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DEFINICION GENERAL DEL PROCESO

Objetivo

El proposito del presente documento es controlar el consumo y uso
adecuado de gasolina en las unidades vehiculares de la Comisién
Estatal de los Derechos Humanos. Esto mediante el uso de la
Bitacora de Control de Combustible. El fin de este proceso es
asegurar la correcta administracion de los recursos financieros que
se devengan por el concepto de “combustible”.

Presentacion

Este organismo constitucional auténomo en cumplimiento de las
facultades que su Ley Orgéanica le otorga, requiere para su
funcionamiento del uso de recursos que resultan esenciales para la
consecucion de sus fines.

La Comision Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa, en su
calidad de organismo constitucional con autonomia de gestion y
presupuestaria, personalidad juridica y patrimonio propios,
requiere primordialmente que la aplicacion de sus recursos se
apegue a criterios de austeridad y racionalidad, por ello es
necesario contar con herramientas de control para hacer maés
eficiente el quehacer de este organismo.

Por lo anterior, resulta indispensable implementar procedimientos
que permitan ademas de la racionalidad, también la uniformidad,
la transparencia y la estandarizacion de criterios. De esta manera
se podran plantear los lineamientos que permitan el control y el
optimo aprovechamiento de los recursos disponibles.

En este contexto y con fundamento en el articulo 22 fracciones I,
XllI, XXl y demas relativos de la Ley Orgénica de Comisi6n Estatal de
los Derechos Humanos en Sinaloa, expide los Lineamientos de
Operacion para el Ejercicio del Gasto de Combustible/Gasolina y
Control de Bitdcora de la CEDH Sinaloa.

Politicas

1. Este procedimiento es de caracter general, aplicable a todas
las personas servidoras publicas que hacen uso de los
vehiculos de la Comisidn Estatal de los Derechos Humanos.

2. Las Oficinas Regionales contaran con los siguientes topes/
mensuales de asignacion de gasolina: /

a. Oficina Regional Zona Norte: $1,500.00

b. Oficina Regional Zona Centro Norte: $1,500.00
c. Oficina Regional Zona Evora: $1,500.00

d. Oficina Regional Zona Sur: $ 1,500.00

3. Asimismo, las Oficinas Generales contaran con los siguientes
topes mensuales de asignacion de gasolina.

a. Presidencia: $12,000.00
b. Visitaduria General: $8,000.00

I =
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c. Secretaria Ejecutiva: $2,000.00

d. Secretaria Técnica: $4,000.00

e. Organo Interno de Control: $3,000.00

f. Direcciéon de Administracion: $12,000.00

En el transcurso del ejercicio y previa autorizacion del
Titular de Presidencia se autorizardn ministraciones
extraordinarias para atender las necesidades de las oficinas
generales y regionales.

. El Titular de la Presidencia determinard la cantidad de

combustible que se otorgue a las personas servidoras
publicas de esta Comision Estatal de los Derechos Humanos
para el desempefio de las funciones que tienen
encomendadas, misma que se sujetara a la disposicion
presupuestaria.

4
Descripcién del 1.
Procedimiento

2

Se llevard una Bitdcora Control de Combustible por cada
vehiculo oficial de la Comision Estatal de los Derechos
Humanos de Sinaloa, de conformidad con el Anexo | y Anexo
i

. En cada carga de gasolina se debera proceder de acuerdo al

instructivo de llenado que mas adelante se detalla.

. Todo ticket de gasolina deberd pegarse en una hoja

reutilizable, archivarse en carpeta y administrarse de
manera adjunta a la bitacora.

Las bitdcoras deberan llenarse por las personas servidoras
publicas que hagan uso y/o tengan asignado vehiculo oficial.
Lo cual debera ser supervisado en el caso de la Direccién de
Administracién por la persona Auxiliar de Servicios Generales
y en el caso de las oficinas regionales de zona, por la persona
que tenga asignado vehiculo oficial.

Instructivo para el Te
llenado de Bitacora
de Uso Vehicular y 2
Carga de

Combustible/Gasolina

Fecha de la carga: Anotar la fecha en que se surte el
combustible.

