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EL INFRASCRITO SECRETARIO DE LA MUNICIPALIDAD DEL MUNICIPIO DE SAN PABLO, DEL
DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS.

CERTIFICA:
TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS ORDINARIAS DE LA CORPORACION MUNICIPAL,
NUMERO L-12-254-2020, AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS CON
FECHA 31-07-2020, Y EN LA A QUE A FOLIOS NUMEROS 077 AL 0184 SE ENCUENTRA
ASENTADA EL ACTA NUMERO 045-2020 DE FECHA 09/09/ 2020, EN LA CUAL SE ENCUENTRA
EL PUNTO CUARTQ QUE COPIADO LITERALMENTE DICE:
CUARTO: El Concejo Municipal, del Municipio de San Pablo, departamento de San
Marcos.

CONSIDERANDO:
Que en el punto tercero del acta extra-ordinaria nimero 002-2019 de fecha quince de
jutio del dos mil diecinueve, en la cual la corporacién municipal del 2016-2020, emitié
el Reglamento Interno para el Control de Consumo de Combustible para Maquinaria,
Transportes, Generadores de Electricidad, Bombas, Chapeadoras de Ia Municipalidad
de San Pablo, San Marcos.
CONSIDERANDO:
Que, para fortalecer los controles en el consumo de combustible y transparentar el
gasto publico, es indispensable disponer de mecanismos de control interno
administrativo y financiero, que definan los procesos adecuados y los registros
internos de la utilizacién de combustible para los vehiculos, transporte, maquinaria, y
otros equipos propiedad de |a Municipalidad de San Pablo, San Marcos; y en ese
sentido se debera reformar articulos del reglamento mencionado
CONSIDERANDO:
En uso de las facultades que otorga los articulos 253, 254, 255 y 257 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, articulos 3, 34 35 (j), 40 del
Codigo Municipal decreto 12-2002 y sus reformas contenidas en el Decreto No. 22-
2010 del Congreso de la Replblica de Guatemala.
ACUERDA:
Emitir las siguientes:
Reformas al Reglamento Interno para el Control de Consumo de Combustible
para Maquinaria, Transportes, Generadores de Electricidad, Bombas,
Chapeadoras de la Municipalidad de San Pablo, San Marcos.
Articulo 1. Se ref'om__aa el articulo 8 del Reglamento Interno para el Control de
Cbnsumo de Combustible para Maquinaria, Transportes, Generadores de Electricidad,
Bombas, Chapeadoras de Ia Municipalidad de San Pablo, San Marcos, el cual debe
leerse de la siguiente forma:
' Articulo 8. Apoyo a otras Instituciones de beneficio colectivo o social: Si
~ existieran solicitudes de apoyo de suministro de combustible a organizaciones
e instituciones educativas, de salud y asistencia social u oftra similar,
Unicamente sera el Alcalde Municipal quien puede dar por aprobado dicho
apoyo previo acuerdo municipal o convenio con estas instituciones, para lo cual
deben de estar establecidos con anterioridad en las bases del concurso que se
suba a Guatecompras y deber4 completar los siguientes requisitos:
a. Solicitud dirigida al Alcalde Municipal.
b. Nombre de la Institucién o persona que solicita la ayuda, con hoja
membretada, sello (cuando aplique) y firma del solicitante.
c. Especificar el tipo de combustible y cantidad.
Especificar tipo de comisién y lugar de destino.

Q




MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO

DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS
Guatemala, C.A.

Telefax: 7755-6070

Articulo 2. Que se adicione al Reglamento Interno para el Control de Consumo de
Combustible para Maquinaria, Transportes, Generadores de Electricidad, Bombas,

el presente punto de acta.

Articulo 3. Quedaran vigentes los demas articulos del mencionado reglamento,
incluyendo la presente reforma.

Articulo 4. Vigencia: La presente reforma entrara en vigencia, un dia después de su
aprobacién por el Honorable Concejo Municipal.

