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PRESENTACION

El presente manual se elabor6 con la finalidad de normar y  controlar la distribuci6n

del combustible que se utiliza en la Municipal,idad de Panz6s A.V. de,`ulna manera
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ESPEciFICOS

•     Maximizar la  utilizaci6n  de combustible en  los vehiculos,  para  el  uso  mss

eficiente de este recurso.

•    Servir de apoyo a las Autoridades   Municipales,  para el mejoramiento en la

toma de decisiones en relaci6n a la asignaci6n de presupuesto y eficiencia

en las actividades de la instituci6n.

•    Realizar debidamente y en tiempo la adquisici6n del combustible.

•    Establecer  procedimientos  eficientes  en' cuanto  al  control,  'asignaci6n  y

manejo del combustible que se utiliza En la Municipalidad.

•    Servir  como  material   de  consulta  para  la  inducci6n  y  capacitaci6n   de

personal.

11.         AIVIBITO DEAPLICAC16N

El  presente  manual  es  de  aplicaci6n  obligatoria  y  tiene  par  objeto  regular  el

suministro de combustible en la Municipalidad de Panz6s Alta Verapaz.

Ill.       BASE LEGAL

•   Decreto  No.  57-92  del  Congreso  de  la  Republica,  Ley  de  Contr?taciones  del

Estado y su reglamento.

•   Articulo 34 Decreto 12-2002 del Congreso de la Repdblica de\ Guatemala  Articulo

79 Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuestb.

IV.      VIGENCIA

El   presente   Manual   de   Funciones   y   Procedimientos   para   la   Utilizaci6n   de

Conlbustible,  entrara en vigencia a partir de la aprobaci6n del  Honorable Concejo

Municipal.



MUNICIPALIDAD DE PANZ6S
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ

GUATEMALA, C.A.                                            No. 0516
ibro Dara Actas de Sesiones Extraordinarias del Conceio MuniciDa]

1.        DEL ABASTECIIvllENTO DE COMBUSTIBLE

EI abastecimiento de combustible para la flotilla de vehiculos, se realizara mediante

el  sistema  de  vales;  los  valores  utilizados  por  la  Municipalidad  de  Panz6s  para

dichos vales quedara a discreci6n y consideraci6n del Alcalde Municipal, canjeables

en la estaci6n de servicio designada por la administraci6n Municipal.

a)  La distribuci6n y entrega de vales para el abastecimiento de combustible a los

vehiculos municipales y otros, queda a cargo del encargado de compras, quien sera

el responsable del uso eficiente'y eficaz d6 los mismos

b)  El  vale  para  el  despacho  de  combustible  debefa  contener  como  minimo  los

siguientes datos

•    Nombre de la Municipalidad de panz6s A.V.

•     Ndmerodelvale

•    Fechadelvale  .

•    Fecha de validezdel vale

•    Nombre del conductor

•.    Valortotal del vale

•    No. De placas devehfculos

•    Control de galones

•     Kilometraje inicial

•     Kilometraje final

•    Recorrido

•    Firma del conductor

•    Firma quien Autoriza (Encargado de compras)

•    Nombre de la Gasolinera

c) El encargado de compras es tesponsable de verificar el buen uso de los vales,
con la aupervjsi6n del Alcalde Municipal, con el objeto de mantener un buen control

del abastecimiento del mismo.

d)  La  Direcci6n  de Administraci6n  Financiera  lntegrada  Municipal  posteriormente

debera firmar de recibido los vales y realizar los pagos de los vales, ademas debefa

resguardarlos, vigilando su adecuado uso y archivo del mismo.



2.        DISTRIBUCION DE VALES
'

El  encargado  de  combustible  tiene  a  su  cargo  la  distribuci6n  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, debiendo responder ante la Municipalidad de Panz6s por el mal uso,

p6rdida o deterioro de los mismos,
El tipo de combustible con el que se abastecefa la flotilla de vehiculos sera dispuesto

a discreci6n y consideraci6n del conductor.

