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LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DE LA VILLA DE SAN MIGUEL USPANTAN,
DEPARTAMENTO DE QUICHE, CETIFICA QUE EN HOJAS MOVILES DEL CONCEJO MUNICIPAL,
APARECE EL PUNTO QUINTO DEL ACTA NUMERO 58-2020, DE FECHA ONCE DE NOVIEMBRE
DEL ANO DOS MIL VEINTE QUE COPIADO EN SU PARTE CONDUCENTE DICE: - -----------~-

ACTA No. 58-2020 PUNTOSEXTO: EI Honorable Concejo Municipal, del Municipio de Uspantan, departamento de El
Quiché,

CONSIDERANDO

Que el articulo 253 de la Constitucién Politica de la Repiliblica, establece que los municipios de la Republica de
Guatemala, son instituciones auténomas. Entre otras funciones les corresponde obtener y disponer de sus recursos,
y atender los servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion y el cumplimiento de sus fines
propios; para lo que emitiran las ordenanzas y reglamentos respectivos.

CONSIDERANDO

Que el articulo 34 del Cédigo Municipal, establece que el Concejo Municipal debe emitir su reglamento de viaticos y
demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracién municipal.

CONSIDERANDO

Que en la Municipalidad de Uspantan no se cuenta con un Manual de Combustible, para normar, controlar y distribuir el
combustible de una manera eficaz y eficiente en la Municipalidad de Uspantdn, Quiché.

POR TANTO:

El Concejo Municipal, con base en lo considerado y en el uso de las facultades que le confieren los articulos 254, y
255 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y de lo que para el efecto establecen los articulos 35
literales a) e i); 34 y 42 del Cédigo Municipal,

ACUERDA:

A) Emitir el siguiente MANUAL DE COMBUSTIBLE.

“MANUAL DE COMBUSTIBLE, DE LA MUNICIPALIDAD
DE USPANTAN, QUICHE”

PRESENTACION

£l presente manual de elaboré con objetivo de normar, controlar y distribuir el combustible de una manera eficaz y eficiente
en la Municipalidad de Uspantdn, Quiché; el cual contiene las funciones del Encargado de Combustible, abastecimiento,
distribucién, control, asl como las prahibiciones por el uso inadecuado del combustible.

Se espera que este documento sirva de instrumento técnico administrativo para el apoyo del funcionamiento de la flotilla
de Vehiculos municipales, ambulancia del Centro de Apoyo Permanente (CAP), patrullas de la Policia Nacional Civil y
vehiculos particulares que autorice el Alcalde Municipal para que realicen comisiones oficiales de la Municipalidad de
Uspantdn, 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 colaboracién del encargado de combustible, el Alcalde y el
Honorable Concejo Municipal, el Departamento de Recursos Humanos e investigaciones y trabajo de campo realizado.

£l buen funcionamiento del presente documento consistira en la aplicacién y la buena coordinacidn, 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 aprobacién, se debera
mantener un proceso constante de revision y actualizacién oportuna de parte de los involucrados que permita realizar los
cambios y modificaciones que se consideran necesarias.

|. OBJETIVO DEL MANUAL

1. Establecer las normas y control para la adquisicion, distribucién y administracién del combustible en la Municipalidad de
Uspantan, Quiché.

2. Promover el uso adecuado del combustible, determinado las responsabilidades y funciones de quienes Interviene en el
proceso.

II. AMBITO DE APLICACION

El presente manual es de aplicacién obligatoria y tiene el objeto de regular el suministro de combustible en la Municipalidad
de Uspantdn, Quiché.
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11l. BASE LEGAL

. Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
s Articulo 34 Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo Municipal.

IV. VIGENCIA

El presente manual de Funciones y Procedimientos de Combustible ha sido aprobado por el Honorable Consejo Municipal, 3

través del Acta No.58-2020 Punto SEXTO y entrara en vigor a partir de |a presente fecha. A
L
25
V. COMBUSTIBLE 52
1. FUNCIONES DEL ENCARGADO DE COMBUSTIBLE: 0%,
Z,

El encargado de combustible serd responsable de:

1.1. El registro, control y distribucién del combustible adquirido por medio de vales.

1.2. Llevar el control de los vales de combustible, en el libro de Control de Combustible Autorizado por la Contraloria
General de Cuentas.

