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El Municipio de Tulum, Quintana Roo; a través de la Tesoreria Municipal, Oficialia Mayor y la
Contraloria Municipal, de conformidad con lo establecido en articulo 115, 134 de la Constitucion
Politica de los Estado Unidos Mexicanos; 126, 166 parrafo segundo de la Constitucién Politica del
Estado Libre y soberano de Quintana Roo; articulo 2, 4 fraccién XlI, 6, 7, 17 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, y demds correlativos aplicables al presente; han instrumentado un
programa de ahorro y eficiencia en el aprovechamiento de los recursos publicos, a través del cual
adoptaron medidas orientadas a fortalecer el ahorro y disciplina del gasto publico.

En este sentido, se emiten las disposiciones generales con criterios de Racionalidad, Austeridad,
Economia, Eficacia, Eficiencia, Imparcialidad, Honradez y Disciplina Presupuestal, que son ejes
rectores de la Administracién, y cuyo cumplimiento permita su correcta aplicacion de los recursos
publicos por parte de los titulares de las dependencias que integran la Administracién Publica
Municipal como responsables directos de su ejercicio. Con relacién al articulo 11 fraccién XX del
Reglamento de la Oficialfa Mayor del Municipio de Tulum, Quintana Roo

Se hace necesario crear un marco legal regulador del control y consumo de combustible, que se
utiliza en las diligencias de caracter oficial por parte de las dependencias que integran la
Administracion Publica Centralizada del Municipio de Tulum, Quintana Roo

OBIETIVO

Establecer los mecanismos y procedimientos para la asignacién, suministro, inspeccidn, vigilancia y
control del combustible a las dependencias del Municipio de Tulum, Quintana Roo; mismos que
seran realizados por la Oficialia Mayor, a través de la Direccién de Recursos Materiales para
establecer y llevar a cabo un control, ejerciendo de manera eficiente el recurso destinado a las
dependencias para el consumo de combustible.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El procedimiento de control del combustible, es aplicable a todos los servidores publicos
y empleados municipales de las dependencias de la Administracién Publica Centralizada del
Municipio de Tulum, Quintana Roo; con las salvedades que el presente lineamiento establezca.

Son sujetos de estos lineamientos:

I. El o la Oficial Mayor y/o el o |a Director(a) de Recursos Materiales es el responsable del
abastecimiento y control del combustible;

Il Los Servidores Publicos y empleados municipales que tienen el apoyo de
abastecimiento de combustible para el desarrollo de los planes y programas que les han
sido confiados.
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Articulo 2. La asignacion del combustible es tinica y exclusivamente para vehiculos automotores y
maquinaria propiedad del municipio y/o al servicio de este, para vehiculos personales de los
municipes del Ayuntamiento; asi como vehiculos particulares de los servidores publicos y
empleados municipales cuando las unidades administrativas a las que pertenecen, no cuenten con
vehiculo oficial asignado y deban realizar diligencias de caracter administrativas.

Articulo 3. Todos los vehiculos automotores propiedad y/o al servicio del Municipio deben
conducirse por personal adscrito al mismo, mismos que deberan contar con licencia de conducir
vigente y adecuada al tipo de vehiculo que conduzcan, los cuales seran exclusivamente para fines
oficiales y/o operativos.

Articulo 4. Se podra asignar carga de combustible a vehiculos particulares de los municipes,
servidores publicos y empleados municipales, sélo cuando se utilicen para realizar actividades
relacionadas directamente con sus funciones oficiales que desempefian denominada como
“diligencia administrativa”. Bajo tal caracter, deberan de realizar una solicitud por escrito dirigida a
la Oficialia Mayor, con atencion a la Direccién de Recursos Materiales, para la inscripcién al padrén
vehicular.

Articulo 5. No se considera diligencia o misién oficial, el uso de vehiculo particular por parte de un
servidor ptblico y/o empleado municipal, para el traslado de su lugar de residencia hacia la oficina {
de su adscripcion y viceversa, razén por la cual no debe de otorgarse combustible para estos fines;

en el entendido que él o la titular de la dependencia que lleve a cabo dicha conducta, responderd a
titulo personal por esta accién ante la Contraloria Municipal, previo informe emitido por parte de la
Oficialia Mayor.

Articulo 6. La Contraloria Municipal, de conformidad a la vista hecha por la Oficialia Mayor por
conducto de la Direccién de Recursos Materiales, serd la facultada para sancionar, los actos u
omisiones que tuvieran lugar y contravinieran lo dispuesto por el presente lineamiento.

