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REGLAM.ENTO PARA EL CONTROL DE

COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES Y DEL USO DE VEHICULOS
DE LA MUNICIPALIDAD DE COATEPEQUE,
DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO

CAPITULO 1
OBJETO Y DISPOSICIONES GENERALES:

ARTICULO 1. OBJETO

El uso adecuado de combustibles, lubricantes y repuestos de vehiculos automotores,
motocicletas, tractores, plantas generadoras de electricidad, motores estacionarios y
portatiles de bombeo de aguapropiedad de lamunicipalidad de Coatepeque y otros que se
adquieran en el futuro, asi como vehiculos de empleados municipales que cumplan
comisiones o iciales, y que los gastos que se estiman en el presupuesto de cada ejercicio
iscal, cubran las actividades programadas.

ARTICULO 2.- DE LAS DEFINICIONES

Para efectos de este reglamento y para facilitar su comprension se presentan las
siguientesde iniciones:

Vehiculo: Medio de transporte motorizado de dos o mas ruedas, los cuales pueden ser:
camionetas, pick up, jeeps, motocicletas, motonetas, trailer, buses, equipo caminero,
equipo pesadoy todo vehiculo que se mueva por accion mecanicaacombustion,

Vehiculo oficial: Es el vehiculo propiedad de la Municipalidad de Coatepeque, en
consignacion o arrendamiento, destinado para el cumplimiento de las labores o iciales de
laMunicipalidad de Coatepequey paralaatencion de emergencias locales.

Motorista I conductor: La persona que tiene a su cargo el manejo de los vehiculos
propiedad de laMunicipalidad de Coatepeque.
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Mecanico o Jefe de Taller: Persona bajo cuya responsabilidad esta la revision y
reparacion de los vehiculos.

ARTICULO3. VEHICULOS PROPIEDAD DELAMUNICIPALIDAD

Son todos los vehiculos adquiridos por la Municipalidad para cumplir sus ines, con
cargo a las partidas presupuestarias y todos los vehiculos transferidos y/o donados de
otras instituciones estatales, personas fisicas o juridicas, organismos nacionales o
internacionales. Cada vehiculo debera transitar en dias habiles y en los horarios de
trabajo establecidos para la funcion que realizan, conducido por la persona designada
responsable del buen uso del mismo. Todos los vehiculos deben ser guardados al inal
de la jornada en las instalaciones que la Municipalidad haya designado para tal in.

CAPITULO II

DE LA RESPONSABILIDAD, ADMINISTRACION Y
MANTENIMIENTO DE LOS VEHICULOS

ARTICULO 4. RESPONSABILIDAD DE LOS VEHICULOS MUNICIPALES

Cada persona designada como responsable de vehiculos municipales, debera conducirse
tomando en cuenta las disposiciones que la Ley de transito de la Republica de
Guatemala decreto 132-96 y su reglamento decreto 273-98, asi mismo, sera el
responsable directo de los accidentes en que participe, para lo cual el Concejo Municipal
analizara y determinara dicha responsabilidad.

ARTICULO 5.- DE LA CUSTODIA DE LOS VEHICULOS

Los pilotos o conductores, seran responsables de la custodia del vehiculo, durante el
tiempo parael cual fueren asignados.

El vehiculo permanecera siempre en poder del piloto o conductor y bajo su
responsabilidad.

Al término de la jornada de trabajo o de la comision, los vehiculos se guardaran en el
parqueo de laMunicipalidad de Coatepeque.

ARTICULO 6.-DE USO PARA AREAS ADMINISTRATIVAS

Las unldades admlnlstratlvas mummpales podran solicitar Ios vehiculos 'un|c1pales con



debe llegar alaDireccion de IaAdministra;:ic')n Financiera Integrada Municipal -DAFIM- con la
irma del responsable o coordinador del area que solicita, la solicitud describira la comision,
lugar de lagestion, personas designadasy horario de lagestion.

ARTiCULO 7.- DEL MANTENIMIENTO

El cuidado y mantenimiento mecanico de los vehiculos sera preventivo y correctivo; se
efectuara en el taller que la Municipalidad de Coatepeque autorice para tal efecto; el primero
se realizara en forma periodica y programada, antes de que ocurra el dario y la consecuente
inmovilizacion del vehiculo; y el segundo se efectuaraal momento de ocurrir estos eventos.

