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Introducción:

Es necesario establecer los procedimientos que perm

utilizado, las prohibiciones y las sanciones que
lineamientos.

conllevan la inobservancia de estos

an la Dirección
e e cad

bajo I

yloprincipios de transparencia, orden y legalidad en el o
servicios.

amiento de bien

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 as¡gnación en I

gastos de combustible.

De igual forma, se muestran los formatos involucrados en el procedimiento, un

tabulador para la asignación de la gasolina dependiendo del tipo de vehículo

Plaza principal, Coyuca de Catalán, Gro 67 s2650
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l.- Objetivo:

rp"S.r
CoÍtind

Entregar oportunamente los recursos que requiera e para reali

actividades laborales dentro y fuera del Municipio de e Catalán y e

Estado de Guerrero, así como los recursos que se requieran para asistir a evento

oficiales y cursos.

2.- Normas y polít¡cas del procedimiento:

Los viáticos comprenden los gastos de hospedaje, alimentación, gasolina
pasajes, y casetas para el desempeño de las comisiones oficiales y
temporales, en lugar distinto a su adscripción.

A cada área o trabajador que Enga un vehiculo a su disposición, se le fijará
una cuota de combustible con base al presupuesto asignado. Los

I combustibles, seÉn suilidos a úavés de vales por los establecimientos que
la Tesorería Municipal establezca.

Para la solicitud de viáticos deberá realizarse el llenando del formato de

3 Orden de movilización el cual llevara su respectivo número de folio.

Sólo se otorgarán viáticos a los servidores públicos en estatus de activo

Las comisiones deberán realizarse en días hábiles, en caso de programar

una comisión en días inhrárbiles el jefe inmediato será el responsable de
autorizar la comisión para obtBar los viáticos correspondientes.

La cantidad de combustible para cada vehículo, se establecerá de
conformidad al cilindraje de la unidad, carga y tipo de trabajo, determinado
de manera conjunta entre el titular del área de Tesorería. El abastecimiento
de combustible a los vehículos, se hará invariablemente, en los centros de
servicios autorizados y exclusivamente al vehículo receptor, mediante el
mecanismo establecido al efecto.

Los viáticos se cubrirán de acuerdo al siguiente tabulador para la
gasolina:

1

4

:

7

tJ"L 4
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Las comisiones deberán ser autorizadas por el Jefe lnmediato superior,
por lo menos con dos dlas de anticipación.
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Queda bajo responsabilidad de la Tesorería Municipal, el autorizar
combustible adicional, lo que debeÉ estar debidamente fundamentado en
actividades especiales, deberán establecer registros independientes a los
ya establecidos. Para el caso de oficinas centrales, las áreas

g administrativas deberán soliciüar la autorización a la Tesorería. Para
realizar un control intemo del combustible de los vehículos que tienen
asignados, se utilizará cuadro de Control consolidado de uso de
combustible general.

No se proporcionarán recursos (Gasolina) para una nueva comisión si se
9 adeuda la comprobación anterior solicitada.

10

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

Será responsabil¡dad de la Tesorería Municipal en coordinación con la
Sindicatura Municipal, supervbar que los vehículos cuenten con
lubricantes requeridos para mantener los niveles recomendados por el

12 fabricante, en los manuales de uso del vehículo, 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 autorizará el pago del importe excedente en gastos, ya que los

1 3 servidores se deberán ajustar a las tarifas autorizadas, salvo en casos
justificados y autorizados por el Presidente o la Tesorera (o).
Queda estrictamente proh¡bido, cargar combustible en galones, o cualquier

1^ otro recipiente que no sea el tanque del vehículo, de igual manera extraer
combustible de la unidad. En los casos de violación a lo anterior, la persona

)

1

L

t

{

responsable será sujeta del procedimiento ad?r inistrativo correspondiente

Tipo de vehiculo g/ndimiento !
4 cilindros (Modelos recientes) /' lokmt L

4 cilindros 8km/L

8 cilindros 4km/L

Plaza pr¡ncipal, Coyuca de Catalán, Gro 7 52650
5

En caso de no efecfuar la omprobación los 5 dlas hábiles como máximo
s¡guientes al término de la comisión, el servidor público deberá regresar el
importe del vale de gasolina autorizado, depositando vía Boucher a la
cuenta del Ayuntamiento, de lo mntrario se aplicará el descuento vía
nóm ina.

