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. OBJETIVO
Establecer la politica para hacer uso y manejo de vales de gasolina para los servidores publicos,
asi como los requisitos y/o condiciones para que dichos servidores puedan utilizar dicho
instrumento.

Il. ALCANCE
Aplica para el personal adscrito a la Direccion de Administracién y Finanzas, inductivo e
informativo para el personal adscrito a la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 63, Fraccion Il; de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Articulos 70, Fraccion XXVIIly 2086; de la Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion

Ambito Estatal

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios relacionados con Bienes muebles.

Articulo 7y 8, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Articulo 40 de la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Yucatan.

Articulo 12, Fraccion XX; del Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Yucatan del afio fiscal vigente.

Articulo 26, Fraccion | de los Lineamientos para la implementacion del Sistema de Control
Interno [nstitucional en las dependencias y entidades de la Administracién Plblica estatal.

IV. DEFINICIONES
Director(a) de Administracion: Persona Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas de
la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de Yucatan.

Recurso energetico: Combustibles para uso de vehiculos motorizados.

Secretario(a) Técnico(a): Persona Titular de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Yucatan.

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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SESEAY: Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Yucatan.
Servidor publico: Persona que desarrolla una funcion laboral en las entidades publicas.

Sistema Estatal Anticorrupcion: Instancia de coordinacion entre las autoridades de todos los
ordenes de gobierno competentes en la prevencion, deteccién y sancion de responsabilidades
administrativas y hechos de corrupcion, asi como en la fiscalizacién y control de recursos
publicos.

Vales de gasolina: Documento por medio del cual se suministra el energético.

V. POLITICAS
Politicas Generales:

1. Lapresente politica es aprobada por la persona Titular de la SESEAY, en cumplimiento al
Estatuto Organico de la SESEAY.

2. Lassituaciones no previstas en la presente politica seran resueltas por la persona Titular
de la SESEAY.

3. Lapresente Politica entra en vigor al dia siguiente de su aprobacién y publicacion.

4. ElServidor Publico facultado para la autorizacién de dotacion de vales de combustible es
el Director (a) de Administracion y Finanzas.

Politicas Especificas:
1. Descripcion del procedimiento:

1.1. La administracion de este recurso energético se hara a través de vales de
combustible.

1.2. El combustible asignado Unicamente se utilizara para vehiculos oficiales vy para la
realizacion de actividades que oficialmente sean determinadas y autorizadas con anterioridad.

1.3. La adquisicion del combustible se hara de acuerdo a la suficiencia presupuestal de la
SESEAY,

1.4. Cuando las actividades oficiales tengan que hacerse utilizando vehiculos particulares,
previa solicitud y con autorizacion del Secretario(a) o del Director{a) Administrativo de la SESEAY
correspondiente, se entregaré este recurso.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1.5. En caso de que se requiera la compra de combustible fuera de la cobertura de los
proveedores contratados, sin excepcion alguna, deberan solicitar autorizacién por escrito a la
Direccién de Administracion.

1.6. El control para el uso y asignacion del combustible se hara tomando como base el
formato F-PL-HUM-01: Entrega de vales de combustible presentando en el anexo de este
documento normativo.

1.7. La comprobacion se hara tomando como base el formato F-PL-HUM-02
Comprobacion de vales de combustible, anexando el original y copia del ticket de carga.

ANEXOS

Coédigo Nombre del Ubicacién AT*

anexo

AC* PTC* Disposicion

final

F-PL-HUM-01 Formato de Administracion
Entregade
vales de

combustible

2 ahos | 3 afos

5 anos Eliminar

F-PL-HUM-02 Formato de
Comprobacion
de vales de

combustible

Administracion |2 afios | 3 afios | 5afios

Eliminar

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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Vil. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha ST Ae Actividad
revision
02/08/2024 00 GeneraC{on de la Politica para Hacer Uso y Manejo de Vales
de Gasolina.

