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Introduccion: A
Es necesario establecer los procedimientos que perrnlt [
servicios. ,

A través de este manual, se identifican y se dan a conocer paso a paso las
actividades que deben realizarse para llevar un mejor control y asignacion en lo
gastos de combustible.

De igual forma, se muestran los formatos involucrados en el procedimiento, un
tabulador para la asignacién de la gasolina dependiendo del tipo de vehiculo
utilizado, las prohibiciones y las sanciones que conllevan la inobservancia de estos
lineamientos.
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1.- Objetivo: 7

Vs /

Entregar oportunamente los recursos que requiera el pefsﬁ/ al para realizar sus
actividades laborales dentro y fuera del Municipio de Coy(g; de Catalan y/el
Estado de Guerrero, asi como los recursos que se requieran para asistir a evento
oficiales y cursos.

2.- Normas y politicas del procedimiento:

Los viaticos comprenden los gastos de hospedaje, alimentacion, gasolina,
pasajes, y casetas para el desempeiio de las comisiones oficiales y
temporales, en lugar distinto a su adscripcion.

A cada area o trabajador que tenga un vehiculo a su disposicion, se le fijara
una cuota de combustible con base al presupuesto asignado. Los

2  combustibles, seran surtidos a través de vales por los establecimientos que
la Tesoreria Municipal establezca.

Para la solicitud de viaticos debera realizarse el llenando del formato de
3  Orden de movilizacién el cual llevara su respectivo nimero de folio.

4 Las comisiones deberan ser autorizadas por el Jefe Inmediato superior,
por lo menos con dos dias de anticipacion. \
5 Sélo se otorgaran viaticos a los servidores publicos en estatus de activo.

Las comisiones deberan realizarse en dias habiles, en caso de programar
una comision en dias inhabiles el jefe inmediato sera el responsable de
6 autorizar la comision para otorgar los viaticos correspondientes.
La cantidad de combustible para cada vehiculo, se establecera de
conformidad al cilindraje de la unidad, carga y tipo de trabajo, determinado
de manera conjunta entre el titular del area de Tesoreria. El abastecimiento
de combustible a los vehiculos, se hara invariablemente, en los centros de ,
7 servicios autorizados y exclusivamente al vehiculo receptor, mediante el ‘
mecanismo establecido al efecto.

f
|

-
Al
Los viaticos se cubriran de acuerdo al siguiente tabulador para la
\

gasolina: %\

/‘kj auly | 4
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10

11

12

13

14

Tipo de vehiculo Reéndimiento
4 cilindros (Modelos recientes) /10 km/ L
4 cilindros 8 km/L
6 cilindros 6 km/ L
8 cilindros 4 km/ L

Queda bajo responsabilidad de la Tesoreria Municipal, el autorizar
combustible adicional, lo que debera estar debidamente fundamentado en
actividades especiales, deberan establecer registros independientes a los
ya establecidos. Para el caso de oficinas centrales, las areas
administrativas deberan solicitar la autorizacion a la Tesoreria. Para
realizar un control interno del combustible de los vehiculos que tienen_
asignados, se utilizarda cuadro de Control consolidado de uso de -
combustible general.

No se proporcionaran recursos (Gasolina) para una nueva comisién si se
adeuda la comprobacién anterior solicitada.

En caso de no efectuar la comprobacion los 5 dias habiles como maximo
siguientes al término de la comision, el servidor pablico debera regresar el
importe del vale de gasolina autorizado, depositando via Boucher a la
cuenta del Ayuntamiento, de lo contrario se aplicara el descuento via
noémina.

No se entregaran vales a los servidores que no comprobaron su Gltimo
vale otorgado.

