LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL
DE VALES DE GASOLINA

Disposiciones Generales

El objetivo de los presentes Lineamientos es establecer las reglas a las que deberan
sujetarse los responsables de administrar los vales de gasolina, a efecto de
mantener un adecuado control en el uso de estos recursos, en apego a criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para las y los servidores
publicos a quienes se asigna un vehiculo institucional, o en su caso utilizan el
vehiculo de su propiedad para desarrollar actividades propias del Instituto y que
tengan autorizado para el desempefio de sus funciones el otorgamiento y utilizacion
de vales de gasolina; asi como para los responsables de administrar, controlar y
asignar los mismos.

Los vales de gasolina tienen como finalidad apoyar y facilitar el desarrollo de las
tareas del personal del Instituto, que por su cargo y la naturaleza de las funciones
que desempefian asi lo requieran, por lo que la cantidad o monto que les sea
entregada no constituye, ni debe considerarse como una prestacion econémica o
laboral.

Responsabilidades

El Director sera el encargado de autorizar los vales de combustible y en su defecto
también el Subdirector Administrativo; dicha autorizacion se hara evaluando el
recorrido promedio y los diferentes tipos de vehiculos utilizados.

La Subdireccion Administrativa a través del Personal Especializado de Egresos
seran responsables de revisar la comprobacion del ejercido de los vales de gasolina.

La Subdirecciéon Administrativa a través de la Jefatura de Departamento de
Infraestructura, sera responsable del registro y control del consumo de gasolina de
los vehiculos oficiales.

La Secretaria de Direccion sera la encargada de la gestion, entrega y control de
vales de gasolina procurando mantener las existencias necesarias para suplir los
requerimientos de gasolina y/o diésel a los funcionarios y/o empleados de la
institucion, quienes tienen asignado vehiculos institucionales o en su caso utilizan
el vehiculo de su propiedad para desarrollar actividades propias del Instituto.
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Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chihuahua.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Responsabilidades de los Servidores publicos del Estado de Chihuahua.
Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del
Estado de Chihuahua

Ley de Transparencia del Estado de Chihuahua

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Decreto de Creacion del el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para el
Municipio de Chihuahua.

Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua.

Reglamento para el Funcionamiento de los Organismos Descentralizados del
Municipio de Chihuahua.

Reglamento del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para el Municipio de
Chihuahua

Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del
Estado de Chihuahua

Relativo a la Adquisicién, Asignacion y Control de los Vales de Gasolina:

La Subdireccion Administrativa es la instancia autorizada para representar y realizar
cualquier gestion relativa a los vales de gasolina ante el prestador de servicios
contratado por la misma.

Se debera establecer un sistema de registro y control de consumos de gasolina que
permita realizar de manera periodica las conciliaciones de los registros de consumo.

Los solicitantes cuando realicen actividades en vehiculos de su propiedad deberan
solicitar la cantidad de vales de gasolina previa justificacion que por su cargo y la
naturaleza de las funciones que desempefian asi lo requieran.

La recepcion, entrega y existencias de los vales de gasolina debera contar con
registros y formatos que permitan mantener un registro y control adecuado de estos.

Los vales de gasolina deberan estar resguardados en espacio seguro asignado al
encargado de la gestion, entrega y control de vales de gasolina.

Cada vehiculo de la institucion contara con una bitacora de control de entrega de
combustible en la cual, el Departamento de Infraestructura debe registrar toda la
informacién concerniente al recorrido que realizado.
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Los formatos de control de entrega de combustible (bitacora) deb&ran contar por lo
menos con la siguiente informacion:

Numero de placa del vehiculo en el que se usara el combustible, nombre y firma de
la persona que recibe el combustible o los vales respectivos, cantidad de vales de
combustible, correlativo numeérico de los vales a utilizar, importe, sefialar claramente
la justificacion oficial a desempefiar, fecha de entrega de los vales de combustible,
kilometraje inicial y final del vehiculo, lugares visitados, total de kildmetros recorridos
que tengan relacion razonable con las distancias de los lugares visitados.

El encargado de la gestion, entrega y control de vales de gasolina debe llevar en
forma ordenada y actualizada los registros de la distribucion de combustible, por
vehiculo y por empleado; generando un informe mensual de consumo el cual
presentara a contabilidad, cinco dias habiles posterior a |a finalizacion de cada mes.
Los vales de gasolina seran usados de manera progresiva; cualquier omision en los
vales sera responsabilidad del encargado de la gestion, entrega y control de vales
de gasolina.

El encargado de la gestién, entrega y control de vales de gasolina estara sujeta al
arqueo y revisiones periodicas de parte de la unidad de Coordinacién de Control y
Procedimientos Administrativos, por la Subdireccién administrativa y por entes
fiscalizadores.

El encargado de la gestion, entrega y control de vales de gasolina llevara un registro
mensual de las remesas de vales de gasolina que reciba, y de los entregados a
cada una de las areas operativas y administrativas, con sus respectivos recibos
firmados, debiendo elaborar, ademas, un reporte mensual del monto y distribucion
de los vales suministrados, el cual deberéa ser anexado a la factura para comprobar
la recepcion y entrega de dichos vales.

El titular de la Subdireccion Administrativa debera validar y revisar las facturas
originales y su respectiva comprobacion, con firma autégrafa, para su autorizacion
de pago ante la Direccion del Instituto.

Relativo al Canje y Vigencia de los Vales de Gasolina:

Los vales de gasolina seran canjeables en el Municipio de Chihuahua, al ser
presentados en los establecimientos afiliados al sistema del prestador de servicios
contratado por el Instituto, y sélo tendran validez durante la vigencia sefalada en
los mismos

En caso de no utilizar los vales de gasolina durante la ruta efectuada, el empleado
debera regresarlos al encargado de la gestion, entrega y control de vales de
gasolina, detallando en el recibo de vales de gasolina: la cantidad y los numeros
correlativo impreso de los mismos.
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Los vales de gasolina, una vez que hayan sido recibidos por sus destinatarios,
quedan bajo la responsabilidad de los mismos respecto de su uso, pérdida, deterioro
o destruccion, por lo que no podran ser restituidos, en ningun caso.

En el caso en que al final del ejercicio fiscal, aun tengan en su poder vales de
gasolina cuya vigencia esté por expirar, podran remitirlos a la Subdireccion
Administrativa, a mas tardar el 15 de enero de cada afo, a efecto de proceder al
canje.

SANCIONES

La utilizacion de vales de gasolina, con lleva la ejecucién de recursos publicos los
cuales estan destinados a la atencién de necesidades propias del servicio, por lo
tanto, los servidores publicos que no cumplan con esta disposicion podran ser
sujetos de sancién de acuerdo con lo establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.
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