FINALIZADA LA PRESENTE EN EL MISMO LUGAR Y FECHA TRES HORAS QUINCE
MINUTOS DESPUES DE SU INICIO. FIRMANDO LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON
DAMOS FE. (fs) llegibles firmas del Sefior Alcalde Municipal, Concejo Municipal y
Secretario Municipal y sellos de Alcaldia y secretaria respectivamente.

ino Barrios y Barrios,
Secretario Municipal,
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Marcotulio Edilzzgﬂ:entes Gomez, \®g
SECRETARIA | Alcalde um'cipal. AlCatpr
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EL INFRASCRITO SECRETARIO DE LA MUNICIPALIDAD DEL MUNICIPIO DE SAN PABLO, DEL
DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS.
CERTIFICA:

TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS EXT RA-ORDINARIAS DE LA CORPORACION
MUNICIPAL, NUMERO L-12-1103-12 AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS CON FECHA 20-06-2012, Y EN LA A QUE A FOLIOS NUMEROS 0165 AL 0182 SE
ENCUENTRA ASENTADA EL ACTA NUMERO 002-2019 DE FECHA 15/07/2019, EN LA CUAL
SE ENCUENTRA EL PUNTO TERCERO QUE COPIADO LITERALMENTE DICE:

TERCERQ: El Concejo Municipal del Municipio de San Pablo, Departamento de San

Marcos.

CONSIDERANDO:
Que, para fortalecer los controles en el consumo de combustible y transparentar el gasto
publico, es indispensable disponer de mecanismos de control interno administrativo y
financiero que definan los procesos adecuados y los registros internos de la utilizacién de
combustible para los vehiculos, transporte, maquinaria, y otros equipos propiedad de la
Municipalidad de San Pablo, San Marcos.

CONSIDERANDO:
Que con base en lo establecido en el articulo 35 literal (i) del decreto 12-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala, es competencia del Concejo Municipal: La
aprobacion, control de ejecucién, evaluacion y liquidacién del presupuesto de ingresos y
egresos del municipio en concordia con las politicas pablicas.

POR TANTO:
En uso de las facultades que otorga el articulo 35 (i) 40 del Cédigo Municipal decreto 12-
2002 y sus reformas contenidas en el Decreto No. 22-2010 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

; ACUERDA:

;_ Emitir el siguiente:

. REGLAMENTO INTERNO PARA EL CONTROL DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE
'l"PARA MAQUINARIA, TRANSPORTES, GENERADORES DE ELECTRICIDAD,
'BOMBAS, CHAPEADORAS DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO, SAN MARCOS.

CAPITULOI

DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. Objeto
El presente reglamento tiene por objeto, establecer mecanismos de control para la
adquisicion, distribucién y administracién de combustible en la Municipalidad de San
Pablo, San Marcos, promoviendo el uso adecuado de combustible en los vehiculos de
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San Pablo, San Marcos.
Articulo 2. De |3 aplicacion

arrendamiento, destinado para el cumplimiento de las labores oficiales de la
municipalidad y para la atencién de emergencias locales.
¢) MotoristalConductor: La persona que tiene a su cargo el manejo de los vehiculos
propiedad de |a Municipalidad.
d) Generador de Electricidad: Es todo dispositivo capaz de mantener una diferencia
de potencial eléctrico entre dos de sus puntos que funcione con combustible.
, CAPITULO Il
ATRIBUCIONES DEL ENCARGADO (A) DE COMPRAS, CONTROL, USO Y
DISTRIBUCION DE COMBUSTIBLE DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO, SAN
MARCOS.
Articulo 4. E| Encargado (a) de compras, control, uso y distribucion de combustible para
maquinaria, transporte, sers responsable de:
. 'é)ﬁTo'dos los vehicilos que son propiedad de Ia Municipalidad y para los que la
© misma paga los'géstos operacionales y/o mantenimiento.
I»'b) Vehiculos pfopiedad de terceros arrendados a la municipalidad para desarrollar
¥ actividades espec;’ﬁcas, que estén amparados bajo un contrato de arrendamiento
suscrito legalmente entre las partes Y que permanezcan bajo custodia de la
municipalidad por el tiempo de duracién del contrato.
€) Registro, control y distribucién de combustible adquirido por medio de
Cupones/vales, debidamente autorizados.
d) Del libro de control de combustible para el registro de los Cupones/ivales de
combustible, autorizado por la Contraloria General de Cuentas.
e) Llevar el registro, control y résguardo de los documentos de soporte, previo a la
eéntrega de Cupones/vales a los encargados o pilotos de los vehiculos municipales
y responsables de las unidades de las instituciones benéficas y sociales.
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f) Mantener oportunamente la disponibilidad de talonarios de Cupones/vales de
combustible.