Sera responsabilidad de la Tesoreria Municipal en coordinacién con la
Sindicatura Municipal, supervisar que los vehiculos cuenten con
lubricantes requeridos para mantener los niveles recomendados por el
fabricante, en los manuales de uso del vehiculo, previa solicitud del -
conductor o del departamento a que corresponda, o hacer el cambio,
cuando sea necesario de acuerdo con el uso o kilometraje recorrido por la
unidad. ; |

No se autorizara el pago del importe excedente en gastos, ya que los
servidores se deberan ajustar a las tarifas autorizadas, salvo en casos
justificados y autorizados por el Presidente o la Tesorera (0).

Queda estrictamente prohibido, cargar combustible en galones, o cualquier
otro recipiente que no sea el tanque del vehiculo, de igual manera extraer
combustible de la unidad. En los casos de violacién a lo anterior, la persona
responsable sera sujeta del procedimiento adTinistrativo correspondiente.
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piedad del

|

La dotacién de combustible para vehiculos que n/
Ayuntamiento, pero que en algin momento, por Id agtivi
desarrollando, se considere que esta al servicio del

15 dar mantenimiento y abastecer combustible siempre cuando esté
autorizado mediante acta de sesién de Cabildo Municipal, en el cual
deberan sefalar todas las caracteristicas del o los vehiculos autorizando
para darle mantenimiento y abastecer de combustible, el cual se hara
mediante el sistema de vales.

1//%&—/

3.- Prohibiciones

1. Queda prohibida la venta, préstamo o cesién de cupones de combustible
entregados por cuota o comisién asignada.
2. Es prohibido utilizar el combustible para fines distintos de su proposito

/
f
|

4.- Sanciones

La Inobservancia de las disposiciones de este Lineamiento, da lugar a la aplicacion
de las sanciones administrativas correspondientes que se encuentran previstas en
la Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero.

Correspondera al Tesorero Municipal informar.al Sindico Procurador informar de los
hechos, para que se inicie el proceso de fincamiento de responsabilidades, en
contra del funcionario que se sefiale como infractor de las disposiciones de este
Lineamiento y efectuar los tramites correspondientes.

5.- Provision de combuMepara vehiculos %

' Solicita a través de orden de
movilizacion a tesoreria vehiculo y
piloto para realizar la comision,

“indicando lugar y duracién de la
misma. it
Informa al jefe del area de adquisicion
de bienes para que proporcione el .

2 Tesoreria Municipal combustible necesario, indicando %

1 .~ Persona nombrada para
5 comision

lugar, duracién, piloto, vehiculo y
distancia en kildmetros.

| | C—M—A-" :
M/L_, f 6
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Recibe, r/
la cantid e cupones de
combustible para la comision
Area de adquisicién de kilémetros por recorrer y precio de los
bienes combustibles. Entrega cupones al
auxiliar de tesoreria para que los
registre y entregue al piloto
~designado.

- de Entrega de Cupones de
Combustible, consignando
correlativos de los cupones, fecha,
nominacion, comision, vehiculo y
nombre del piloto. Firma vale, y
solicita firma de piloto a quien entre

L s TS CUDONSS :

Persona nombrada para Recibe cupones de combustible y

~_comisién fimavale.

- Entrega los vales elaborados al

6 Tesoreria Municipal encargado del area de adquisicion de

_ bienes.

Recibe y registra los datos
' consignados en el Vale de Control y
~ Registro de Combustible autorizada.

4 Tesoreria Municipal

Area de adquisicién de
bienes

6.- Pago de consumo de combustible de los vehiculos

1 : Para inicio del pago de combustible, debera
Entrega de _ entregar por dia o por semana.
“Control 1. Original Orden de movilizacion
diario de Persona 2. Original del vale de control de entrega
recorrido”y nomb_rqc’ia wl de cupones de combustible
PRI e 3. Copia del formulario de Control de
documentos ' ' recorrido de vehiculos y consumo de
combustible.
2 Recibe y Recibe la documentacién entregada por el

