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LIC. MARCO ANTONIO VERDIN ARELLANO

DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO NAYARITA 2021 9 ABR. 2026 2027
PARA LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA - Aracemd (R
PRESENTE. e c PBTHS

' UNIDAD JURIDICA
Con fundamento en el articulo 37 fraccion VI de la Ley Organica del Po&erEjemﬁvo‘dE‘rEstadﬁ'de'

Nayarit, 44 fraccion 1X, 46 fraccion Il y 1ll del Reglamento Interior de la Secretaria para la Honestidad y
Buena Gobernanza y en seguimiento a su oficio nimero INIFE/DG/DP/0464/2026 de fecha 14 de abril
de 2026, mediante el cual envia a esta Secretaria a mi cargo, para su analisis y verificacion, los
Lineamientos para el Suministro y Control de Combustible del Instituto Nayarita para la
Infraestructura Fisica Educativa”, se hace de su conocimiento que, una vez realizada la revision por
el personal de la Unidad de Desarrollo Administrativo, se verifico se apegan a la Guia Técnica para la
elaboracion y actualizacion de documentos normativos el cual se armoniza con los elementos
necesarios contenidos en el documento emitido por esta Secretaria.

Asimismo, se exhorta impulsar el constante desarrollo administrativo de su Entidad, procurando en todo
momento actuar con responsabilidad, en estricto apego a la legalidad.

Es necesario precisar que, para efecto de su validez y maxima publicidad, se debera presentar ante su
Junta de Gobierno, para su discusién y en su caso, aprobacion para posteriormente proceder a su
publicacidén en su pagina web.

Anexo al presente  versibn impresa y  digital enviada al correo  electrénico:
recursoshumanos@inifenay.gob.mx y juridico.inife@hotmail.com, el documento revisado.

)

Reviso e / Elaboré
Lic. Tomas Espinosa Juarez Lic. Erik Gfarlos Garcia Villa M.C.A. lasbheth Lizarraras Duran
Jefe del Departamento de Desarrolio Director dea Unidad de Desarrollo Auxiliar Administrativo
Organizacional Administrativo

.C.p.- Lic. Israel Ramirez Duarte. Subsecretario Juridico y Normatividad de la $.H.B.G.-Para su conocimiento y seguimiento. é)
c.p.- Lic. Erik Carlos Garcia Villa, Director de la Unidad de Desarrollo Administrativo de la S.H.B.G.-Para su conocimiento y seguimiento. (@2 a) Q{\@
.¢.p.- Lic. Tomas Espinosa Juarez. Jefe del Departamento de Desarrollo Organizacional de UDA. - Para su conocimiento
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I. INTRODUCCION:

Para el Instituto Nayarita para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de
Nayarit; resulta fundamental contar con un documento normativo en materia de
administracion de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
que establezca de manera clara, oportuna y precisa , los conceptos derivados a través
de estos Lineamientos para el Suministro y Control de Combustible, que se
identifican y se dan a conocer paso a paso las actividades que se derivan de un
ordenamiento de mayor jerarquia como una Ley, un Coédigo un Reglamento o un
Decreto entre otros, asimismo, se describen las etapas, fases, pautas y formatos
necesarios para desarrollar tareas especificas y llevar un mejor control y asignacion
en los gastos de combustible. De igual forma, se muestran los formatos involucrados
en el procedimiento, su instructivo de llenado y un tabulador para la asignacién de la
gasolina dependiendo del tipo de vehiculo utilizado.

El presente documento contiene los lineamientos generales para la asignacion, uso y
control del parque vehicular propiedad del Instituto Nayarita para la Infraestructura
Fisica Educativa y del que llegara a contratar por concepto de arrendamiento, siendo
de observancia obligatoria de las y los servidores publicos que con motivo del
desempefio de la funcién y/o actividad hagan uso de algun vehiculo oficial.

La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales (DGRMSG) a
través de la Direccion de Servicios Generales (DSG), sera quien asigne a las Unidades
Administrativas, los vehiculos oficiales, considerando la necesidad de éstos para
atender los compromisos derivados de sus funciones y responsabilidades que tienen
asignados, permitiendo atender oportunamente toda clase de asuntos y tramites
relacionados con su operacion, esto en total concordancia con las disposiciones
legales aplicables vigentes.