2.1. PROCEDINIIENTO PARA \LA\ ENTREGA DE VALES

Para la entrega de vales se procedefa de la siguiente inanera:

El   requerimiento   se   ha fa   por   escrito   a   trav6s   del   formulario   "Solicitud   de

Combustible" dicho formulario debefa especificar lo siguiente:

•     No.  De correlativo de la solicitud

•    Nombre del solicitante

•    Cargo del solicitante

•    No. de lD (Dooumento personal de ldentificaci6n)

A     Recorrido de la comisi6n

•    Kil6metros estimados a recorrer

•    Fecha de Emisi6n

•    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 solicilud. (Alcalde Municipal)

2.2.  El tramite sera  realizado directamente  por la  autoridad  responsable  o  por la

persona que se delegada para el efecto.

2.3.   El   encargado   de  combustible   recibe   el   formulario  firmado  de   parfe   del

solicitante,  verifica  los  datos  y  consigna  claramente  informaci6n  requerida  en  el

form.ulario,  Por ningdn  motivo debe expedirse este formulario en blanco.  0 sin las

firmas autorizadas, caso contrario no se le asignara hasta que lo proporcione.
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2.4.  El  encargado de combustible firma  la solicitud  en  serial de conformidad  con

toda la informaci6n requerida.

2.5  Realiza  el  vale  para  el  conductor del  vehiculo  segdn  la  cantidad  que  le  fue

autorizada por el Alcalde Municipal, en base a la siguiente informaci6n.

•   La disponibilidad de combustible que tenga la flotilla de vehiculos al momento de

iniciar la jomada de trabajo,  la cual sera determinada a trav6s.de la bitacora del

recorrido del vehiculo, que presente el piloto asignado, para realizar dicha tarea

al encargado de combustible.

•   Prepara los vales que corresponde, anotarn`dt} los rangos en el formulario, a fin de

que los mismos sumen la cantidad autorizada.
•   Llena el vale que utiliza para autorizar el abastecimiento del combustible

•   Ingresa dato del solicitante y de los vales a expedir en  la tarjeta de control de

combustible de vehiculos, autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

•   Llenadas estas formalidades y firmadas por el solicitantes se entregan lps vales.

a) Se faculta al encargado de compras,  para que realice entrega de' valc's para el

despacho de combustible en el horario comprendido `entre lag 08:00 horas a 16:00

horas a pilotos que tengan a su responsabilidad vehiculos municipales debidamente

registrados.

b) Se faculta al encargado de compras para que realice la entrega de vales para el

despacho de combustible en horarios y dias habiles, fines de semana y .€irando sea

requerido por una emergencia o necesidad.

c)  El encargado de compras debefa informar a todas las

vehiculos, respecto a las estaciones en donde §e po

unidades ejecutoras de

canjear los vales.

3.        CONTROL

La Autoridad Maxima Administrativa,  a trav6s del encargado de combustible,  sera

el responsable de control de combustible de flotilla de vehiculos Municipales.

a) Encargado de compras llevara un control de los vales emitidos y posteriormente

expedidos en la Tarjeta de Control de Combustible de vehiculos, autorizado par la

Contraloria General de Cuentas.



b)   El  encargado  de  compras  debera  enviar  a  la  Direcci6n  de  Administraci6n

Financiera lntegrada Municipal, durante los primeros cinco dias habiles de cada mes

reportes  internos,   Ios  cuales  sefan  supervisados  por  la  auditoria  interna.   Los

reportes a emitir son los siguientes:

•    Estadistica mensual de vales entregados.

•     Estadistica mensual de consumo de combustible por vehiculo municipal.

Dichos  reportes  se  da fan  a  conocer a  la `Direcoi6n  de Administraci6n  Financiera

lntegrada Municipal, por el media que esta determine, adjuntando para tal efecto la

documentaci6n de soporte que corresponda a\ coda reporte.

c)  Mensualmente  la  compafiia  proveedora  de  combustible  debefa  presentar  un

informe  de  los  vales  canjeados  en  la  estaci6n  de  servicio  con  el  fin  de  que  el

encargado de combustible pueda comparar y cuadrar los vales entrega,dos en el

mes.

