EL INFRASCRITO SECRETARIOC MUNICIPAL
DE LA MUNICIPALIDAD DE MOYUTA, JUTIAPA, GUATEMALA,
CERTIFICA:
HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO NO. 16 DE HOJAS MOVIBLES DE SESIONES PUBLICAS
ORDINARIAS DEL HONORABLE CONCE]JO MUNICIPAL EN EL CUAL EN SUS FOLIOS SE ENCUENTRA
EL ACTA No. 05-2024 DE FECHA VEINTIDOS DE ENEROG DE DOS MIL VEINTICUATRO, QUE EN SU
PUNTO CONDUCENTE LITERALMENTE DICE: ------ s g = e S

DECIMO SEGUNDO: El sefior Alcalde Municipal pone a Ia vista del Honorabie Concejo Municipal los siguientes
Manuales y Reglamentos que se utilizan en dependencias especificas de esta municipalidad para su
revalidacién por parte de este maximo ente municipal: Reglamento de construccién y ornato del municipio de
Moyuta, departamento de Jutiapa; Manual de descripcién de puestos de la Direccién de Administracidn
Financiera Integrada Municipal de la municipalidad de Moyuta, del departamento de Jutiapa; Reglamento
Administrativo de la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal ~AFIM-; Manual de Normas
¥y Procedimientos de la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal -AFIM-; Reglamento dela
Oficina Municipal de la Mujer -OMM-; Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Servicios Pliblicos
Municipales ~-OSPM-; Reglamento del servicio piiblico de sanidad, limpieza, recolecci6n transporte, disposicién
final y tasas por el servicio de residuos y desechos sélidos en el municipio de Moyuta, del departamento de
Jutiapa; Reglamento del Fondo Rotativo de Caja Chica, de la Direccién de Administracién Financiera Integrada
Municipal ~AFIM-, del municipio de Moyuta, del departamento de Jutiapa; Reglamento de Gastos de Viticos de
ia Municipalidad de Moyuta, Jutiapa; Manual de Funciones de Puesto de la Direccién de Planificacién Municipal
-DMP-; Reglamento Interno del Consejo Municipal de Desarrollo, {COMUDE), de Moyuta, jutiapa; Manual de
procedimiento para la administracién, operacién y mantenimiento del servicio de agua potable de la
municipalidad de Moyuta, Jutiapa; Reglamento de Auditorfa Interna Muanicipal; Manual de normas y
procedimientos de adquisiciones y contrataciones para la municipalidad de Moyuta, departamento de Jutiapa;
Reglamento Interno de la Municipalidad de Moyuta, Jutiapa; Reglamento Interno del Concejo Municipal, de
Moyuta, jutiapa; c6digo de &tica de Moyuta, Jutiapa; Mannal de Evaluacién de Desempefio de la Municipalidad
de Moyuta, Jutiapa; Manual de Funciones y Atribuciones de cada Puesto de la P.M.T; Manual de Funciones y
descripcion de Puestos del J.LAM; Manual de Procedimiento y organizacién de la P.M.T; Manual de
Procedimientos del Juzgado de Asuntes Municipales de Trénsito; Reglamento de la Policia Municipal, Moyuta,
jutiapa; Reglamento de Transporte Colectivo, de carga y de Prestacidn de servicic de transporte de personas;
Reglamento Interno de la P.M.T; Reglamento interno, para uso y control de combustible de la municipalidad de
Moyuta, jutiapa ; Reglamento General de Autorizacién, Construccién Y o instalacién de antenas, postes,
cableados, fibras 6ptica. CONSIDERANDO: Que el Honorable Concejo Municipal vela por el cumplimiento de
los controles que exige la Contraloria General de Cuentas ¥ segin los requisitos establecidos en el Cdigo
Municipal, para que cada dependencia cuente con su respectivo reglamento y/o manual de funciones para
proporcionarle a las mismas, las herramientas necesarias para que puedan cumplir con sus actividades. POR
TANTO: El Honorable Concejo Municipal después de conocer y discutir los manuales antes citados y en virtud
de las atribuciones que le confieren los articulos 33 y 35 del Codigo Municipal, después de deliberar, al resolver,
por unanimidad, ACUERDA: I} Revalidar los Manuales y Reglamentos mencionados anteriormente
mencionados, para su implementacién correspondiente, siendo utilizados en dependencias especificas de Ia
municipalidad de Moyuta, Jutiapa, y de existir alguna modificacién en un futuro en alguno de ellos se procedera
a su actualizacién conforme lo establece 1a Ley. 11} Certificar este acuerdo y notificar a donde corresponda. Fs)
Carlos Roherto Marroquin Fuentes, Alealde Municipal --- V: z'rginia de los Angeles Moran Santana, sindice I—--Edvin Osvaldo Castillo Valle,
sindico II---Yulsiny Menéndez Corads, Concejal I-—Marcelo Avila Samayoa, Concejal 1I---Brenda Patricia Gémez Aldana, Concejal I1J-—

