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LAPENUAY A
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AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TLAPEHUALA, GUERRERO.

Que el H. Ayuntamiento de Tlapehuala, Gro., a través de la Jefatura de AdmmlstraCI§_ W

instrumentado el presente Manual de Procedimientos que establece los mecan‘

cuﬂ” ina Presupuestal que son ejes rectores de la administracién, y cuyo cumphm,gsg@A
i
2024 2&@" %a su correcta aphcamon de los recursos publlcos por parte de los titulares de las a?% 3

REGIDURIA DE
=DUCACION, CULTURA,
*REACION, ESPROBUIRTAVO.

k4 l! '\I"l ) e

AYUNTA IENTO MUNICIPAL

AU
ITUCIONAL e
M 24 N—“E@M)Iecer los mecanismos y procedimientos para la asignacién, suministro y contro?*délﬁ

P‘EG‘m_“w,.S&Efaculta a la Tesoreria Municipal para establecer y llevar a cabo el control y segu'm!entg,d -

'Jd (T "ﬁgf“
{%gNWO de combustible de las diferentes areas o dependencias del Ayun&gﬁ%ﬁﬂ% LA
. AYUNTAVIE (G CIAL
instrumentando las medidas y medios de control para ejercer de manera e |C|ela§'g\,9’7f%%
1O MUNIGi7
destlnag’o’g%% endencias para el consumo de combustible. TLA'ZE;’:“ALA' GRQ.
1O Mitmi A0
ONAL .
he CAPITULO |
POLITICAS GENERALES

PﬁF.“BﬁENCHA
N Artlculo 1. ﬂﬁﬁﬁ&m de control del combustible, es aplicable a todos los Servidores

SWD'CATL""Pubhcos de las Areas o Dependencias de la Administracién del Ayuntamiento de Tlapehuala,

Gro. con las salvedades que el presente manual establezca.

\'
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REGIDURIA DE EQUIDAD
Articulo 2. La asignaciéon del combustible es exclusivamente para vehiculosyrmgmwm”!osy

MMIENTO MUNICHA, _ o _ ADOLESCENTES
propiedad del Municipio de Tlapehuala, Guerrero, los vehiculos o unidades motoras N

entregadas al Mun|C|p|o en comodato, asi como vehiculos particulares deqlmmggpfgﬁmmmpm

A
mzoz;mo funCIones que desempefian bajo tal caracter, siempre y cuando hagan la solicitud poﬁmmv

la Tesoreria Municipal, proporcionando los datos del vehiculo para fines de registro y control en
el padrén o bitédcora correspondiente.

k NTO MU?\um L
Bt coutnero gt e
IMENTO M_EMPLEQN"[ICWO 4. Las cargas de combustible a vehiculos oficiales sera mediante vales de co i )

2024
-~ AYUNTANGENTO cionadas por la estacion de servicio contratada o a través de vales de combu ustiby
AL

TLAREHUALA, GBRhorados por la Tesoreria Municipal, previo acuerdo de control de vales con la estaci

servicio contratada.

- E,- i "-"_-a
REG! lgi_‘,n‘,u;,értlculo S. Tratandose vehiculos particulares se asignara a través de vales, en 1elaayg; R?#J{rc;’ i ’%!
;:? [ goniiBlasan los datos del vehiculo al que se le realizara el suministro de combustible y de aa%‘rq \TRUGHCngay FEC é

; VALK GREUN
";mesupuesto autorizado. El area o dependencia debera presentar a la Tesoreria Mumcup%‘?%’?

c!alendarlo y distribucién de consumo anual de combustible estimado a utilizar parﬁ.’rﬁg"

'Ylesempefio de sus actividades. En el caso de que el area o dependencia cuente con mas & 5
7o' un vehiculo, debera entregar un calendario y distribucion de consumo por cada unids
REGIDURIA DE

SALUD PUBLICA
/ ASISTENCIA SOCIAL

Articulo 6. Solo se asignara combustible de acuerdo al presupuesto autorizado, en casé

TSP WATRR 7
. O ‘w : UM

area o dependencia no presente su calendarizacion de consumo,
AYUNTAMIENTO MUNICH

CONSTI C'Owdlstnbmra en doce partes iguales para cada uno de los meses del ejercicio.

M
REG'DURIA niz
SALUD PUBLIG
Articulo 7. El presente ordenamiento no aplica al suministro de combustible realizado fuerAHSTENCIA SOCIA

'+ Municipio de Tlapehuala, Guerrero; en éste caso se considerara dentro de la partida de viaticos.

SINDICATURA
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Articulo 8. Es responsabilidad del Servidor Publico que realice la carga de combustibles WERECHOS DE

LAS NINAS, NINOS Y

a la estacién de servicio el comprobante que muestre los litros e importe sunginj ES

que firmara el servidor publico. Asi también es su responsabilidad en caso

oddmetro, el de anotar el kilometraje al momento de la carga.

