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LINEAMIENTOS PARA EL SERVICIO DE SUMINISTRO
DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS EN USO Y
APROVECHAMIENTO DE LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES EN OFICINAS CENTRALES

ISRAEL SOBERANIS NOGUEDA, Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas de la Secretaria
de Relaciones Exteriores, con fundameanto en lo disoussto por los articulos 1° segundo pérrafo y 61
primer parrafo de la Ley Federal de Presupuesto v Responsabilidad Hacendarig; 1, 7 fraccion 11, 10 vy
16 fraccidon Vill de la Ley Federal de Austeridad Republicana, numerales 1y 7 fraccién 1l de los
Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana ds la Administracion Piblica Federal; articulo
tercero, Titulo Segundo, Capitulo V, numeral 89 del Acuerdo por el gue se establecen las
disposiciones en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales v el articulo 15 fraccidn |1, [X
y XXV del Reglamento Intericr de la Secretaria de Relaciones Exteriores, v

CONSIDERANDO

Que en la prestacién de los servicios necesarios para el desarrollo de las funciones a cargo de sus
Unidades Administrativas, la Secretariz de Relaciones Exteriores estd obligada a gjercer los
recursos publicos que le son asignados con criterios de legzlidad, honestidad, eficiencia, eficacia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control, rendicién de cuentas v equidad de
génerg, en términos del articulo 1 de fa Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Que de conformidad con el “Acuerdo por el que se establecen las dispasiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales”, emitido por la Secretaria de Ja Funcidén Publica en &l
Diaric Oficial de la Federacidon el 16 de julio de 2010 y su modificacidn del 5 de abril de 2016, y que
en su articulo tercero, Titulo Segundo, Capftulo V, numeral 89, se determina lo siguiente:

“La dotacién de combustible serd realizada por el drea responsable del control vehicular,
conforme ol padrdn correspondiente y a las necesidades reales de la institucion, las
cuales se determinardn con base en las bitdcoras que af efecto se lleven.

Los vehiculos serén dotudos de combustible conforme o las necesidades del servicio y
de gcuerds af rendimiento Km/l, con base d la bitdcora de kilometraje y uso que se lleve
para cada uno de ellos, requisiténdose para tales efectos el formato correspondiente
que autorice la Dependencia. El drea responsable del controf vehicular deberd mantener
la custodia de los vales y tarjetas de combustible, vigilando su adecuado usoc y
asignacién.

En los casos en fos gue se haya celebrado un contrato que establezca montos mdximos

Y minimos, a fin de no afectar los méximos establecides, Ia asignacion de combustible

_ se asignard, preferentemente, con base en una cuote fija para cada unidad, misma que
serd qutorizada por el Oficial Mayor o equivalente.” (Sic)
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LINEAMIENTOS PARA EL SERVICIO DE SUMINISTRO
DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOSEN USO Y
APROVECHAMIENTO DE LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES EN OFICINAS CENTRALES

“Cuando se reguicra de mayor dotacién de combustible, la solicitud deberd contar con
el visto bueno del titular del drea usuaria correspondiente. £l drea de recursos materiales
y servicios generales es la Unica focultada para autorizar dotacion adicional de
combustible, sin gue ello constituya un incremento permanente en lo dotacién mensual.

El combustible que se otorgue para las unidades vehiculares deberd ser utilizado
exclusivamente por éstas.” (Sic)

(Enfasis afiadido}

Que uno de estos sarvicios resulta ser el suministro de combustible para el parque vehicularen uso
y aprovecharmiento de la Secretaria de Relaciones Exteriores en sus oficinas centrales, para lo cual
se disefa un Mmecanismo con {as siguientes caracteristicas:

% Institucionalizacién del mecanismo de suministro de combustible via monederos
electrénicos;

» Asignacion por monedero electrénico de un numero de identificacion personal (NIP)
a cada usuario para el uso del servicio;

» Servicio de suministro de gasolina o diésel, mediante monedero electréonico destinado
Unicay exclusivamente at pargue vehicular en usoy aprovechamiento que administra la
Secretaria de Relacicnes Exteriores en sus oficinas centrales;

¥ Controly administracion del servicio de suministro de combustible mediante reportes
mensuales por unidad administrativa y vehlculo; a partir de los consumos y kilometraje
validados por parte de las dreas responsables;

» Asignacién mensual de recursos para el consumo de combustible ¢ diesel.

¥ Asignacidn de recursos adicionales previamente justificados.