El mantenimiento preventivo del vehiculo incluye, por un lado, log controles diarios (aceite,
agua, etc.) y las revisiones de rutina. Se realizara como minimo cada 5,000 kilometrosy en el
caso de los vehiculos que por el modelo cuenten con garantia, se realizaraen base al manual de
operaciony el carnetemitido por laagenciay de acuerdo al kilometraje recorrido.

CAPITULO III
DE LOS COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

ARTICULO 8.- CARACTERISTICAS DEL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
El presente Reglamento, tendra las siguientes caracteristicas:

a) Unicamente se autorizara el uso de combustibles en los vales o iciales municipales o
en su caso que proporcionara la gasolinera contratada para abastecer combustibles
y/0 lubricantes, vales que seran irmados unicamente por el Alcalde Municipal y la
persona autorizada para el efecto (encargado) previo a realizar la solicitud
respectiva paralaComision aefectuar.

b) Unicamente tienen autorizacion de solicitar combustible, las personas que tienen
asignados vehiculos propiedad de la Municipalidad y Empleados municipales que
deben cumplir comisioneso icialesenvehiculos de su propiedad.

c) El combustible debe proporcionarse de acuerdo al kilometraje del lugar donde se
realizara la comision o icial, tomando en cuenta el consumo de cada vehiculo en
kilometros por galon.

d) Con el objeto de trasparentar el uso del combustible, al realizar las comisiones
o iciales, debe presentar al encargado del control de combustibles, el formulario
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Instruccmnes y Orgamzamones donde se haya realizado la comision,
con irmando de esta manera la asistencia a la gestion y de no presentar dicho
documento, no se emitiraotrovale alapersonaque no cumple tal obligacion.

e) Elcontroldecombustiblesy lubricantes estaraacargo de la personadebidamente
nombrada para el efecto, quien presentara el informe del consumo de los mismos
y las debidas tarjetas donde se re leje el registro de los vehiculos al Honorable
Concejo Municipal, parasu conocimiento.

f) Con el objeto de cumplir con el Manual de Administracion Financiera Integrada
Municipal y Contraloria General de Cuentas, la persona Nombrada debe llevar las
tarjetas de Control de combustibles debidamente autorizadas por el ente

iscalizador.

g) Elencargado del presupuesto, mensualmente solicitara los vales a la gasolinera
para realizar la distribucion del pago presupuestario y trasladar la
documentacion a la DAFIM para cancelar el adeudo contra facturas
correspondientes

h) De acuerdo a lo presupuestado en el ejercicio iscal correspondiente al renglon
262 combustiblesy lubricantes, se deberan respetar las disposiciones de laLey de
Contrataciones del Estado Decreto 57-92 y su Reglamento Acuerdo Gubernativo
122-2016 para que, de esta manera, se cumpla con el proceso de adquisicion del
suministro con el proveedor determinado.

i) Si existieran solicitudes de combustibles, lubricantes y repuestos de
organizaciones, instituciones educativas, instituciones de salud y asistencia
social, se podra aprobar dicha solicitud, solamente que dicho gasto tenga un
bene iciocolectivo, social y de desarrollo integral paralaComunidad de Vecinos.

ARTICULO 9.- APOYO A CENTRO DE SALUD Y OTRAS INSTITUCIONES SIN FINES
DE LUCRO

Se les apoyara con lo necesario en cuanto a Combustibles, para cuando haya necesidad del
traslado de pacientes de escasos recurso a centros hospitalarios, y no cuenten con los
medios parasu adquisicion.

ARTICULO 10.- PROHIBICI()N




unidad. En los casos de Violacion a lo anterior, la persona responsable sera sujeta a
sanciondisciplinaria, cali icando lamismacomo faltagrave.

ARTICULO 7.- EXCEPCIONES

Los casos no previstos en el presente Reglamento, seran traslados al concejo Municipal,
parasu resolucion.

ARTUCULO 8.- VIGENCIA

El presente Reglamento entraen vigenciaal diasiguiente de su aprobacion por parte del
Concejo Municipal.
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