V.   PROHIBICIONES

1.    Queda  determinadamente  prohibido  el  abastecimiento  de  combustible  por

medio de autoservicio que prestan las estaciones de servicio (gasolineras) ya

que se autoriza dnicamente que sea por servicio completo.

2.    Queda  prohibido reponer o duplicar la entrega de vales para el  de

combustible, en el caso de perdida o robo de los mismos.

PROCEDIMIENTO PARA EL LJSoiDE VALES D
PARA VEHicuLOS MUNICIPA

acho de

OMBuSTIBLE

PASOS ASEGUIR RESPONSABLE ACTIVIDAD

1
Usuario >   Reqiiiere       a      encargado       de

solicitante combustible,    el    formulario    para
solicitar vales de combustible

2 Encargado decompras >   Entrega formulario a solicitante

3 Usuario solicitante

>    Recibe formulario.
>    Llena los requerimientos solicitados.
>    Presenta  formulario  a  .la  Autoridad

Maxima     Administrativa,     para     su
autorizaci6n.
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4 Autoridad Maxima
>    Recibe forrriulario.
>   Revisa  que  solicitud  llene  los  dates

administrativa requeridos.
>   Autoriza firmando y sellando,  Ia  cual

entrega a 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

>   Verifica  que  formulario  cuente  con
todos los requerimientos solicitados.

compras >   Si  no cuenta con  los requerimientos
solicitados   lo   regresa   a   stllicitante
para que cumpla con lo -establecido.

>   Si   cuenta   con   los   requerimientos
solicitados firma solicitud de `recibido.

7 Encargado de -compras

>   Ingresa  a  cuadro  establecido  para
llenar los datos de los vales.

>   Prepara los vales que corresponden,
anotando los rangos en el fomulario
de  solicitud  de  combustibleita  fin  de
que  los  mismos  sumen  la  fantidad
autorizada.

>   Elabora vale de entregat
>    Entrega a solicitud va\le pa fa,.'firma

8 Usuario solicitante

>   Recibe vale.
>    Revisa y firma vale.
>   Devuelve        a        encargaqo        de

combustible.

9 Encargado de
>   Recibe vale firmado.
>   Anota y registfa.el egreso de, los vales

compras en la tarjeta de co,ntroli de combustible'de  los  vales  de' combustible  de  la

Contraloria General de Cuentas.

10 Usuario Solicitante
>   Recibe   bitacora   de   recorrido   del

vehiculo por vale
>   Firma  y  lo  entrega  a  encargado  de

combustible.

11
Encargado decombustible >    Recibe bitac6La firmada.

>   Entrega  los  vales  de  combustible  a
solicitante.

>   Archiva copia de vale
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FLUJOGRAMA PARA EL USO DE VALES DE COMBUSTIBLE
USUARIO ENCARGADO DE AUTORIDAD

SOLICITANTE COMBUSTIBLE MAxlMAADMINISTRATIVA

INICIO,\`Requiereaencargadodecombustible,el

Entrega
formulano paresolicitarvalesdecombustible

solicitante

Recibe formulario.Llenalosrequerimientossolicitados.

.

Recibe formulario.Revisaquesolicitudllenelosdatos

Presenta formulario a requeridos.
la Autoridad Maxima Autoriza firmando yrse||ando,lacualentrega
Administrativa, para su
autorizaci6n. a solicitante

i

Recibe formularioautorizado.Entregafomu:ario aencargadodecombustibleparaentregadevales

L     RecibedebidaselladoVerificacuenterequerisolicitaDe- fomulariomentefirmado yquefomulariocontodoslosmien-tosdos.,AFdi.,cisi6

i no cuenta con losequerimientosolicitadosloegresaasolicitante

ara que cumplaonloestablecido. NO

io
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Recibe vale.

