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Introduccion: o
Es necesario establecer los procedimientos que permitan el éh%%%m Al s
una de las atribuciones de los Departamentos que conforman la Dlreccmn bajo los &z g
principios de transparencia, orden y legalidad en el otorgamiento de bienes )(Im ENTO MURKCIPAL
servicios. COoH 0E

COYUCADICATALAN, GRO.
A través de este manual, se identifican y se dan a conocer paso a paso |&§OXR PUBLICA
actividades que deben realizarse para llevar un mejor control y asignacion en los gf;?mz%g“
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 vehlculg

CONSTITUOR
COYUCA DE CAY/
AVNOS 4,
£
i}
K

utilizado, las prohibiciones y las sanciones que conllevan la inobservancia de esto
lineamientos. HAVU!

2021 - 2024

sCadecatalatn g rero gdbinix/
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Entregar oporthnamente los recursos que requiera el personal B‘E}azpéahzar sus
actlwdade,s Iaborales dentro y fuera del Municipio de Coyuca de Catalan y el
Estado de Guerrero, asi como los recursos que se requieran para asistir a eventos

oficiales y cursos. :

2.- Normas y politicas del procedimiento:

Los viaticos comprenden los gastos de hospedaje, alimentacién, gasolina, ¢
pasajes, y casetas para el desempefio de las comisiones oficiales y

temporales, en lugar distinto a su adscripcion.

H. AYUNTAS
A cada area o trabajador que tenga un vehiculo a su disposicion, se Iecogﬁj{“;q N
fijara una cuota de combustible con base al presupuesto asignado. Los %pb e

2  combustibles, seran surtidos a través de vales por los establecimientos pesarROLLO RURAL

que la Tesoreria Municipal establezca. 2021 - 2024

A00O8 Ay

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

Las comisiones deberan ser autorizadas por el Jefe Inmediato superior,
4  por lo menos con dos dias de anticipacion. e
COYUCA DE CATALL, GRO.
REGIDOR DE EDUCACION
5 Solo se otorgaran viaticos a los servidores publicos en estatus de activo. vgﬂ'fial '4
2024 -

Las comisiones deberan realizarse en dias habiles, en caso de programar
una comisién en dias inhabiles el jefe inmediato sera el responsable de
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 trabaje,

idg de manera conjunta entre el titular del area de Tesoreria %Et
tde combustible a los vehiculos, se hara invariablemente
3'de servicios autorizados y exclusivamente al vehigulo

nte el mecanismo establecido al efecto. CONSTITU!
) cc:wsm;s_s CATA
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OBIERNO QUE

Tipo de vehiculo

4 cilindros (Modelos recientes)
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 alos
ya establecidos. Para el caso de oficinas centrales, Ias areas’ .
administrativas deberan solicitar la autorizacién a |
realizar un control interno del combustible de los v

combustible general.

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

En caso de no efectuar la comprobacién los 5 i \
siguientes al término de la comisién, el servidor publico debera regresar elvucwit‘; WM
importe del vale de gasolina autorizado, depositando via Boucher a la  peGOORDE
cuenta del Ayuntamiento, de lo contrario se aplicara el descuento via Y JU/ENTUD
némina.

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

Sera responsabilidad de la Tesoreria Municipal en coordinacion con la
Sindicatura Municipal, supervisar que los vehiculos cuenten con

lubricante§. equendos para mantener los niveles recomendados por el
fabricare, @ jos manuales de uso del vehiculo, previa solicitud del

condet%ié el departamento a que corresponda, o hacer el cambio,

cuande,s : esano de acuerdo con el uso o kilometraje recorrido por la

unldaq,_ b 5,305

No se autﬂmﬁel pago del importe excedente en gastos, ya que los "
sServidores % an ajustar a las tarifas autorizadas, salvo en casos
i'}ustifca&o‘s'? ados por el presidente o la Tesorera (0).

" e - 2024
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»
Queda estrictamente prohibido, cargar combustibleen.dalone
cualquier otro recipiente que no sea el tanque del vmmm :
14 manera extraer combustible de la unidad. En los casﬁ%ﬁﬁ%
anterior, la persona responsable serd sujeta W’b
administrativo correspondiente.
La dotacion de combustible para vehiculos que no sean propiedad del FEGOOR
Ayuntamiento, pero que en algiin momento, por la actividad que esté
desarrollando, se considere que esta al servicio del mismo, se les podra
15 dar mantenimiento y abastecer combustible siempre cuando estén
autorizado mediante acta de sesién de Cabildo Municipal, en el cual

para darle mantenimiento y abastecer de combustible, al se hara
mediante el sistema de vales.

