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o:roi*t*?S ha ¡nstrumentado el presente Manual de Procedimientos que establece los mecanismos

Rl esenc¡ales para el desempeño de las unidades administraüvas del Gobiemo Municipal y aE
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'r'JfJlY& o"l cual se adoptarán medidas para el ejercicio del gasto públ¡co durante la administ
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En este sentido, se emiten las disposiciones generales con criter¡os de Racio

f Disciplina Presupuestal, que son ejes rectores de la administración, y
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Establecer los mecanismos y procedim¡entos para la as§nación, sum¡nistrüuNnntol del

mbustible a las Areas o Dependencias de la Municipio de Técpan de Galeana, Guerrero.
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y sesuim¡ento del consumo de combust¡ble de las diferentes áreas o dependencias
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Artículo 1. El procedimiento de control del combustible, es aplicable a todos los

Públicos de las Áreas o Dependencias de la Admin¡stración del Ayuntam¡ento de

Jo5é E. Solís Romero, No. 1, Col. centro, Técpan de Galeana, Gro.
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entregadas al Municip¡o en comodato, así como vehículos part¡culares

públicos cuando las unidades administrat¡vas a las que pertenecen no cue

iál!flffiiáffof¡cial asignado y se firme un contrato de comodato.
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t¿r%ffá Artículo 3. Se podrá asignar carga de combust¡ble a vehículos particulare

Públicos, sólo cuando se utilicen para realizar act¡vidades relacionadas d

Artículo 2 La asignación del combustible es exclusivamente para vehiculos y ,ffiáfl#os
propiedad del Municipio de Técpan de Galeana, Guerrero, los vehículos o unidades motoras
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el área o dependencia cuente con más

distribución de consumo por cada unidad.

y Finanzas Municipal lo distribu
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para cada uno de los m

nrtiluto +. Las cargas de combustible a vehÍculos oficiales serán mediante vaÜ§$ffiffi$ir le

prcÉorcionadas por la estación de servicio contratada o a través de vales #Elf6[fibustible

" ádÉorados por la Secretaría de Administración y Finanzas Municipal, previo *RlS&fMAontrol

fi vales con la estación de servicio contratada
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del vehículo al que se le realizará el suministro de combustible y de acue

utorizado. El área o dependencia deberá presentar a la Secretaría

Finanzas Municipal el calendario y distribución de consumo anual d

IO, DE ITcpar9ombustible estimado a ut¡lizar para e I desempeño de sus actividades. En el caso de q
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Artículo 6. Solo se asignará combustible de acuerdo al presupuesto autorizado, en caso q

área o dependencia no presente su calendarización de consumo, la secretaría de Adminis
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Artículo 8. Es responsabilidad del Servidor Público que realice la carga de combust¡ble solicitar

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

que firmará el serv¡dor públ¡co. Así también es su responsabilidad en caso de fu

odómetro, el de anotar el kilometraje al momento de la carga
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i§ervic¡os Municipales, en los demás casos se requerirá la autorización de #i$Ü6l$áría de

Ad'in¡nistración y Finanzas Mun¡cipal
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Para efectos de asignación de combustible a vehículos particulares durante

erminado o en su defecto todo el ejercicio fiscal será autorLado por la Preside ñHirAMrtNTo
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validado por la Secretaria de Administración y F¡nanzas, solo en las áreas que po
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,iiÍHH8,!r" identifique el kilometraje recorrido en el per¡odo y el rendimiento por litro de cad
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Administración y Finanzas en forma ¡mpresa y electrónica (modelo de ejemplo de b
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Artículo 'l4. La bitácora a que refiere el
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Artículo 15. Cuando las bitácoras no sean entregadas de acuerdo a los dos puntos anter¡ores,

la Secretaría de Administración y Finanzas Municipal podrá restr¡ng¡r el suministro de

combustible en el mes s¡guiente

Artículo '16. Es responsabilidad del titular de área verificar el uso adecuado

como de la implementación y uso de la bitácora
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PROCEDIMIENTO GENERAL MEDIANTE VALES DE COMBUSTIBIE!€
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f;rtculo 18. Para el sum¡nistro de combustible mediante vales, se asignará un vdnrHElml!'ga de

dombustible y por vehículo o maquinaria según sea el caso; por ningún motivo se realizarán dos

= cargas de combustible o más con un solo vale.
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;-ffi!i"rf" 19. El formato de vale de combustible (modelo de vale de combustible en el AN

