sera el

responsable de control de combustible de vehiculos autorizados.

a) Encargado de combustible llevara un control de los vales emitidos y posteriormente
expedidos en el Libro o Tarjeta de Control de Combustible de vehiculos, autorizado
por la Contraloria General de Cuentas.

b) El encargado de combustible debera enviar a la Direccién de Administracion
Financiera Integrada Municipal, durante los primeros cinco dias habiles de cada mes
reportes internos, los cuales seran supervisados por la auditoria interna, los reportes
a emitir son los siguientes:

e Estadistica mensual de vales entregados.

» Estadistica mensual de consumo de combustible por vehiculo autorizado.
Dichos reportes se daran a conocer a la Direccion de Administracion Financiera
Integrada Municipal, por el medio que esta determine, adjuntando para tal efecto la
documentacion de soporte que corresponda a cada reporte.

_——“_7
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c) Mensualmente la Estacion de Servicio de combustible debera presentar un informe

de los vales canjeados con el fin de que el encargado de combustible pueda
comparar y cuadrar los vales entregados en el mes.

VI. PROHIBICIONES
1. Queda terminadamente prohibido el abastecimiento de combustible por medio de
autoservicio que prestan las estaciones de servicio (gasolineras) ya que se autoriza
unicamente que sea por servicio completo.

2. Queda prohibido reponer o duplicar la entrega de vales para el despacho de
combustible, en el caso de pérdida o robo de los mismos.
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PROCEDIMIENTOS
Procedimiento para el uso de Vales de Combustible para Vehiculos
Autorizados
1) Nombramiento del Encargado del Combustible y pago del suministro.
PASO ASEGUIR | RESPONSABLE ACTI\(IDAD
1 Autoridad Maxima v Asigna a encargado de
Administrativa combustible como el responsable

del control de combustible.

2 Encargado de v Recibe indicaciones.

combustible v Solicita a proveedor de
combustible informe mensual de
vales canjeados en estaciones de

servicios.
3 Compaiia proveedora de | v' Elabora informe mensual segun
combustible lo solicitado

v' Envia informe a encargado de
combustible.

4 Encargado de v Recibe informe.
combustible v' Elabora reportes solicitados
tomando en cuenta todos los
registros diarios.

v Adjunta a los reportes toda la
documentacién de soporte que
correspondan.

v" Entrega a Director de
Administracion Financiera
Integrada Municipal todos los
reportes solicitados.

5 Direccion de v' Recibe reportes con
Administracion documentacion de soporte.
Financiera Integrada
Municipal

6 Direccion de v" Recibe en los primeros cinco dias
Administraciéon habiles de cada mes del
Financiera Integrada encargado de combustible los
Municipal siguientes reportes:

1. Estadistica mensual de vales

entregados.

= m".““" .
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2. Estadistica mensual de consumo
de combustible por vehiculo.

Para efectuar el pago de los vales.
FIN DEL PROCESO

2) Control de vales para suministro de combustible

PASOS A
SEGUIR

RESPONSABLE

ACTIVIDAD \

1

Usuario solicitante

v

Requiere a encargado de
combustible, el formulario para
solicitar vales de combustible.

Encargado de
combustible

v

Entrega formulario a solicitante.

Usuario solicitante

v
v

Recibe formulario.
Llena los requerimientos

solicitados. =
Presenta formulario a la Autoridad |
Maxima Administrativa, parasu |
autorizacién.

Autoridad Maxima
Administrativa

AN

Recibe formulario.

Revisa que solicitud llene los
datos requeridos.

Autoriza firmando y sellando, la
cual entrega a solicitante.

Usuario solicitante

S

Recibe formulario autorizado.
Entrega formulario a encargado
de combustible para entrega de

|
|
|
|
\
\
<
\
|
|
vales. |

Encargado de
combustible

Recibe formulario debidamente |
firmado y sellado. .
Verifica que formulario cuente con |
todos los requerimientos
solicitados.

Si no cuenta con los
requerimientos solicitados lo
regresa a solicitante para que
cumpla con lo establecido.

Si cuenta con los requerimientos
solicitados firma solicitud de
recibido.

icipal 2020-2024
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/ Elabora vale de entrega.
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Entrega vale a solicitante para
firma.

8 Usuario solicitante

A K

Recibe vale.
Revisa y firma vale.

Devuelve a encargado de
combustible.

9 Encargado de v
combustible v

Recibe vale firmado. 4*
Anota y registra el egreso de los
vales en el libro o tarjeta de \
control de combustible de los

vales de combustible de la
Contraloria General de Cuentas.

10 Usuario solicitante v

Recibe bitacora de recorrido del
vehiculo por vale.

Firma y lo entrega a encargado de
combustible.

1 Encargado de v
combustible v

v

Recibe bitacora firmado.

Entrega los vales de combustible
a solicitante.

Archiva copia vale.

FIN DEL PROCESO

autorizados

en el mes.

2) La documentacién de reporte es la siguiente.
¢ Solicitud de Combustible
e Vales entregados

Procedimiento para el Control de Vales de Combustible para Vehiculos
1) Mensualmente la compania proveedora de combustible debera presentar un

informe de los vales canjeados en las estaciones de servicios, con el fin de que
el encargado de combustible pueda comparar y cuadrar los vales entregados

¢ Informe entregado de compaiiia proveedora de combustible.
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MODELO ANEXO |
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[ SOLICITUD DE COMBUSTIBLE 1

DA | MES | ANO

MUNICIPALIDAD DE

GUATEMALACA
Solicitud de Combustible

Por este medio solicto se autorce combustible para realizar Comision Ofical

Nombre | ]

Cargo | ] No.IDI )
Recorrido de la Comssion [ ]

Kms estimados a recorrer [ ] Fecha - |

Vehiculo a utilizar:
1.) De la Municipalidad de

Tipo [ ] Marca [ ] Pracas [ ]

Combustbie Autorizado:
No CONCEPTG. —FoTAC
1 Kilometraje a recorrer

2 Km/ galon del Vehiculo

3 Total combustible 3 utilizar
4 Preco de galon promedio
$ Cantidad de dnero (4x3)

No de vales Valor

Totalde Q. entregados en vales

Recibido de conformidad
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MODELO ANEXO I

VALE PARA LA ENTREGA DE COMBUSTIBLE

DIA | MES | ANO

MUNICIPALIDAD DE

LOGO
Ne. OE VALE
Nombre Gasolinera
Nombre del conductor
CANTIDAD DE GOLONES TIPO DE GASOLINA VALOR
GASOLINA DIESEL
GASOLINA SUPE
GASOLINA REGULAR
OTROS
FECHADE VAUDESDELVALE | | | | TOTAL
COMISION
KM INICIAL KM FINAL RECORRIDO

Firma del conductor

Firma de quien autoriza

"Municipal 20
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