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Municipalidad de Momostenangpo, Totonicapan
MANUAL PARA EL CONTROL EN EL USO DE VEHICULOS Y
GASTO POR CONCEPTO DE COMBUSTIBLE

EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE MOMOSTENANGO, DEPARTAMENTO DE
TOTONICAPAN,

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucién Politica de I3 Republica de Guatemala, articulo 253, los
municipios son instituciones de naturaleza publica, auténomos y entre otras funciones, tienen la
potestad de obtener y disponer de sus recursos y paratal efecto emitiran las ordenanzas y reglamentos
respectivos.

CONSIDERANDO:

Que segln lo regula el Codigo Municipal, articulo 34, el Concejo Municipal emitira su propio
reglamento interno de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la
organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal, reglamento de
viaticos y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracion municipal.

CONSIDERANDO:

Que el Honorable Concejo Municipal de Momostenango, Totonicapan, para cumplir eficientemente
con los mandatos constitucionales y legales antes desarrollados, con el firme proposito de mantener
un estricto control sobre los vehiculos que conforman nuestro patrimonio y especialmente, la
regularizacion en el consumo del combustible que accionan los mismos,

POR TANTO:
En ejercicio de las funciones y amparados en el articulo 35, inciso i) del Codigo Municipal, Decreto 12-
2002 y sus Reformas, asi como el Acuerdo Gubernativo 106-2016, Reglamento General de Viaticos y
Gastos Conexos, emitido por el Presidente de |a Republica y lo establecido en las normas generales
de control interno, por UNANIMIDAD:

ACUERDA:
Aprobar el siguiente:

MANUAL PARA EL CONTROL DEL USO DE VEHICULOS Y
GASTO POR CONCEPTO DE COMBUSTIBLE )
PARA LA MUNICIPALIDAD DE MOMOSTENANGO, TOTONICAPAN.

] Objetivo del Manual.
El presente Manual es de observancia interna para la Municipalidad de Momostenango, Totonicapan
y tiene como proposito regular la administracion, utilizacion, mantenimiento, movilizacién, control y
determinacion de responsabilidades para el uso de los vehiculos propiedad de la Municipalidad, asi
como lo relacionado con el combustible.
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Municipalidad de Momostenango, Totonicapan
MANUAL PARA EL CONTROL EN EL USO DE VEHICULOS Y
GASTO POR CONCEPTO DE COMBUSTIBLE

)] Definiciones.

Para efectos del presente Manual y para facilitar su comprension se presentan las siguientes
definiciones.

a) Vehiculo. Medio de transporte motorizado de dos o mas ruedas, los cuales pueden ser:
camionetas, pick up, jeeps, motocicletas, maquinaria pesada (convoy municipal), camiones
(incluyendo de volteo) y en general de todo vehiculo que se mueva por accion mecanica a

base de combustion,

b) Vehiculo oficial. Es el vehiculo propiedad de la Municipalidad de Momostenango,
departamento de Totonicapan, en consignacion o arrendamiento, destinado para el
cumplimiento de las labores oficiales de la Municipalidad, para la prestacion de los servicios
publicos en general y para la atencion de emergencias locales o departamentales.

¢) Motorista / conductor. La persona que previo cumplir los requisitos de ley, tiene a su cargo
la conduccion de los vehiculos propiedad de la Municipalidad.

d) Mecanico o Jefe de Taller. Persona bajo cuya responsabilidad est4 la revision y reparacion
de los vehiculos. Es personal externo de la Municipalidad.

)] Aplicacion.

Este Manual sera aplicable a:

a) Todos los vehiculos que son propiedad de Ia Municipalidad y para los que la misma paga los
gastos operacionales, arrendados y/o mantenimiento.

b) Todos los vehiculos que son propiedad de proyectos administrados por la Municipalidad y
cofinanciados por terceros. :

c) Vehiculos propiedad de terceros arrendados a la Municipalidad, para desarrollar actividades
especificas, que estén amparados bajo un contrato de arrendamiento suscrito legalmente
entre las partes y que permanezcan bajo custodia de Ia Municipalidad por el tiempo de
duracion del contrato.

d) Los vehiculos propiedad de terceros en donde se haya o no suscrito convenio de uso,
aprobado por el Honorable Concejo Municipal, derivado a la ausencia o escases de vehiculos
propiedad de la Municipalidad.

