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MANUAL PARA LA ASIGNACION Y CONTROL DEL COMBUSTIBL
PARA EL MUNICIPIO DE CORTAZAR, GUANAJUATO

CAPITULO |
POLITICAS GENERALES.
Articulo 1.- El procedimiento de control del combustible es aplicable a todos los
Servidores Publicos de las Dependencias de la Administracion Centralizada del
Municipio, exceptuando a los miembros del H. Ayuntamiento a la persona titular de (QE—

la Presidencia Municipal y la Tesoreria Municipal.

Articulo 2.- La asignacion del combustible es exclusivamente para vehiculos y
maquinaria propiedad del municipio, asi como para vehiculos particulares de los

miembros del Ayuntamiento. {\
Articulo 3.- Se podra asignar carga de combustible a vehiculos particulares de los <l
Servidores Publicos, s6lo cuando se utilicen para realizar actividades relacionadas
con las funciones que desempefian, la carga de combustible sera a través del

suministro directo que realice el personal del area de compras, tarjetas de
asignacion de cargas o de vales.

Articulo 4.- Solo se asignara combustible de acuerdo al presupuesto autorizado, en .
caso de que la Dependencia no presente su calendarizacién de consumo, la - \
Tesoreria Municipal lo distribuira en doce partes iguales para cada uno de los meses
del ejercicio.

Articulo 5.- El combustible no utilizado de acuerdo al calendario sera acumulable
para la asignacion del periodo siguiente.

Articulo 6.- El presente ordenamiento no aplica al suministro de combustible
realizado fuera del Municipio; en este caso se considerara dentro de partida de
viaticos.

Articulo 7.- Solo se autoriza el suministro de gasolina premium para los vehiculos 5
de los modelos de hasta tres afios anteriores al ejercicio en curso, salvo que por
casos fortuitos o de fuerza mayor se tenga que suministrar este tipo de combustible \
o bien, con autorizacion del titular de la tesoreria municipal. \

Articulo 8.- El suministro de combustible solo podra realizarse en dias habiles, a \
excepcion de los miembros del H. Ayuntamiento, Presidente Municipal, Direccién de

Seguridad Publica, Transito y Transporte municipal, Proteccion Civil y Servicios

Publicos Municipales; y en relacion a las demas dependencias, cuando asi lo autorice

la Tesoreria Municipal.

durante un periodo determinado o en su defecto todo el ejercicio fiscal sera
autorizado por la Tesoreria Municipal.

Articulo 9.- Para efectos de asignacion de combustible a vehiculos particulares \/p
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MANUAL PARA LA ASIGNACION Y CONTROL DEL COMBUSTIBLE
PARA EL MUNICIPIO DE CORTAZAR, GUANAJUATO

CAPITULO Il
PROCEDIMIENTO GENERAL DEL SUMINISTRO

Articulo 10.- El abasto de combustible podra realizarse mediante carga directa,
tarjetas electrénicas o vales, siendo el Departamento de Compras o Adquisiciones
el responsable de su suministro, control, comprobacion y justificacién. Dicho
Departamento asignara el combustible a cada vehiculo o dependencia, de acuerdo
con el presupuesto autorizado y las necesidades del servicio que determine para tal
efecto.

El consumo de combustible se considera un suministro basico indispensable para )

la operacion de las dependencias municipales. Al igual que servicios como luz, C
teléfono o agua, su costo no se imputa a tareas especificas, sino a la operatividad

general de cada area. Por tal motivo, con el fin de facilitar el ejercicio del gasto, se

autoriza que la comprobacion del consumo de combustible pueda realizarse

mediante un documento que contenga una relacion genérica del importe total de las

cargas efectuadas en un periodo determinado, firmado ya sea por el area usuaria

correspondiente o por el area encargada del suministro.

El documento a que se refiere el parrafo inmediato anterior, podra ser el recibo de
materiales correspondientes al consumo de combustible de la dependencia
correspondiente.

No sera requisito detallar consumos individuales ni otros aspectos como kilometraje,
placas, tickets de bomba individuales, tickets de compra o justificaciones
especificas de cada carga.

En virtud de que los vehiculos propiedad del Municipio pueden resultar insuficientes

para cubrir las necesidades del servicio, el Titular de la Tesoreria Municipal podra

autorizar la asignacion de combustible a vehiculos particulares, sin que sea
necesario celebrar contratos de comodato.