Marcos Augusto Corado Lemus, Concejal IV-- Gerber 13 a~Concejal V--- Dimas Rene Gonzilez Leiva, Concejal Vi--—-
Apolinario Ruiz Villalobos, Concejal VII---José Guilfermo Luceroel Aeui 2, Secrtario Municipal.
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REGLAMENTO INTERNO DE COMBUSTIBLE
CAPITULOI
Disposiciones Generales:

Articuloi1. Objeto: el presente reglamento tiene por objeto regular el despacho y
uso del combustible adquirido por la Municipalidad de Moyuta, del departamento de
Jutiapa.

Articulo 2. De la aplicacién: Este reglamento sera aplicable a los funcionarios,
direcciones u oficinas municipales del personal que por la naturaleza de sus
actividades tengan asignado vehiculos o maquinaria propiedad de la Municipalidad,
maquinaria no propiedad de la Municipalidad; y, a funcionarios, direcciones u
oficinas municipales del personal que utilicen vehiculos de su propiedad para
realizar actividades para las cuales fueron contratados por la Municipalidad de
Moyuta, Jutiapa, ademas de la Autoridad Administrativa podra autorizar combustible
para actividades que le sean requeridas.

CAPITULO I
DE LA ASIGNACION, CONTROL Y SOLICITUD DE DESPACHO

Articulo 3. De la asignacion de combustible: La asignacion del combustible sera
de forma mensual aprobada por el Concejo Municipal mediante listado que
contenga la direccion u oficina asignada, cantidad de galones asignado o si es
ocasional describir el tipo de comisién a realizar, cualquier aumento a la cantidad
asignada a la direccion u oficina que no esté incluido en el listado aprobado, sera
autorizado por el Concejo Municipal.

Articulo 4. Autorizacion de combustible para actividades: El Concejo Municipal
o Alcalde Municipal, podran autorizar combustible para actividades que le sean
requeridas, para lo cual requieran el despacho de vales y/o cupones al encargado
del confrol y despacho de combustible, asi como también el reintegro de facturas
autorizadas por parte del Concejo Municipal, por concepto de pago de combustible
con fondos de caja chica.



Articulo 5. Combustible autorizado por el Concejo Municipal: El Concejo
Municipal podra autorizar combustible en apoyo social para diferentes entidades del
estado que lo requieran segin la disponibilidad presupuestaria municipal, si asi lo
considera conveniente, para lo cual se dejard en acta de sesion la cantidad de
galones autorizado, plazo de la autorizacién y otros datos que se considere deben
establecerse, notificando la resolucién a la Direccién de Administracion Financiera
Integrada Municipal, para que se proceda con los despachos auterizados por el
Concejo Municipal.

Articulo 6. Del control del combustible: El encargado del Control y despacho de
combustible, debera elaborar conocimiento al momento de recibir los vales y/o
cupones canjeables por combustible de la empresa que para el efecto contrate la
Municipalidad de Moyuta, Jutiapa para fines de control y registro.

Articulo 7. De la custodia de los vales y/o cupones de combustible: El
encargado de control y despacho de combustible sera el responsable de la custodia
de los vales y/o cupones canjeables por combustible, quien debera resguardarios
en un lugar seguro.

Articulo 8. De las solicitudes: Las solicitudes deberan realizarse por los
funcionarios, Directores y/o personal de las direcciones u oficinas que tengan
asignado combustible por autorizacién del Concejo Municipal, por o menos dos dias
antes del despacho del mismo, para lo cual deberan adjuntar lo siguiente:

e Formulario de solicitud

El encargado de control y despacho de combustible, seré el responsable de verificar
que el Formulario de solicitud contenga la informacion requerida previo al despacho
del combustible.

Se exceptuan de entregar el documento indicado para actividades que apruebe el
Concejo Municipal o el Alcalde Municipal.

Articulo 9. De los expedientes de solicitud de despachos de combustibie: el
encargado de control de despacho de combustible sera el responsable de custodiar
los documentos que respalden los despachos realizados, debiendo archivarlos de
forma cronologica y en un lugar adecuado, manteniendo un registro por direccién u
oficina de los despachos mensuales realizados.