Firma la solicitud derecibido.jlngresaaouadroestablecidoparallenar losdatosdelosvales,preparalosvalesquecorresponden,anctando

I,.,1

Revisa yfirma vale.      ^gnBB_ los ranges en el+ormulario
Devuelve a de solicitud de combustible
encargado de a fin de que los'mismos
combustible. sumen la cantidad

! autorizada, elabora vale de

i
entrega, entrega asolicitanteRecibevalefirmado.Anotayregistraelegresodelosvalesen~.IatarietadecontroldecombustibledelosvalesdecombustibledelaContraloriaGeneraldeCilentas.8B

Recibe bitacora derecorridodelvehiculoparvaleFirmayloentregaaoncargadodecombustible.n#,1i-,"EL[gr+\ty--fry-.--w_nm

Recibe bitacora firmada.Entregalosvalesde"`S`-combustibleasolicitante.Archivacopiadevale#ji,,,

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE VALES DE
COMBUSTIBLE PARA VEHicuLOS MUNICIPALES

PASOS ASEGUIR
RESPONSABLE ACTIVIDAD

1
Autoridad MaximaAdministrativa >   Asigna  a  encargado  de  compras

como el responsable del control de
combustible  de  la  flotilla  vehicular
de la municipalidad.

2

Direcci6n deAdministraci6nFinancieralntegradaMunicipal >    Redibe'  e`n   roe  primeros  cinco  dfas
habiles de cada  mes  del  encargado
de compras los siguientes reportes:

1, Estadistica mensual de vales entregados.
2.   Estadistica   mensual   de   consumo   de
combustible per vehiculo.
Para efectuar el pago de los vales.

3 Encargado decompras >   Recibe indicaciones.
bustible>   Solicita  a\'proveedor  de co

informe merisual de vales njeados
en estacion6s de servi6ios.

4
Compafliaproveedoradecombustible >   Elabora  infome  mensual segt,n  ,oado,de

solicitado
>   Envia    informe    a    encarg

compras.

5 Encargado de

>    Recibe informe.
>   Elabora reportes soliciVldos tomando

en cuenta todos lpsJ.fe9istpos diarios.
>   Adjunta    a    ,log `\"`ieportes `toda    la

compras documentaci6n     de     soporfe     que
correspondan.

>   Entrega,,a Ditiector de Administraci6n
Finahciefa i'Irifegrada Municipal todos
los reporfes solicitadoe.

6

Direcci6n deAdministraci6nFinanciera

>   Recibe  reportes con  documentaci6n
lntegrada Municipal de soporte.

Mensualmente   la   compafiia   proveedora  de   combustible  debera   presentar  un

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

mes.

La documentaci6n de reporte es la siguiente.

•    Solicitud de combustible

•     Liquidaci6n de vales de combustible

•    Vales entregados

•    lnforme entregado de compafiia proveedora de combustible.

ANEXOS

ANEXO 1

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

MUN ICI PALIDAD DE PANZ6S
DEPARTAMENTBDEiftyTnuERApce
GUATEMRACEbrmarfeich

SoGchrd dep CowhuENe

i"!ngs-i±+

rmesnemn+

Per este media sdicito se aLrferice cmbtrfule pare teaiz=r CkHifen ©

horfu
Caqp
Recorride de fa Comirfu

Vehiwh a uthar

Tipo                                          Mafca                             Places

-trfe

No. a TOTAL. , ' \
1 K]omcbaie a recofTer
2 th/ givBn del Vchicuk}
3 Tod                a qtfty
4 Pnrfe de Galch Drmedin
5 cindRE de dfro (4ri]

Vales enbeaadtrsftyds- rrlT     '

Total de a.      entreaadcrs en vales

RECIBI  CONFORME AUTORIZcOO ENCARGADO DE
COMPR,as



MUNICIPALIDAD DE PANZ6S
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ

GUATEMALA, C.A.                                            No. 0525

ibro Dara Actas de Sesiones Extraordinarias del Conceio MuniciDa]

ANEXO 2

VALE PARA LA ENTREGA DE  COIVIBUSTIBLE

I RA  I rs I ,i355 IIIIIIIIIIIIILJ ,JR                                                                --I-I I
MUN lcIPALIDAD DE PANZOS        I         I,         I         I