3.- Prohibiciones

entregados por cuota o comision asignada.

deberan sefialar todas las caracteristicas del o los vehicules autorizando
2. Es prohibido utilizar el combustible para fines djstintos de su proposito
4.- Sanciones

La Inobservancia de las disposiciones de este Lineamiento, da lugar a i@w
aplicacién 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.- Provisién de combustible para vehiculos

Solicita a través de orden de
movilizacion a tesoreria vehiculo 'y
piloto para realizar la comision, \ et g
indicando Iugar y duracién de la; -
misma.

Persona nombrada para
comlsrén

A
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Informa al jefe deliare -dé'

..—

de bienes para quew(b@mr@el

P
&
2 Tesoreria Municipal combustible necegasieg mm WCPA
lugar, duracién, piloto sehiculo y
distancia en kilémetros. COYUCA DEQRTALAN, BRL
Recibe, revisa y procede a determirigf *‘L“"“‘m
la cantidad de cupones de fﬁ.&; . 2024
, combustible para la comision d’:‘e\““ g,
Area de adquisicion de kilémetros por recorrer y precio deflgs
3 ; N7 !
bienes combustibles. Entrega cupones alﬁf \
auxiliar de tesoreria para que los % |
registre y entregue al piloto  gausmes |
designado. CONST \’%\
Procede a elaborar el Vale de C?(%ﬁ’ol
de Entrega de Cupones de g ;ﬁa: L0 RURAL
Combustible, consignando .-..;

nominacién, comision, vehiculoy 7
los cupones. WAV

correlativos de los cupones, fecha. &
nombre del piloto. Firma vale,y %%
solicita firma de piloto a quien entrega
Recibe cupones de combustible y €0 ey
COYUCADE CATA
firma vale. REGIDOR DE EDU
Entrega los vales elaborados al Y JUYENTUD
6 Tesoreria Municipal encargado del area de adquisicién dgo2: - 2024
bienes.
Recibe y registra los datos
consignados en el Vale de Control y

Registro de Combustible autorizada.

Area de adquisicion de
bienes

6.- Pago de consumo de combustible de los vehiculos

1 Para inicio del pago de combustible, deber&
Entrega de entregar por dia o0 por semana. )
“Control 1. Original Orden de movilizacién "““‘““‘f‘:

o Persona : GORET
diario de : - 2. Original del vale de control de entregay; ¢

nombradaa

Eifie de cupones de combustible " FEGPOR D 1
comision. P AP

3. Copia del formulario de Control de . %"
* recorrido de vehiculos y consumo de m )
" combustible. ¥

recorrido" y
demas

% documentos

bty ; i w\‘ q».h

inal; Coyuca de Catalan, Grog fﬂﬁ* '{E‘DO " http://coyucadecatalanmgusiene-gob. mx/
EGHOR :

«:-f-zj.f_"’l* {. 767 67 5 21064
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2 Recibey Recibe la documentacién entrelgaé‘%0 % el
v ¥ FRILR 1A
revisa los Tesoreria comisionado y revisa que se encHentie; ;
documentos  Municipal ~ completa. 711CA DE CATALAN, GRO, suisgiinge
de soporte 5rDiC0 PROCURADOR L
2021 - 2024
3 Entrega los Si la documentacion se encuentra completa -
documentos se procede a entregar al Area de adquisicion
de soporte Tesoreria  de bienes. _
del Municipal
consumo de § 5 ,
combustible s |
4 Recibe Recibe los documentos,y elabora el cuad 9.
H. AYUNTAMIES PAL
documentos de Control consolidadg de uso de CONST
de soporte Area de combustible general. COYUCA DE CATALAN, GRO.
y elabora  adquisicion *Gmﬁ%
; NESARROLLO R
cuadrode de bienes 2021 - 2024
consumo de
combustible
5 Solicita factura 4l proveedor de combustible
8 : la cual debe c8incidir con la sumatoria de
Solicita Area de
e cada uno de los tickets entregados por el
factura al adquisiciéon S
: conductor. B
proveedor de bienes
Proveedor entrega factura por el valor del 0.
consumo de combustible. ‘;EW!, LN
6 Recibe y Recibe factura y revisa que coincida con los “1'0»;{ f‘,f;;_&
revisa Area de valores reportados por el conductor, en ans

factura con  adquisicion soportes del consumo de combustible.
los soportes  de bienes.