Articulo 11.- Las Dependencias en el ejercicio de la partida de combustible, para tal
efecto deberan usarla en el vehiculo o vehiculos correspondientes a su
dependencia o en su caso, a los particulares autorizados.

Cuando algun servidor publico haga uso indebido de la dotacién de combustible y

se encuentre plenamente comprobado; se debera reportar a la Contraloria

Municipal para que en conjunto con el titular de la Dependencia correspondiente y \ O\
segun la gravedad del caso, se ejerciten las acciones disciplinarias o administrativas \\
conducentes. )(

Articulo 12.- Las asignaciones de combustible a las Dependencias y Entidades del
municipio, se realizaran de manera periodica, segun lo determine el departamento
de compras o adquisiciones. El combustible no consumido se acumulara para el

siguiente mes en la misma cuenta. Qﬁ

CAPITULO Ill %\” )
PROCEDIMIENTO GENERAL MEDIANTE VALES : / i
Articulo 13.- Para el suministro de combustible mediante vales, se asignara un vale )
por carga de combustible y por vehiculo o maquinaria segun sea el caso; por ningin
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MANUAL PARA LA ASIGNACION Y CONTROL DEL COMBUSTIBLE
PARA EL MUNICIPIO DE CORTAZAR, GUANAJUATO

motivo se realizaran dos cargas de combustible 0 mas con un solo vale.

Articulo 14.- El formato de vale de combustible sera el que establezca la tesoreria
municipal.

Articulo 15.- Los vales de combustible deberan especificar la dependencia y
cantidad de litros de combustible.

Articulo 16.- El area de compras o adquisiciones, sera el responsable de integrar
el suministro por vales dentro de los registros a que se refiere el segundo parrafo %
del articulo 13 del presente manual. :

Articulo 17.- Para los apoyos de combustible con cargo a la partida 4410 Ayudas
sociales a personas, se solicitara la siguiente documentacion:

¢ Oficio de solicitud del apoyo
¢ Oficio de Agradecimiento

* Copia credencial de elector

*  Numero de CURP

* Comprobante de domicilio

* Ensucaso, los demas documentos que comprueben la aplicacion del apoyo
de acuerdo a la normatividad municipal vigente.

En su caso, el Municipio podra solicitar el formato de autorizacion para la publicacion
de los datos personales, para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 67 de
la Ley General de Contabilidad Gubernamental, sin que este se considere un
requisito para su otorgamiento.

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

Articulo 18.- Los vales de combustibles seran hasta por 50 litros, como maximo, \ \
salvo que se trate de maquinaria y autobus de pasajeros el niumero de litros podra \ N
ser superior a lo sefialado.

Articulo 19.- Los vales de combustible solo podran utilizarse dentro del periodo de
vigencia que se sefiale en el mismo.

CAPITULO IV )
ORGANISMOS DE FISCALIZACION Y CONTROL

Articulo 20.- La Contraloria Municipal en cualquier momento, podra ejercer sus
facultades de supervision y evaluacion, para lo cual debera informar por escrito del

inicio de la revision. M
N\ \
Articulo 21.- El uso indebido del combustible sera sancionado de acuerdo a lo \ ‘

establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de .

Guanajuato. w
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MANUAL PARA LA ASIGNACION Y CONTROL DEL COMBUSTIBLE
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TRANSITORIOS:

PRIMERO: El presente manual entrara en vigor a partir del dia habil siguiente al de
su publicacién en la Gaceta Municipal del Municipio de Cortazar, Gto.

SEGUNDO: EIl presente manual estara vigente durante el ejercicio fiscal del afio
2026 dos mil veintiséis, y hasta en tanto no sean autorizados los subsecuentes.

TERCERO: Se faculta a la tesoreria municipal para que, mediante circular, oficio, o
disposicion administrativa emitida posterior a la emisién del presente manual,
modifique, adicione o derogue cualquier disposicion contenida en el presente
documento.

CUARTO: Se derogan las demas disposiciones legales y administrativas que se
opongan a la presente normativa.

QUINTO: Los criterios que no estén contemplados en los presentes lineamientos,
se faculta al Titular de la Tesoreria Municipal, para su interpretacion de acuerdo a
lo establecido en el articulo 55 de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos
Publicos para el Estado y los Municipios del Estado.
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