DE LA VICTORIA
H. AYUNTAMIENTO

MUNICIPIO DE SILAO DE LA VICTORIA, GTO
TESORERIA MUNICIPAL

CONSIDERANDO:

Que el H. Ayuntamiento del municipio de Silao de la Victoria, Guanajuato a

4

través de la Tesoreria Municipal, tiene como objetivo implementar el contro%

administrativo para el uso adecuado de los recursos pulblicos en conceptos de
combustible.

En este sentido, el presente instrumento normativo tiene como premisa
establecer disposiciones con criterios para la integracion y delimitacién de
responsabilidades, respecto a la informacidon y control en materia de

combustible.

Ante ello, en el presente Manual para la asignacion y control de combustible; se
establecen criterios de simplificacién administrativa, asi como caracteristicas de
verificabilidad de la informacidn, ademas de los principios de transparencia,

legalidad, y rendicion de cuentas, los cuales se promoveran a lo largo de la

Tesoreria Municipal
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Municipio de Silao de la Victoria,
Guanajuato

Tesoreria Municipal
Manual para la Asignacion y Control del Combustible

OBJETIVO:

Establecer los mecanismos y procedimientos para la asignacién y control del
combustible a las Dependencias de Municipio de Silao de la Victoria, Gto.

I. POLITICAS GENERALES.

y

« El procedimiento de control del combustible es aplicable a todos los
Servidores Publicos de las Dependencias de la Administracidn Centralizada
del Municipio, exceptuando a los miembros del H. Ayuntamiento, y al
Presidente Municipal.

* La asignacion del combustible es exclusivamente para vehiculos y maquinaria
propiedad del municipio, asi como para vehiculos particulares de los
miembros del Ayuntamiento.

+ Se podra asignar carga de combustible a vehiculos particulares de los
Servidores Publicos, sélo cuando se utilicen para realizar actividades [
relacionadas con las funciones que desempefian, la carga de combustible
sera a través tarjetas de asignacion de cargas, o de vales.

+ Solo se asignara combustible de acuerdo con el presupuesto autorizado, en
caso de que la Dependencia no presente su calendarizacién de consumo, la
Tesoreria Municipal lo distribuird en doce partes iguales para cada uno de los
meses del ejercicio.

* El combustible no utilizado de acuerdo con el calendario serd acumulable
para la asignacién del periodo siguiente.

+ El presente ordenamiento no aplica al suministro de combustible realizado ,
fuera del municipio de Silao de la Victoria, Guanajuato; en este caso se N
considerara dentro de partida de viaticos. J

 Es responsabilidad del Servidor Publico que realice la carga de combustible /
solicitar a la estacion de servicio el ticket que muestre el importe y los litros 4{
surtidos, mismo que firmara el servidor publico. // ‘

 Las Dependencias deberan llevar un archivo de los ticket’s que se mencionan
en el punto anterior, exceptuando a los miembros del H. Ayuntamiento, y
Presidente Mupicipal.
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El archivo a que se refiere el inciso anterior serd conservado por la
Dependencia por un periodo minimo de 12 meses.

Sélo se autoriza el suministro de gasolina premium para los vehiculos de los
modelos de hasta dos afios anteriores al ejercicio en curso.

El suministro de combustible solo podrd realizarse en dias habiles, a
excepcion de los miembros del H. Ayuntamiento, Presidente Municipal,
Direccién de Seguridad Publica, Transito y Transporte municipal, Proteccidn
Civil y Servicios Publicos Municipales.

Para efectos de asignacién de combustible a vehiculos particulares durante
un periodo determinado o en su defecto todo el ejercicio fiscal serd
autorizado por la Tesoreria Municipal.

2. PROCEDIMIENTO GENERAL MEDIANTE TARJETAS

b)

Para el suministro de combustible mediante el uso de tarjetas, se asignaran
por vehiculo o dependencia, debiendo llevar un control de las tarjetas
asignadas a cada Dependencia de acuerdo con el Anexo 1, este control
estara a cargo de cada dependencia.

Las tarjetas solo podran ser utilizadas en el vehiculo de la dependencia para
la cual fue asignada, en su caso, sera en el vehiculo particular autorizado del
funcionario adscrito a dicha dependencia. Es decir, el combustible asignado
solo puede ser ejercido para el desarrollo de las funciones de la dependencia
a la que fue asignada.

En el caso de los miembros del H. Ayuntamiento y del Presidente Municipal
se podra asignar una tarjeta personalizada y por la naturaleza de sus
funciones no sera necesario del uso de bitacora.

Se asignara la carga mensual, la cual quedara activada el primer dia habil de
cada mes.

Las Dependencias deberan llevar una bitacora por cada vehiculo asignado,
para registrar las cargas de combustible realizadas de acuerdo con el Anexo
2.