1.3. Llevar registrd y resguardo de los documentos, (solicitud de los vales de combustible, con firma y nombre del piloto
del vehiculo, como soporte para la entrega de vales.)

1.4. Realizar las acciones pertinentes a efecto de contar con disponibilidad de vales de combustible.

1.5, Efectuar el tramite de registro y control de vales de combustible que abastecen los vehiculos para comisiones oficiales.

1.6. Solicitar a la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal -DAFIM- realizar las acciones pertinentes

para

el pago de vales de combustible.

1.7. Revisar la informacién que consigne los pilotos municipales en la bitdcora que para que efecto de control deben de
llevar.

1.8. Cualquler otro registro que consideren necesario.

2. DEL ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE

El abastecimiento de combustible para la fiotilla de los vehiculos, se realizard mediante el sistema de vales, los que quedaran a
discrecion y consideracion del Alcalde Municipal, canjeable en la gasolinera que se considere cumpliendo con lo que establecen

las normas

a)
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legales, mediante el siguiente control:

La distribucién y entrega de vales para el abastecimiento de combustible a los vehlculos municipales y otros, queda
a cargo del encargado de combustible, quien serd el responsable del uso eficiente y eficaz de los mismos.

£l vale para el despacho de combustible deberd contener como minimo los siguientes datos.

Nombre de la Municipalidad de Uspantan.

Numero de vale.

Fecha de Vale.

Nombre del conductor.

Valor total del vale.

No. de placas del vehiculo.

Cantidad de gasolina en galones.

Recorrido.

Firma del conductor.

Firma de quien Autoriza (Encargado de enmbustihle)

Nombre de la Gasolinera.

El Encargado de combustible es el responsable de verificar el buen uso de los vales, con la supervisién del Encargado
de Maquinaria y Vehiculos Municipales.

L2 Direccién de Administracidn Financiera Integrada Municipal posteriormente debers firmar de recibo de vales y
realizar los pagos de los mismos, se deberd resguardarlos, vigilando su adecuado uso y archivo del mismo.

3. DISTRIBUCION DE VALES

£l Encargado del combustible tiene a su cargo la distribucién de vales para el despacho de combustible a pilotos y/o personas
que conducen vehiculos de la Municipalidad, velando ademas por el adecuado manejo y custodia de los vales que se le confien,
debidamente responder a la Municipalidad de Uspantan, por el mal uso, pérdida o deterioro del mismo.

Cada Vehiculo se abastecer4 con el combustible correspondiente (Diésel o Gasolina), bajo la responsabilidad del conductor.

a)

3.1. Para la entrega de vales se procederd de la siguiente manera:

£l requerimiento se haré por escrito a través del formulario “solicitud de Combustible” dicho formulario deberd
especificar lo siguiente:

No. de correlativo de la solicitud.

Nombre del solicitante.

Cargo del sollcitante.

No. de DPI {(Documento de Personal de Identificacion)

Recorrido de la comisién.

Kilémetros estimados a recorrer
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- Fecha de emisién.

Datos del vehiculo a utilizar.

Total de combustible a utilizar.

Datos de vales entregados.

Firma de quien recibe los vales.

Firma de quien entrega los vales.

Firma de quien autoriza la sollcitud. (Alcalde Municipal).

3.2. €l tramite ser4 realizado directamente por |a autoridad responsable o por la persona que se delega para el efecto.

3.3, El Encargado de combustible recibe el formulario de la solicitud firmado por parte del solicitante, verificara los
datos y consigna claramente la informacion requerida en el formulario. Por ningun motivo debe expedirse este
formulario en blanco, o sin las firmas autorizadas, caso contrario no se le asignara hasta que proporciones todos los
datos.

3.4, El Encargado del combustible firma |a solicitud en seiial de conformidad con toda la informacién requerida.

3.5. Realizar el vale para el conductor del vehiculo segin la cantidad que le fue autorizada por el Alcalde Municipal, en
base a la siguiente informacion.

. La disponibilidad del combustible que tenga \a flotilla del vehlculo al momento de iniciar I3 jornada de trabajo, la
cual sera determinada a través de la bitdcora del recorrido del vehlculo, que presente el piloto signado, para
realizar dicha tarea al encargado de combustible, repara los vales que corresponde, anotando los rangos en el
formulario, a fin de que los mismos sumen |a cantidad autorizada.

. Llenar el vale que se utiliza para autorizar el abastecimiento del combustible.