V) Contratos de seguro.
Todos los vehiculos propiedad de la Municipalidad y que sean de modelo reciente, seran asegurados,
con una firma aseguradora nacional que cumpla los requisitos de ley. El seguro debera cubrir
elementos tales como: pérdida total, parcial, robo, siniestro, de responsabilidad civil, chasis,
accidentes / ocupantes y de vida. Los vehiculos de modelo antiguo (modelo 2012 para atras),
solamente tendran el Seguro contra Terceros para cubrir cualquier eventualidad.
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Para vehiculos de proyectos o de terceros arrendados a la Municipalidad, sera responsabilidad de
cada encargado de proyecto o propietario de vehiculo, contratar el seguro respectivo, segun lo estipula
la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la Republica y sus Reformas.

La suscripcion de los contratos y los procedimientos de reclamos estaran bajo la responsabilidad y
manejo del alcalde municipal.

V) Responsabilidad de la administracion de vehiculos.
La administracion de los vehiculos y el control de combustible le corresponden al Alcalde Municipal,
quien puede delegar en dos empleados de la administracion municipal, la responsabilidad de ser los
encargados de vehiculos y del control del combustible. Estos a su vez seran responsables de la
planificacion mediante el analisis de las necesidades y requerimientos de todos los departamentos
que conforman la Municipalidad y de la asignacion de combustible respectivamente.

Vi) Registro y control estadistico.
El empleado municipal encargado de vehiculos, para fines de control y mantenimiento, llevara los
siguientes registros para efecto de control y estadisticas de cada uno de los vehiculos propiedad
municipal;
a) Inventario de vehiculos, accesorios y herramientas.
b) Control de mantenimiento.
c) Carta de entrega de vehiculos.
d) Carta de devolucién de vehiculos.
e) Parte de novedades y accidentes.
f) Reportes de anomalias detectadas por el uso de vehiculos.
g) Solicitud de orden de servicio y/o reparacion de vehiculos.
h) Bitacora de mantenimiento y reparacion de vehiculo.
i) Bitacora de recorrido del vehiculo.
j) Libro de novedades.
k) Destino del vehiculo.
i) copia del nombramiento del funcionario o empleado municipal que realizara la Comisién indicando
a quién se le asignara el vehiculo.

vii) Acciones de control aimplementarse.
La Unidad de Auditoria Intema o el Alcalde Municipal a traves de quien delegue, efectuara el control
de los vehiculos propiedad de la Municipalidad, en base a operativos programados o sorpresivos,
continuos y de acuerdo a las circunstancias en forma aleatoria, dejando constancia respectiva en acta
y en la tarjeta del vehiculo.

VIll)  Informes, proceso de elaboracion y entrega.
Como mecanismo de control los conductores estan obligados a entregar un informe que contendra
las actividades a realizar durante la gira de trabajo, anotando el kilometraje, si se presento alguna falla
en el vehiculo (debe describirla), consumo de combustible con el que iniciay termina el viaje, nombres

Pagina 4
ADMINISTRACION MUNICIPAL 2016-2020
PROF. AUGUSTO BORIZ QUINONEZ HERNANDEZ



Municipalidad de Momostenango, Totonicapan
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de la persona con quien realizo la actividad, entre otros datos que se consideren necesarios, sellos de
las instituciones a donde se dirigieron, entre otros.

1X) Resguardo y custodia de los vehiculos.

Los pilotos o conductores, seran responsables de la custodia del vehiculo, durante el tiempo para el
cual fueren asignados. El vehiculo permanecera siempre en poder del piloto o conductor y bajo su
responsabilidad. Si las labores deben cumplirse en un tiempo mayor a cinco dias se les asignara el
vehiculo mediante acta de entrega y recepcion.

Al termino de la jornada de trabajo o de Ia comision, los vehiculos se guardaran en el parqueo de la
Municipalidad, en los lugares sefialados para tal efecto o bajo la responsabilidad del conductor. En
horas no laborables el vigilante de turno anotara en el ‘Libro de Novedades", la hora de entrada o
salida de los vehiculos y solicitara que el conductor registre su nombre y firma, pudiendo anotar
cualquier anomalia u observacion efectuada,

X) Abastecimiento de accesorios, repuestos, combustibles y lubricantes.
Se establecera un control de consumo de combustible con referencia hecha al rendimiento de
kilometros por galon de acuerdo a cada tipo de vehiculo y de conformidad a la distancia recorrida,
Para fines de abastecimiento se utilizara el formulario “orden de provision de combustibles y
lubricantes”, mismo que sera entregado a los encargados de la provision.