En cumplimiento del articulo primero, parrafo quinto de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, se establece que: “Queda prohibida toda discriminacion
motivada por origen étnico o nacional, el género, la edad, las discapacidades, la
condicion social, las condiciones de salud, la religion, las opiniones, las preferencias
sexuales, el estado civil o cualquier otra que atente contra la dignidad humana y tenga
por objeto anular o menoscabar los derechos y libertades de las personas”, por lo que
el presente documento podra ser consultado y aplicado por toda persona que le aporte
0 genere interés para sus actividades laborales.

En este sentido, es inaplazable transformar y adoptar un nuevo modelo de desarrollo
que conduzca a Nayarit por el camino de la seguridad ciudadana, recuperar el estado
de derecho, la gobernabilidad democratica, el desarrollo sostenible incluyente, la
economia para el bienestar con vision estrategica a largo plazo en El Plan Estatal de
Desarrollo Nayarit 2021-2027.
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Il. OBJETIVO:

Establecer los instrumentos y formatos que permitan regular la administracion para el
suministro y comprobacién del control y consumo de combustible del parque vehicular
del Instituto Nayarita de la Infraestructura Fisica Educativa, el soporte normativo que
sirva de apoyo para su funcionamiento con sus respectivas competencias a las areas
que tienen asignadas los servidores publicos bajo su resguardo y con el personal que
hace uso de las mismas, que conlleve a la adecuada utilizacion y aprovechamiento de
los recursos destinados a los lineamientos, para dar cabal cumplimiento a las metas y
programas institucionales con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez.

lll. GLOSARIO:
Asignacion: El sefialamiento de combustible que corresponde a cada vehiculo.

Bitacora: Formato que sera utilizado y llenado para llevar el control de los suministros
de combustible de los vehiculos. (Formato INIFE B1)

Coordinador de Combustibles: Persona servidora publica designado por el
departamento de recurso materiales y servicios generales quien llevara el control de
la informacion de los enlaces.

Comprobacién: Confirmar la veracidad del consumo de combustible.

Discriminaciéon. Toda distincion, exclusion, restriccion o preferencia que, por accion
u omisién, con intencién o sin ella, no sea objetiva, racional ni proporcional y tenga
por objeto o resultado obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar o anular el
reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos humanos y libertades, cuando se
base en uno o mas de los siguientes motivos: el origen étnico o nacional, el color de
piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicion social,
economica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas
genéticas, la situacién migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las
preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion
familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o
cualquier otro motivo. También se entendera como discriminacion la homofobia,
misoginia, cualquier manifestacién de xenofobia, segregacion racial, antisemitismo,
asi como la discriminacion racial y otras formas conexas de intolerancia.

Enlace: Personas servidoras publicas designados por las direcciones y
departamentos para llevar a cabo el llenado de bitacoras y recolectar la
documentacion necesaria para llevar el control correcto del uso de combustibles.
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Lineamientos: Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de las Dependencias de la
Administracion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit, publicados el dia 3
de marzo de 2026, por el Periédico Oficial Organo del Gobierno del Estado de Nayarit.

Lenguaje no sexista. El sexismo en el lenguaje es una practica de discriminacion que
invisibiliza a las mujeres, mediante del uso de formas linglisticas que considera lo
masculino como genérico subordinando lo femenino.

Persona Servidora Publica: Las personas que desempefian un empleo, cargo o
comisién en los entes publicos, en el ambito federal y local, conforme a lo dispuesto
en el articulo 108 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. La
referencia sobre Servidor Publico y/o Servidores Publicos, se entendera como el
contenido de esta fraccion.

Suministro: Provisién de combustible a cada vehiculo, de acuerdo a la programacion
financiera autorizada en el Plan Anual de (INIFE).

Tarjeta electrénica: Es una tarjeta del tamafio de bolsillo con circuitos integrados, que
permiten la ejecucion del programa integrado.