\ffiéOera estar correctamente llenado por la persona responsable del control del com

iái|f,iillffi&""0a por la Secretaría de Administración y Finanzas Municipal, con independencia q
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,rü. o, ildltiro cuente con el personal responsable del control admin¡strativo en el trámite de pag
OE GA¡.fANA,
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REGIDURiAATtículo 20. Los vales de combustible deberán ser sol¡citados mediante oficio en la Secreta
MEDIO

ministración y F¡nanzas Municipal o Jefatura de Administración, d¡cho oficio deberá espe
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RArEh cantidad de litros de combust¡ble, los datos de la un¡dad en donde se sumin¡strará, asi.aafinulr¡¡¡c,
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Artículo 21. Para los apoyos de combust¡ble con cargo a la partida 4400, se solicitñrá'lñ¡^

siguiente documentación:

José E. Solís Romero, No,1, col. Centro, Técpan de C,alearn, Gro.
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la justificación de la solicitud del vale.
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Artículo 25. El control establecido deberá contener entre otros datos los sig

a Datos generales del vehículo.
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Fecha del suministro.
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lndependientemente la Secretaría de Administración y Finanzas Municipal pottltlQBAlUtece

cedulas de control que considere necesario para el control de combustibles y lubricantes.

CAPITULO IV

ORGANISTOS DE FISCALIZACóN Y CONTROL

Artículo 26. El órgano de Control lnterno del Ayuntamiento de Técpan de Galeana, Ggo-

cualquier momento, podrá ejercer sus facultades de supervisión y evaluación, para

deberá ¡nformar por escrito del inicio de la revisión.
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Artículo 27. El uso indebido del combustible será sancionado de acuerdo a lo

Jos€ E. Solís Romero, No.1, col. Centro, Técpan de caleana, Gro.

I€NTO

or{At-

REGIDT,,¡üA



TECPAN¿ ts.9

@t DE GALEANA
GOBTERNO TnUNTC|PAt 2021- 2077

establecido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del E

Municipios de Guerrero

Transitorios
PRIMERO: El presente Manual entrará en vigor a partir del dia siguiente a su publicación en la G

del Gobiemo Municipal.

MUNICIPALt!A,
óN.

Itr2.r coñl CIONAL
MPrO. DE TECP¡t)I

or crLrnl{ i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
SUMINISTRO Y CONTROL DE COMBUSNBLES

Atentamente

ROCURADOR
IPAL

AYU NTAMII NfO

REGIDT}Rh
DE

{UtIURA"

¡I
coNstnuo0t{A¡-

2024 - 2027

rrlPlO. DE TtCmfi

o y dq,fmr,

. RfcREAoó
acelQl|[gAku

NY
LOS

Dado en el salón de Cabildos del Palacio Mun112icipal, en la Ciudad Técpan de Galeana, Guenero;

dias del mes de enero del año 2025. - La Presidenta Municipal, la Sindico Procurador, las/los

I Secretario del H. Ayuntamiento. - Rubricas.

HAYUt't¡A

xffi31i\#d
H AYIJNfAMTIN¡O
coNsTtfuc¡ot{At

2024 2077

MPIO. OT IECPAN
DT 6AEANA,
6UERRERO

REGrouRiA DE

Gu¿

,

E

N

EI.ITUD-

FOf'lENTO
RiSfrco

L.C. A

-Hf':,§¡i

ca:*r:fi3i$ilS

fiqL(A
L

GUE

b*4 OBE IS HERNANDEZ Gt E ARCA BAR

7H.

UNICIPAL

GIDO D LA REGIDORA DE SALUD PUB
AS ASIS
E LAS

RIGUEZ LIC. VIRIDIANA CEBRERO Q

EL REGIDORA DE COMERC¡O, ABASTO EL RE R

POPULAR Y FOMENTO AL EM t

I
.9

Nfo

}JÜNI
EG

GUE P,RE

o€

.vlPlO

AYUI'¡TAMITI{T( ,

f

NTC

7

' 
ütSTlIU(nlrAt WBAr{O.
202t . )o27 0§ sR sucas

,'8Pdiá,ffI'ffi*

P!E.0..
..i; I

- ;.lc i
+J::¡

.sf
a
E W

RUb"

ñÉ
i

ROL

LIC. S U L YAHIR JAIMES
REBOLLAR

NfAtúliENfO

LA ROSA GO 7

'tlrNroPlo DE
¡1N DÉ GA¡IlltA

CUERf,ERO

i'raL. l€(cñt¡oo
José E. Solís Romero, x-o"f,Sffh6tro, f écPan de Galeana, Cro'

ENC

E

RALES

C. FERN

2027

SEGUNDO: A partir de la enkada en vigor del presente Manual, deben llevarse a cabo en caso Oe apti$ü

lXlJ.á.¿;il¿ffi:rias 
a todos los ordenamientos municipales a fin de que estos guarden mngruencia 

ffil

H, AYUNTAMIEIITO

H,
CONSTITUCIONAT

2024 2027

cut¡RtRo

REGIDURíA DE
r{Eoro

A}TBIENfE
Y RECURSOS

2024 .