g) Solicitar a la Director de la Administracién Financiera Integrada Municipal quien
delegara al Encargado (a) de compras, control, uso y distribucién de combustible,
realizar los tramites correspondientes para efectuar el pago de Cupones/vales de
combustible consumido.

“¥h) Revisar la informacion que consignen los pilotos municipales en Ia bitacora que
para efecto de control que deben de llevar.

i) Cualquier otro registro que considere necesario para facilitar el control de consumo
de combustible.

CAPITULO I
CARACTERISTICAS Y USO DEL COMBUSTIBLE
Articulo 5. Caracteristicas del abastecimiento de combustible.
. El presente Reglamento Municipal, tendra las siguientes caracteristicas.

a) Unicamente se autorizara el uso de combustible en los Cuponesivales oficiales
proporcionados por la entidad expendedora de combustible (gasolinera
contratada), encargada de abastecer de combustible, por medio de Cupones/vales

. que seran firmados por el jefe de dependencia y por el Alcalde Municipal, previo a
realizar la solicitud para el consumo de combustible para las comisiones oficiales
delegadas.

b) Unicamente tiene autorizacién de solicitar combustible el personal que tengan
asignados vehiculos, transporte, maquinaria, generadores eléctricos y otros
equipos propiedad de la Municipalidad con el visto bueno del Director Financiero.

c) El combustible para vehiculos debe proporcionarse de acuerdo a la distancia del

- -lugar en donde se realizara la comisidn oficial.

d) ﬁograr= la eficiencia en el consumo de combustible en las comisiones oficiales
-delegadas, el personal o funcionario municipal debe presentar al Encargado (a) de

| compras, control, uso y distribucion de combustible, Ia bitdenra o constancia
firmada y sellada por la autoridad o representantes de organizaciones, donde se
haya realizado las comigiones oficiales, confirmando de esta manera la asistencia
a la gestién, al no presentar dicho documento, no se emitira otro Cupodn/vale a la
persona que no cumpla con tal obligacion.

e) El control de combustible estara bajo la responsabilidad del Encargado (a) de
compras, control, uso y distribucion de combustible, quien debera presentar un
informe mensual del consumo del combustible con el visto bueno del Alcalde
Municipal.
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f) Encargado (a) de compras, control, uso y distribucién de combustible, tendra bajo
su responsabilidad el resguardo de las solicitudes de combustibles y lubricantes,
emitidas por los funcionarios y empleados municipales.

g) Cualquier funcionaric o empleado municipal que tenga bajo su cargo vehiculo
municipal que requiera de combustible debe realizar una solicitud de lo antes
mencionado, con el Visto Bueno del Alcalde Municipal, para que el Encargado (a)
de compras, control, uso y distribucion de combustible proceda a emitir un
Cupon/ivale correspondiente.

h) El Encargado (a) de compras, control, uso y distribucién de combustible,
mensualmente solicitara los Cupones/vales originales a la gasolinera, para cotejar
contra las copias de los mismos y realizar los reportes correspondientes.

i) El Encargado (a) de compras, control, uso y distribucién de combustible, realizara
mensualmente un resumen de los Cupones/vales (copias o fotocopias) emitidos y
el cual sera trasladado a la Direccion de la Administracion Financiera Integrada
Municipal.

j) Elresponsable del combustible debe archivar todas las solicitudes, Cupones/vales
y bitacoras de forma mensual.

k) De acuerdo a lo presupuestado en el ejercicio correspondiente al renglon 262
Combustible y Lubricante, se debera respetar las disposiciones de la Ley de
Contrataciones del Estado Decreto 57-92 y su reglamento Decreto 122-2016 de
esta manera cumplir con el proceso de adquisicion de suministro con el proveedor
determinado. y

