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Contenido

Lineamientos para el ejercicio de los combustibles, lubricantes y aditivos de las funciones en
la Comisién de Agua y Alcantarillado de Tepeji del Rio de Ocampo, los cuales contienen:

Objetivo

Marco legal

Definiciones

Ambito de aplicacion

Disposiciones generales

Consideraciones para la comprobacion de combustibles lubricantes y aditivos
Procedimiento para solicitar vales combustible

e instructivo para el llenado bitacora de combustible

Lineamientos que regulan los combustibles, lubricantes y aditivos en el desempefio de las
funciones de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo,
Hidalgo.

Objetivo

Implementar las disposiciones generales que regulen los gastos referentes a Combustibles,
Lubricantes y Aditivos Utilizados para realizar Diversas Funciones en la Comision de Aguay
Alcantarillado de Tepeji del Rio de Ocampo, Hidalgo.

Marco legal

El presente lineamiento es fundamentado en el Art. 34 del Cddigo fiscal municipal para el
estado de Hidalgo, Art. 17, 18, 20 y 43 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, Art
4 Fraccion VI parrafo tercero de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental para el
Estado de Hidalgo, Art. 46 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades y los Municipios
y las demas aplicables en:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Caodigo Fiscal de la Federacion.

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo.

Ley Orgénica Municipal del Estado de Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo.
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e Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

e Presupuesto de Egresos de la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tepeji
del Rio de Ocampo Hidalgo, autorizado para el ejercicio fiscal correspondiente.

e Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo.

e Ley general de transparencia y acceso a la informacion publica.

e Ley de los trabajadores al servicio de los gobiernos estatal y municipal, asi como de los
organismos descentralizados del Estado de Hidalgo.

Definiciones
Combustibles: Son aquellos recursos materiales de tipo Hidrocarburo, indispensables
para el cumplimiento de una funcién o comision asignada en un punto diferente del lugar

donde habitualmente se trabaja para realizar una funcion.

Lubricantes: Es una sustancia que se colocada entre dos piezas méviles los cuales son
necesarios para el buen funcionamiento de los diferentes equipos de transporte de la
Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo Hidalgo.

Aditivos: Los aditivos son una parte importante del mantenimiento de un automovil
y pueden tener un gran impacto en el rendimiento y la durabilidad del vehiculo los
cuales son necesarios para el buen funcionamiento de los diferentes equipos de transporte
de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo
Hidalgo

Justificacion: Se refiere a la entrega de comprobacién que avale el motivo de la carga de
combustible, compra de Lubricantes y Aditivos segun sea el caso, asi como las facturas

de gasto generadas, con la finalidad dejustificar el recurso ejercido.

Contrato de Comodato: Documento que contiene las especificaciones de los vehiculos
prestados a la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tepeji del Rio de
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Ocampo Hidalgo en cuanto a Reparaciones, Mantenimiento, Preventivos, Correctivos,
Refacciones y Suministro de Combustibles y lubricantes para el funcionamiento de las

unidades Vehiculares Derivado del Uso para el servicio de la CAAMTROH.

Bitdcoras: Documento que contiene la descripcidon de las unidades vehiculares, asi como
la cantidad de Combustible, Lubricantes y Aditivos Suministrados y datos en cuanto a

fecha. Numero de tique, vale factura y firma de quien autoriza

Reporte de Suministro: Reportes que contienen los datos de los lugares a los que se

trasladaron las unidades vehiculares, asi como el motivo del traslado.

Ambito de aplicacion

Las presentes normas son aplicables para: la Direccidon General, Subdireccion de
Administrativa, Subdireccion de Comercializacién, Contraloria, Subdireccion Técnica y
Operativa a todo el personal administrativo y operativo adscrito a la Comision de Agua y

Alcantarillado de Tepeji del Rio de Ocampo, Hidalgo.

Disposiciones generales

Los responsables de elaborar el plan de trabajo de su subdireccion para el Proyecto de
Presupuesto de Egresos de cada ejercicio deben considerar el monto necesario dentro
del capitulo 2000 Materiales y Suministros, Concepto 261 Combustibles, Lubricantes y
Aditivos, para poder solicitar a quien corresponda, el recurso suficiente para cumplir con

las funciones encomendadas.
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Los titulares de las dependencias son los responsables de dar seguimiento y aplicar las
presentes normas, para tal efecto deberan establecer los mecanismos de control, en
materiade racionalidad y disciplina presupuestaria del gasto corriente, asi también es
importante que fapliquen criterios de eficiencia, eficacia y transparencia de acuerdo con

las disposiciones juridicas vigentes.