GUERRERO

SINDICATURA
I/lUNICIPAL



TECPANóotr§

ü DE GALEANA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

SUTIINISTRO Y CONTROL DE COMBUSTIBLES

:¡I GOE|ERNO T.tUNTCTPAL 7021 - 7071

LA
DEP -rffiEDUCACION EL REGIDOR DE AMB IENTE Y

Ttco 8s
ú,
>-z

E99Z

z=
:)ó
(,

a ó

:c,i:a(¡¡.

PROFRA. A NIN O NORIEGA

EL REG]DOR DE CULTURA,
RECREACION Y ESPECTÁCULOS

C. CLAUDIA T RRES LUCAS

EL REGIDOR TICIPACION
SOCIAL DE LA

G
EQUIDAD Y

24 2027
AlUN¡CIPI

OS AYALA
¡EG, DURJ ct

i&"i-",H¿"

I\4PIO, DT TECPAN

Of 6AI,IAN{
GUTRRERO

5Tr

II, AYUNTAMIE¡TO

LIC. JOR ARTURSSERRA ROSAS LIC. MARTI

"¡,¡¡¡ci

-"1.';\ij- i-.i'.-: t ,
,r i:5. J

,iiuN t!¿¿ §ró

-lN
to¡lpI

H. AYUNTA
coNSTlf u

2024 ffi
v ¡ü¡riÁ

REG.TDIJR¡{
OE

{uLruR^.
R€CREAOON Y

ESPECIACUTOS
ci
20

l^-

r 1 AYUNIAMITNTO CONSIIruCIONAI. H, AY UI¡AMITI{TO
coñ5Tll

DE

DESANROT¡O

$nAt

E. RO

IFalo

iffi?
'tflv¿-"--

i.f ;; ,,,. -qiffi-# MüRomÁ-[
!,J

SECRETARIO GENERAL DEL H. AYU IENTO DE
TÉCPAN oE GALEANA GUERREri. AYUNTAMIET¡TO

COfISTIIUCIONAL
2024 - 2027

MPIO, D€ TECPAN
OT GAIIAI{A
GUERRERO

R€GIDIJRSI
OE

,Í1|TIURA
R§CnEáctÓN Y
ESPECTACULOS

.:'ffil1
',;++r:**ii'-¿Yae

H. AYUNÍAM IENTI)

CONSÍTÍUCIONAL
- 2021

RECIOUSNA

44.

o, No. 1, Col. Centro, Técpan

N¡PIO

'',^oc/{

o,

2c24

¡I' rNlClFlO DE
rriÉÁr',1 ot g¡lElr'¡n

GUERRERO

STNDICATURA
!¡UNICIPAt

t



tr*ffr
=lI

TECPAN
DE GALEANA

',[?i§l[oo ELABoRo

¡i't, (}
! ',1. .. '

GOBIERNO MUNICIPAt 2O2¡l -

t
0€rE

TIPOS: M = MAGNA P = PREMIUM

iIANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
SUTIIINISTRO Y CONTROL DE COTIBUSTIBLES

ANEXO 1(E EMPLO)

O = DIESEL A=ACEÍTEYAOITIVOS

AUTORIZO

i'..

'ffi
o

0
6r

z
=2-1§9

o
o !Fi.

ffi
H, AYU IÍTAiAEi{IO
cotisllTt clot¡At

202q 2fi21

¡¡e'0.ó! rtcPm
ot dA[tat{Á*
cr.ltn¡tro

sdounh oc
fdlcJclolt

rulvE ruo'*Ponr¿s

ffi": ¡1. AYUMAMIEI{fo

co¡rfln cnttAl
m?4 - 2021

w
;á1,ffi:liTji

ü"lLl'g*(,UERR€8o

NIAMIENIO
f rfuo0lfAt

202.\

H. AYUNI'}4trrfiU

n27

It áYr.|'llAr¿ltxTo

REoDURIA

DE

DESARROTIO

RI,RAI

4 - 2021 MPD, DI
Df GAIIAT{A

GUETfiTRO

rRES|DEtlclA

^4.rNtctPAL

PIO, DT ]ECPAI{
OT GAIEANA

GUERiTRO

''$Bk%IyffREGIDT]RiA
DE

{ULIURA"
RECREAqóN Y
ESPECÍACU LOS r

E

OE

i AYUNTAMIENTO
2074 '