&) El Encargado (@) de compras, control, uso y distribucién de combustible, a
maqunnana transporte generadores eléctricos y otros equipos con el visto bueno
del Alcalde Mumc:pal podra proveer de Cupones/vales de combustible a
”mnembros del Conce;o Municipal y funcionarios Municipales que utilicen vehiculos
de su proptedad para realizar comisiones oficiales de la Municipalidad San Pablo,

San Marcos, demostrando por medio de constancias que le sean firmadas y
selladas ante la institucion en donde realizaron la comision.

Articulo 6. Del uso de combustible para vehiculos de areas administrativas.

Las unidades administrativas o municipales deberan solicitar los vehiculos municipales,
anticipadamente para la coordinacién de las tareas designadas, cada solicitud debera
llegar al Encargado (a) de compras, control, uso y distribucién de combustible de la
Direccion Municipal de Planificacion, con las firmas correspondientes del responsable, Ia
solicitud describira la comision, el lugar de la gestion, persona designada, horario de la
gestion.

Articulo 7. Del uso de combustible para generadores de suministro de energia.
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Se contemplara el uso de combustible y/o lubricante para los generadores de Suministro
de Energia, para las oficinas de la Municipalidad de San Pablo, San Marcos y para
actividades que estas programen fuera del edificio municipal, y asimismo para que en un
futuro se puedan utilizar equipos de bombeo de pozos mecanicos, para los servicios
publicos municipales.
Articulo 8. Apoyo a otras Instituciones de beneficio colectivo o social. {reformado
por el articulo 1 del punto cuarto del acta 045-2020, de fecha nueve de septiembre
del dos mil veinte)
Si existieran solicitudes de apoyo de suministro de combustible a organizaciones e
instituciones educativas, de salud y asistencia social u otra similar, Gnicamente ser4 el
Alcalde Municipal quien puede dar por aprobado dicho apoyo previo acuerdo municipal o
convenio con estas instituciones, para lo cual deben de estar establecidos con
anterioridad en las bases del concurso que se suba a Guatecompras y debera completar
los siguientes requisitos:
a. Solicitud dirigida al Alcalde Municipal.
b. Nombre de la Institucién o persona que solicta la ayuda, con hoja
membretada, sello (cuando aplique) y firma del solicitante.
c. Especificar el tipo de combustible y cantidad.
Especificar tipo de comision y lugar de destino.

Articulo 9. De las emergencias.
El Encargado (a) de compras, control, uso y distribucion de combustible, coordinara en los
casos de emergencia con las instituciones de benefi icio colectivo o social la entrega de
Cupones/vales con el Visto Bueno del Alcalde Municipal.
Artlcmo 10. Sobre seguros y asignacion de vehiculos municipales para comisiones
.oﬁciales
: a) Los vehiculos propzedad de la municipalidad seran asegurados, con un asegurador
nacional o que opere en el territorio nacional bajo licencia aprobada por la
' Comisién Nacional de Banca y Seguros. El seguro debera cubrir elementos tales
como: Perdida total, robo siniestro de responsabilidad civil, chasis,
accidentes/ocupantes y de por vida.

b) Para vehiculos de proyectos o de terceros arrendados a la municipalidad, sera
responsabilidad de cada gerente de proyectos o propietario de vehiculos, contratar
el seguro respectivo, la municipalidad no podra utilizar estos vehiculos si no se
cuenta con la respectiva pdliza de seguro.

¢) La suscripcién de los contratos y procedimientos de reclamos estaran bajo la
responsabilidad y manejo del Alcalde Municipal.

d) Los vehiculos de la Municipalidad para comisiones oficiales, transporte de

pasajeros o de carga y para trabajos de campo, deben ser

@ Promoviendo el Desarrollo;Int
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Articulo 11. Establecer, crear Yy autorizar documentos de control.

1.

N O ooa w N

Solicitud.
Autorizacion.

Cupén/Vale.