Articulo 9. Sdlo se autorizard el suministro de gasolina Premium para los vehiclh

REGH

TAMIENTO MUNIGIEelos de dos afios anteriores al ejercicio en curso, salvo que por casos foligitqs
TITUCIONAL

'-*EDIO
GR@rayor se tenga que suministrar este tipo de combustible. mM&Emr Y
2024 - 2027

.GIDURIA DE o mmltos o de fuerza mayor por actividades especiales en dias inhabiles.
“ABASTO POPULAR Y
FOMENTO AL EMPLEQ

REGIDURIA DE H, A W),

nggm'é’spe 12. Para efectos de asignacion de combustible a vehiculos particulares duramsvﬁw Wm ]
e :’“A:&fg’;‘lﬁ&pado determinado o en su defecto todo el ejercicio fiscal sera autorizado por el Pre&dg@ A“A’ GRG.

CONST' o GrA nicipal y validado por la Tesoreria, solo en las areas que por la naturaleza de sus funci y‘pﬁ gl

@a?\se requiera siempre y cuando cuente con la partida y suficiencia presupuestal.

e Articulo 13. Las areas o dependencias deberan llevar una bitacora de consumo de cor%augr:l#’igﬂ ﬂl(‘ﬂlg »
., il
bﬁiﬁ%ﬁ%u%gn que identifique el kilometraje recorrido en el periodo y el rendimiento por litro de cada unlc%ﬁ)“smmf?"l
LHITEMCIA SOCIAL PEHUAL, GR
y €n general las rutas o recorridos realizados la cual deberén entregar a la Tesoreria en forrna?024 - 4“ J

impresa y electronica (modelo de ejemplo de bitacora en el ANEXO 1).

UNTAMIENTO JUNICIF,,

AN G'DURIA DE
LAPEHUALA R c)Artlculo 14. La bitdcora a que refiere el inciso anterior abarcara los periodos comprendi UD PUBLILA

del 1 al dltimo dia de cada mes respectivamente, Y seran entregadas al cuarto dia habil SIQUYé?ﬁ@TENCM soci

a la entrega de la factura para su cotejo por parte de Tesoreria Municipal.

Articulo 15. Cuando las bitadcoras no sean entregadas de acuerdo a los dos puntos anteriores,
QIND!CATUR- la Tesoreria Municipal podra restringir el suministro de combustible en el mes siguiente.
%
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Articulo 16. Es ilid | titular 3 rifi ’ y ECH!
Es responsabilidad del titular de area verificar el uso adecuado de }a% ﬂsfl:l 50S Y
como de la implementacién y uso de la bitacora. ADOLESCENTES
“‘AWNTM'ENTO MU,

asignadas por la Tesoreria Municipal.

CAPITULO I

\F A GRO. | . . . . .
204 - 2027 Articulo 18. Para el suministro de combustible mediante vales, se asignara un @g

; combustible y por vehiculo o maquinaria segtin sea el caso: por ningin motivo se realizaran cﬁ)ss

s cargas de combustible o méas con un solo vale.
N
m geo ma;:tc H. AYUNTAMIENTO MUNICIi
SH8WENucienlo 19. El formato de vale de combustible (modelo de vale de combustible en el AN ,UAS\?’:;A&Q
aeebera estar correctamente llenado por la persona responsable del control del combustisi :1@27 ‘
/ p 7asignada por la Tesoreria Municipal, con independencia que asi mismo cuente con el persgf f-'-- i Vﬁgﬁﬁ
4, y responsable del control administrativo en el tramite de pago. £ 5

SECREJAR

A GE
¥ylo 20. Los vales de combustible deberan ser solicitados mediante oficio en la Tesoréria
¥als

g

HEGIBl'cqu 21. Para los apoyos de combustible con cargo a Ila partida 4400, se
SALUD PUBLICA

" ASISTENCIA Sgwdnte documentacion:

i A

/COMSTITUCIONAL
" APEHUALA, GRO.
2024 - 2027 .

5, O30z

. . . . o REG'DURIA NE

& Articulo 22. Los vales de combustibles serén hasta por 40 litros, como maximo, salvo qgarse SE;?L',{Z
] o . i . i . - Y ASISTENCIE SOCIAL
trate de maquinaria o ambulancia el nimero de litros podra ser superior a lo senfalado.

3!ND§CATURA.

Articulo 23. Los vales de combustible solo podran utilizarse dentro del periodo de vigencia que
se sefiale en el mismo.

e R T T T [ ——
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ACEITES Y LUBRICANTE'EENE ':f;ﬁgg% OE
LAmeesc':em S

Articulo 24. Cuando se adquieran aceites y lubricantes en volumen mayores, como lo son la
compra de tambos, el drea o la dependencia respectiva debera llevar contral*
lubricantes por cada uno de los vehiculos oficiales.

Al GMOg) Datos generales del vehiculo.

QX7 1) Litros suministrados. DESARR
e ¢) Fecha del suministro.

d) Nombre del encargado del suministro.

WDURIA DE COMER
ABASTO b %ependlentemente la Tesoreria Municipal podra establecer la cedulas de control qusIGERBIRRT® Mmuricizs .