IV. ALCANCE:

Los presentes Lineamientos seran de observancia obligatoria para todas las y los
servidores publicos responsables para la aplicacion y autorizacion del suministro y
control de combustible del Instituto Nayarita para la Infraestructura Fisica Educativa del
Estado de Nayarit; asi como el Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales y demds dreas asignadas y adscritas que en el desemperio de sus funciones
tienen la necesidad de comprobar la utilizacion del parque vehicular.

V. MARCO NORMATIVO JURIDICO:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma, el 03 de marzo
de 2026.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada el 27
de diciembre de 2022.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. DOF 04-05-
2015 y su Ultima reforma 20-05-2021.

o Constitucion Politica del Estado Libre y-Soberano.de Nayarit. Publicada en
Periodico Oficial, Organo de Gobierno d ﬁ%ﬁ%ﬂg&?ﬁ%@?m@* {itoviod y 28
de febreroy 3,7, 10y 14 de marzo de 1918. Ultimar ?ernm , € -":’ Ho%lembre
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Nota: Para el caso de circulares y oficios, se anotaig Tiﬂb&%t@%ﬁ%&ﬁé@% Eﬁ\'@k

area responsable de su emision y su fecha de expeq

Ley Federal de Procedimientos Administrativos. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion 04-08-1994 y su Ultima reforma 18-05-2018.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. DOF 09-05-
2016 y su ultima reforma 20-05-2021.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion 30-03-2006 y su Ultima reforma 20-05-2021.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit; Decreto 8325;
Publicado en el Periddico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit,
publicada el 21 de diciembre del afio 2000. Ultima reforma publicada el 07 de
junio 2021.

Ley de Austeridad del Estado de Nayarit. Publicada en el Periédico Oficial,
Organo del Gobierno del Estado de Nayarit, el 28 de diciembre de 2021.

Acuerdo Administrativo que tiene por objeto Crear el Instituto Nayarita para la
Infraestructura Fisica Educativa; publicado en Periodico Oficial; Organo de
Gobierno del Estado de Nayarit, el 18 de febrero de 2009.

Acuerdo por el se emiten las disposiciones generales en materia de Control
Interno y el Manual Administrativo de Control Interno en las Dependencias y
Entidades de la Administracion Pubica del Estado de Nayarit; publicado en
Periodico Oficial; Organo de Gabierno del Estado de Nayarit, el 11 de julio de
2019.

Lineamientos para el ejercicio del gasto de las Dependencias de la
Administracion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit, publicado en
el Periodico Oficial, del Organo del Gobierno del Estado de Nayarit el 3 de
marzo de 2026

Reglamento Interior del Instituto Nayarita para la Infraestructura Fisica
Educativa; publicado en Periédico Oficial; Organo de Gobierno del Estado de
Nayarit, el 19 de mayo del 2023.

Cddigo de Conducta de los Servidores Publicos del Instituto Nayarita para la
Infraestructura Fisica Educativa; publicado en el Periédico Oficial, del Organo
del Gobierno del Estado de Nayarit el 8 de diciembre del afio 2022.

Cédigo de Conducta del Instituto Nayarita para la Infraestructura Fisica
Educativa; publicado en el Periédico Oficial, Organo del Gobierno del Estado
de Nayarit el 08 de diciembre de 2022.
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VI. DISPOSICIONES GENERALES:

El departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, en coordinacion con
la Direccion de Administracion es el area responsable de la ministracion del recurso
para el suministro de combustible.

Tienen el propésito de proporcionar a las Unidades Administrativas del Instituto
Nayarita para la Infraestructura Fisica Educativa (INIFE), las normas que regulen
satisfactoriamente las necesidades prioritarias de las personas servidoras publicas
que requieran suministros y tarjetas electronicas para uso y control de vehiculos para
las actividades que se llevan a cabo dentro y fuera del Estado.

VIl. LINEAMIENTOS:

Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer, bajo criterios de legalidad,
eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control y
rendicion de cuentas, el mecanismo regulatorio al que deberan sujetarse las Unidades
Administrativas del Instituto, para el uso y administracion del servicio de combustible
mediante tarjetas electronicas para el parque vehicular en uso y aprovechamiento.