_ CAPITULO ili
DE LOS DESPACHOS Y REGISTROS DE COMBUSTIBLE

Articulo 10. De los procedimientos para los despachos: El encargado de control
y despacho de combustible serd el responsable de los despachos, los cuales
realizara en base a las autorizaciones del Concejo Municipal y segiin documentos
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de respaldo recibidos previamente por los funcionarios, directores y/o personal
asignados de cada Direccion u Oficina.

Articulo 11. De los controles establecidos en el despacho: Para los despachos
de combustible, cada funcionario, piloto y/o personal de las direcciones u oficinas
asignadas debera firmar de recibido la cantidad despachada en los documentos de
control establecidos por la Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal, posteriormente serd responsabilidad del funcionario, piloto y/o personal
de las direcciones u oficinas asignadas presentar el informe del uso de combustible,
para poder liguidar mensualmente con el encargado de la gasolinera designada,
entregandole para el efecto los vales que equivalen a los despachos realizados.

Articulo 12. Casos de excepcién: Las direcciones u oficinas que por la naturaleza

. de sus funciones realizan recorridos las 24 horas del dia; y, requieran la entrega de
los vales por tener necesidad de abastecer los vehiculos diariamente, deben asignar
a una o dos personas responsables de la custodia de los vales y/o cupones, para
gque bajo su responsabilidad le sean entregados en base a la cantidad autorizada
por el Concejo Municipal.

Articulo 13. Del registro de despachos: El encargado de control y despacho de
combustible, posteriormente a despachar el combustible asignado a cada vehiculo
procedera a registrar los despachos en los libros de control autorizados por la
Contraloria General de Cuentas; y, si fuera el caso en el sistema que para el efecto
utilice ila municipalidad.

Articulo 14. De las emergencias: El encargado de control y despacho de
combustible dejara una cantidad razonable de vales y/o cupones de combustible
previamente autorizado por el Concejo Municipal, para la oficina de servicios
publicos municipales, para cubrir emergencias que puedan suscitarse en horario

. inhabil, si los vales y/o cupones no fueren utilizados deberan ser devueltos al
encargado de control y despacho de combustible, en caso de ser utilizados debera
justificarse quien lo utilizo, cual fue la emergencia, el vehiculo que utilizé; vy, el
nombre de la persona gque entrego los vales y/o cupones.

CAPITULO IV
DE LAS RESPONSABILIDADES Y PROHIBICIONES

Articulo 15. De la responsabilidad en caso de extravi6 de vales y/o cupones:
En caso de pérdida de algun vale y/o cupén de combustible, el encargado de control
y despacho de combustible debera dar aviso a su jefe inmediato, quien aplicara las
acciones que correspondan.

En el caso de las personas que por casos de excepcién se les entregue
directamente los vales y/o cupones canjeables por combustible tendran la
responsabilidad directa al momento de extraviarse algtn vale y/o cupén, debiendo
reintegrar a la municipalidad el monto equivalente al vale y/o cupén extraviado.



Los reintegros establecidos en el presente reglamento se realizaran conforme a los
controles que para el efecto establezca la Direccion de Administracion Financiera
Integrada Municipal, de la Municipalidad de Moyuta, Jutiapa.

Articulo 16. De las prohibiciones: Queda prohibido realizar con el combustible a
cada piloto y/o persona asignada lo siguiente:

e Utilizar combustible para fines personales.

¢ Vender, regalar o prestar vales y/o cupones canjeables por combustible que
le sean entregado para el desempeiio de sus actividades laborales.

o Extraer combustible de los vehiculos municipales.

e Cargar combustible en galones o cualquier otro recipiente que no sea el
tanque del vehiculo, queda exceptuado el combustible que se asigna para
plantas eléctricas, capeadoras, hidrolavadoras y cualquier otro equipo o
maquinaria que sea o no propiedad de la municipalidad de Moyuta, Jutiapa
por la naturaleza de su necesidad.

CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES

Articulo 17. De las sanciones, Al momento que un colaborador municipal incumpla
alguna de las normas indicadas en el presente serd sancionado conforme los
procedimientos disciplinarios establecidos en la Municipalidad de Moyuta. Jutiapa.

Articulo 18. Resolucién de situaciones no reguladas. La resolucién de aquellos
aspectos no contemplados en el presente reglamento, correspondera
exclusivamente al Concejo Municipal y la Alcaldia Municipal resolverlas.

CAPITULO Vii
DE LAS MODIFICACIONES, ENMIENDAS Y LA VIGENCIA

Articulo 19. De las modificaciones: las modificaciones o enmiendas a este
reglamento solo se podran hacer con la autorizacién del Concejo Municipal.

Articulo 20. Vigencia: El presente reglamento entra en vigencia inmediatamente
después de la aprobacién por parte del Concejo Municipal de la Municipalidad de
Moyuta del departamento de Jutiapa.
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