MUNICIPIO DE ITC

NSfITUCIONAL
077
N DÉ GATEANA
RO

otsa¡Roqc
URSA¡¡O

oBRAs pu8tic^s
Y ArEllctox at-

fltIGRAI{IE

H. ayuNrA rENro DE rÉcpaN oE GALEAT,¡a' cuERRERo.

BIfACORA DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

PERIOOO DEL AL DE

DEPENOENCIA

ft|ARCA ODELO
NUMERO
ECON. PLACAS

RESPONSABLE DEL VEHICULO

¡

IIIIIIIrIIIIITIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

FIRi'A

---

I

IIIIIIIIIT

iECRETASi

tos¿ t. so[s nomePolr§o9

GENERAI,
ERNO
col. centro, Técpan de Gahana, Gro.

TacDCr da Gdacr
tt;egññ1.

DE

I



TECPANÉo t¡.9

Mt DE GALEANA
GOBTERNO ¡,rUNrcrPAL 2021- 2027

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
SUIIINISTRO Y CONTROL DE COMBUSTIBLES

ANEXO 2 (EJEMPLO}

=!E

26.

4,

{1

L,

N

c¡
1

MUN
.ECPAN

GU

¡ofo )E
Df cÉrANA
ÉRnE )

H AY UNTAMITT{TO

ñsltTUOCi¡At

uvffi"'w/ w
7! AYUNÍ

1)N5f
11¿a

n¡cruifi¡ ot ER<IO
.\5A5fcr

YtottÉNIC

H. AYUI{TAMITIÍfO
coilsrmJooiAl

2024 - m27
rnpo. or r¡cpeí

D€ GA1EAXA

GUTRRTSO

PRESIDEI.¡CIA

fiUNICIPAI

7024 m21

Pro. 0E lfcñta §
x lvurure0,¡ri

n rr,a,r,o"?';
6:

SECRFI.
Dt..

GAtfAt'JA,

DURIA O€
EDUCACO.
luvEr{IuD.
DEPOMES

Y fot'tENfo
TUR¡5Irco

iffit
Y;H,¿r'

w
:#y#rq{!ti|

rAL

DT TTCPA
GALIANA

GUTRRIRO

H. AYUNÍA
CONSTfTU

2074
t,1 -!NlclPlo

TECPAN DE GA'.
GU ERRERO

i,ü*á§1
'ffi;,'

' AYUNTAMltt{To
CONSTITUOONAL

2024 - 7027 w7./

H. AYUt{fAMltlffo

DE

DESARNOUO
RI'RAL

lpto.DE I€CPAN
D! ceu
6UER,i¡Ro

REctouRiA
AIED,O

REGlouú\
OE

fUtTURA"
RÉcREAoóN Y
SPECTACULOS

SINDICATURA
MUNIC]PAI

H. AYUNTqMIEI TO

REGIüJRú

o6R^S

t
AN,

{/'tBtE NT
IE

Josd E. Solís Romero, No. 1, Col. Centro, Técpan de 6aleaoa, Cro.

AYUNTAMIE}.ÍO 000 EslAcúN DE SERVcD 0m

SEcRETARTA DE ADMINrsrRActóN y FtNANZAS SECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
VAE DE COMBÚSTALEVAE OE COMBUSfIBLE

DEPENDENCIA
PLACAS DEL

VEHICULO
LITROS

AREA O
OEPENOENCIA

PLACAS DEL

VEHICULO
LITROS rpo ¡6C

FECHA K FECHA Kit

FIRMAS FIRMAS

§
11
1

REcrBro sEclETARíA DE Ao¡TINISTRACIÓN
Y FINANZAS

RECIBIO
H. AY

coN

SECRETARIA DE
AoMINISTRAcIÓN Y
FINANZAS

MP|O.0€
DI

,aatts

Y ATEI{qÓN At

\

,¡

I

rE6lDUi,. 1!
r!.r':,oa(ór. ,(rq,.b - ....ly,w

TIPO