1. SUMINISTRO:

1.1. El departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, en
coordinacién con la Direccion de Administracion es el area responsable de
la ministracion del recurso para el suministro de combustible.

a un coordinador de combustibles, que sera el coordinador de la recepcion
de la documentacion y bitacoras de las direcciones y departamentos, para
llevar el control correcto de combustibles.

1.3. Las actividades del coordinador de combustibles seran las siguientes:

1.3.1. Llevar a cabo todas las actividades inherentes al seguimiento y control de
la gasolina, de cada una de las areas del Instituto.

1.3.2. Llevar a cabo un control de la dotaciéon de combustibles en las tarjetas que

las areas tienen en su resguardo.

1.3.3. Efectuar la revisién de las comprobaciones mensuales que presenten todas
y cada una de las dreas que conforman el Instituto.

1.3.4. Mantener informado de manerg——¢
departamento de recursos materiale%&?l SEI 6
a la direccion de administracion. A
(anolmeslora) N ,E}:I:IT ‘r
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1.3.5. Mantener lo mas actualizado el soporte de las comprobaciones de las
gasolinas, de todas las areas que conforman el Instituto.

1.3.6. Las asignaciones se realizaran de forma mensual, de acuerdo a las
necesidades del uso vehicular que se encuentren al servicio de las
direcciones o jefaturas de departamento determinadas, autorizados en la
planeacion anual del ejercicio fiscal respectivo.

2. CONTROL:

2.1 Las direcciones y las jefaturas de departamento, nombraran a un enlace, el cual
sera el encargado de llevar a cabo la elaboracién de las bitacoras, asi como el
control de la informacién, la cual sera entregada al coordinador de combustibles de
manera mensual, los primeros tres dias del mes consecutivo al mes reportado.

2.2 Las actividades del enlace seran las siguientes:

a)

b)

d)

f)

a)

Recibir la dotacion de vales y/o tarjetas de la gasolina, proporcionado
por la persona que designe el departamento de recursos materiales y
servicios, mediante vale de control.

En coordinacién con el titular del area, se llevara la asignacion de
combustible a |a tarjeta y/o vales por vehiculo asignado a quien se haya
comisionado (chofer) para el cumplimiento de una comisién oficial, en
su area.

Vigilar que el usuario de cada vehiculo, estara obligado a registrar el
kilometraje al momento de cargar (odometro), el combustible
(gasolina), y anotarlo en el comprobante que le entregue el
despachador de gasolina, y registrar el kilometraje al final del recorrido
invariablemente.

Vigilar que los comprobantes de gasolina, sean originales, que no sean
duplicados.

Vigilar que los usuarios o choferes asignados a toda comision,
presenten su oficio de comisiéon con su sello de acuse y firma de
recibido, de quien registro el sello en las escuelas, mismo que debera
de coincidir con el kilometraje reportado de ida y vuelta en la comisién.

Elaborar el formato de bitacora de cada vehiculo asignado a su area,
de forma mensual, invariablemente.

Elaborar y presentar con la firm j@%ﬁ%%@%&f&ﬁ%gﬁﬁfmwﬂ:|uico,
a

la comprobacion ante el respon del control.y:s e las
comprobaciones de la gasolina dgifafiasiy 4ada:
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h) Corregir las observaciones, que pudieran surgir al momento de
presentar la comprobacion mensual de la gasolina.

i) Mantener lo mas actualizada la documentacién soporte de las
comprobaciones de las gasolinas, de su area.

2.3 La plantilla vehicular que estd al servicio del Instituto Nayarita para la

Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Nayarit y que se conforma de
la siguiente manera:

No. No.

TIPO DE

MARCA SUB-MARCA VEHICULO COLOR ECONOMICO PLACAS MODELO No. DE SERIE

! !
NISSAN TSURU AUTOMOVIL | BLANCO IE-108 RHK-860-A | 2011 3N1EB3153BK324916
NISSAN TSURU AUTOMOVIL | BLANCO IE-110 RHK-861-A | 2011 3N1EB3152BK324132