. Nombre de la persona conductora: Escribir el nombre de la

persona quien lleva la unidad a surtir de combustible.

. Abastecimiento: Datos de la carga de combustible.

a. L: Litros

b. P: Precio

c. Km: Kilometraje al abastecer.
d. Total: Total pagado

. Asunto / Recorridos durante el viaje: Motivo y lugares de la

diligencia.

}
(
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5. Salida: Datos de la unidad al salir.
a. Hora: Hora de salida.
b. Combustible: Marcador del combustible.
c. Km: Kilometraje al salir.
6. Entrada: Datos de la unidad al regreso.
a. Hora: Hora de regreso.
b. Combustible: Marcador de combustible.
c. Km: Kilometraje al regresar.
7. KMR: Kilémetros recorridos.
8. Firma (Llegada): Firma de la persona conductora.
9. El llenado de la bitacora se hara con pluma.
10.No raye o dibuje en la bitacora.

SOLICITUD Y ENTREGA DE COMBUSTIBLE/GASOLINA

Pasos para la
Solicitud y

Entrega de
Combustible/Gasolina

1. Los titulares de las Oficinas Regionales de Zona enviaran a la
persona Auxiliar de Servicios Generales los primeros cinco
dias de cada mes la bitdcora de uso vehicular y carga de
combustible en original y los tickets correspondientes que
comprueben el gasto de gasolina del mes anterior.

2. Revisar que la bitacora esté debidamente registrada y
firmada por las personas a las que se hubiese entregado
gasolina y hagan uso de vehiculo oficial.

3. Se realizara la entrega de gasolina a las personas titulares de
las Oficinas Regionales, a la persona titular de la Unidad de
Bienes y Suministros, para el uso de los vehiculos operativos,
y las personas servidoras publicas autorizadas por la persona
titular de la Presidencia de esta Comision Estatal de los
Derechos Humanos, durante el transcurso del mes.

4. Toda documentacién relativa al consumo de gasolina debera
ser enviada a la persona Auxiliar de Servicios Generales de la
Direcciéon de Administracion de la Oficina Central de este
organismo con sede en la ciudad de Culiacan.

Responsabilidad y Responsables:
Autoridad = Titular de la Unidad de Bienes y Suministros.

= Auxiliar de Servicios Generales.

Autoridad: /)
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Titular de la Direccion de Administracion.

r

ANEXO I. BITACORA VEHICULAR.

BITACORA VEHICULAR - ANEXO |

Periodo _ Febrero Ncmm_
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Datos del vehiculo Unidad Administrativa
Marca: _ _ —mm;m _
Modelo: _ _ _v’_mnm ¥ Nombre y firma de la persona servidora piiblica responsable
Afio: _ _ _ho_oq _

NGm Control Inventario: _

Conductores

Diligencias realizadas en el periodo:

Seleccione solamente las actividaes realizadas en el periodo:

D Asistir a dependencias estatales y municipales para la atencién de asuntos relacionagos con las
gestiones admiristrativas de lz CEDH,

_H_ Traslado a Oficinas Regionales pera la atencion de asuntos institucionales,

[[] asistir a eventos conmemorativos 2 diversas instituciones.

[[] Traslado & reuniones de trabajo 2 entidzdes diversas.

Reparaciones/Servicios realizados en el Periodo

Fecha Concepto Proveedor HFACT | Importe

Total

Comentarios:
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ANEXO 1. BITACORA DE USO VEHICULAR Y DE CARGA DE COMBUSTIBLE

If

=N

ANEXO I
BITACORA DE USO VEHICULAR Y DE CARGA DE COMBUSTIBLE

DATOS GENERALES
Marca: Modelo: Color: Simbologfa; L= Litros Km=kilometraje KMR:
Serie: P= Precio
Placas: Mes: Enero 2022

Nombre del Abastecimiento Asunto Salida Entrada
Fecha conductor | L Km | total Recorridos durante ™ Hor™T"Combustible Km. Hora Combustible Km.

el servicio
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