de consumo
7 Elabora Si la factura coincide con los tickets, se
solicitud de Avea ol elabora solicitud de compra o adquisicién de
“Compra o S bien o servicio, se envia solicitud para
4 adquisicién 5 B
adquisicion . continuar con el tramite en el paso 10
. de bienes
de bien o
servicio”
8 Solicita Area de

correccion adquisicion  Si la factura no coincide con los tickets se

de de b|ene§:' “ Zsolicita correccion de documentos soporte

_~documentos
"' soporte

2
L
8%
v
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Corrige y
envia

documentos

de soporte
Recibe y
revisa
solicitud de
“Compra o
adquisicion
de bien o
servicio”
Envia
solicitud
para
aprobacién
Recibe
solicitud y
aprueba el
tramite

Pago

s T SERAS PUBLIONS

<U21 - M4

o Plaza principal, Coyuca de Catalan, Gro. C.P. 40700

Presidencia Municipal

Persona

nombrada a

comisién

Area de
adquisicion
de bienes

Area de
adquisicion
de bienes

Tesoreria
Municipal

Tesoreria
Municipal

S :
< ayuntamiento.municipal.cc@gmail.com

Revisa el error que existe, corrigé
nuevamente los documentos sopefie;
continuar con el tramite paso 6 gmic;, RO
2021 - 2024
Recibe solicitud de “Compra o adquisicién
bien o servicio” con documentacién de
soporte anexa, revisa que los valores estén
correctos y documentos completos

Envia toda la informacién revisada a
Tesoreria Municipal para su aprobacion

El jefe del area recibe solicitud y toda la
documentacién de soporte anexa, aprueba el
tramite para pago.
WA
¢
VG‘(U'U r‘r ‘\ b ‘..‘.__‘l
Fﬁﬁ{}{\q DE EDUCAQIUN
Y ANVENTUD
2021 - 2024

Gestion de pago de bienes o servicio.
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7.- Formato de orden de movilizacion w7
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE COYUCA DE CATALAN Cor JA {
ORDEN DE MOVILIZACION -. Rl DE SNDPRL
| NUMERO DE FOLIO: ¢ % 3
1. IDENTIFICACION DE LA DEPENDENCIASOLICITANTE T '
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: 2
z.:ul1 ;.»;ﬁ\.‘ TS 5 mu. o : 3 B itk o 7 z B 3 ¢ 7 ‘ i-'-:h g
|CIUDAD: REGRIUN LA
FECHA DE VIGENCIA DESDE: HORA: HASTA: HORA:
MOTIVO: J P
NUMERO DE OCUPANTES: W AVURTAH \b ke
AUTORIZACION coyUbA DE CATAL ! &RO.
FECHA
021 - 2024
LUGAR DE ORIGEN KILOMETRAJE INICIO:
LUGAR DESTINO: KILOMETRAJE FINAL:
NOMBRES:
|cARGO: e
MARCA/MODELO: CILINDROS: & WikEie 4
NUMERO DE PLACAS: COLOR: Rl
1 S CSOLICITANTE JEFE INMEDIATO de Y
‘ \DOSA, : th,
I 4 H. AYL A g L A A g

V- N

de Catalan, Bie2C P, 40700

gm:full.com
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P
8.- Formato de vale de control de entrega de cupones de oo ules
combustible. oo i
H. AYUNTAMIENTO DE COYUCA DE | CONTROL DE ENTREGA DE CUPONES (1 "“'°
 CATALAN,GUERRERO  DECOMBUSTIBLE = et Y02
Solicitante Fecha ’
Vehiculo Placas
Oficina:
DESCRIPCION CANTIDAD
TOTALES -
ELABORO: ENTREGO: RECIBIO:
N\ N REGIOOR DF EDUGACK
N CPAL Y JU/ENTUD
PEORLDE 2021 - 2024
Y i W
I eRNTE Y 2021