Articulo 7. Las cargas de combustible seran mediante tarjetas asignadas y/o vales de gasolina, de
conformidad a lo contratado por el Municipio; y estds a su vez serdn entregadas para su
operatividad, a través de la Direccién de Recursos Materiales para su distribucién, vigilancia y
control, a las Dependencias municipales que asi lo soliciten.

Articulo 8. Todos los vehiculos autorizados para carga de combustible, deberan estar
preferentemente rotuladas con la imagen institucional, y un nimero econémico en lugar visible, el
cual sera asignado por la Direccién de Patrimonio. En el caso de los vehiculos particulares
autorizados contar con placas y tarjeta de circulacién vigente.

Articulo 9. Unicamente se asignar4 com bustible, de acuerdo al presupuesto autorizado en la partida
correspondiente y con base a los controles administrativos de monitoreo de consumo de
combustible, realizados por parte de la Oficialia Mayor.
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Articulo 10. El presente ordenamiento no es aplicable para el suministro de combustible realizado
fuera del municipio de Tulum, Quintana Roo; para tales supuestos se considerard dentro de la
artida de viaticos. Queda prohibido gue los vehiculos o al servicio del Municipio
circulen fuera de los limites territoriales del mismo, salvo con el permiso y/o oficio de comisién
correspondiente; el cual debera ser autorizado por el titular de cada dependencia o en su caso,
por el Oficial Mayor.

Articulo 11. Se prohibe que los vehiculos propiedad y/o al servicio del Municipio circulen durante
los fines de semana, dias inhabiles o fuera del horario laboral, sin justificacién alguna, a excepcién
de:

a) El olos vehiculos asignados al o a la Presidente Municipal;

b) Los vehiculos asignados a la Direccion General de Seguridad y Proteccién Ciudadana;

c) Losvehiculos asignados a la Direccion General de Proteccién Civil y Bomberos;

d) Los vehiculos asighados a la Direccién de Servicios Generales dependiente de la Oficialia
Mayor;

e) Los vehiculos asignados a la Direccion de Fiscalizacién y Ejecucion Fiscal dependiente de la
Tesoreria Municipal;

El servidor publico y/o empleado municipal que infrinja esta disposicién, sera sancionado, a través
de la Contraloria Municipal, de conformidad a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Articulo 12. Es responsabilidad del servidor ptiblico y/o empleado municipal que realice la carga de
combustible debera solicitar a la estacién de servicio el comprobante que muestre los litros e
importe suministrados, mismo que firmara el servidor ptiblico y/o empleado municipal. En caso de
perdida, extravio o que la estacién de servicio no pueda expedir el comprobante correspondiente
por caso fortuito (sistema informatico o de impresidn, etc.), se debera justificar mediante oficio
signado por el titular de la unidad administrativa o equivalente, con las circunstancias que se
susciten, para dejar constancia del hecho.

Articulo 13. Las dependencias deberan llevar una bitdcora de suministro y archivo de los
comprobantes que se mencionan en el punto anterior, exceptuando a la Presidencia Municipal y
miembros del Ayuntamiento de Tulum.

Articulo 14. La bitacora y el archivo a que se refiere el articulo anterior, serd conservado por la
dependencia por un periodo minimo de doce meses posteriores al término del ejercicio fiscal en el
cual se aplico el gasto.

Articulo 15. Sélo se autoriza el suministro de gasolina Premium para los vehiculos de los modelos
recientes hasta 5 afios de antigiiedad, salvo que por casos fortuitos o de fuerza mayor se tenga que
suministrar este tipo de combustible.
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CAPITULO I
PROCEDIMIENTO GENERAL MEDIANTE TARJETAS

Articulo 16. Para el suministro de combustible mediante el uso de tarjetas, estas se asignaran por
unidad administrativa; la Oficialia Mayor a través de la Direccidn de Recursos Materiales llevara un
control de las tarjetas asignadas y de las tarjetas entregadas por cada una de las dependencias, de
acuerdo al padron del parque vehicular y la asignacion de combustible de manera semanal (anexo
unico).

Articulo 17. El o la Presidente Municipal a través de la Secretaria Particular se podra asignar una
tarjeta para el uso en vehiculos particulares que se designen como ayudantia.

Articulo 18. En caso de tarjetas se asignara la carga semanal, la cual quedara activada el primer dia
habil de cada semana.

Articulo 19. Los titulares de las unidades administrativas deberan llevar un control de la tarjeta
asignada a su dependencia o unidad administrativa.