VIll. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

L.AF: tejandra Osorio Hernandez
Dirgctora de Administracién y Finanzas.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene
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SEAY Direccion de Administracion y Finanzas

Secretards ecutiva |

Formato de Entrega de Vales de Combustible

@ SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION DE YUCATAN (SESEAY)

FORMATO DE ENTREGA DE VALES DE GASOLINA
SEAY

Saretam § e

| 7 i FoLl INAL MONTODE
FECHADE | NOMBREDELPERSONALQUE | DIRECCIONY/0 OINICIAL | FOLIOFINAL 1o o inacion TODE | b acasDEL | MODELODE
ENTREGA RECIBE DEPARTAMENTO | VALES o Gl XA VALEE a0 | AUTO

| ENTREGADOS | ENTREGADOS ENTREGADO

DEBERA ADJUNTAR COPIA DE LOS VALES QUE SEENTREGARON, PARA CUMPLIR CON CADAUNO DELOS 0BJETIVOS TAREAS ¥ FUNCIONES DE ESTA SECRETARIA EJECUTIVA

Entrega Autoriza Recibe

c. LAE. Ma. Alejandra Osorio Hernéndez [
Analigta de Recursos Materiales y Servicios Directora de Administracion y Finanzas Nombre del puesto

F-PL-HUM-01R00 Péginaldel
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Formato de Comprobacion de Vales de Combustible
! Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de Yucatan |
DIRECCION DE ADMMNISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTODE ADMNISTRACIONY FINANZAS
FORMATO F-PL-Comprobacidn-01+R01 |
. |=Em l
NOMBRE DEL EMPLEADO (7):
DIRECCION: (1)
DEPARTAMENTO: (2)
DATOS DEL VEHICULO (4) DATOS DEL COMPROBANTE DE CARGA (5)
FECHA (3) MARCA, TIPOY CANTIDAD DE | CANTIDAD DILIGENCIA REALIZADA (6)
‘L0 PLACAS | NOMBREDE LA ESTACION | # DE FOLIO LITROS EN
Ly
TOTAL B l‘ié
¥il
Responsatie (7} Responsable (8) Responssble -V.0 B 0(9) {10} SELLO DERECIBIDOPOR EL AREA :
C. L+,
Jete{fyde:_______________________ Jefefayde: . ________ Directorfa)_______________________ -
Departament ode Administr acidn y Finanzas
-
NOTA INP CRTANTE: Se debers snexar o éste formatoel TICKE TORIGNAL que emite ls gasoliners como comprobsn te de cargs, asi comounacopia del mismoquedebera estar legitie
La comprobacion debers reslizerse dentro delos S diss habiles posterioress ts csrgs del combustible
G4 DE LLENADODEL FORMA TO
M DIRECTICN: Al que 82 encuentra sdacrito
(2) DEPARTANENTC: Al que 51 ancuentra adscrito
() FECHA: Deticker
(4) DATOS DEL VEMCLLO: Aplica para vehiculeu cficiak s de la SESEXY
t:éi;gﬁmeTi i o it s "
(6} DILIGENCIA REALIZADA Deacribir el metivod elvia) dopars jumificar af o ia, anti dad olugar e que 2 acudio, eimativo de diche diligenaia)
g::smp:g:::;lMDEL .S-widcrpduicow‘mliuh gay bligado a reslizar i dat ible ctergado
:z)wnm\'ﬂnm:sss Nombre deljefe inmedi ato quien proporciona el visto bueno de Ix cargarealicada por el servider publco
{9)NOMBRE Y FIRMA DIRECTCR & Unidad Adrinistnative don de ue encuentre asignado
mu.ooeneuampmn & daracitiboper D " NI t
Cuslquier duda ol 1 eap ecto del lensdo favor ctdﬁgir;vd Dep art ament o de Adminlstr aci én y Finanzas ‘i‘?
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