COMISION DE AGUA POTABLE, % i
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL | 5} '
MUNICIPIO DE ATITALAQUIA, HIDALGO. _

——Por amar a mi pueblo——
CAF&?MAH Gobierno Atitalaquia
205 an 20732024 -

COMISION DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE ATITALAQUIA HGO. ;..

ADMINISTRACION 2023-2024

LINEAMIENTOS GENERALES DEL GASTO

PARTIDA

261 COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS

N\

O\

Pagina 1 de 9

- Q caltedel Arco 5. Cal. Centro, Atitalaquia, Hidalgo. CP. 42570




Y

COMISION DE AGUA POTABLE, =
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL 5
; MUNICIPIO DE ATITALAQUIA, HIDALGO. ‘ _
~ChBASHAR Gobrerns Anatamuia
CONTENIDO

LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO DE LOS COMBUSTIBLLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS DE
LAS FUNCIONES EN LA COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE ATITALAQUIA HIDALGO.

OBJETIVO 3
MARCO LEGAL 3
DEFINICIONES 4
AMBITO DE APLICACION 5

DISPOSICIONES GENERALES e

&

CONSIDERACIONES PARA LA COMPROBACION DE COMBUSTIBLES LIBRICANTES ¥

ADITIVOS
PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR VALES DE COMBUSTIBLE O RECURSO PARA. L

“id23.

COMPRA DE LUBRICANTES Y ADITIVO 7 §

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO BITACORA DE COMBUSTIBLE 8

Pagina2de9

@ calle del Arco 5, Col. Centro, Atitalaquia, Hidalgo.CP.42570 & 7787373752



COMISION DE AGUA POTABLE, e
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL %)
MUNICIPIO DE ATITALAQUIA, HIDALGO. Y

_CAFr'ﬁsnh“\‘r Gobierno Atitalaquia

2073- 2024

LINEAMIENTOS QUE REGULAN LOS COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS ENEL DESEMPENO DE LAS FUNCIONES
DE LA COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
ATITALAQUIA 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 Agua

Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atitalaquia Hidalgo.

MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

e Codigo Fiscal de |la Federacion

e Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo
e Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
e Presupuesto de Egresos de la Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del &1/7
Municipio de Atitalaquia, Hidalgo., autorizado para el ejercicio fiscal correspondiente.

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

e Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion y Estandarizacion de
la Informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto yen la fraccion IV del
articulo 31 de la 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.
e Ley de disciplina financiera de las entidades federativas y los municipiosé\
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DEFINICIONES

Combustibles: Son aquellos recursos materiales de tipo Hidrocarburo, indispensables para el
cumplimiento de una funcidbn 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 moviles los cuales son necesarios

para el buen funcionamiento de los diferentes equipos de transporte de la Comisién de Agua

Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atitalaquia Hidalgo.

Aditivos: Los aditivos son una parte importante del mantenimiento de un automaévil y puedén

tener un gran impacto en el rendimiento y la durabilidad del vehiculo los cuales son neces

|

para el buen funcionamiento de los diferentes equipos de transporte de la Comisiéon de

Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atitalaquia Hidalgo.

Justificacion: Se refiere a la entrega de comprobacion que avale el motivo de la carga‘“ave:’”"“
combustible, compra de Lubricantes y Aditivos segun sea el caso, asi como las facturas de gasto

generadas, con la finalidadde justificar el recurso ejercido.

Contrato de Comodato: Documento que contiene las especificaciones de los vehiculos prestados
a la Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atitalaquia
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 CAPASMAH

Bitacoras: -Documento que contiene la descripcion de las unidades vehiculares, asi como |

cantidad de Combustible, Lubricantes y Aditivos Suministrados y datos en cuanto a fecha. Numer
de tique, vale factura y firma de quien autoriza ®\
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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 Direccion General, Subdireccion de Administrativa,
Subdirecciéon de Comercializacion, Contraloria, Subdireccion Técnica y Operativa a todo el

personal administrativo y operativo adscrito a la Comision de Agua Potable, Alcantarillado-y--.J.

Saneamiento del Municipio de Atitalaquia Hidalgo.

DISPOSICIONES GENERALES

Los responsables de elaborar el plan de trabajo de su Direccion para el Proyecto dePresup'ue'si@;_?
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.

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 quese apliquen criterios

de eficiencia, eficacia y transparencia de acuerdo con las disposiciones juridicas vigentes.
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CONSIDERACIONES PARA LA 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 municipio ejerce los recursos publicos con austeridad y racionalidad.

Los Combustibles, Lubricantes y Aditivos que se podran autorizar seran todos aquellos que 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 Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atitalaquia Hidalgo. y segun el lugar o distancia

de la comision, podran ser lo siguientes:

1) Salidas a la ciudad de Pachuca, Municipios del Estado y Otros Estados

a) Vale de Gasolina

Los gastos deben ser comprobados con un CFDI que contenga el RFC de la Comisiéﬁr:de»'ﬂﬁtié

Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atitalaquia Hidalgo., y ser

-

congruentes con fechas, y lugares.

