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PRESENTACION

El presente manual se elaboré con la finalidad de normar y controlar la distribucién
del combustible que se utiliza en la Municipalidad de Panzés A.V. de una manera
eficaz y eficiente. El mismo contiene los procedimientos necesarios para el
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 la flotila de Vehiculos municipales y vehiculos
particulares que autorice el Alcalde Municipal para que realicen comisiones oficiales
de la Municipalidad de Panzés Alta Verapaz; teniendo claro los procedimientos y
normas a seguir en las actividades cotidianas y extraordinarias.

El presente instrumento contiene sus propios objetivos, justificacion,alcance,
disposiciones legales, estructura organizacional, definiciones, normas especificas,
asi como el detalle sistematico de los procesos con su respectiva repreé'entacién
grafica. “

Por ser un instrumento de consulta organizacional, deberé permanecer en los
centros de trabajo, por lo que se recomienda realizar su revisién y actualizacion
constante; asi como la socializacion del mismo, con el personal de Ia_iﬁ’stitucién.

I OBJETIVOS

GENERAL

Establecer las normas y control para la adquisicion, distribucion y administracion del

combustible en la Municipalidad de Panzés Alta Verapaz.
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ESPECIFICOS

e Maximizar la utilizacion de combustible en los vehiculos, para el uso méas
eficiente de este recurso.

» Servir de apoyo a las Autoridades Municipales, para el mejoramiento en la
toma de decisiones en relacion a la asignacion de presupuesto y eficiencia
en las actividades de la institucion.

» Realizar debidamente y en tiempo la adquisicion del combustible.

o Establecer procedimientos eficientes en cuanto al control, asignacion y
manejo del combustible que se utiliza En la Municipalidad.

e Servir como material de consulta para la induccion y capacitacion de

personal.

. AMBITO DE APLICACION

El presente manual es de aplicacion obligatoria y tiene por objeto regular el
suministro de combustible en la Municipalidad de Panzos Alta Verapaz.

lll. BASE LEGAL

¢ Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del
Estado y su reglamento.

¢ Articulo 34 Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala Articulo
79 Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto.

Iv. VIGENCIA

El presente Manual de Funciones y Procedimientos para la Utilizacion de
Conbustible, entrara en vigencia a partir de la aprobacién del Honorable Concejo
Municipal.
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1. DEL ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE

El abastecimiento de combustible para la flotilla de vehiculos, se realizara mediante
el sistema de vales; los valores utilizados por la Municipalidad de Panzos para
dichos vales quedara a discrecion y consideracion del Alcalde Municipal, canjeables
en la estacion de servicio designada por la administracion Municipal.

a) La distribuciéon 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 de los mismos

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

¢ Nombre de la Municipalidad de Panzés A.V.
e Numero del vale

e Fecha del vale

e Fecha de validez del vale

» Nombre del conductor

o Valor total del vale

¢ No. De placas de vehiculos

e Control de galones

¢ Kilometraje inicial

¢ Kilometraje final

¢ Recorrido

e Firma del conductor

e Firma quien Autoriza (Encargado de compras)

e Nombre de la Gasolinera

c) El encargado de compras 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 Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal posteriormente
debera firmar de recibido los vales y realizar los pagos de los vales, ademas debera
resguardarlos, vigilando su adecuado uso y archivo del mismo.
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2. 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 la
municipalidad velando ademas por el adecuado manejo y custodia de los vales que
se le confien, debiendo responder ante la Municipalidad de Panzés por el mal uso,
pérdida o deterioro de los mismos.

El tipo de combustible con el que se abastecera la flotilla de vehiculos sera dispuesto
a discrecion y consideracion del conductor.

2.1.PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE VALES
Para la entrega de vales se procedera de la siguiente manera:
El requerimiento se hara 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

¢ No. de ID (Documento Personal de |dentificacién)

~ Recorrido de la Comisién

e Kilbmetros estimados a recorrer

e Fecha de Emision

¢ Datos del vehiculo a utilizar

e Total de Combustible a utilizar

e Datos de vales entregados

e Firma de quien recibe los vales

« Firma de quien entrega los vales

 Firma de quien autoriza la solicitud. (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 parte del
solicitante, verifica los datos y consigna claramente 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 lo proporcione.
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2.4. El encargado de combustible firma la solicitud en sefial de conformidad con
toda la informacion requerida.

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

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

e La disponibilidad de combustible que tenga la flotilla de 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.

¢ Prepara los vales que corresponde, anotando 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.

e Llenadas estas formalidades y firmadas por el solicitantes se entregan los vales.

a) Se faculta al encargado de compras, 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 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 cuando sea
requerido por una emergencia o necesidad.

c) El encargado de compras debera informar a todas las unidades ejecutoras de
vehiculos, respecto a las estaciones en donde se podran canjear los vales.