Articulo 20. Las dependencias o unidades administrativas deberan llevar una bitacora del consumo
de combustible con la informacidn necesaria para su comprobacidn, consistente en:

e . M UNICIPIO DE TULUM
j:ﬁ;‘ 2021-2024
N OFICIALIA MAYOR
. TULUM DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
BITACORA DE CARGA DE COMBUSTIBLE
DIRECCION
TARIETA: FECHA:
N4 UNID JUSTIFICA DIRECCION PRODUCTO | PRECIOLT. | TOTALLITROS | COSTOTOTAL | FECHA | HORASERV. NOMBERE Y FIRMA

DIRECCION

I.  La entrega de la (s) bitacora (s) se hard (n) los dias martes de cada semana,
entendiéndose que serd al martes inmediato posterior a la entrega de la tarjeta, ademas
deberan entregar los tickets generados por cada carga, con los nombres de los
empleados o funcionarios designados para elaborar dichas bitdcoras, con las firmas de
quien elabora, valida y representante del area incluyendo el sello de la direccién.

Il. Cada bitacora debe tener un maximo de nueve transacciones al dia, en caso de
excederse, debera elaborarse una nueva bitacora, asf sucesivamente. Por lo que no se
recibiran bitacoras con transacciones mayores a nueve o de diferentes dias.

. La bitacora debera llenarse autégrafamente (a mano), con boligrafo azul, sin excepcién.
V. La bitdacora NO debera presentar rayaduras, enmendaduras, correcciones y/o
alteraciones de ningtin tipo.

V.  Todos los tickets deberan entregarse en original junto con la bitdcora correspondiente.

VI Los tickets deberan estar pegados y completamente visibles en una hoja en blanco.
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VII. El conductor debera firmar el ticket correspondiente a cada transaccion

Articulo 21. La bitacora a que refiere el articulo anterior abarcard los periodos mensuales y seran
entregadas a la Oficialia Mayor a través de la Direccién de Recursos Materiales cada semana o segln
corte aprobado.

Articulo 22. Cuando las bitadcoras no sean entregadas de acuerdo a los articulos 20 y 21, la Oficialia
Mayor a través de la Direccion de Recursos Materiales podra suspender el suministro de
combustible en la siguiente semana.

Articulo 23. Es responsabilidad del titular de area verificar el uso adecuado del vehiculo y
maquinaria propiedad del municipio y/o al servicio de este, asi como de la implementacién y uso de
la bitacora.

Articulo 24. El suministro de combustible se realizara en las estaciones de servicios que sean
asignadas por la Oficialia Mayor a través de la Direccion de Recursos Materiales.

CAPITULO I
PROCEDIMIENTO GENERAL MEDIANTE VALES

Articulo 25. Para el suministro de combustible mediante vales, se asignara un vale por carga de
combustible y por vehiculo y/o maquinaria seguin sea el caso; por ningin motivo se realizaran dos
cargas de combustible o mas con un solo vale.

En caso de que la existencia de vales esté proxima a agotarse, la Oficialia Mayor por conducto de la
Direccion de Recursos Materiales, debera solicitar una nueva ministracion.

Articulo 26. El formato de vale de combustible deberd estar correctamente llenado por la persona
responsable del control del combustible dentro de las dependencias, independientemente de que
en la Oficialia Mayor se cuente con el personal responsable de la vigilancia y control administrativo
en el tramite de suministro.

Articulo 27. Los vales de combustible deberan ser solicitados mediante oficio en la Oficialia Mayor,
dicho oficio debera especificar el importe necesario, fecha y periodo para la diligencia, los datos de
la unidad en donde se suministrara, asi como la justificacién de la solicitud.

Articulo 28. Las dependencias deberan entregar a la Oficialia Mayor a través de la Direccién de
Recursos Materiales, el archivo impreso de la bitacora que muestre el consumo de combustible.

Articulo 29. El Ayuntamiento, a través de la Tesoreria Municipal, podrd otorgar apoyos de
combustible con cargo al presupuesto de egresos del Municipio seglin corresponda, siempre que se
cumpla con los siguientes requisitos:
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a) Solicitud del apoyo, justificando el uso de combustible, y que sea firmado por el
representante legal de la Asociacién Civil u Organismo Privado; vy

b) A través de la celebracién de un Convenio entre el Ayuntamiento y la Asociacién Civil u
Organismo Privado;

c) A través de la celebracion de un Convenio entre el Ayuntamiento y un ente ptblico que
solicite el apoyo para acciones emergentes en beneficio de la ciudadania.

Este apoyo sera gestionado ante la Tesoreria Municipal, asi como su ejecucion.

Articulo 30. Los vales de combustible solo podran utilizarse dentro del periodo de vigencia que se
sefale en el mismo, no siendo acumulables en los casos de que la dependencia no haya hecho la
solicitud o acudido al suministro de carga de combustible de conformidad al calendario autorizado.

