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COBIERNO QUE
GARANTIZA
.trf,§ULTADOS

I tYlxf H

lntroducción:

Es necesario establecer los procedimientos que permitan el t IAOOR
o de cad

una de las atribuciones de los Departamentos que conforman la Dirección, bajo los

principios de transparencia, orden y legalidad en el otorgamiento de bienes

servrcros.

A través de este man

actividades que deben
gastos de combustible.

ual, se identifican y se dan a conocer paso a paso

realizarse para llevar un mejor control y asignación en los' m?l.mu
r§msut

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

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

utilizado, las prohibiciones y las sanciones que conllevan la inobservancia de esto§*,. - Ilineamientos. g. ¡.1¡r',r'..,i;, .. .{ r;;it¡
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ERXO QUE
NTIZA
LTADOS

Presidencia Municipa! il2021-2024
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1.- Objet
URADO¡

Entregar ópotlnamente los recursos que requiera el personal ffi#{éalizar sus

actividades. laborales dentro y fuera del Municipio de Coyuca de Catalán y el
Estádo de Guerrero, así como los recursos que se requieran para asistir a eventos

oficiales y cursos.

2.- Normas y polít¡cas del procedimiento:

\l
J.
I§

1

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.

2

A cada área o trabajador que tenga un vehículo a su disposición' se len

fijará una cuota de combustible con base al presupuesto asignado. Los"

combustibles, serán surtidos a través de vales por los establecimient
que la Tesorería Municipal establezca.

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

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

Las comisiones deberán ser autorizadas por el Jefe lnmediato superior,

4 po, lo menos con dos días de anticipación.

6

e servicios autorizados y exclusivame I veh[csh

OYUCA

os DESARR0LLo RURqt

2021 - m?4
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cofljciffi.clli , GRO

Sólo se otorgarán viáticos a los servidores públicos en estatus de activo
reSNON UE EBJC¡

Y Jr/a{fl.[)
?]g?'\ - ?:0u

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

una comisión en días inhábiles el jefe inmediato será el responsable de

autorizar la comisión para otorgar los viáticos correspondientes.

conformidad al cilindraje de la unidad, carga y tipo de trab
dete
abas combustible a los vehículos, se hará invariabl

,(}ct{

5

7 enl
rece

nte a
ilÁ§1ii)ii)TAIEte el mecanismo establecido al efecto.

COII'TTHCAT

cubrir de acuerdo al sigu¡ente tabulador pa
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§

ro C.P, O nno

(. zoz

llcoy ucad u6 sl'errg{gpa

EK ¿yu¡¡¿¡¡s¡¡q.munic¡pal.cc@gmait.com

4 0700 b.mxi
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La cantidad de combustible para cada vehículo, se establecerá

manera conjunta entre el titular del área de Tesoreria

Q e1.., principal.

2106



,

/

a
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Queda bajo responsabilidad de la Tesorería Municipal, el autorizari

combustible adicional, lo que deberá estar debidamente fundamentado en '
actividades especiales, deberán establecer reg istros independientes a los

a establecidos. Para el caso de oficinas centrales, las áreás

IERNO QUE
ZA§

oó

2027-2024

I

v

lubri
12 fabri

g administrativas deberán solicitar la autorización a I Tesorería. Parftl';ir
realizar un control interno del combustible de los culos que tienen B! DE

RJR¡I
asignados, se utilizará cuadro de Control cons ado de uso d

2s21 - fr2t
combustible general

1.á¡ffi1'1
No se proporcionarán recursos (Gasolina) para u n

9 adeuda la comprobación anterior solicitada.

En caso de no efectuar la comprobación los 5

va comisión si se
t-

,i

Ías hábiles como máx¡md ¡Y[liiA$[ i¿IPAL
¡4

siguientes al término de la comisión, el servidor público deberá regresar ?tffiT IJB
G?O

importe del vale de gasolina autorizado, depositando vía Boucher a la FECtrOROE
10 cuenta del Ayuntamiento, de lo contrario se aplicará el descuento vía YJ.IIE{

nom tna.

No se entregarán vales a los servidores que no comprobaron su último

11 vale otorgado.

Será responsabilidad de la Tesorería Municipal en coordinación con la

Sindicatura Municipal, supervisar que los vehículos cuenten con

ueridos para mantener los niveles recomendados por el

s manuales de uso del vehículo, previa solicitud del

departamento a que corresponda, o hacer el cambio,

ario de acuerdo con el uso o kilometraje recorrido por la

I
Plaz

cond
cuan

ilpipal cc@gmail com 5
d

,¡¿

Rendimien
COruAtr

l.li

Tipo de vehículo
10 kmi L4 cilindros (Modelos recientes)
8km/L4 cilindros
6km/L6 cilindros
4kml L8 cilindros

)K avun
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del importe excedente en gastos, ya que los

o http.