Consideraciones parala comprobacion de combustibles, lubricantes y aditivos

Se debe tener presente que la informacion de la comprobacion de Combustibles,
Lubricantes y Aditivos, Por lo anterior los gastos que se reporten deben darle la certeza a
la ciudadania de que el organismo ejerce los recursos publicos con austeridad y

racionalidad.

Los Combustibles, Lubricantes y Aditivos que se podran autorizar seran todos aquellos
gue sean de caracter institucional, municipal, estatal o federal propios de las actividades
de (cada Direccion, y Subdireccion) ya sean administrativas y Operativas de la Comision
de Agua y Alcantarillado de Tepeji del Rio de Ocampo, Hidalgo y segun el lugar o

distancia de la comision, podrén ser lo siguientes:

Salidas a recorridos de los diferentes vehiculos a reparacion de fugas en las diferentes calles
y comunidades del municipio de Tepeji del Rio, asi como actividades propias del organismo:

» Solicitud de combustible: El documento debe de ser remitido el dia en que se estipule con
el encargado de recursos materiales o titular de parque vehicular, debe de describir la
actividad a realizar, numero de inventario de la unidad, datos de la unidad, kilometraje
al momento de solicitar el combustible y firma del resguardante de la unidad segun
corresponda.

» Vale de gasolina: Posterior a la entrega de solicitud el &rea encargada de entregar vale
de combustible, le hara entrega al mismo por duplicado, uno se quedara a resguardo
de la concesionaria y el otro tendrd que regresarlo al &rea de comprobacién con los
datos al momento de realizar la carga (Litros, Cantidad, Firma del resguardante, Sello
de la concesionaria, Kilometraje al momento de carga).

» Evidencia fotografica: A la comprobacion se le anexara foto de la unidad al momento de
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Pe, —
la carga y foto del odometro antes del suministro.
» Copia de bitdcora de recorrido: Cada usuario o resguardante de cada unidad, hara
entrega de copia legible de la bitdcora de recorrido, misma que debe coincidir con el
odoémetro al momento de carga y contendra actividades especificas propias del area.

= Oficios de solicitud o acta de hechos: En razon del camion tipo cisterna o camion tipo
Vactor, cuando las actividades sean extraordinarias, se tendra que anexar solicitud
firmada por el usuario o del delegado de la comunidad, asi como acta de hechos donde
describa la eventualidad y tendra que ser firmada por el director general, titular de area
y contraloria.

» Oficio de Comisién: Cuando los vehiculos del organismo salgan del municipio a
actividades de diversas dependencias, tendra que acompafar la comprobacién de un
oficio de comision sellado del lugar de visita, asi como las firmas de autorizacion de
direccidon general y contraloria interna.

» Los gastos deben ser comprobados con un CFDI que contenga el RFC de la Comision
de Agua y Alcantarillado de Tepeji del Rio y ser congruentes con fechas, y lugares.

» Autorizacion de pago: Este contendra los datos del CFDI, asi como a la carga
correspondiente de cada unidad, conteniendo los datos de solicitud y tendra que ir
acompafnado del tiket de carga y vale de combustible llenado previamente al momento
de carga, este tendra que ser autorizado por la direccién general y contraloria interna,
verificando que el expediente este integrado en su totalidad.

= Contrato de Comodato: Los vehiculos que se les asignen combustible y que no sean
propiedad de la CAAMTROH, tendra que anexar contrato de comodato previamente
autorizado por junta de gobierno y ser acompafnado de los documentos anteriores.

Asi mismo los vales que no se comprueben con la documentacion o con los requisitos
antes sefialados, deberan ser reintegrados a la Subdireccion de Administracion y Finanzas

por el funcionario a quien se le hubiesen entregados.

El tiempo para la entrega de comprobacion serd en un maximo de 2 dias, en caso de ser
omiso a esta recomendacion se dara aviso a la contraloria interna para iniciar los

procedimientos correspondientes de acuerdo a la ley.
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