Que con el propdsite de que dicho mecanismo opere de manera eficiente, es necesario instaurar
un instrumento regulatorio que establezca obligaciones, funciones, procedimientos y politicas
para garantizar |z participacion adecuada de las instancias que intervienen en el proceso, apegado
al acuerdo que abroga al diverso por el que se establece el proceso de calidad regulatoria en la
Secretarfa de Relaciones Exteriores, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de julic de
2017,

Que para dar cumplimiento al articulo 48 fraccléon Xil del RISRE, referente a proponer & la persona
Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas las normas y politicas internas para la asignacion
de combustibie, fa Direccién General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales propone los
lineamientos para el servicio de suministro de combustible para vehiculos en uso Yy
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LINEAMIENTOS PARA EL SERVICIO DE SUMINISTRO
DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOSEN USOY
APROVECHAMIENTO DE LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES EN OFICINAS CENTRALES

aprovechamiento de la Secretaria de Relaciones Exteriores en oficinas centrales al Titular de la
Unidad de Administracion y Finanzas de la Secretaria, por lo que una vez analizados y en virtud de
lo anterior, he tenido a bien expedir los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA EL SERVICIO DE SUMINISTRG DE
COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS EN USO Y APROVECHAMIENTO DE
LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES EN OFICINAS CENTRALES

Primero.- Los presentes lineamientos tienen por objeto estabiecer, bajo criterios de legalidad,
eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control vy rendicién de
cuentas, el mecanismo regulatorio al gue deberdn sujetarse las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Relaciones Exteriores, para el uso y administracidn del servicio de combustible
mediante monederos electronices para el parque vehicular en usc y aprovechamiento.

Segundo.- Para los efectos de los presentes lineamientos, se entendera por:

i Administrador del contrato/DSG: Direccién de Servicios Generales, adscrita a la
Direccion General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales {IRM);

L. Conductor o usuario: el servidor publico encargado de solicitar el abastecimiento de
combustible;

Il Enlace designado: a los titulares de las distintas Unidades Administrativas encargados
de las administracidon del servicio; asi como de dar el visto bueno para solicitar dotacién
extraordinaria;

V. Estacién de servicio afiliada: las gasolineras gue sean autorizadas por el proveedor para
prestar el servicic;

V. NIP: el ndmerc de identificacion personal para la utilizaciéon del monedero electrénico;

VI, Proveedor: la persona fisica o meral que, conforme el contrato respectivo, presta el

servicic de suministro de combustible del parque vehicular en usc y aprovechamianto
gue opera en la Secretaria de Relacicnes Extericres;

Vil RISRE: Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores
VI Secretaria o SRE: |2 Secretaria de Relaciones Exteriores;
[X. Servicio: el servicio de suministro de combustible del parque vehicular terrestre en uso

y aprovecharmiento gue opera en la Secretar(a;
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LINEAMIENTOS PARA EL SERVICIO DE SUMINISTRO
DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS EN USO Y
APROVECHAMIENTO DE LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES EN OFICINAS CENTRALES

Tercero.- Las unidades que componen el parque vehicular en uso y aprovechamiento de |a
Secretaria, contardn con una dotacién mensual por litros, a partir de fo siguiente!

De conformidad a lo establecido por la Comisién Nacional para el Uso Eficiente de la Energia, la
variacion en el rendimiento de combustible en los vehiculos se encuentra ligado a factores como:
habitos de conduccién, estade mecénico del automavil, periodo de ajuste del motor y efectos de
la altitud. ‘

En este sentido, para dar cumplimiento al articulo 48 fraccion XiX del RISRE, referente a llevar a
cabo la asignacién de bienes de consumo, tomando como referencia los parametros antes
sefialados v de acuerdo a las caracterfsticas de los vehiculos, que para el caso de la Secretaria son
considerados diversos tipos de unidades en propiedad y arrendamiento, se realizara la dotacion
mensual en litros de combustibie conforme a lo siguiente:

vehiculos tipo sedan 4 ns
Vehiculos tipo sedén o 120
Vehiculos para transporte de pasajeros 6 195
(SUV)

Vehiculos para transporie de pasajeros 8 78
;Fe)ggiic;zg:ra transporte de pasajeros g 500
Vehiculos para servicios de carga e a5
Vehiculos para servicios de carga 8 105
Vehiculos con caracteristicas especiales a 537

de seguridad

Cuarto.- Para dar cumplimiento al articulo 48 fraccion | del RISRE, referente a llevar a cabo la
administracion de las adguisiciones y servicios de bienes muebles, la DSG adscrita a [a IRM serd el
drea encargada de la administracién del contrato respectivo y tendra las siguientes facultades:
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LINEAMIENTOS PARA EL SERVICIO DE SUMINISTRO
DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS EN USO Y
APROVECHAMIENTO DE LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES EN OFICINAS CENTRALES

"L

VI

VL
VIIL

Resguardar los monederos electrénicosy registrar las caracteristicas del vehiculo {(marca,
submarca, modelo y ndmero de placa o permiso de circulacidn; de manera enunciativa
mas no limitativa), a efecto de gue se asigne el vehiculo respectivo;

Para los casos de vehiculos asignados, informar a los enlaces designados por las
Unidades Administrativas sobre los monederos electrénices vy los NIP's
correspondientes. El NIP serd confidencial, por lo gue su uso indebido sera
responsabilidad del usuario (servidor publico) al gue se le asigne;

Atender previa valoracidn, las solicitudes debidamente justificadas gque presenten
formalmente los enlaces designados de las Unidades Administrativas, a través de oficio
o correo electrénico institucional, respecto de apoyos extracrdinarios de combustible,
mismos que estardn sujetas a la disponibilidad presupuestaria.