1 ajustar a las tarifas autorizadas, salvo
por el presidente o la Tesorera (o).

uca de mx/
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Presidencia Municipal

Queda estrictamente prohibido, cargar combustiblp;

dar mantenimiento y abastecer combustible siempre cuando estén

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

GOBIERNO Q
ARANTIZA

SULT DOS

2027-2024

15

deberán señalar todas las características del o los veh
para darle mantenimiento y abastecer de combustible,
mediante el sistema de vales.

tc autorizando
I se haráa

trt AIU?fi¿

c0Ns

COWAOEC
f,Eos

ICAFROLLO RI,RAL

t$1, sRo.

3.- Prohibiciones

l. Queda prohibida la venta, préstamo o cesión de c ones de combustible

entregados por cuota o comisión asignada.

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

4.- Sanciones

La lnobservancia de las disposiciones de este Lineamiento' da lugar a

aplicación de las sanciones administrativas correspondientes que se encuentr
previstas en la Ley Número 465 de Responsabilidades Administrativas para

Estado de Guerrero.

corresponderá 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

ht

1
Persona nombrada para

comisión

Solicita a través de orden de
movilización a tesorería vehículo y
piloto para realizar la comisión, .;.'" ".

indicando lugar y duración de la I '

mtsma

o ucadecatalPl¿iza pín ipáI, CdYuca de Catalán

t,

http //coy

n
i&

ay

m

0iüpal cc@gmail.c

' Z0¿'¡

(. 767 67 5 2106

rrero gob:mx/

6

ú)¡rDO,t

Coyuca de Catalán, Gro.
2021-2024

tanque del

14 manera extraer combustible de la unidad. En los
anterior, la persona responsable será sujeta

alo

administrativo correspond iente.

La dotación de combustible para vehículos que no sean propiedad del Écm

OE

zo21 ' ü?A
I

qk

I
»<

No. Responsable Actividad
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Tesorería Muni
correlativos de los cupones, fecha,
nominación, comisión, vehículo y
nombre del piloto. Firma vale, y {,;
solicita firma de piloto a quien entrega
los cupones.

IERNO qUE
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o

H.IWilTAI
cori$i

2027-2024

9 Plazdfillul

2

Presidencia Municipa!

lnforma al jefe dett
de bienes para qu

Tesorería Municipal com b ustible nectrff¡Ee i¡C¿mñt,
lugar, duración, piloto¡ehElo y
distancia en kilómetros.
Recibe, revisa y procede a determ¡

la cantidad de cupones de
combustible para la comisión

Área de adquisición de kilómetros por recorrer y precio

bienes combustibles. Entrega cupone
auxiliar de tesorería para que I

registre y entregue al piloto
designado.
Procede a elaborar el Vale de

de Entrega de Cupones de
Combustible, consignando

c8[\?br
f'_

'l
'l
$¡

nar

4

Persona n

co

üflgñf,e Catalán, Grd

ieisFIcc@gma¡l.com

Persona 1
nombrada ^ ''
comisión: ' , 

,.

Original del
de cupones
Copia del fo

combustible

o

ú)E§AR{'[0fiI
¿ozt Lzol

ton firma vale
Entrega los vales elaborados al

Tesorería Municipal encargado del área de adquisic ión deo2't ' 2024

bienes.
Recibe y registra los datos
consignados en el Vale de Control y
Registro de Combustible aulorizada.

6.- Pago de consumo de combustible de los vehículos

Para inicio del pago de combustible, debe
Entrega de

"Control
diario de

recorrido" y
demás

documentos

7

rada para Recibe cupones de combustible

Original Ord

c
al, Co http : //coyucaCecatala

»< ayun

?ú .2.t24

f. 767 67 5 2106

b.mx/

Coyuca de Catalán, Gro.
2021-2024

Área de adquisición de
bienes

de combustible

recorrido de vehículos y

3

_1

5

6

,|

entregar por día o por semana.

§?,q

7

No. Actividad Res Descri
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P aza prin

Recibe y
rev¡sa los

documentos
de soporte

Enhega 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
servicio"
Solicita

corrección
de

ocumentos
soporte

Tesorería
Municipal

Tesorería
Municipal

Área de
adquisición
de bienes

Área de
adquisición
de bienes

Área de
adquisición
de bienes.

Área de
adquisición
de bienes

GOBIERNOQUE
GAIANTIZA

or el

t

fi

H, AYJII

corucA DÍ. cAIALAli, G

FEGDOR

EA8RÉT,TO
20?1 - 2024

Presidencia Municipal2027-2024

3

5

6

7

Recibe la documentación ent
comisionado y revisa que sé'

re

completa. '.,,.$rwrltenq
i¡¡ti¡lC0 PR0GtfilD0i

ün.M
Si la documentación se encuentra completa'
se procede a entregar al Area de adquisición
de bienes. ¡

Recibe los documen elabora el cuadrov tA!
de Control consolidad de uso de
combustible general.

los tickets entregados por el

Solicita factu
la cual debe
cada uno de
conductor.

ra
-o' t

proveedor de combustibb;
ncidir con la sumatoria de

Proveedor entrega factura por el valor del
consumo de combustible.
Recibe factura y revisa que coincida con I

valores reportados por el conductor, en

soportes del consumo de combustible.