Bitacora de control y Recorrido (Vehiculos Municipales Administrativos).
Bitacora de control y Recorrido (Vehiculos Municipales Tren de Aseo).
Bitacora de control y Recorrido (Maquinaria Pesada Municipal).

Reporte de Cupones/vales (Resumen).

Otros documentos que se requieran en casos especiales.

CAPITULO IV
DE LA RESPONSABILIDAD Y PROHIBICIONES.

Articulo 12, De Ia responsabilidad en casos de pérdida o extravié de Cupones/vales.

a)

b)

g

En caso de pérdida de algun Cupénivale de combustible, donde el Encargado (a)
de compras, control, uso y distribucién de combustible, tendrs responsabilidad
directa, debera dar aviso a su Jefe inmediato, quien aplicara las acciones que
Correspondan, en este caso e Encargado (a) de Compras, control, uso y
distribucién de combustible debers reintegrar a Ia Municipalidad el monto
équivalente al Cupénivale o Cupones/vales extraviados.

En el caso de Jos empleados o funcionarios Municipales se Jes entregue
directamente los Cuponesivales de combustible, tendran |a responsabilidad directa
al momento de extraviarse, debiendo reintegrar a la Municipalidad el monto

equivalente al Cupénivale o Cupones/vales extraviados.

El reintedro del monto de los Cupones/vales extraviados, se realizarg conforme 2
los pro'cédimientos de la Direccién de |a Administracién Financiera Integrada
Municipal ~DAFIM- y Auditoria Interna,

Articulo 13. De las prohibiciones,

Queda prohibido realizar con los Cupones/vales de combustible y los vehiculos

asignados a la persona responsabile las siguientes actividades:

L
2.

Utilizar el combustible y el vehiculo para fines personales
Vender, pagar o prestar Cupones/vales de combustible, que le sean entregado
para el desemperio de sus actividades municipales.

3. Extraer combustible de los vehiculos municipales.

4. Cargar combustible en galones o cualquier otro recipiente que no sean e

tanque del vehiculo, se exceptia el combustible de Plantas de Suministros de
Energia para oficinas de la municipal y en el future para e bombeg
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mecanicos y otros equipos propiedad de Ia Municipalidad, que por su condicién es
necesario mantener e combustible en recipiente.

CAPITULO V

DE LAS SANCIONES
Articulo 14. De las sanciones.

disciplinarios que el Alcalde Municipal y Concejo determinen, la Ley del Servicio
municipal, articulo 57 Y 58, y lo que establezca el Codigo de Trabajo, debiendo certificar lo
conducente en los casos €n que se trate de la comision de un hecho ilicito penal.
CAPITULO VI
DE LAS EXCEPCIONES, MODIFICACIONES, ENMIENDAS Y LA VIGENCIA

Articulo 15, Excepciones

Los casos no previstos en el presente reglamento, seran trasladados al Concejo
Municipal, para su resolucién.

Articulo 16. De las modificaciones.

Las modificaciones o enmiendas a este reglamento, solo se podran hacer con Ia
autorizacion del Concejo Municipal

Articulo 17. Vigencia.

El presente Reglamento fue aprobado y entra en vigencia, un dia después de sy
aprobacién por este Honorable Concejo Municipal del Municipio de San Pablo, San
Marcos, .‘

FINALIZADA LA PRESENTE EN EL MISMO LUGAR Y FECHA TRES HORAS

INTERVINIERON. DAMOS FE. (fs) llegibles firmas del Sefior Alcalde Municipal,
Concejo Municipal y Secretario Municipal y sellos de Alcaldia y secretaria
respectivamente.
Y PARA LOS EFECTOS LEGALES CONSIGUIENTES, SE EXTIENDE LA PRESENTE
CERTIFICACION EN SIETE HOJAS DE PAPEL BOND OFICIO MEMBRETADO,
ONFRONTADO CON SU ORIGINAL, EN SAN PABLO, SAN MARCOS,
VE TIUNO DE OCTUBRE DEL DOS MIL VEINTE.

S
/'V/ | arGRaciba |
Marcotulio Edifzar Fuentes Gomez

Alcalde Municipal.
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