. Ingresar los datos del solicitante y de los vales al libro de control de combustible de vehlculos y magquinaria
municipal, autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

. Habiendo cumplido estas formalidades y con |as firmas respectivas se entregan los vales.

a) Sefaculta al Encargado de combustible, para que realice entrega de vales para el despacho de combustible en el
horario correspondiente a pilotos que tenga a su responsabllidad vehfculos municipales debidamente
registrados.

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

¢) Elencargado de combustible debera de informar a todas las unidades ejecutoras de vehiculos, respecto a la o las
estaciones en donde podran canjear los vales.

4. CONTROL

La Autoridad Maxima Administrativa, a través del Encargado de combustibles, serd el responsable del control de combustible

de |a fiotilla de vehiculos y maquinaria Municipal.

a) El Encargado de combustible llevara un control de los vales emitidos y posteriormente expedidos en la Tarjeta de
Control de Combustible de vehiculos, autorizados por |a Contraloria General de Cuentas.

b) El Encargado de combustible debera de enviar a la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal -
DAFIM-, durante los primeros cinco dias habiles de cada mes reporte internos, los cuales serd supervisados por la
auditoria interna, los repostes a emitir son los sigulentes:

. Estadistica mensual de vales entregados.

. Estadistica mensual de consumo de combustible para vehiculo municipal.

Dichos reportes se daran a conocer a la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal, por el medio que esté

determine, adjuntando para tal efecto la documentacidn de soporte que corresponda a cada reporte.

¢) Mensualmente la empresa proveedora de combustible debera presentar un informe de los vales canjeables en la
estacién de servicio con el fin de que el encargado de combustible pueda comprar y cuadrar los vales entregados en
el mes.

VI. PROHIBICIONES

1 Queda determinadamente prohibido el abastecimiento de combustible por medio de autoservicio que presten
las estaciones de servicio (Gasolinera) 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.

PROCEDIMIENTOS
Procedimientos para el uso de Vales de Combustible para Vehiculos Municipales:

Pasosa | Responsable Actividad

seguir
1 Usuario Solicitante | Requerir a encargado de combustible, el formulario para solicitar
vales de combustible
2 Encargado de | Entregar formulario al solicitante
combustible

Sant
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3 Usuario solicitante ¥ Recibe formulario.
v Liena los requerimientos solicitados.
v Presenta formularios a la Autoridad Maxima Administrativa,
para su autorizacion.
4 Autoridad Maxima | ¥ Recibe formulario.
Administrativa v Revisa que la solicitud llene los datos requeridos.
v Autorizaclén firmado y sellado, |a cual entrega al solicitante.
5 Usuario solicitante ¥ Recibe formulario Autorizado.
¥ Entrega formulario a encargado de combustible para entrega de
vales.
6 Encargado de Recibe formulario debidamente firmado y sellado.
Combustible Verificar que el formulario cuente con todos los requerimientos
solicitados.
¥ Si no cuenta con los requerimientos solicitados lo regresa al
solicitante para que cumpla con lo establecido.
¥ Sicuenta con los requerimientos solicitados firman solicitud de
recibido.
7 Encargado de | ¥ Ingreso al libro establecido para llenar los datos de los vales.
combustible v Preparar los vales que corresponden, anotando los rangos en el
formulario de salicitud de combustible a fin de que los mismos
sumen |a cantidad autorizada.
v Elabora vale de entrega.
v Entrega la solicitud de vale para firma.
8 Usuario solicitante v Recibe vale.
¥ Revisay firma vale.
v Devuelve a encargado de combustible.
9 Encargado de | ¥ Recibe vale firmado.
combustible v Anota y registra el egreso de los vales en el libro de "Control de
combustible de los vales de combustible de la Contraloria
General de Cuentas”
10 Usuario solicitante ¥ Recibe biticora de recorrido del vehiculo por vale.
v Firmay lo entrega al encargado de combustible.
11 Encargado de | ¥ Recibe biticora firmada.
combustible ¥ Entrega los vales de combustible a solicitante.
v Archiva el vale.
Solicitante: Requiere Encargado: Entrega vale -
formulario para solicitar de combustible.
vales de combustible. *7
mm; Entrega Firma de recibido la
formulario. solicitud. Llena vale de

!i! combustible.