\+.                                        DEPARTAMEhrTO DE AL.TA VIRAPAz
*'sordv#  I                                               Gu4iEMAIA €A                                           I ca estiRE            I

Nof7be cENfRE

11

-           ,        ,I+                .

cANTiDAO es Goiohrs Tun":- .-
`,     I.I    tl±-T=-

GAstunsLflE
GA;stLmEL'REIA*n

Crnes
FECHLOEVALmBOELvlmiE   I     I_    I         I                                                  Torxp

Caraun

FdTma tktl eduth,           Fin , qJien 3dEriza,  \

ANEXO 3

FICHA PARA CONTROL DE  COM TIBLE

r\                                 MUM,C,PAL,D,`.,¥::I,_t¥+.ctmtrofteADDE PANZ6SAITA¥yswhprde~nfudeAZ

-..I                                                Ftmcan=unror~a-IdI

lcel I      deanl I

Ferfu Departamento vchfroo hA- fro Ebts ha he.
Imps-1e -toe fro- N-e

de vales lnicEN Fin a-ce deCLrfu EJ- kecbe AtJtpde



ANEXO 4

BITACORA DE RECORRIDO DEL VEHICULO POR VALE

MUNICIPAULt}AD DE PANZ6S
DEPARTAMENTO DE  ALTA VERAPAI

BITA€onA IRE 8€coRRiD® dEL vErmamo POR vAtE

uNIDADADM"rsTunvA:

conefro

T'ro fluds, I f[cHu`           fl            H
MARCA PLAus

Ill-I

Llun mom , , GNaun
rmth c--, lJ 6n-N

Vat BEC-h -tt- I,      !              -              i. •..'     ,       I,+
•`-qu-/i:,, ` +`d-a aa-

FunNco ftrmFm thn- cOFin TmJLIN-,, mlgth a.ho - F-

mmAL

Enterados  y  discutida  la  propuesta\,  el  di.stinguido  ciu ano, JA|ME \ROLA

WINTER,  expone  que  es  procedente  entrar  a  deliberar  sabre  el  asunto.

Municipal. CONSIDEFIANDO: Que es menester contar con manuales y

coadyuven a los mecanismos para la adquisici6n y contrataciones de bien

CONSIDERANDO: EI imperativo legal quei,manda a que esta munici

MANUAL  DE  NORMAS Y PROCEDIMIENTOS  PARA  UTIL|ZA

de la Municipal]dad, que regule internamente la

adquisicion,   distribuci6n   y   administraci6n

CHUB

Oncejo

OS que

serviclos.

cuente con un

BUSTIBLE

corresponde a este Concejo Municipal la emisi6n y aprobaci6n 'de ,acuerdos, reglamentos y

ordenanzas municipales. FOR TANTO: En base a lo considerado, y fundamentados en los

articulos 5, 7, 9 34 y 35 literal a) e i)  del Decreto 12-2002 del Congreso de la Repdblica de

Guatemala,  por decisi6n  unanime,  ACUERDA:  I).  Aprobar el  MANUAL  DE  NORMAS  Y

PROCEDIMIENTOS  PARA  UTILIZAC16N   DE  COMBUSTIBLE  de  la  Municipalidad  de

Panz6s.   11).  Remitase  a  las  dependencias  municipales,  el  MANUAL  DE  NORMAS  Y
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PROCEDIMIENTOS  PARA  UTILIZAC16N  DE  COMBUSTIBLE  para  su  conocimiento  y

aplicaci6n.111). Certifiquese y notifiquese .------------------------------------------

No  hay  ninguno que tratar.  No  habiendo mas que  hacer constar se da  por finalizada  la

presente acta, en el  mismo lugar y fecha siendo las veintitln  horas.  Leo integramente lo

escrito a los asistentes, quienes bien enterados de`su contenido, objeto, validez y demas

efectos legales, lo aceptan, ratificamos y firmamos. Damos Fe.

Sindico Segundo

Olga Caal Coc d'e Pop
Concej al Cunrto

dra Leticia Yajfj
coqcejal T,givLero