6 cilindros 6km/L
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La dotación de combustible para vehículos que
Ayuntamiento, pero que en algún momento, por

desanollando, se considere que está al servicio
a

d el
que

ismo, se les rádel

J

N

'15 dar mantenimiento y abastecer combustible siempre cuando estéri

autorizado mediante acta de sesión de Cabildo Municipal, en el cual

deberán señalar todas las características del o los vehículos autorizando
para darle mantenimiento y abastecer de combustible, el cual se hará

mediante el sistema de vales.

3.- Prohibiciones

1. Queda prohibida la venta, préstamo o cesión de cupones de combustible

entregados por cuota o comisión asignada.

2. Es prohibido utilizar el combustible para fines distintos de su propósito

4.- Sanciones

La lnobservancia de las disposiciones de este Lineamiento, da lugar a la aplicación

de las sanciones administrativas correspondientes que se encuentran previstas en

la Ley Número 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de

Guerrero.

Conesponderá al Tesorero Municipal informar al Síndico Procurador informar de los

hechos, para que se inicie el proceso de fincamiento de responsabilidades, en

contra del funcionario que se señale como infractor de las disposiciones de este

Lineamiento y efectuar los trámites correspondientes.

5.- Provisión de combustible para vehículos

1
Persona nombrada Para

comisión

Tesorería Municipal

Soficita a través de orden de
movilización a tesorerla vehículo y
pikrto para realizar la comisión,
indicando lugar y duración de la
misma.
lnforma al jefe del área de adquisición
de bienes para que ProPorcione el
combustible necesario, indicando
lugar, duración, piloto, vehículo Y

distancia en kilómetros.

2

\
6
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Persona nombrada para
comisión

eterminar

Area de adquisición de kilómetros por recorrer y precio de los
combustibles. Entrega cupones al
auxiliar de tesoreúa para que los
regisfe y entregue al piloto
designado.
Procede a elaborar el Vale de Cont
de Entrega de Cupones de
Combustible, consignando
correlat¡vos de los cupones, fecha,
nominación, comisión, vehículo y
nombre del piloto. Firma vale, Y

Tesorería Municipal

solicita firma de piloto a quien entreg

los cupones.
Recibe cupones de combustible Y

firma vale.
gntrega los vales elaborados al

Tesorería Municipal encargado del área de adquisición de
bienes.
Recibe y reg¡stra los datos
consignados en el Vale de Control Y
Registro de Combustible autorizada.

4

7

1 Para inicio del pago de combustible, deberá
entregar por día o Por semana.

1. Original Orden de movilización
2. Original del vale de control de entrega

de cupones de combustible
3. Copia del formulario de Control de

recorrido de vehículos y consumo de
combustible.

Recibe la documentación entregada por el
comisionado y revisa que se encuentre
completa.

2

Entrega de
'Control
diario de

reconido" y
demás

documentos

Recibe y
revisa los

documentos
de soporte

Persona
nombrada a

comisión.

Tesorería
Municipal

57Plaza principal, Coyuca de Catalán, Gro. Té

Recibe, a
la cupones de

para la comisión

bienes

Area de adquisición de
bienes

5
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6.- Pago de consumo de combustible de los vehículos
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a

3

4

6

7

8

9

Entrega los
documentos
de soporte

del
consumo de
combustible

Recibe
documentos
de soporte
y elabora
cuadro de

consumo de
combustible

Solicita
factura al
proveedor

Recibe y
revisa

factura con
los soportes
de consumo

Elabora
solicitud de
'Compra o
adquisición
de bien o
serviciq'
Solicita

corrección
de

documentos
soporte

Conige y
envla

documento§
de soporte

Si la documentación
se procede a entreg
de bienes.

ta pleta
lÁrea de adquisicióna

Tesorería
Municipal

Area de
adquisición
de bienes.

Area de
adquisición
de bienes

J

Solicita factura al proveedor de combustible,
la cual debe coincidir con la sumatoria de
cada uno de los tickets entregados por el
conductor.
Proveedor entrega factura por el valor del
@nsumo de combustible.
Recibe faAura y revisa que coincida con los
valores reportados porel conductor, en
soportes del consumo de combustible.