Xl) Mantenimiento de los Vehiculos Municipales.

El cuidado y mantenimiento mecanico de los vehiculos sera preventivo y correctivo; se efectuara en
el taller que la Municipalidad autorice para tal efecto; el primero se realizara en forma periodica y
programada, antes de que ocurra el dafio y la consecuente inmovilizacién del vehiculo; y el segundo
se efectuara al momento de ocurrir estos eventos. EI mantenimiento preventivo del vehiculo incluye
por un lado, los controles diarios (aceite, agua, efc.) y las revisiones de rutina. Se realizara como
minimo cada 5,000 kilometros y en el caso de los vehiculos que por el modelo cuenten con garantia,
se realizara en base al manual de operacion y el carnet emitido por la agencia y de acuerdo al
kilometraje recorrido.

Xll)  Expedientes de los vehiculos.
El encargado de vehiculos, debera llevar un expediente de los vehiculos propiedad de la
Municipalidad, los que deberan contener entre otros controles: Ia inspeccion del mismo, control de
reparaciones y tiempo en que no estan disponibles por las razones antes anotadas.

Xll)  Pago por mantenimiento.

Todo pago por mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos municipales, debera gestionarlo
el encargado de vehiculos, con anticipacion y en el formato correspondiente, ante la Direccion de
Administracion Financiera Integrada Municipal DAFIM, previa autorizacion del Director(a) y con la
aprobacion de la Seccion de Presupuesto.
No se podran incluir dentro del servicio de mantenimiento los siguientes conceptos:
a) Equipamiento.
b) Accesorios.
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¢) Piezas faltantes.
d) Los repuestos que no son requeridos en dichos trabajos.

XIV)  Suministro de Combustible y Lubricantes.
Sera responsabilidad del Encargado del Registro y Control de Combustible, nombrado por el Alcalde
Municipal, suministrar a los vehiculos municipales, los combustibles y lubricantes que se requieran
para realizar las comisiones respectivas y mantener los niveles recomendados por el fabricante en los
manuales de uso del vehiculo, previa solicitud del conductor o del departamento a que corresponda,
0 hacer el cambio cuando sea necesario de acuerdo con el uso o kilometraje recorrido por la unidad.
Ver Anexo No. 1

El suministro se efectuara por medio de VALES DE CONTROL INTERNO, autorizados por la
Autoridad Administrativa Superior de la Municipalidad o el funcionario designado para tal efecto. Los
vales llevaran original y duplicado, el original sera entregado al encargado del despacho en la
gasolinera, el duplicado deberé ser entregado al Encargado de Combustible para los controles internos
respectivos.

XV)  Cantidades autorizadas.

La cantidad de combustible para cada vehiculo municipal se establecera de conformidad al cilindraje
de la unidad, tipo de vehiculo, carga, distancia y tipo de trabajo, cantidad autorizada por el Alcalde
Municipal en vehiculos propiedad de la Municipalidad y por el Concejo Municipal en los vehiculos
propiedad de terceras personas.

Para el cumplimiento del articulo anterior, se tomara como referencia, las siguientes asignaciones,
aunque las mismas pueden sufrir variaciones, dependiendo del tipo de comision a realizary los lugares
a visitar,

a) Vehiculos automotores accionados por GASOLINA

Cilindraje | Kms. Por galon Terraceria | Kms. Por galon Ciudad
4 cilindros 30 35
6 cilindros 25 30

b) Motocicletas

Cilindraje Kms. Por galon Terraceria | Kms. Por galén Ciudad
200 cilindros 70 80
125 cilindros 90 100

c) Vehiculos automotores accionados por DIESEL

Cilindraje | Kms. Por galon Terraceria | Kms. Por galén Ciudad
4 cilindros 35 40
6 cilindros 30 35
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MANUAL PARA EL CONTROL EN EL USO DE VEHICULOS Y
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d) Parala maquinaria pesada:

Tipo de maquinaria Asignacion diaria
Retroexcavadora Q400.00
Motoniveladora Q500.00
Vibrocompactadora Q500.00
Camiones de volteo Q400.00
Bombas de agua Q800.00