2) Salidas a Recorridos de las PIPAS para el Suministro de AGUA en las Comunidades C

a) Vale de Gasolina

Los gastos deben ser comprobados con un CFDI que contenga el RFC de la Comisiéon de Agu

Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atitalaquia Hidalgo., y s

congruentes con fechas, y lugares.
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3) Salidas a Recorridos de los Diferentes Vehiculos a Reparacion de FUGAS en las Diferentes
calles y Comunidades del Municipio de Atitalaquia

a) Vale de Gasolina

Los gastos deben ser comprobados con un CFDI que contenga el RFC de la Comision de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atitalaquia Hidalgo., y ser

congruentescon fechas, y lugares.

Asi mismo los vales que no se comprueben con la documentacion o con los requisitos antes

sefalados, deberan ser reintegrados a la Subdireccion de Administracién por el funcionario a quien
{

se le hubiesen entregados.

El tiempo para la entrega de comprobacién sera en un maximo de 2 dias.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR VALES DE COMBUSTIBLE O RECURSO PARA LA 9\
COMPRA DE LUBRICANTES Y ADITIVOS d

Pasd 1.- Si se va a solicitar rembolso o cualquier gasto que sea por gasto la compra de

combustibles, Lubricantes o Aditivos se debera de presentar la Documentacion comprobatoria del
total del recurso por el cual se solicita el gasto, siendo la siguiente (vale de gasolina y tique con
respectiva bitacora por unidad vehicular a la cual se le suministro el combustible, CFDI con el RFC
de la Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atitalaquia
Hidalgo., XML, contrato de comodato si es el caso, Oficio de Solicitud de pago; asi como de

autorizacion del pago y en caso especifico de las pipas reporte de los lugares donde suministro el

Agua la misma Documentacién comprobatoria aplica para Lubricantes y Aditivos asi mismo deben

y ser congruentes con fechas, lugares y firmas por los Jefes inmediatos y sellos de las areas.

SN

@ catle del Arco 5, Col. Centro, Atitalaquia, Hidalgo. CP.42070 & 7787373752

Pdgina’7 de 9



COMISION DE AGUA POTABLE, :
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL 5
MUNICIPIO DE ATITALAQUIA, HIDALGO. S5

——Por amer a mi puebig—
CAPﬂgMAH Gobierno Atitalaquia

<2023 -2024

4) Salidas a Recorridos de los Diferentes Vehiculos a Reparacion de FUGAS en las Diferentes
calles y Comunidades del Municipio de Atitalaquia

a) Vale de Gasolina

Los gastos deben ser comprobados con un CFDI que contenga el RFC de la Comisién de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atitalaquia Hidalgo., y ser

congruentescon fechas, y lugares.

Asi mismo los vales que no se comprueben con la documentacion o con los requisitos antes
sefalados, deberan ser reintegrados a la Subdireccion de Administracion porelfu ncionario__a'-q';i;_i_i_en;:,’_'_ P

se le hubiesen entregados.

El tiempo para la entrega de comprobacion sera en un maximo de 2 dias. Ty el

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA BITACORA DE COMBUSTIBLE
1. Cédigo o Niimero de cuenta Presupuestal: Colocar manualmente o por computadora el
namero de cuenta presupuestal

2. Partida: -Colocar manualmente o por computadora nombre de la partida o cuenta

presupuestal.

3. Descripcién: - Colocar manualmente o por computadora la descripcion de qué tipo de

combustible se trata.
4, Cantidad: -Colocar manualmente o por computadora la cantidad de litros suministrados

5. Unidad: - Colocar manualmente o por computadora la unidad de medida, litros, kilos pieza

etc. w\
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6. Area de Adscripcion: que corresponda al area o direccidn a la cual este laborando.
7. Datos del Vehiculo: Colocar los datos de cada vehiculo en cuanto a modelo, tipo, y descripcion

del mismo.

8. Nombre del proveedor: Colocar el nombre del proveedor que suministra el combustible.

©

Numero de Factura: Indicar el numero de factura
10.Fecha: poner la fecha en la cual se esta realizando la bitacora del combustible

11.Firmas: Todas las bitacoras deberan de estar debidamente firmadas por quien autoriza y

elabora.

12.Folio de la Bitacora: - cada bitacora de combustible debera de tener un folio

Nota: para Su direccion de Administracion si consideran agregar informacion o datos adicionales que

sean de relevancia para que las areas tomen en cuenta, sus aportaciones ayudaran a mgim’%"

presentacion, la comprobacion y la calidad de la informacion. Gracias.
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