Solicitante: Llena la
solicitud con los datos *
requeridos en el

Encargado: Recibe
formulario y firma. tht
i formulario autorizado y

firmado por |a autoridad

Sk e administrativa y revisa sl
solicitud a la autoridad ki ditos estén
maxima  administrativa completos, ‘
para su autirizacién. ¥
Solicitante: Recibe
Autoridad Adm.: Revisa formulario y lo dirige
datos y autoriza su i hacia el encargado para
entrega. que se le entregue el vale
de combustible.

-
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PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Autoridad Maxima ¥ Asignar al Encargado de combustible como el responsable del
Administrativa control de combustible de la flotilla vehicular y maquinaria de
la municipalidad
2 Direccién de ¥ Recibe en los primeros cinco dias habiles de cada mes del
Administracién encargado de combustible los siguientes reportes:
Financlera Integrada 1. Estadistica mensual de vales de entrega.
2. Estadistica mensual de consumo de combustible por
vehiculo.

Para efectuar el pago de los vales.

3 Encargado de |¥ Recibe indicaciones.
combustible v Solicita a proveedor de combustible informe mensual de vales
canjeados en estaciones de servicio.
4 Empresa proveedora de ¥ Elabora informe mensual segin lo solicitado.
combustible v Envia informe a encargado de combustible.
5 Encargado de [v Recibe informe.
combustible v Elabora repostes solicitados tomado en cuenta todos los

registros diarios.

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

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

6 Direccién de B Recibe reportes con documentacion de soporte.
Administracién
Financiera Integrada
Municipal
FIN DEL PROCESO

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE VALES DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS MUNICIPALES.

a) Mensualmente la compafiia proveedora de combustible debera presentar informe de los vales canjeados en la o las
estaciones de servicio, con el fin de que el encargado de combustible pueda comparar y cuadrar los vales entregados
en el mes.

b) Ladocumentacidn de reporte es la siguiente:

. Solicitud de combustible.

. Liquidacién de vales de combustible.

= Vales entregados.

. Informe entregado de compafiia proveedora de combustible.

FLUIOGRAMA

* Asignar a encargado de combustible como el responsable del control W
para la florilla vehicular

—

~ £l ultime dia habll de cada mes solicita al encargado de combustible los
sigulentes reportes.
« Estadistica mensual de vales entregados, estadistica mensual de
consuma de consumo de combustible por vehlculo y otros reportes que
poseen.
« Recibe reportes con documentacion de soporte y efectia el pago. )

" » Recibe indicaciones.

« Solicita al proveedor de combustible Informes mersuales Je vales
canjeables en estaciones de servicio.

* Recibe informe.

» Elabora reportes de solicitudes tomando en cuanta los ragistros diarios.

| « Adjunta a reportes toda la documentacion que corresponda.

|« Entrega a Director de la Adminstracion Financiera Integrada Municipal

| todos los reportes solicitados.

I
; e -

—— —— —

, * Elabora informe mensual segin lo solicitado,
« Envia informe a mcarpdo de combustible.
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Solicitud de Combustible

-

Modalo:

Municipalidad de Uspantén, Quiché
Bftacora de recarride vehicular
Color:
Cllindrov
Cantidad
de
|_galones |

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Placw
Moo
de salida

fualizo |iniclal

_..ET L
consumo | Pechade | Fecha |Km. De

Veldculo

Tipe:

Cambu:
Vals do

Bitacora

Mumicipalidad de Uspantin Sclicisd Mo
1 Quiché, Gustemmala, CA.
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A) El presente acuerdo es de efecto inmediato.
B) Comuniquese

Fs)lhglblu vmmnoFmP«u.MW Manus! Calel Mendaza, Sindico Primero, Ovidio Yat Sacul, Sindico Segundo, Juan Martin Lux
Morales Caal, Concejal Segundo, Jacinto Maton Tzoy, canc.thmo Rafael Sic Damian, Concejal Cuarto, Carlos

GMWMFMWQW Cartificd: Marta Lisbeth Garcla Urizar, Secretaria Municipal- - -
Y., PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA
PRESENTE EN SIETE HOJAS MEMBRETADAS TAMANO OFICIO, EN LA VILLA DE SAN
MIGUEL USPANTAN, DEPARTAMENTO DE QUICHE, A DOCE DIAS DEL MES DE
FEBRERO DEL ANO DOS MIL VEINTIUNO, == -=--csecmemmmeccccn e anneee

Vo. Bo.
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