Quinto.- El enlace designado por las Unidades Administrativas, como responsable del uso \
resguardo que se dé a los monederos electronicos, tendrd las sigulentes funcicnes y/o
responsabilidades:

Para el case de vehiculos asignados, solicitar a la DSG e monedero del vehicule a fin de
realizar la recarga de combustible correspondiente vy regresar el mismo a la Direccidn
resguardaste. ’

Solicitar a la DSG la asignacién o cancelacidon de los monederos electrénicos respectivos;

Informar de manera inmediata a la DSG sobre el deterioro, extravio v robo de los
mconederos electronicos;

Supervisar el usc adecuado de los monederos electrénicos correspondientes a los
vehiculcs gue estén asignados z las Unidades Administrativas;

Solicitar 3 la D5G de manera formal mediante oficio o en su defectg, correo electrénico
institucional, la justificacién debidamente acreditada para cargas extraordinarias de
recursos de suministro de combustible; '

Validar los reportes mensuales obtenidos por las dreas que se remiten la DSG, para que
contengan los importes, consumecs, ndmero de placa y el kilometraje de cada vehiculo
asignado a las Unidades Administrativas, para lo cual deberd remitirlos debidamente
firmados dentro de los siguientes 5 dias hdbiles a partir de la fecha en que los reciban;
sin prérroga, de lo contrario se suspenderad el suministre hasta que se cumpla con lo
estinpulado;

Remitir a la DSG los comprobantes de cargas (voucher) para efectos de fiscalizacion;

En casc de robo o extravio del monedero, el resguardante sera el responsable de
presentar original def acta levantada ante la Agencia del Ministerio Pdblico con la que se
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LINEAMIENTOS PARA EL SERVICIO DE SUMINISTRO
DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS EN USO Y
APROVECHAMIENTO DE LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES EN OFICINAS CENTRALES

dio parte 2 las autoridades de los hechos, asl como de cubrir el monto por concepto de
la reposicidn, que en su caso exija el prestador del servicio;

X En su caso, comunicar por escrito a la DSG los errores gue se originen en la captura del
kilometraje v en las cargas de combustible en los vehiculos asignados a sus Unidades
Administrativas. '

Sexto.- El usuaric © conductor tendra las siguientes responsabilidades:

I Firmar el formato "Resguarde de! monedero electrénice” y verificar que los datos
descritos en el monedero electrénico coincidan con el vehiculo asignado para prestar el
servicio. (Se anexa formato]

1. Acudir a las estaciones afiliadas para realizar la carga de combustiole correspondiente;

i Reportar de manera inmediata, via telefdnica al enlace designado, el deterioro, robo vy
extravio del monedero electrénico, proporcionando el ndmero  del  mismo,
Posteriormente debera formalizarlo via correo electrénico institucional a la DSC;

V. Obtener y conservar el cormprobante de carga reatizada {voucher), para entregarlo a su
enlace designadc.

Séptimo.- En casos excepcionales y plenamente justificados, lz IRM a traves de la DSG podrd
autorizar dotaciones extraordinarias mensuales de combustible;, para tal efecto, el enlace
designado deberd comunicar de manera formal al administrador del contrate las razones
debidamente justificadas que dan sustento a la solicitud.

Octavo.- Cualguier aspecto no determinado por los presentes linearmientos, sera resuelto por la
Sccretaria 2 través de a Unidad de Administracién y Finanzas, en términos del articulo 15 fraccion
| del RISRE.

Para dar cumplimiento al articulo 48 fraccién XXV del RISRE, respecto de asesorar a las Unidades
Administrativas y Organos Administrativos Desconcentrados en lo referente a las gestiones que
realicen en relacién con recursos materiales y servicios, la Direccion General de Bienes Inmuebles
y Recursos Materiales dard asesoriza ascclada z la asignacion vy responsabilidades relativas al
suministro de combustible, previz solicitud que realicen por escrito.

Noveno.- En los casos en que la DSG detecte alguna irregularidad en el uso de las tarjetas
electrénicas, podra dar vista al Organo Interno de Control en la SRE para los efectos conducentes.
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LINEAMIENTOS PARA EL SERVICIO DE SUMINISTRO
DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS ENUSOY
APROVECHAMIENTO DE LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES EN OFICINAS CENTRALES

TRANSITORIOS

Primero.- Los presentes Lineamientos entrardn en vigor al dia siguiente de su publicacién en la
Normateca interna de la Secretarfa.

Segundo.- Una vez autorizado los presentes Lineamientos, toda disposicién interna previa ¢ en
contrario, guedara sin efectos.

‘Ciudad de México, a los & ** del de 2023,

EL TITULAR DE L/ADAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ISRAEL SOBERANIS NOGUEDA
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