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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL SUMINISTRO Y CONTROL DE LEs

INTRODUCCION.

Que el H. Ayuntamiento de Juan R. Escudero, Gro., a través de h Jefatura de Administ
,'ña ¡nstrumentado el presente Manual de Procedimientos que establece los mecan

,§senc¡ales para el desempeño de las unidades adm¡n¡strativas de¡ Gob¡emo Municipal y

tüU,Fpy1?

el cual se adoptarán med¡das para el ejercicio del gasto público durante la adminis

municipal 2021-2024
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En este sent¡do, se emiten las disposic¡ones generales con criter¡os de Racionalirjad, AritBüid",',^,t" " "

y Discipl¡na Presupuestal, que son ejes rectores de la administración, y cuyo cumplimiento

permita su corecta apl¡cac¡ón de los recursos públicos por parte de los titulares de las área o

dependencias que ¡ntegran la administración pública municipal como responsables dire
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Establecer los mecanismos y proced¡mientos para la asignac¡ón, sum¡nistro y

combustible a las Areas o Dependencias de la Municip¡o de Juan R. Escudero, Gue
zr.,o,i

rTero

faculta a la Tesoreria Municipal para establecer y llevar a cabo el control y seguim¡ento del

sumo de combustible de las diferentes áreas o dependenclas del Ayu

Fo¡rlrrro ar ri4PlEinstrumentando las medidas y medios de COntrOl para ejercer de manera ef¡ciente
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a las áreas o dependencias para el consumo de combustible.
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úblicos de las Áreas o Dependencias de la Administración del Ayuntam

.Es¿r¡dero, Gro. con las salvedades que el presente manual e8tablezca
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Artículo 2 La as§nacón del combustibb es exclus¡vamente para vehículos y rnq¡rE¡Úa

entregadas al Municipio en comodato, así como

públ¡cos cuando las unllades administrativas a las q

oficial as§nado y se f¡rme un contrato de comodato.

vehiculos particulares de los servidores

ue pertenecen no cuenten con veh

Artículo 3. Se podrá as§nar carga de com

Públicos, sólo cuando se utilicen para real

func¡ones que desempeñan bajo tal carácter,

la Tesorería Munic¡pal, proporcionando los datos del vehículo para fines de registro y controhrri^L

propiedad del Mun¡cipio de Juan R. Escudero, Guerrero, los vehículos o uniOaOetoft§l

ql padrón o bitácora conespond¡ente

Ártículo 4. Las cargas de combustible a vehículos oficiales será mediante vales de com

Ht¡óporcionadas po

elaborados por la

serv¡cio contratada.

Tesoreria Munic¡pal, previo acuerdo de control de vales con la estac¡
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alfresupuesto autorizado. El área o dependencia deberá presentar a la Tesorería Mun¡c¡pal el

cajendar¡o y d¡str¡buc¡ón de consumo anual de combustible est¡mado a util¡zar para el

,7 desempeño de sus actividades. En el caso de que el área o dependenc¡a cuente con más de

un vehículo, deberá entregar un calendario y distribución de consumo por cada unidad
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Artículo 6. Solo se as§nará combustible de acuerdo al presupuesto autorÉado, en caso
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Artículo 8. Es responsab¡lidad del Servidor Público que realice la carga d

a la estación de seNicio el comprobante que muestre los litros e ¡mporte

que firmará el servidor público. Así también es su responsabllidad en

odómetro, el de anotar el kilometra¡e al momento de la carga.

'¡x,cftrtuitoS o de fueza mayor por act¡v¡dades espec¡ales en dfas inhábiles.

Artículo 1 1 . Lo señalado en inciso anterior no le es aplicabb para los miembros del

Munic¡pal, Dirección de Seguridad Pública, Direccion de Tránsito, Protecc¡ón Civil, a

Servic¡os Municipales, en los demás casos se requerirá la autorización de la T,

.Irlunicipal.

Artículo 9. Sólo se autorizará el suministro de gasolina Premium para los vehícu

modelos de dos años anteriores al ejercicio en curso, salvo que por casos fortuitos o

mayor se lenga que sum¡nistrar este tipo de combustible
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Municipal y validado por la Tesorería, solo en las áreas que por la naturaleza de sus funciones

5ie requiera siempre y cuando cuente con la partida y suficiencia presupuestal.
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Artículo 16. Es responsabilidad del titular de área verif¡car el uso adecua

como de la implementación y uso de la bitácora.
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Articulo 17. El sumin¡stro de combust¡ble se realizará en las estaciones de servic¡os q

fliSlgnadas por la Tesorería Municipal
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Artículo 18. Para el suministro de combustible mediante vales, se as¡gnará un vate por'Ca?gfi dS""::'" "

combustible y por vehículo o maquinaria según sea el caso; por n¡ngún motivo se realizarán dos

cargas de combustible o más con un solo vale
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i¡Artículo 19. El formato de vale de combust¡bl€ (modelo de vale de combust¡ble en el AN
'beberá estar conectamente llenado por la persona responsable del control del com

asignada por la Tesorería Mun¡c¡pal, con ¡ndependencia que asi mismo cuente con eL

responsable del control administrativo en el trámite de pago.

Para los apoyos de combustible con cargo a la partida, 4400, se sol
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Artículo 20. Los vabs de combustible deberán ser solicitados mediante oficio en la TesorEr'ít
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,f,/lunicipal o Jefatura de Administación, dicho oficio deberá especifcar la cantidad de litros de

"cdmbust¡ble, los datos de la unidad en donde se suministrará, así como la justificación de h
solicitud del vale.
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Articulo 22. Los vales de combust¡bles serah" ñásld flor 40 litros, como máximo, salvo que se

trate de maqu¡naria o ambulancia el número de litros podÉ ser superior a lo señalado.
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Articulo 23. Los vales de combustible solo podrán utilizarse

se señale en el mismo

CAPITULO III

PROCEOITIENTO PARA EL CONTROL DE ACEÍTES Y LUBRICAN
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flisulp 24. Cuando se adquieran aceites y lubricantes en volumen mayores,
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, n i'..ArtÍculo 25. El control establecido deberá contener entre otros datos

a) Datos generales del vehículo.
b) Litrossuministrados.
o),.,Fecha del sumin¡stro.
d), Nombre del encargado del suministro

ilndependientemente la Tesorería Municipal podrá establecer la cedulas de controlque

necesario para el control de combustibles y lubricantes. e

,c,¡ulubri@ntes por cada uno de los vehículos ofaiales

CAPITULO IV

ORGAN¡SÍÚOS DE FISCALIZACóN Y CONTROL
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SEGUNDO: A partir de la entrada en vigor del presente Manual, deben llevarse a cabo en mso de apÍcaf
las reformas necesarias a todos los ordenamientos municipales a fin de que estos guaden congruenciá cbri-

este Ordenamiento,
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Dado en elsalón de Cabildos del Palacio Municipal, en la Ciudad Juan R. Escudero, Guenero; a los dias
 El Presidente Municipal, la Sindico Procurador, las/los Regidores y el
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