CONSTITUCIGNAL
9“'5"7‘“- E"""‘-':‘ﬁ’ecesarlo para el control de combustibles y lubricantes. "ﬂ;.APEHUALA GRO.
7O MUNIGIPAL =

CAPITULO IV
ORGANISMOS DE FISCALIZACION Y CONTROL

GE ’i’“mv LRiA GENERS
UNTAMIENTD MUNICIPAL
jgulo 26. El Organo de Control Interno del Ayuntamiento de Tlapehuala, Gro., en ¢
GRO.
momento, podré ejercer sus facultades de supervision y evaluacion, para lo cual debera mfcarmarzoz

Iy
'\ APEH;JALA- G‘R?Jor escrito del inicio de la revision. & e
=024 - ; ;

Articulo 27. El uso indebido del combustible sera sancionado de acuerdo a lo establemd 1

. EG;QuRiADé'ey de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Mumc:ﬁ.‘ i

. BLIC
A R s oRerrero

Cﬂfﬂa I"lTUCI(
““LAPEHU AlA

Transitorios

PRIMERO: El presente Manual entrara en vigor a partir del dia siguiente a su publicacion en la Gaceta Oficial
AYUNTAMIE! 70 wmuidigl,Gobierno Municipal.

f’ﬁEGUNDO A partir de la entrada en vigor del presente Manual, deben llevarse a cabo en caso de Hpfid v
-

las reformas necesarias a todos los ordenamientos municipales a fin de que estos guarden congruencia trf
este Ordenamlento

‘?lNDIATI i Mes de ENERO del afio 2025. - El Presidente Mummpal la Sindico Procurador Ias/los Regidores y el "*. oy
*Secretario del H. Ayuntamiento. - Rubricas. REG”DURiA ng

SALUD pUBL)
Y AsISTENC!A%Cg’
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JANDA
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H. AYUNTAMIENTO MUNICHE -t Atentamente
CONSTITUCIONAL
TLAPEHUALA, GRC. . AYUNTAMIZNTO MUNIGIPAL

L‘%&WWRADORA MUNICIPAL

2024 - 2027 7

JESARROLLO URZ REC!' Jd ‘* ADE 5:9
MEDIO AMBIE? f"‘" v SALUD PUBLICA
OBRNSIANE H. AYUNTAWENTO MOMIGIPAL —
B RRGIDKIA RESEQUIDAD DE GENERO,
DWﬂE LAS NINAS, NINOS Y -
f £5 OLECENTES .
r
REGIDURIA DE EQUIDA
Y CE . ISAREL RUINTANA GOMEZ
AN EOMEATER
EL REGIDOR DESARROLLO RURAL, ATENCION, Y LA REGIDORA DE COMERCIO, ABASTO
PARTICIPACION SOCIAL DE MIGRANTES POPULAR Y FOMENTO AL EMPLEO ,\,r
H. AYUNTAMIENTO MUNIGIPAL ;
C(?}NST?TUCIONAL .

C. MA. EDI
H. AYUNTAMIENTO MUNIGIPAL i
CONSTITUCIONAL 5 5
DESARAOLL & e T e i
RURAL, ; ot \ERGIO, ]
ATENCION ¥ PART“C'PACION S : REG%DUE AL Y Q\\?
SOCIAL DE MIGRANTES Yy, Copii ABASTS PU

FOMENTO AL ENPLEO
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= St
Y GENERO, DERECHOS DE
LAS NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES
ANEXO 1 (EJEMPLO)
H. AYUNTAMIENTO DE TLAPEHUALA, GUERRERO.
BITACORA DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
PERIODO | DEL [ A |
DEPENDENCIA
MARCA MODELO R oOERo
RESPONSABLE DEL VEHICULO
= AYUNTAMIENTO MUN
CONSTITUCIONAL
TLAPEHUALA, GR
ENTO MUNIGIESAL ,
IONAL
TIPOS: M = MAGNA P = PREMIUM D = DIESEL
AUTORIZO
3 N OHO
k] ] ANEXO 2 (EJEMPLO) v ;?!IFMTU[
AYUNTAMIENTO FOLIO 000 ESTACION DE SERVICIO FOLIO
REGIDURIA|DE
3ALUD PUBLICA TESORERIA MUNICIPAL TESORERIA MUNICIPAL
r A STEMCIA SOCIAL VALE DE COMBUSTIBLE VALE DE COMBUSTIBLE
AFéEA [¢] . SREA e} G
DEPENDENCIA EPENDENCIA -~ -
PLACASDEL | | rros|  TIPO PLACASDEL | | rros|  1iHBRESISERCT: —
. R TALAENTO ML
VEHICULO VEHICULO AORER TGO,
o T apEHuALY, GR
= 2024 - 2027
HU), ODIMMAAAA DD/MMIAAAA DR
FECHA KM FECHA KM JV
FIRMAS FIRMAS (] B
: I 4
| REC'DURIA DE
| BALUD PUBLICA
S i Y ASISTENCIA SOQ!
SINDICATY 112 TESORERIA RECIBIO | TESORERIA RECIBIO
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