XVI)  Distancias internas e interdistritales a recorrer.
Para establecer cual es el recorrido de los vehiculos y la cantidad de combustible necesaria para el

tipo de comision oficial a prestar, se calcularan sobre |a siguiente tabla, kilometraje de ida y vuelta,
asi:

De Momostenango hacia: Total Kilometros |
San Vicente 55
Jutacaj 26
Xequemeya 16
Tierra Colorada 12
Patulup 32
Pueblo Viejo 26
Nicaja 40
San Antonio Pasajoc 34
Pitzal 48
Tierra Blanca 60
Xolajap 36
San Francisco El Alto 35 -
San Cristobal Totonicapan 45 -
Salcaja, Quetzaltenango 55
Quetzaltenango 80
Huehuetenango 150
Ciudad Capital de Guatemala 420

Sinembargo, se podré autorizar hasta un 50% de la cantidad asignada, segtin el tipo de comision
a realizar y los lugares a visitar, segun bitacora respectiva.

Para ver mas recorridos, en el Anexo No. 2 se adjunta Tabla de Recorridos a Nivel Nacional.

XVIl)  Abastecimiento.
Sera responsabilidad del Encargado del Registro y Control de Combustible, suministrar a los vehiculos
municipales el abastecimiento de combustible a los vehiculos municipales de forma invariable, en los
centros de servicios autorizados y exclusivamente al vehiculo receptor, mediante la presentacion de
vales previamente autorizados.
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Ver Anexo 3y 4,

XVIll)  Prohibicion.

Queda estrictamente prohibido cargar combustible en galones, o cualquier otro recipiente que no sea
el tanque del vehiculo, salvo el caso de la planta generadora y convenios especiales, de igual manera
extraer combustible de la unidad, asi como QUEDA TERMINANTEMENTE PROHIBIDO EL CANJE
DE COMBUSTIBLE POR DINERO EN EFECTIVO.

En los casos de violacion a la anterior disposicion, la persona responsable sera sujeta a sancion
disciplinaria, calificando la misma como falta grave o por la via penal, segln el caso y circunstancias
del mismo.

XIX)  Combustible para vehiculos de terceros.
La dotacion de combustible para vehiculos que no sean propiedad municipal pero que en algdn
momento, por la actividad que esté desarrollando, se considere que esta al servicio del municipio, solo
se hara mediante previa aprobacion del Alcalde, Concejo Municipal y mediante Acuerdo Municipal
respectivo,

XX)  Liguidacién de Combustible.
El conductor designado debe presentar informe por escrito sobre la actividad realizada. La informacion
anterior debera estar corroborada por el Director de Administracién Financiera Municipal. No se podra
autorizar una nueva cuota de combustible si no se hace la liquidacion anterior respectiva.

XXI)  Compra o adquisicion del combustible.
La adquisicion del combustible se realizara segun el procedimiento establecido en Ia Ley de
Contrataciones del Estado atendiendo a los montos, pudiendo ser compra directa, baja cuantia,
cotizacion o licitacion y lo que indique la Ley de Contrataciones del Estado y sus modificaciones, para
asignar a la gasolinera o gasolineras, segun sea lo mas conveniente para los intereses econdmicos
de la municipalidad y se notificara a la Administracion Financiera Municipal, la gasolinera asignada,
con el proposito de coordinar el procedimiento de despacho del combustible y los documentos oficiales
Unicos a ser reconocidos para el despacho del mismo.

XXl) Verificacion de saldos.
La persona encargada tendra la obligacion de hacer cierre mensual de combustible y verificar los
saldos en el libro de conocimientos de cierre mensual el cual estara debidamente autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

XXIll) Libro de Control.
La Direccion Administrativa Integrada Municipal sera la encargada de proveer y administrar el uso de
combustible de acuerdo a los requerimientos y necesidades considerando las condiciones viales, a
través del encargado de combustible, en dado caso que el encargado de combustible no se encuentra
en funciones, la responsable de emitir dichos vales y control de los mismos sera la Direccion
Financiera Municipal.
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La persona responsable llevara tres libros autorizados por la Contraloria General de Cuentas de
combustible, los cuales seran: uno para Gasolina, Diésel y de conocimientos de cierre mensual; de
este control debera asegurarse de que todos los vales extendidos cumplan con todos los requisitos
solicitados en dicho vale.

