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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN ANDRES
ITZAPA, DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO

CERTIFICA

TENER A LA VISTA EL LIBRO DE SESIONES ORDINARIAS DEL HONORABLE CONCEJO
MUNICIPAL QUE PARA EL EFECTO SE LLEVA EN ESTA MUNICIPALIDAD, DONDE APARECE
EL ACTA DE SESIONES ORDINARIAS NUMERO SESENTA Y NUEVE GUION DOS MIL
VEINTRES (69-2023) DE FECHA 28 DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL VEINTITRES, EN SU
PUNTO RESOLUTIVO CUARTO QUE COPIADO LITERALMENTE SE LEE:

CUARTO: miembros del Concejo Municipal. CONSIDERANDOQ: que se tiene a la vista del contenido del
escrito de fecha 25 de Agosto del afio 2023 sin nimero de oficio firmado y sellado por los responsables de
la Direccion Financiera Municipal. CONSIDERANDO: Que en ejecucion de la Autonomia que la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala confiere al Municipio, este puede elegif a sus autoridades, y ejercer
por medio de ellas, @l gobierno y la administracion de sus intereses, obtiene y dispone de sus recursos
patrimoniales, atiende los servicios publicos locales, el ordenamiento ferritorial de su jurisdiccion, su
fortalecimiento econdmico y la emisidn de sus ordenanzas y reglamentos. CONSIDERANDO: Que el
Concejo Municipal es €l 6rgano colegiado superior de deliberacion y de decisién de los asuntos municipales
cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente responsables por la toma de decisiones y tiene su sede
en la cabecera de la circunscripeién municipal. El gobierno municipal corfesponde al Concejo Municipal, el
cual es responsable de ejercer la autonomia del municipio. CONSIDERANDO: Que son atribuciones del
Concejo Municipal: a) La iniciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales; i) La emision y
aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales; -~ CONSIDERANDO: que es de vital
importancia tener un adecuado y eficaz control sobre la custodia y disposicion los vales de combustible que
obran en la Direccion Financiera Municipal de acuerdo al evento de GUATECOMPRAS denominado
ADQUISICION DE COMBUSTIBLE POR MEDIO DE CUPONES PARA LOS VEHICULOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN ANDRES ITZAPA CHIMALTENANGO, con nimero de NOG 19669879. CITA
DE LEYES Articulos: 253, 254, 255 y 260. de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. Articulo
1,2,3, 57,9, 34, 35, 54, del Cadigo Municipal, Decreto 12-2002. Del Congreso de la Republica de
Guatemala. POR TANTO: El Honorable Concejo Municipal en base a lo Considerado y en el uso de la
facultad es que la ley le confiere por unanimidad de pareceres. ACUERDA: aprobar l) EL SIGUIENTE
MANUAL PARA PROCEDIMIENTOS PARA CONTROL DE COMBUSTIBLES DE LA MUNICIPALIDAD
DE SAN ANDRES ITZAPA, CHIMALTENANGO
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1. Cuando el combustible se destine para vehiculos

No. Descripcién Responsable
1 Llenar solicitud facilitada por encargado de Solicitante
control de combustibles
2 La solicitud debe consignarse la siguiente
informacion: Solicitante
a) Nombre del solicitante
b) Cargo que desempeiia
c) Comision nombrada
d) Destino de la comisién
e) Kilometros a recorrer durante la comision
f) Tipo de combustible, que puede ser:
gasolina o diésel
g) Vehigulo: debe sefalar si es municipal o
particular
h) Placas del vehiculo a utilizar sea
municipal o particular
i) Firma del solicitante
3 | Enla solicitud se consignara el numero de cupén | Encargado de control de combustibles

asignado
4 | El solicitante dejara la solicitud en poder del
encargado del control de combustibles y se Solicitante

dirigira a la gasolinera asignada, entregando el
cupén entregado a su persona

5 Se despachara el combustible seglin el cupon.
No se realizaran reembolsos en efectivo en caso Gasolinera
el tanque del vehiculo no sea suficiente para
recibir el despacho

6 |Queda a responsabilidad del solicitante
excederse en la solicitud del combustible, en Solicitante
aquellos caos que le conste que su vehiculo no
tiene un tanque de almacenamiento suficiente
para recibir el combustible asignado conforme al
vale o cupdn

2. Cuando el combustible se destine para bombas y generadores

| No. | Descripcion | Responsable
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1 Llenar solicitud facilitada por encargado de Solicitante
control de combustibles
2 La solicitud debe consignarse la siguiente
informacion: Solicitante
a) Nombre del solicitante
b) Cargo que desempefia
Ubicaciéon de la bomba o generador
Horas a utilizarta.bomba o-generador
Tipo deé combustible, ~que puede ser:
gasoling o d]esel
f) Firma del salicitante
3 En la solicitud se cqn5|gnara el numero de cup6n | Encargado de control de combustibles
asignado B
4 | El solicitante ejé‘ré la solicitud en poder del kadd
encargado del @ontrol de combustibles y se Solicitante
dirigira a la nera asignada, entregando el —
cupoén entre ) a su persona
5 | Se despachara el combustible segun el cupon.

@

o0
Nt Nt S

No se realizaran reembolsos en efectivo en caso Gasalinera
el recipiente no sea suficiente para recibir el
despacho =
6 Queda a responsabilidad del solicitante
excederse en la solicitud del combustible, en Solicitante

aquellos caos que le conste que su recipiente no
sea suficiente- para recibir el combustible
asignado confofie al vale, 0 cupén

3. Presentacion de reporte por encargade de control de combustible

No. Descripcion Responsable
1 Los cupones deben estar firmados y sellados Encargado de control de combustibles
y Alcalde Municipal

2 Los cupones deben llevar espacio-para colocar | Encargado de control de combustible
el nombre del solicitante para evitar e! endoso o
traspaso del cupén

3 | Los cupones deben ser entregados conforme a | Encargado de control de combustible
la solicitud recibida
4 | Los cupones deben tener una exclusividad de Gasolinera
despacho con la gasolinera adjudicada
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5 Los cupones deben imprimirse en original y Gasolinera
duplicado, quedando en archivo el duplicado y el
original enviarse a la gasolinera

6 | Cada semana se debe cotejar los cupones | Encargado de control de combustible

enviados a la gasolinera, cotejarse con los y Directora DAFIM
duplicados.

7 | No se procesaran en DAFIM aquellas facturas | Encargado de control de combustible
que no se ajusten a los terminos de referencia y Directora DAFIM
requerido en las bases de cotizacién o licitacion.

8 |Los pagos al proveedor se podran realizar Directora DAFIM
conforme a la disponibilidad financiera de la
Municipalidad

9 Rendir informe mensual de cupones extendidos | Encargado de control de combustible
y existencia d& gupones donde se indique la
cantidad consumida por usuario

Il) el presente manual' @8 de efecto inmediato. lll) se Ordena al Secretario Municipal certificar lo resuelto por
el Concejo Municipal como corresponda.

Para los efectos legales consiguientes. - (f) llegible Leivin Dionel Sal Sal Alcalde Municipal. Estan
las firmas ilegibles que corresponden a los miembros del Concejo Municipal presente. - (f). llegible.

Eliezer Es : 0 Ordéfiez Lopez, Secretario Municipal, estan los sellos respectivos.
b A M
Y parare mr z) donde correspondé, e‘%ﬂenﬁb\sello yfi firmo la presente certn‘“ camon En el municipio