comisionado y revisa que se encuentre

revisa los Tesoreria
documentos  Municipal  completa.
de soporte
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3  Entrega los - Si la documentacién,
documentos se procede a entregap/al Area de adquisicion
de soporte Tesoreria  de bienes.
del Municipal
consumo de
combustible |
4 Recibe Recibe los documentos y elabora el cuadro
documentos de Control consolidado de uso de
de soporte  Area de combustible general.
y elabora  adquisicion
cuadrode de bienes
consumo de
combustible Sl e
$ Solicita factura al proveedor de combustible,
3 la cual debe coincidir con la sumatoria de
faS c‘:::?:aal & cﬁqr:i:.ig%n - cada uno de los tickets entregados por el
proveedor  de bienes SlF sty
. | ' Proveedor entrega factura por el valor del
2 . consumo de combustible.
6 Recibe y - Recibe factura y revisa que coincida con los
revisa Areade  valores reportados por el conductor, en
facturacon  adquisicién  soportes del consumo de combustible.
los soportes  de bienes.
deconsumio SR . | L el
7  Elabora |  Si la factura coincide con los tickets , se
solicitud de PV e elabora solicitud de compra o adquisicion de
- “Comprao adiaseliitn 1 bien o servicio, se envia solicitud para
adquisiciéon dcgb' - continuar con el tramite en el paso 10
de bien o ol
o A Wl e R e
8 Solicita Areade
correccién  adquisicién | Sila factura no coincide con los tickets se
de de bienes  solicita correccion de documentos soporte
documentos
soporte
9 Corrige y Porsi Revisa el error que existe, corrige y envia
envia e nuevamente los documentos soporte para
documentos S i continuar con el tramite paso 6
desoporte . T |

\

/V/auL éuwj__ Tt
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12

13 |

Recibe y
revisa
solicitud de Areg .d_e'
“C adquisicion
il de bienes
adquisiciéon
de bien o
servicio® | ‘
Envia Area de
solicitud adquisiciéon
para de bienes
aprobacion
Recibe
solicitud y Tesoreria
aprueba el Municipal
tramite e
Pago Tesoreria

 Envia toda la informacion revisada a
' Tesoreria Municipal para su aprobacion

' El jefe del area recibe solicitud y toda la

Recibe solicitud, ompra o adquisicién de
bien o servicio” con-documentacion de
soporte anexa, revisa que los valores estén
correctos y documentos completos

' documentacién de soporte anexa, aprueba el
' tramite para pago.

| Gestion de pago de bienes o servicio.
Municipal

M.
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7.- Formato de orden de movilizacion

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE COYUCA DE CATALAN
ORDEN DE MOVILIZACION

NUMERO DE FOLIO:

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

CIUDAD:

FECHA DE VIGENCIA DESDE: HORA: HASTA: HORA:

MOTIVO:

NUMERO DE OCUPANTES:

AUTORIZACION

FECHA

LUGAR DE ORIGEN KILOMETRAJE INICIO:

LUGAR DESTINO: KILOMETRAJE FINAL:

NOMBRES:

CARGO:

CILINDROS:

MARCA/MODELO:

NUMERO DE PLACAS: COLOR:

SOLICITANTE JEFEINMEDIATO

.
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8.- Formato de vale de control de entrega de cup
combustible.

Mes /

Solicitane Fecha )

. Ty
Vehiculo Placas
Oficina: '\\

DESCRIPCION CANTIDAD | \
oI N
TOTALES

ELABORO: ENTREGO: RECIBIO:

9.- Formato de control de recorrido de vehiculos y consumo de
combustible. : ,

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE COYUCA DE CATALAN
CONTROL DE RECORRIDO DE VEHICULOS Y CONSUMO DE COMBUSTIBLE

NUMERO DE VALE: 1 vesicuio: [ | pacas [ ]
uTROSAUTORIZADOS: [ | Area: | | cunoros [ |

COMISIONADO
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10.- Formato de Control consolidado de uso
vehiculo. C S

PERIODO DE CONTROL

FECHA DE ELABORACION

‘ﬂ\
SUB-TOTAL -
IVA i«
TOTAL \
AREA DE ADQUISICION DE
BIENES
FIRMA
NOMBRE
CARGO

/b { oy 12
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