XXIV) Encargado de Combustible.
El encargado de combustible llevara un control de los vales recibidos y posteriormente registrados en
el libro correspondiente, el cual debe contener como minimo la informacion detallada en el Anexo
No.1. Mensualmente o cuando las necesidades del servicio y de fiscalizacion lo requieran, el
encargado de combustible confrontara con el proveedor los vales canjeados, con lafinalidad de tener
un cuadre exacto de galonaje y valores en quetzales y verificacion de saldos.

XXV) Informacién del libro de control.
Ellibro de control de gasolina contendra Ia siguiente informacion:
a) Nombre del piloto.
b) Valor en quetzales.
c) Saldo en quetzales.
d) Galones despachados.
e) Saldo en galones.
f) Tipo de vehiculo.
g) Placas del vehiculo.
h) Fecha.
i) No. de Vale.
J) Y cualquier otro requisito que sea dispensable para el buen funcionamiento.

XXVI) Libro de cierre mensual.
Ellibro de cierre mensual contendra la siguiente informacion:
a) Mes.
b) Fecha de cuadre.
c) Nombre de la gasolinera proveedora.
d) Nombre de la persona encargada de la estacion de servicio,
e) Nombre del encargado del control de combustible.
f) Saldos.
g) No. de Vales.
h) No. Galonaje de combustibles.
1) Cifras en quetzales del galonaje.
j) Firmas y sellos de ambas partes.
k) Y cualquier ofro requisito que sea dispensable para el buen funcionamiento.

Cuando en el cumplimiento de una comision se utilicen vehiculos o motocicletas propiedad de las
personas comisionadas, derivado de la cantidad insuficiente de vehiculos municipales disponibles:
para lo cual se realizara la autorizacion Unicamente para los funcionarios empleados y trabajadores
municipales, previa aprobacion.
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En vehiculos o motacicletas particulares, los dafios por asaltos, robos, colisiones y cualquier otro dafio,
no son responsabilidad de la Municipalidad, ni seran compensados en forma alguna.

XXVII) Planificacion del uso de los vehiculos.
Es responsabilidad del encargado de combustible realizar I3 planificacion semanal o quincenal del uso
de los mismos, de acuerdo a la demanda de los diferentes departamentos de la Municipalidad, el
cuadro de planificacion estara colocado en un lugar publico bien visible preferiblemente en una pizarra.

XXVIIl) Utilizacion de los vehiculos.

Los vehiculos estan destinados para uso oficial de la Municipalidad, es decir; para el desempeiio de
funciones publicas, en horas y dias laborables, por lo tanto no podran ser utilizados para fines
personales, familiares o actividades electorales y politicas ajenas al servicio publico; salvo excepcion
de los vehiculos que por su naturaleza de trabajo tengan que laborar en horarios establecidos
conforme a las necesidades y de acuerdo a la actividad de cada uno de los departamentos, asi como
tambien, aquellos que por necesidad de la Municipalidad deban transitar fuera del horario establecido,
conforme visto bueno del alcalde municipal. Y los mismos deberan permanecer en el predio o parqueo
municipal los fines de semanay dias festivos.

XXIX) Motoristas / conductores de vehiculos oficiales.
Los vehiculos de la Municipalidad solo pueden ser conducidos por empleados municipales con
autorizacion del encargado de combustible o del alcalde municipal, y para poder conducirlos deberan
de poseer licencia vigente y contar por lo menos con tres afios de experiencia en manejo de vehiculos.

XXX) Medidas de seguridad.
Todo personal que se conduce en los vehiculos oficiales de Ia Municipalidad, debera de observar las
siguientes medidas de seguridad.
a. Es obligatorio el uso de cinturones de seguridad (en auto) y casco (en motos etc.)
b. Respetar las reglas en cuanto al numero de pasajeros y ocupantes asi como al peso de
equipaje y bienes, tal como lo indica el fabricante y la legislacion nacional.
¢. Conducir los vehiculos a velocidad moderada (60-80 Km/h), seguir las indicaciones,
instrucciones o reglamentos del Departamento de Transito de [a Policia Nacional Civil.
d. No fumar dentro del vehiculo, ni colocar nifios menores de 12afios en la parte delantera
del vehiculo.
€. Tomar medidas contra robo del vehiculo o partes del mismo.
f. No usar celular mientras se maneja. Si se reciben llamadas debera detenerse para
contestarlo.
No se permite dar aventones o jalones en el vehiculo, 3 personas desconocidas.
Asegurarse que las herramientas asignadas a cada vehiculo estén en lugar de costumbre.