0:gob.mxdnsy

< ayuntamltén v 7 A2 21'06 1 : 0 11
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w
9.- Formato de control de recorrido de vehiculos y consumo de S :
combustible. Q4
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE COYUCA DE CATALAN
CONTROL CONSOLIDADO DE USO DE COMBUSTIBLE POR VEHICULO s ;
PERIODO DE CONTROL
FECHA DE ELABORACION
SUB-TOTAL ¥ :
IVA s
TOTAL
AREA DE ADQUISICION DE ADOS
BIENES a7 [\
FIRMA Eutl
NOMBRE &% ;
, CARGO
| o2+ - 2026

EIES At A

o Plaza prmclpﬂl‘ml e aeuatalan, Gro. C.P. 40700 @ http e _cadecatalaniguér'rero qoB.mx/

JCIONAL DE

< ayumamlent A lge@gmail.com {. 767 6? 5: 210_6
$iNDICO RROCURADOR '
y.\7a)

3
!
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10.- Formato de Control consolidado de uso de combustible por
vehiculo. (D08,
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE COYUCA DE CATALAN - o !
CONTROL DE RECORRIDO DE VEHICULOS Y CONSUMO DE COMBUSTIBLE ¢ ) ' @
B AVEINTAMRENTO BUHICIoN
NUMERO DE VALE: vewicuto: [ ] pacas [ | R ﬁ""“f‘. i ?ﬂm " 3
LITROS AUTORIZADOS: Aren: [ ] cunoros [ ] covizth DE CHNDAN, 6RO
: LABORES — KDERECORMDO | cowmustBE i s ot
COMISIONADO : A o :,j:
2021 - 2024
_GNIDO
5 : ‘_ { .. ._ i R
u- N o ° ‘ o ‘ :.»\% P 4 , :‘
\ "‘7 At g
ADOS & ; i SN R e
%0"? : " : CW 7 R el ?
{ ! ' ,'“ e 3 : v‘ ‘:" . -~ b
: & | Ry ) bon seotuf’
I \/

Il

4021 20‘ nA

Q Piaza prmq all Coyuca de Catalan, Gro. C.P. 40700 &9 http: /Icoyg Cadecata*an gderrero gob.my/ %

1«‘(.}" y

‘nicipal.,cc@gman com {. 767 67 5 2406 : ' it 13
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| &V e,
EL PRESIDENTE MUN S VA SN
A 7 e =
= i . ATuraseny0 ureceal JIf A1 AL L
C. EUSEBIO ECHEVERRIA TABARES CONST! NA JHAVEZ MERCADO J
COYUCA DE CATAMY GRO. X
, SINDICO PROCURADO? !
2021.- 2024
g o,]\['(k’e“; : ; ’ -
REGIDOR DE ATENCION Y PARTICIPACION REGIQERADE SALUD PUBLICAY  coneapzcl
SOCIAL DE MIGRANTES Y 3ISTENCIA SOCIAL i ;
 AYUNTASBENTO B/RECTA :
C. ING. IGNACIO DIAZ ROMAN ~ C.7MBP BRIANDA HIGUERA VALLE
COYUCA DE CATALAR, GRL.
. AN
COTUCA DE CATALiN 6o : ) \
RE@MTRQ. ALFREDO VALENZUELA MENDOZA GO ALBA'NE
Y JUVENTUD g
GIDORD < REGIDO
CONSTIRUCIONAL DE| sl Y.
COYUCA DE CATAL AN\GRY et Y
ECMTROIMICHEL HIGUERA IBARRA
Y RS MR £ CATALRL B8
2021 - 2024 [ ARG

m

o Plaza principal, Coyuca & Chtalan, Gro. C.P. 40700 @ http://coyuca CatE"an-QUé&erOCjb mx/
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-
v } : )
4 ' REGIDOR DE DESARROLLO RURAL REGIDORA DE CULTURA, RECREACION
Y, - Y ESPECTACULOS  AYUNTAEETO UM
REw% wWIARTIN PINEDA CAMACHO M LU ARROYO LEON
mSAR?\Ox.lv RURAL 2
2021 - 2024 ViR e
D ¢ ONAL DE
G EL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO co CATALI, GRQ.
’ 2021 - 2024
: JTRO. JUAN RAF?EijNABE SALGADO
AL o -
2024 . % 4
g ::Z_r i 3 " m it 1k 75‘;:‘”
.e’. ok wui ;
‘ ..‘ oo 85 f Ak

Q Plaza principal, Coyuca\defCatalan, Gro. C.P. 40700 @ http://coyucadecatalan.guerrero.gob.mx/
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