3. CONTROL

La Autoridad Maxima Administrativa, a través 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 por la
Contraloria General de Cuentas.
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b) El encargado de compras debera enviar a la Direccion 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:

+ Estadistica mensual de vales entregados.

« Estadistica mensual de consumo de combustible por vehiculo municipal.

Dichos reportes se daran a conocer a la Direccion de Administracion Financiera
Integrada Municipal, por el medio que esta determine, adjuntando para tal ef2cto la
documentacién de soporte que corresponda a cada reporte.

c) Mensualmente la compania proveedora de combustible debera presentar un
informe de los vales canjeados en la estacion de servicio con el fin de que el
encargado de combustible pueda comparar y cuadrar los vales entregaidos en el
mes.

V. PROHIBICIONES

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

PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE VALES DE COMBUSTIBLE
PARA VEHICULOS MUNICIPALES

PASOS A
RESPONSABLE ACTIVIDAD
SEGUIR
E Usuario > Requiere a encargado de
solicitante combustible, el formulario para
solicitar vales de combustible
2 Encargaco de » Entrega formulario a solicitante
compras
» Recibe formulario.
. e » Llena los requerimientos solicitados.
3 Usuane solicitants > Presenta formulario a la Autoridad
Maxima Administrativa, para su
autorizacion.
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Autoridad Maxima
administrativa

=

Recibe formulario.

Revisa que solicitud llene los datos
requeridos.

Autoriza firmando y sellando, la cual
entrega a solicitante

Usuario solicitante

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

Encargado de
compras

Recibe  formulario
firmado y sellado
Verifica que formulario cuente con
todos los requerimientos sc'icitados.
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.

debidamente

Encargado de
compras

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

Prepara los vales que corresponden,
anotando los rangos en el formulario
de solicitud de combustible a fin de
que los mismos sumen la cantidad
autorizada.

Elabora vale de entrega.

Entrega a solicitud vale para firma

Usuario solicitante

Y

v

Recibe vale.
Revisa y firma vale.
Devuelve a
combustible.

encargado de

Encargado de
compras

Recibe vale firmado.

Anota y registra el egreso de los vales
en la tarjeta de control 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 de
combustible

v

Recibe bitacora 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 MAXIMA
ADMINISTRATIVA

INICIO

|
£

)
oy

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

Entrega
+»-formulario a
solicitante

Recibe formulario.

Llena los 2 :

93 Recibe formulario.
requerimientos o Revisa que solicitud
solicitados. liene los datos
Presenta formulario a requeridos.
la Autoridad Méaxima et e — LAutoriza firmando y
Administrativa, para su ‘sellando, la cual entrega
autorizacion. a solicitante

Recibe formulario -
autorizado.

Entrega formuiario a
encargado de
combustible para
entrega de vales

Recibe formulario
debidamente firmado y
sellado

Verifica que formulario
cuente con todos los
requerimientos
solicitados.

v

<

Si no cuenta con los
requerimientos
solicitados lo . Decisié
regresa a solicitante
para que cumpla NO
\— con lo establecido \ )
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Firma la solicitud de
recibido.

v

Ingresa a cuadro
establecido para llenar los
datos de los vales, prepara
los vales que

Recibe vale. corresponden, anotando
Revisa y firma vale. los rangos en el formulario
Devuelve a de solicitud de combustible
encargado de a fin de que los mismos
combustible. sumen la cantidad

- autorizada, elabora vale de
entrega, entrega a
solicitante

Recibe vale firmado.
Anota y registra el
egreso de los vales en
— la tarjeta de control de
combustible de los
vales de combustible de
la Contraloria General
de Cuentas.

Recibe bitacora de E

recorrido del vehiculo
por vale

Firma y lo entrega a
encargado de
combustible.

r 3

Recibe bitacora firmada.
Entrega los vales de
combustible a
solicitante.

Archiva copia de vale

|

&

| FIN I
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE VALES DE
COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS MUNICIPALES

PASOS A
SEGUIR | RESPONSABLE ACTIVIDAD
; . » Asigna a encargado de compras
1 Alﬁgﬁﬁg&?ﬁ?a como el responsable del control de
combustible de la flotilla vehicular
de la municipalidad.
: N » Recibe en los primeros cinco dias
A[c;;?mﬁ-gggn habiles de cada mes del encargado
2 Financiera dg compras los siguientes reportes:
Integrada Municipal 1. Estadistica mensual de vales entregados.
2. Estadistica mensual de consumo de
combustible por vehiculo.
Para efectuar el pago de los vales.
» Recibe indicaciones.
3 Enggﬁa;iac;de » Solicita a proveedor de combustible
P informe mensual de vales canjeados
en estaciones de servicios.
rc?»?erggﬁgade > Elabora informe mensual segin lo
4 e solicitado
» Envia informe a encargado de
compras.
» Recibe informe.
» Elabora reportes solicitados tomando
en cuenta todos los registros diarios.
5 Encargado de » Adjunta a los reportes toda la
compras documentaciéon de soporte que
correspondan.
» Entrega a Director de Administracion
Financiera Integrada Municipal todos
- los reportes solicitados.
Direccion de
Administracion
6 Financiera » Recibe reportes con documentacion
Integrada Municipal de soporte.