Si la fach¡ra coincide con los tickets , se
elabora solicitud de compra o adquisición de
bien o servicio, se envfa solicitud para
continuar con el trámite en el paso 10

\

Si Ia factura no coincide con los tickets se
solicita conección de documentos soporte

Revisa el error que ex¡ste, conige y envía
nuevamente los documentos soporte para

continuar con el tramite paso 6

Persona
nombrada a

comisión

Plaza principal, Coyuta de Catalán, Grc.Té1.:767 67 52650
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Recibe los documentos y elabora el cuadro
de Control consolidado de uso de
combustible general.Área de

adquisición
de bienes

5

Área de
adquisición
de bienes

Area de
adquisición
de bienes
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Recibe solicitud ompra o adq isición de
bien o servicio" co documentació de
soporte anexa, revisa que los valo rCS CStén
correctos y documentos completos

Envía toda la información revisada a
Tesorería Municipal para su aprobación

Eljefe del área recibe solicitud y toda la
Tesorería
Municipal

documentación de soporte anexa, aprueba el
trámite para pago.

I

10 Recibe y
revisa

solicitud de
"Compra o
adquisición
de bien o
servicio"

11 Envía
solicitud

para
aprobación

Recibe
solicitud y
aprueba el

trámite
13

Área de
adquisición
de bienes

Área de
adquisición
de bienes

12

Tesorería Gestión de pago de bienes o servicio.
Pago

Municipal

9
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7.- Formato de orden de movilización

ü=

G
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAT CONSNTUCIONAT DE

onor¡¡ o¡ ¡vlovtttzloóru
or cerauÁ¡¡

NúMERo DE Fouo:

,
a

SOLICITANTE IEFE INMEDIATO

o

NOMER€ DE LA DEPENDENCIA:

CIUDAD:

HORA:HORA: HASTA

KITOMEIRAJE INICIO

KILOMETRAIE FINAL:

MOTIVO

NúMERo DE ocuPANfEs:

Ar.rfoRtzActó N

FECHA

LI,GAR DE ORIGEN

LTJGAR D€SÍINO:

NOMERTS:

CARGO:

MARCA/A,IOD€LOi

NúMERo Df PtAcAs:

CILINDROSi

COLOR:

Plaza principal, Coyuca de Catalán, Gro. Té1.: 7
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FECHADTVIGENCIA DESDT:

D€ LA DEPENOENCTA

DAÍOS tEL SOUCÍTANIT Y PII.OfO DESIGI{ADO
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8.- Formato de vale de control de entrega de cu
combustible.

9.- Formato de control de recorrido de vehículos y consumo de
combustible.

G ,

Nú,\¡ERo oE val!l

UTROS AUÍORÍZADOS:

vEHlculo:

fuEA:

PTACAS

ctuNDflos

É

coMts¡oñam

\

Número

Mes

\\FechaSolicitante
PlacasVehÍculo

f\
Of¡cina:

CANTIDAD r ,\\DEscRrPctóN

TOTAtES

1

RECIBIO:ENTREGO:

-Í

-¡

I I
I
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H. AYUNTAMIENTo MUNICIPAL coNSTITUcIoI¡AL DE COYUCA OE CATALÁN
coNfRor- DE REcoRRrDo DEvEHícuLosy coNsuMo Dr coMBusftBtf

¡ CONTEL DE E!{ÍREGA DE CUPONES

DE COMB{'SNBtr

H. AYUI{TAMIENTO DE COYUCA D€

ca¡alÁr, eueRn¡no

ELABORO:

(M DE RICORRIDO col@§Tr8Lt
FOUO OROAI

Dg VALOBDla FECHA ¡i¡tclo Í{,cio ÍOTAIDEscfirPctót{ DE LA AcnvtoaDEINAI
I
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vehículo.
10.- Formato de Gontrol consolidado de uso

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPALCOÑSTITUCIONAT DE COYUCA

por

canu¡l
lculo

G
CONTROL CONSOLIDAOO DE USO DE COMBUSTIBLE POR VE

a

PERIODO DC CONfROL

FECH,A DE EI.ASORACION

Ána o¡ roqusrcrór¡ o¡
BIENES

FlRf\44

NOMBRE

CARGO

\
NN

\
su&fofar

tvA
TOTAL
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vE¡ícülo

pnE€to IEt
OO Ausflalr

slfrt fvA
TOTALSIN IVA

IPO IX
MOT{'R
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F]¡lAt
IOLOfiiEINA'E
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