CHEVROLET SPARK AUTOMOVIL | BLANCO IE-113 RHK-862-A | 2012 KL1CD6ADICCE03951

CHEVROLET SPARK AUTOMOVIL | BLANCO IE-114 RHK-863-A 2012 KL1CD8AD7CC604144

CHEVROLET SPARK AUTOMOVIL | BLANCO IE-115 RHK-864-A 2012 KL1CDBAD7CC603432

CHEVROLET SPARK AUTOMOVIL | BLANCO IE-117 RHK-866-A | 2012 KL1CDBAD1CC604446

CHEVROLET SPARK AUTOMOVIL | BLANCO IE-118 RHK-867-A | 2012 KL1CDBAD3CC603900

NISSAN PICK UP PICK UP BLANCO IE-119 PE-9704-A 2013 3N6DD23Y3DK052365

NISSAN NP - 300 PICK UP BLANCO IE-121 PE-9713-A 2019 3NBAD33A6KKB49864
NISSAN NP - 300 PICK UP BLANCO IE-123 PE-9715-A 2019 3NBAD33ATKKS32129
NISSAN NP - 300 PICK UP BLANCO IE-124 PE-9716-A 2019 3NBAD33A0KKS822000
NISSAN NP - 300 PICK UP BLANCO IE-125 PE-9717-A 2019 3N6AD33A4KK813817
FORD PICK UP PICK UP BLANCO IE - 222 PE-9718-A 2007 8AFDT5D076018507
FORD 150 4X4 PICK UP BLANCO IE-210 PE-9706-A 2003 3FTEF17253MB29225

FORD F-150 | CABDOBL 4x4 | piowyp | BLANCO | IE-126 | PG-5947-A | 2023 | 1FTFW1E59PFBO08854

XL A v
V i LA PARALA HONE‘:'HDAD Y BUN« (:Uht:ﬁhiama
FORI;J( 5_150 CAB.DOBL4x4A | PICKUP | BLANCO | IE-127 éé%%é«\%h% ERSL?QRRROLL@KBWWBE o
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3. CRITERIOS PARA ADQUIRIR COMBUSTIBLE:

3.1. El suministro de combustibles sera exclusivamente por tarjetas electrénicas y/o
vales de gasolina, las cuales seran suministradas por el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales, por lo que cada unidad del parque
vehicular tendra su tarjeta electronica asignada.

3.2. Las tarjetas electrénicas de combustible quedaran en resguardo de los
directores y jefes de departamento, asi como las personas servidoras publicas
que tienen asignados vehiculos en lo particular.

3.3. El resguardante de la tarjeta electronica, garantizara que en todo momento el
vehiculo cuente con combustible, en caso de agotarse el saldo de la tarjeta
electronica se debera dar aviso al departamento de recursos materiales vy
servicios generales, quien otorgara una nueva ministracion.

3.4. Las tarjetas electronicas de combustible, podran ser abastecidas en las
gasolineras e instalaciones del grupo al que pertenezca la compafiia con quien
sean contratadas, en los sitios donde no se tenga cobertura, se autoriza su
abastecimiento mediante el pago en efectivo y/o medios electronicos.

3.5. Para solicitar el reembolso de los recursos que fueron necesarios para
abastecer combustible mediante el pago en efectivo y/o medios electrénicos, la
persona Servidora Publica debera presentar el comprobante con los requisitos
fiscales a nombre del Instituto, en términos de los Lineamientos para el Ejercicio
del Gasto de las Dependencias de la Administracion Publica del Poder Ejecutivo
del Estado de Nayarit, publicados el dfa 3 de marzo de 2026, por el Periédico
Oficial Organo del Gobierno del Estado de Nayarit.

3.6. Las tarjetas electronicas contaran con un saldo mensual para abastecer de
combustible a la flotilla de vehiculos oficiales, por lo que periédicamente se les
estara depositando segun las necesidades de las areas del Instituto, previa
solicitud al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3.7. Las tarjetas electrénicas de combustible deberan utilizarse Gnicamente en el
vehiculo para el cual fueron asignados.

3.8. En caso de pérdida o mal uso de las tarjetas electrénicas de combustible, es
responsabilidad de las personas servidoras publicas a las cuales se hubiere
asignado, cubrir el costo para la adquisicion de una nueva tarjeta electronica y

reportarlo a la Direccion de Administracion.  [Sgieiziik Rh LA FONESTOAD  BLE4A GOSERNANL
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO!