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
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encargado de combustible pueda comparar y cuadrar los vales entregados en el
mes.

La documentacién de reporte es la siguiente.
e Solicitud de Combustible
e Ligquidacion de vales de combustible
e Vales entregados

* Informe entregado de compaiiia proveedora de combustible.

ANEXOS
ANEXO 1
SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

MUNICIPALIDAD DE PANZOS
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA CENTRO AMERICA | 20,08 SOLICTTUD

Solicitud de Combustible
Por este medio solicito se autorice combustible para realizar Comision Oficial

Nombre |

|
Cargo fEdl | No. DI J
Recorrido de la Comision | 3

Kms estimados a recorrer | | Fecha |
Vehiculo a utilizar:

Tipo | ] Marca[____ JPlacas[ |

Combustible Autorizado:
0. CONCEPTO TOTAL

je a recomer

Km/ del Vehiculo

Total combustible a utilizar

Precio de gal6n promedio

Cantidad de dinero (4x3)

Vales entregados
No de vales Valor

] | M| =

Totalde Q. entregados en vales

RECIBI CONFORME AUTORIZADO ENCARGADO DE
COMPRAS
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ANEXO 2

VALE PARA LA ENTREGA DE COMBUSTIBLE

DIA | MES | ANO
MUNICIPALIDAD DE PANZOS
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
e T i
Nombre Gasolinera
Nombre del conductor
CANTIDAD DE GOLONES DE GASOLINA VALOR
GASOLINA DIESEL
GASOLINA SUPE
GASOLINA REGULAR
| OTROS =
FECHADE VALIDESDELVALE | | 1| TOTAL
COMISION
KM INICIAL KMFINAL______ RECORRIDO,
Firma del conductor Firma de quien autoriza
ANEXO 3

FICHA PARA CONTROL DE COMBUSTIBLE

MUNICIPALIDAD DE PANZOS ALTA VERAPAZ
Control de Combustible de Vehiculas Municipaies
Fecha

i LR ] S e ]

Vehiculo | Motivo Kms Kms Kms bevgaor i
devales | Inicial | Final | Recoeridos Entrega | Recibe Autoriza

No
Fecha Deparamento de
Cupdon
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ANEXO 4

BITACORA DE RECORRIDO DEL VEHICULO POR VALE

MUNICIPALILDAD DE PANZOS
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ

BITACORA DE RECORRIDO DEL VEHICULO POR VALE
| UNIDAD ADMINISTRATIVA: | |

TIPO CILINDROS
MARCA COMBUSTIBLE PLACAS
LINEA MODELO
MOTOR CHASIS GALONAJE
REGISTRO DE SALIDA KILOMETROS RECORRIDOS RECORRIDO QUE REALIZD CONDUCTOR
WVALE DE Cantidad
CONSUMO No. Q
FECHA INIIO | FECHA FINAL .:‘;'n — '“""'“"'” Km x galdn Qxkm Galones || FiRaa

Enterados y discutida la propuesta, el distinguido ciudadano JAIME ROLANDO CHUB
WINTER, expone que es procedente entrar a deliberar sobre el asunto. EI Concejo
Municipal. CONSIDERANDO: Que es menester contar con manuales y procedimientos que
coadyuven a los mecanismos para la adquisicion y contrataciones de bienes y servicios.
CONSIDERANDO: El imperativo legal que manda a que esta municipalidad cuente con un
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA UTILIZACION DE COMBUSTIBLE
de la Municipalidad, que regule internamente las actividades del que hacer municipal en la
adquisicion, distribucién y administracion del combustible. CONSIDERANDO: Que
corresponde a este Concejo Municipal la emision y aprobacién de acuerdos, reglamentos y
ordenanzas municipales. POR 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 Republica de
Guatemala, por decision unanime, ACUERDA: I). Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA UTILIZACION DE COMBUSTIBLE de la Municipalidad de
Panzos. ll). Remitase a las dependencias municipales, el MANUAL DE NORMAS Y
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PROCEDIMIENTOS PARA UTILIZACION DE COMBUSTIBLE para su conocimiento y

aplicacion. lil). 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 veintiin 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.

=
Reginaldo Morales Ac
Concejal Primero

Anatet'e’a Yo)
Ana Leticia Yoj
cejal Segundo Concejal Tercerc

e

Olga Caal Coc de Pop
Concejal Cuarto