Si la factura coincide con los tickets, se
elabora solicitud de compra o adquisición de
bien o servicio, se envía solicitud para

continuar con el trámite en el paso l0

Área de
adquisición
de biene

Si la factura no coincide con los tickets se
corrección de documentos soporte

al.. Cdyuga de Catalán, Gr
ÉEÚO

http://coyucad

767 67 5 2106

$$rr

»K col
avl€
te

20.21 21

É¡l¡pal.cc@gmail.com
'¿ü21 ' züi

ecatalan ob mx/
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Persona
nombrada a

comisión

Revisa el error que existe, corrig
nuevamente los documentos sop
continuar con el tramite paso 6 tittgtgü 1.&.
Recibe solicitud de "Compra o adquisición
bien o servicio" con documentación de

correctos y documentos completos

2027-2024

I

10

11

12

Corrige y
envía

documentos
de soporte
Recibe y

revisa
solicitud de
"Compra o
adquisición
de bien o
serv¡cio"

Envía
solicitud

para
aprobación

Recibe
solicitud y
aprueba el

trámite

Pago

2021 . m24

Área de
adquisición
de bienes

rH.
c0YUcl

E
0n0

soporte anexa, revisa que los valores esf§¡ EGS08
Y

2021

ti, AYUiilAl{rEf'lTo

§0ilsIruc01
COYTICA DE

f)€

0n0

oEsAFnü-to
202' - 202C

Área de
adquisición
de bienes

Tesorería
Municipal

El jefe del área recibe solicitud y toda la
documentación de soporte anexa, aprueba él 

.

trámite para pago.

ll.
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Envía toda la información revisada a
Tesoreria Municipal para su aprobación

l3
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Tesorería Gestión de pago de bienes o servicio.
Mu nicipal
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Presidencia Municipal

7.- Formato de orden de movilización

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAI. CONSNTUCIONAL DE COYUCE O¡ CETAUI
onotn or rvlovttlzeclóru

NúMERo DE rouol

SOLICITANTE DIATO

l;OBIÉRÑO
GARANTIZA
RESULTADOS

a=-

cAl

RLRAL

- 2024
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C oyu de Catalán, oI Plaza principal

cflr.4
!it{01c0

CIUDAD

HORAHASTA

MOTIVO

í1

HORAFECHA DEVIGENCIA DESDE

INúMERo DE ocuPANTEs:

A uro RlzAcró N

F€CHA

LUGAR DEOR¡GEN

LUGAR DESÍINO:

NOMBR€S:

CARGO

IVIARCA/MODELO:

NúMERo DE PtAcAs:

CILIN DROS:

COLOR:

»K ayuntamiento.mu m

w¿1

decatalal o

2027-2024

i'
¡i

I

t

Cr. a

'9
i

P 40700

u.

I

?tr1

1.. IDENTIFICACION OE I.A OEPENOENCIA SOI.ICIÍANIE

NOMBRE DE LA OEPENDENCIA:

KILOMETRAJE INICIO:

KILOMETRAJE FINAL:

3.. DATOS DETSOUCIÍANIE Y PITOTO DESIGNADO

4.-

c80
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8.- Formato de vale de control de entrega de cupones de
combustible.

GOBIERNO QUE
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conrA Gf,O

§ltüco lR

Número
CONTROT DE ENTREGA OE CUPONES

DE COMBUSTIBTE

H. AYUNTAMIEI{TO DE COYUCA DE

CATAIAN, GUERRERO

FechaSol¡citante
PlacasVe hícu lo
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DESCRIPCION

TOTALES
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GARANTIZA
RESULTADOS
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GOBIERNO

2027-2024

GARANTIZA
RESIJI,AAI'OS

Presidencia Municipal

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

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAT CONSTITUCIONAT DE COYUCA OE CATIUIII
coNTRoL coNsoLtDADo DE uso DE cotr¡tBusrtBLE PoR vEHlcuLo

PERIODO DE CONINOT

FECHA DE ETABORACION

Ána or roeursrcróru o¡
EIENES

TM

E¡!ryS08

2021 -

DE

,0R0
E
RtRAt

2021 - m24

FIRMA

NOMBRE

CARGO
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01ffi4¡üfmÁspü](]t¡s
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RECORRIDO

UTROS

AUfORIZADOS

PRECIO DEt

COMBUSNBLE

stN tvA
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