Articulo 31. Los vehiculos seran dotados de combustible conforme a las necesidades del servicio y
de acuerdo al rendimiento Kilometro/litro, con base a la bitacora de kilometraje y uso que se lleve
para cada uno de ellos, requisandose para tales efectos el formato correspondiente que autorice la
Oficialia Mayor. La Direccion de Recursos Materiales debera mantener la custodia de los vales y
tarjetas de combustible, vigilando su adecuado uso y asignacion.

CAPITULO IV
DE LA CARGA EXTRAORDINARIA Y DE LA SUSPENSION Y/O BAJA DEL PADRON VEHICULAR
MUNICIPAL

Articulo 32. Solo se suministraran los litros autorizados por unidad o vehiculo, en caso de no
consumirse en su totalidad, el remanente no serd acumulado; lo anterior de conformidad a lo
establecido en el articulo inmediato anterior, por lo que no podra transferirse dicho remanente a
otra unidad o vehiculo particular, entendiéndose que en los casos que no se realice la carga el dia
que corresponde, se tendra como carga perdida.

Articulo 33. Cuando se requiera de mayor dotaciéon de combustible, se podran realizar cargas
extraordinarias temporales o de Unica ocasion, siendo estas autorizadas por conducto del Oficial
Mayor o la persona que designe. Para que se autoricen las cargas extraordinarias la dependencia
requirente debera acreditar por escrito la situacion y/o circunstancia del hecho que la origing,
pudiendo ser en razon a los fendmenos hidrometeoroldgicos, incendios, asuntos de vigilancia
policial vy salud publica, entre otros prioritarios. La carga extraordinaria puede o no constituir un
incremento permanente en la dotacidn mensual o semanal, siempre y cuando persista la necesidad.

Articulo 34. Para la baja de las unidades del padron de carga de combustible autorizado, la Oficialia
Mayor a través de la Direccidn de Recursos Materiales aplicara el siguiente criterio:
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I.  Verificara frecuentemente con las direcciones, los vehiculos y/o maquinarias que son
susceptibles de baja definitiva o suspension temporal del padrén autorizado de carga de
combustible; y

Il.  Verificara frecuentemente con la Direccion de Parque Vehicular el reporte de vehiculos con
siniestro que amerite baja en padrdn de carga de combustible.

| iﬁ\ LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION Y CONTROL DEL COMBUSTIBLE

Articulo 35. Se suspendera el suministro de combustible en los siguientes casos:

I Por siniestro del vehiculo;
I Por baja del vehiculo en la Direccion de Parque Vehicular;
1. Por mantenimiento preventivo y/o correctivo;

Iv. Por baja del servidor ptblico y/o empleado municipal, cuando se trate de vehiculos
particulares que hayan sido autorizados para la carga de combustible; y
V.  Pordisposicion de austeridad o programas que determine la Oficialia Mayor.
CAPITULO V

ORGANISMIOS DE FISCALIZACION Y CONTROL

Articulo 36. El presente lineamiento establece la manera en la que la Direccion de Recursos
Materiales sera la responsable de la administracian del combustible que utilizan los vehiculos y/o
maquinarias autorizados de la Administracion para el cumplimiento de los objetivos de las reas
administrativas, quedando obligada a realizar de manera semanal, quincenal o mensual el registro
de los consumos de cada uno de los vehiculos y/o maquinarias, a fin de dar un correcto seguimiento
al comportamiento del uso de este recurso y el rendimiento correspondiente.

Lo anterior, en cumplimiento a las disposiciones de austeridad, ajuste del gasto corriente, mejoray
modernizacién de la gestidn publica del presupuesto de egresos del Municipio de Tulum, Quintana
Roo para cada ejercicio fiscal.

Articulo 37. La Contraloria Municipal en cualquier momento, podra ejercer sus facultades de
supervision y evaluacién, de acuerdo a las normas de materia de auditoria.

Articulo 38. La utilizacion de vales de gasolina, conlleva la ejecuciéon de recursos ptblicos
municipales los cuales estan destinados a la atencién de necesidades propias del Municipio; por lo
tanto, los servidores publicos y empleados municipales que den un uso indebido del combustible o
realicen el robo de combustible podran ser sujetos de sancion de acuerdo a lo establecido en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

Articulo 39. El o la Titular del Parque Vehicular debera rendir un informe trimestral a la Oficialia
Mayor sobre el incremento de la flota vehicular del Municipio de Tulum y comunicara los resultados
a la Tesoreria Municipal para su consideracién en el Presupuesto de Egresos del Municipio del
ejercicio fiscal siguiente.
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