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Objetivo.

Gestionar y verificar la administracion del combustible a los diferentes vehiculos
asignados a las diferentes areas de la presidencia de Metepec y a los diferentes

vehiculos comodato con el propésito de procurar el buen funcionamiento de los

vehiculos al realizar sus comisiones para veneficio del municipio de Metepec.

Marco legal.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica para el estado de Hidalgo.

Ley Orgdnica del Ministerio Plblico del estado de Hidalgo. Ley

General de Archivos.

Ley de Archivos del estado de Hidalgo.

Reglamento de la Ley Orgénica del Ministerio Publico del estado de Hidalgo.
Reglamento de la Ley de Archivos del estado de Hidalgo.

Referencias.
No aplica.

Alcance.

Aplica a los servidores plblicos que manejan el sistema siacor para distribuir el
combustible.
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Procedimiento:

Gestion de combustible

Paso
#

Puesto
ejecutor

Descripcion de actividades

Documento
de trabajo

1

Responsable
del

dep
artamento de
combustible.

FORMULA LOS VALES DE GASOLINA EN
LA PLATAFORMA DEL SISTEMA SIACOR
PARA LOS COMPANEROS DE LAS
DIFERENTES AREAS DE LA PRESIDENCIA
DE METEPEC PARA PODER REALIZAR SUS
ICOMISIONES.

Vales

Responsable
del

dep
artamento de
combustible.

CIBE Y COTEJA LOS TIKETS DE LAS
CARGAS REALIZAS JUNTO CON LA
COMPROBACION DE LAS COMISIONES
[PARA POSTERIORMENTE
ARCHIVARLAS.

VALES,
OFICIOS
TIKETS

Y

Responsable
del

dep
artamento de
combustible.

ARCHIVA POR PERIODOS DE
QUINCENA LAS COMPROBACIONES
PARA POSTERIORMENTE FACTURAR
EN LA GASOLINERA LAS CARGAS
CORRESPONDIENTES POR VEHICULO.

VALES,
OFICIOS Y
TIKETS

Responsable
del

departa
mento de
combustible.

SE ENCARGA DE VALIDAR LAS
FACTURAS PARA INGRESARLAS EN LAS
CARPETAS.

FACTURAS

Responsable
del

dep
artamento de
combustible.

SE REALIZA UN OFICIO DIRIGIDO A
TESORERIA PARA REALIZAR EL PAGO
CORRESPONDIENTE A LA GASOLINERA
POR EL CONSUMO DE GASOLINA.
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6 | Responsable | YA REALIZADO EL PAGO SE ENCARGA
del DE AUTORIZAR LAS CARGAS EN EL
departa | SISTEMA SIACOR PARA DESPUES
mento de IMPRIMIR LAS BITACORAS
combustible. | CORRESPONDIENTES.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Fuentes de informacion.

Domicilio Palacio Municipal S/N, Colonia Centro, Metepec Hidalgo,
C.P. 43400.

Teléfono (774) 745 51 00

Pagina Web https://metepechidalgo.gob.mx/

Correo Electrénico recursoshm@metepechidalgo.gob.mx

Quejas y Denuncias recursoshm@metepechidalgo.gob.mx
En las Instalaciones del Palacio Municipal de Metepec, en

Médulos de Atencion la oficina del Area de Administracion. P °

Autorizacion

Datos de control
Elaboré Revis6 Autorizé Versién
| Nombre C. Vanessa L.C. Noel Miguel C. Juan
Lemus Vargas Hernandez Antonio
Vargas. Franco Ortiz.
Encargada de | Contralor Presidente
Combustible Municipal Municipal
Firma
Fecha Enero 2025 | Enero 2025 Febrero 2025
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Fuentes de informacion.

Domicilio Palacio Municipal S/N, Colonia Centro, Metepec Hidalgo,
C.P. 43400.

Teléfono (774) 745 51 00

Pagina Web https://metepechidalgo.gob.mx/

Correo Electrénico recursoshm@metepechidalgo.gob.mx

Quejas y Denuncias recursoshm@metepechidalgo.gob.mx

En las Instalaciones del Palacio Municipal de Metepec, en

Médulos de Atencion la oficina del Area de Administracion.

Autorizacion

Datos de control

Elaboré Revis6 Autorizé Version
Nombre C. Vanessa L.C. Noel Miguel C. Juan
Lemus Vargas Hernandez Antonio
Vargas. Franco Ortiz.

Encargadade | Contralor Presidente

Combustible Municipal Municipal
Firma 5,
Fecha Enero 2025 | Enero 2025
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