3.9. No se efectuard carga de combustible a vehiculos-
servicio por requerir mantenimiento o estén en trif
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3.10. El enlace de las direcciones y jefaturas de departamento sera el responsable del
registro de la bitacora de uso del vehiculo en el formato preestablecido, el cual

sera remitido mensualmente al departamento de recursos materiales y servicios
generales y a la direccion de Administracion para su revision y resguardo.

4. MOTIVOS DE SANCION:

4.1. El uso indebido de las tarjetas electronicas, las bitacoras y cualquier otro
documento utilizado para el suministro de combustible, incurrira en faltas
administrativas que seran sancionadas por la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demés disposiciones aplicables.

VIIl. VALIDACION:

Los presentes Lineamientos fueron validados por la persona titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos del Instituto Nayarita para la Infraestructura Fisica Educativa, de
conformidad con el articulo 17 de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de
Nayarit. y revisado por la Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza.

IX. AUTORIZACION:

Las disposiciones contenidas en los presentes Lineamientos fueron aprobados por la
Junta de Gobierno del Instituto Nayarita para la Infraestructura Fisica Educativa
mediante el Acuerdo No. segun consta en el Acta nimero

de la del ejercicio 2026 de fecha de 2026.

X. TRANSITORIOS:

ARTICULO PRIMERO. - Los presentes LINEAMIENTOS PARA EL SUMINISTRO Y
CONTROL DE COMBUSTIBLE DEL INSTITUTO NAYARITA PARA LA
INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA, entrara en vigor al dia siguiente de su

publicacién en la pagina oficial del Instituto Nayarita para la Infraestructura Fisica
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ARTICULO SEGUNDO. - La Junta de Gobierno, podran proponer actualizaciones por
situaciones no previstas en los presentes LINEAMIENTOS PARA EL SUMINISTRO
Y CONTROL DE COMBUSTIBLE DEL INSTITUTO NAYARITA PARA LA
INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA.

ARTICULO TERCERO. - Los presentes LINEAMIENTOS PARA EL SUMINISTRO Y
CONTROL DE COMBUSTIBLE DEL INSTITUTO NAYARITA PARA LA
INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA, fueron validados por la persona titular de
la Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto Nayarita para la Infraestructura Fisica
Educativa, aprobados por la Junta de Gobierno del Instituto Nayarita para la
Infraestructura Fisica Educativa y revisados por la Secretaria para la Honestidad y
Buena Gobernanza.
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BITACORA PARA REGISTRO Y CONTROL DEL GASTO

GASTO CORRESPONDIENTE AL MES DE : 5| 2
MANTENIMI MICO
3
TIPO DE VEHICULO MARCA MODELO PLACAS
4 5 6 7
DEPENDENCIA USUARIA UNIDAD PRESUPUESTAL FOLIO NO.
8 9 10
USUARIO (8) DIRECTO (S) DIRECTOR RESPONSABLE ADMVO
1 12 13
o e CoMsuMO | REMANENTE s DIA LITROS . coMsuwo REMANENTE s
14 185 16 17 e 14 15 16 17
it
3 18
4 19
9 24
13 28
14 29
15 30
o SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
i T (anolx
LEC’I‘URAINICIAL DELVELOCIMETRO: figh ,LZ :
LECTURA FINAL DEL VELOCIMETRO _ O b _
N : L gréggr&.emeqsrﬂ;,p;‘%:r.mfunl..srmnnumn $P
i i’ S b i i il 05 {0 T rrit
KMS;REEORRIDOS_ESTE_MES} : i i UHSETES CORNATIVDS ¥ EOMINIST AL runs
MAGNA IMPORTE CARGAS DE ACEITE
GASOLINA 2 22 DIiA 29
LITROS DE ACEITE 23 24 DIA
OTROS 25 26 DIA
TOTAL Al 28 LELL
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GUIA DE LLENADO DEL FORMATO DE BITACORA PARA EL REGISTRO Y
CONTROL DEL GASTO EN COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

0T N Do AR

17.

18.
19.
20.
21.

22,
23.