:TLP
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XXXI) Notificacion por accidentes menores.
El motorista/conductor informara de cualquier novedad o percance ocurrido al vehiculo y para este fin
utilizara el formulario “parte de novedades y accidentes’.

XXXIH) Procedimiento en caso de accidentes de transito.
El motorista /conductor involucrado debera dar aviso a |a compafiia aseguradora asi como a la
administracion municipal. En caso de ser responsable el motorista Iconductor, por negligencia en el
robo o accidente en el que se viere involucrado, de conformidad con el dictamen emitido por el
ajustador de la compaiiia aseguradora, se hara responsable del pago del valor del deducible y debera
ademas hacer lo siguiente:
a. Avisar a la policia Nacional Civil inmediatamente.
b. Obtener elinforme oficial de la Policia Nacional Civil respectivo y entregarlo a la municipalidad.
¢. Reunir toda la informacion posible del vehiculo o vehiculos involucrado(s) en el accidente:
placa, nombre y direccién del conductor (solicitar cédula de identidad), nimero de permiso de
conducir y/o matricula del vehiculo.
d. Anotar los nombres de los demas pasajeros (eventualmente).
Escribir en detalle el dafio causado en al vehiculo municipal y al de la otra parte. (si es posible
se recomienda llevar siempre una camara fotografica).
f. Apuntar la mayor cantidad posible de nombres, direcciones y telefonos de testigos.
En caso de un herido, brindar asistencia médica.
No mover el vehiculo, hasta que llegue la policia Nacional Givil.
Anotar el lugar, la fecha y la hora del accidente.
No responsabilizarse de nada a nombre de la municipalidad.
k. Asistir puntualmente a la audiencia que las autoridades competentes hayan programado para
dilucidar el caso.
. En caso de que alguna parte del vehiculo haya sido robada (al dejar el vehiculo), hay que
mencionarlo enseguida a la estacion policial mas cercana.
m. Declarar el accidente dentro de 24 horas a la aseguradora (responsabilidad de Ia
Municipalidad).
n. Preguntar el nombre del policia y anotarlo.
Cerrar el vehiculo (de ser posible) y guardar las cosas valiosas en otro lugar.

=

XXXIIl) Responsabilidades de los usuarios de vehiculos.
Al empleado municipal que se le asigne un vehiculo sera responsable de observar lo siguiente:

a. Revisar el vehiculo antes de salir, (agua, niveles de aceite, presion de los neumaticos,
luces).

b. Cuando el usuario no conoce el vehiculo, debera informar sobre ello y pedir una prueba
de manejo en carretera.

¢ Porlas multas ocasionadas por faltas de transito, (Ia Municipalidad no cubre las multas
por faltas a las leyes de transito).

d. Tomar las medidas de precaucion cuando se observe que hay algo anormal en el
funcionamiento del vehiculo.
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. Conducir siguiendo las normas de transito, cuidar del uso y equipamiento de herramientas
y otros,

f.  Pagar las reparaciones ocasionadas por siniestros en las que el vehiculo de la
Municipalidad resulte con dafios ocasionados por su negligencia, sin perjuicio de las
sanciones de tipo administrativo que apliquen.

XXXIV) Prohibiciones a los usuarios de vehiculos.
Son prohibiciones aplicables al uso de los vehiculos de la Municipalidad:

a. Llevar los vehiculos oficiales de la Municipalidad a lugares no autorizados para
reparaciones o mantenimientos.

b. Utilizar el vehiculo de la Municipalidad para realizar asuntos personales.

¢. Conducir los vehiculos de la Municipalidad en estado de ebriedad o en condiciones no
apropiadas que limiten las facultades fisicas, mentales y volitivas del conductor,
especialmente por desvelos, consumo de farmacos depresores, estimulantes o cualquier
tipo de medicamento asociado.

XXXV) Régimen sancionador.
El alcalde municipal tiene la autoridad para imponer medidas de sancion al empleado municipal que
incumpla con lo contemplado en el presente Manual, dentro de las cuales estan las siguientes:

a. Una sancion disciplinaria, consistente en la restriccion del derecho al uso del vehiculo
oficial o la exclusion temporal o permanente del uso del mismo.

b. Elempleado de la Municipalidad sera obligado a aportar o cubrir los dafios causados por
su propia responsabilidad (negligencia) al utilizar el vehiculo oficial, previa investigacion
debidamente comprobada y siguiendo el procedimiento establecido para estos casos.