Las Dependencias deberan entregar en forma impresa y electrdnica, a la
Tesoreria la bitdcora que muestre el consumo de combustible de acuerdo con
el Anexo 3; la cual debera ser entregada los dias 5 y 20 de cada mes, de

acuerdo con lo que sesefiala en el siguiente inciso~>z §M
\ \ A
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g) La bitdcora a que refiere el inciso anterior abarcard los periodos
comprendidos del 1 al 15, y del 16 al Ultimo dia de cada mes
respectivamente.

h) Cuando las bitacoras no sean entregadas de acuerdo con el inciso f, la
Tesoreria podra restringir el suministro de combustible en el mes siguiente.

i) Es responsabilidad del titular de area verificar el uso adecuado de la unidad,
asi como de la implementacion y uso de la bitdcora.

j) El suministro de combustible se realizard en las estaciones de servicios que
sean asignadas por la Tesoreria Municipal.

3. PROCEDIMIENTO GENERAL MEDIANTE VALES

d)

Para el suministro de combustible mediante vales, se asignara un vale por carga
de combustible y por vehiculo o maquinaria segin sea el caso; por ningin
motivo se realizaran dos cargas de combustible 0 més con un solo vale.

El formato de vale de combustible sera el que establezca la tesoreria municipal.

Los vales de combustible, si asi lo considera la tesoreria municipal, podrén ser
solicitados mediante oficio en la Tesoreria Municipal, dicho oficio podrd |W
especificar la cantidad de litros de combustible, los datos de la unidad en donde

se suministrara, asi como la justificacion de la solicitud del vale.

Las Dependencias deberan entregar a la Tesoreria impreso y en archivo
electronico, la bitdcora (Anexo 2) que muestre el consumo de combustible, asi
como, el concentrado de la carga de combustible (Anexo 3); considerando tanto
el combustible suministrado mediante tarjeta como por medio de vales, en los
periodos que se sefialan en el procedimiento de suministro de combustible
mediante tarjetas incisos f) y g).

Para los apoyos de combustible con cargo a la partida 4411, se solicitard la \
siguiente documentacion: |

+  Oficio de solicitud del apoyo / ”Y
» Oficio de Agradecimiento ‘/Q/ f /|

/l
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» Copia credencial de elector
 CURP

Tratandose de apoyos a funcionarios de dependencias federales, estatales o
de otros municipios, bastara con la solicitud, agradecimiento, RFC de la
dependencia, asi como identificacién oficial con fotografia de la persona
solicitante o quien recibe el apoyo, previa autorizacién del Presidente
Municipal o Tesorero Municipal.

f) Los vales de combustibles seran hasta por 40 litros, como maximo, salvo que se
trate de maquinaria el nimero de litros podra ser superior a lo sefialado.

4. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ACEITES Y LUBRICANTES

a) Cuando se adquieran aceites y lubricantes en volumen, como lo son compra
de tambos, la Direccidén que los adquiera, debera llevar control de asignacién
de lubricantes por cada uno de los vehiculos oficiales, de acuerdo con los
formatos que se muestran en los Anexos 2 y 3.

b) Por cada carga o asignacién de aceites y lubricantes la Direccidn que haya
adquirido el tambo de aceite llevara el control individual de cada asignacion,
en orden consecutivo y cronoldgico, adicional a la informacion que se plasme
en las bitdcoras como se muestran en los Anexos 2 y 3.

5. ORGANISMOS DE FISCALIZACION Y CONTROL

a) La Contraloria Municipal en cualquier momento, podra ejercer sus facultades
de supervision y evaluacion, para lo cual deberd informar por escrito del
inicio de la revision.

b) El uso indebido del combustible sera sancionado de acuerdo con lo
establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guanajuato.

El presente manual entra en vigor a partir del dia siguiente de la aprobacién por
parte de H. Ayuntamiento del Municipio de Silao de la Victoria, Gto.
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Anexo 1

Municipio de SILAO DE LA VICTORIA, Guanajuato.

Dependencia:

NO. DE
TARJETA

DEPENDENCIA

VEHICULO

MODELO

SERIE

PLACAS

NO. INVENTARIO
(EN SU CASO)

U,
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Municipio de Silao de la Victoria, Guanajuato.
FORMATO DE BITACORA DE COMBUSTIBLE

An

exo 2

POR VEHICULO

MUNICIPIO DE SILAO DE LA VICTORIA, GTO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

DATOS GENERALES DEL VEHICULO:

MARCA SERIE

MODELO TARIJETA

PLACAS RESPONSABLE
Funcionario

No. Carga / : : Tipo de
FECHA Vale que rz.aa.llza Litros Combustible Importe
el suministro
Elabord Autorizd
TIPO DE COMBUSTIBLE: P = PREMIUM M= MAGNA D = DIESEL A=ACEITE




Anexo 3

Municipio de Silao de la Victoria, Guanajuato.
bitacora de Combustible

Dependencia:
Bitacora correspondiente a la quincena del mes del afio
No. De Tarjeta Modelo Marca Placas Litros Importe

N
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