24.
25.
26.
21.
28.
29,

Anotar el mes al que corresponde en gasto de combustible y lubricantes.
Anotar el afio al que corresponde en gasto de combustible y lubricantes.
Anotar el nimero econémico asignado al vehiculo.

Anotar el tipo de vehiculo.

Anotar la marca del vehiculo.

Anotar el modelo del vehiculo.

Anotar el nimero de placas que le corresponde al vehiculo.

Anotar el nombre de la dependencia usuaria donde esté asignado el vehiculo.
Anotar la unidad presupuestal que le corresponde a la dependencia usuaria.
Anotar el nimero de folio consecutivo de la bitacora.

Anotar nombre del usuario directo y firma.

Anotar el nombre del jefe inmediato y firma.

Anotar el nombre del responsable administrativo de la dependencia usuaria.
Anotar el nimero de folio de los vales.

Anotar la denominacién de los vales.

Anotar la cantidad de litros de combustible que cargé en el dia que lo
necesito.

Anotar el kilometraje efectuado que realizé el dia de la primera carga de
combustible.

Anotar la lectura inicial del velocimetro.

Anotar la lectura final del velocimetro.

Anotar el total de kilometros recorridos en el mes.

Anotar el total de litros de gasolina cargados, mismos que deben coincidir con
las copias de los vales de combustible que debe traer anexos.

Anotar el importe de los litros de gasolina cargados en el mes.

Anotar el total litros de aceite cargados, mismos que deben coincidir con las
copias de los vales de combustible que debe traer anexos.

Anotar el importe de los litros de aceite cargados en el mes.

Anotar la cantidad de litros utilizados por kilometros recorridos en el mes.
Anotar el importe de los litros utilizados por kilémetros recorridos en el me
Anotar el total de litros de combustible utilizados en el mes

Anotar el importe del combustible utilizado en el mes.

Anotar el dia que cargo aceite.

SECRETARIA PARA LA HONSSTIDAD ¥ 8UENA GOSERNART 11
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SAF-08

R

@ Nl | 3355
po “.””ll._'-‘ PE— FiISICA COUCATIVA
OFICIO DE COMISION
Teplc, Nayarit., a (1)
NOMBRE: (2
PUESTO: (3)
PRESENTE:
POR ESTE CONDUCTO ME PERMITO NOTIFICARLE, SE SIRVA TRASLADAR EN CALIDAD DE
COMISIONADO A: (4 (5) {6)
LOCALIDAD MUNICIPIO Y ESTADO:
PARA LLEVAR A CABO EL SIGUIENTE TRABAJO:
n
POR LOS DIAS DE: (8) DEL MES DE: @) pez0 (10
SIRVASE TRASLADAR EN: (1)

NO DUDANDO DE SU ALTO SENTIDO DE RESPONSABILIDAD LE REITERQ, MI CONSIDERACION DISTINGUIDA

ATENTAMENTE
(12)
AUTORIZACION DEL SUPERIOR JERARQUICO
(13)

HOMBRE Y FIRMA DE COMISIONADO

INFORME DE LA COMISION.

SECRETARIA PARA LA KONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA!
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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GUIA DE LLENADO DEL OFICIO DE COMISION

SToPONOURALN S

12.

13.
14.

Anotar el dia, mes y afio en que se emite el formato.

Anotar el nombre de la Persona Servidora Publica comisionado.

Anotar el puesto de la Persona Servidora Publica comisionado.

Anotar la localidad a la cual es comisionado la Persona Servidora Publica.
Anotar el municipio a la cual es comisionado la Persona Servidora Publica.
Anotar la Entidad Federativa que corresponda.

Describir con claridad el asunto de trabajo de la comisién encomendada.
Anotar los dias del mes que se llevara a cabo la comisién asignada.
Anotar el mes o los meses que corresponda.

Anotar el afio en curso gue corresponda.

Especificar el medio de transporte. Vehiculo oficial anotar el nimero de placas
y caracteristicas del vehiculo (marca, placa, modelo, etc.)

Nombre, cargo y firma del titular y sello de la Unidad Administrativa que
autoriza de la comisién.

Nombre y firma del comisionado.

Sello y firma de la dependencia, instituciéon, comisariado ejidal, u otro en
donde se realizé la comision.
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