¢. Despido directo.

XXXVI) Situaciones Imprevistas.
Cualquier situacion no prevista en el presente Reglamento, sera resuelta por el Alcalde Municipal
como Autoridad Administrativa Superior.

XXXVIl) Derogatoria.
Se deroga toda disposicion anterior que se oponga, tergiverse o transgreda el presente Manual.

XXXVIII)  Vigencia.
El presente Manual entrara en vigencia diez dias habiles después de su aprobacion por el Honorable
Concejo Municipal de Momostenango, departamento de Totonicapan, previa socializacion a todas las
dependencias de la municipalidad.
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ANEXO |

SOLICITUD DE ASIGNACION DE COMBUSTIBLE
MUNICIPALIDAD MOMOSTENANGO, DEPARTAMENTO DE TOTONICAPAN

PEDIDO No.:

Sefior FECHA: / /
Encargado de Control Combustible

Municipalidad de Momostenango

Presente

SE SOLICITA AL ENCARGADO DE COMBUSTIBLE LO SIGUIENTE:

TOTAL Q.
OBSERVACIONES:
FIRMA, NOMBRE, CARGO Y SELLO SOLICITANTE FIRMA, SELLO Y NOMBRE ENCARGADO
FIRMA, NOMBRE Y SELLO DAFIM Vo. Bo. ALCALDE MUNICIPAL
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ANEXO I
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ANEXO il

Pasbs Responsable Actividad
a
Seguir
1 Alcalde v’ Asigna a encargado de combustible como el responsable del
control del mismo
2 Financiero v" Solicita los primeros cinco dias habiles de cada mes reporte
del mes vencido siguiente al encargado de combustible los
siguientes reportes:
v" Reporte mensual de vales entregados
v" Reporte mensual de consumo por tipo de combustible
3 Encargo de v" Cotejo con los proveedores de combustible (gasolinera)
combustible sobre informe mensual de vales canjeados en estacion
4 Proveedores de v" Proporciona al encargado de combustible los vales
Combustible canjeados
g Encargado de v' Elabora el reporte en el libro de cierre mensual.
Combustible v" Adjunta a los reportes toda la documentacion de soporte que
correspondan
v' Entrega afinanciero todos los reportes
6 Financiero v" Recibe reportes con documentos de soporte
v" Compara informacion de gasolineras con la interna
FIN DEL PROCESO
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ANEXO IV
PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE COMBUSTIBLE

Solicitante - Requiere a encargado de combustible el formulario
para solicitar vale de combustible

Encargado de Entrega formulario al solicitante

combustible

- Recibe el formulario

Solicitante - LUena los requisitos

- Presenta formulario a Jefe de Dependencia para su
autorizacidn

- Presenta la solicitud a jefe de dependencia para su
lefe de Dependencia firma y sello de autorizado

Solicitante - Entrega formulario ya autorizado a encargado de
combustible para la entrega de vale

- Recibeeiformularr’odebidamenteﬁrmadoyseHadopor
jefe de dependencia

- Verifica que el formulario cuente con todos los
requisitos

- Si no cuenta con los requisitos correspondientes |o
regresa al solicitante

- Si cuenta con los requisitos correspondientes firma
solicitud de recibido

Encargado de
combustible

- Elabora el vale correspondiente, con los calculos
anotados en formulario de solicitud, a fin que estos

Encargado de concuerden

combustible - Anotayregistra el egreso del vale en un libro de control

- Firma el vale

- Entrega el vale, juntamente con el formulario de
informe de cumplimiento de comisidn

- Recibe el vale para su canjeo en original, duplicado y
Solicitante triplicado y formulario de informe de cumplimiento de
comision, el cual deberdn presentar a encargado de
combustible para archivo al finalizar la comisidn.
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ANEXOV
BITACORA DE CONTROL DE COMBUSTIBLE
BITACORA DE KILOMETRAJE

VEHICULO:
PLACA:
NOMBRE CONDUCTOR:

FIRMA DEL CONDUCTOR:

Kilometraje
salida

Kilometraje
retorno

Fecha Destinos Sellos
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