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1. Introduccion

1.1. Propdsito

La finalidad de este documento es establecer los lineamientos vy
procedimientos de la asignacion, control y comprobacion del
combustible en la Fiscalia General del Estado de Sinaloa (FGE).

1.2. Alcance

El presente documento es de orden interno y tiene por objeto regular
el suministro y control de combustible, ademas se incluye el
procedimiento de solicitud y pago por las areas correspondientes,
con ello se cumple lo determinado en la Ley Organica de la Fiscalia
General del Estado de Sinaloa, en su articulo 17 fraccion IV.

1.3. Lineamientos Generales

1

Los servidores publicos de la FGE que reciban combustible deben
firmar del documento de entrega.

Revisar y recibir los folios que se especifican en los recibos de
combustible.

El combustible se distribuye de manera quincenal de manera
ordinaria y extraordinaria.

Solo se autorizan los oficios de comisién y operativo, cuando
tienen las firmas de sus jefes inmediatos.

La cantidad de combustible que se asigna es de acuerdo al
catalogo de kilometraje de distancia de FGE.

Los servidores publicos con nivel de mando medio o superior
deberan comprobar el gasto del combustible en sobre sellado y
cerrado en atencién a la confidencialidad de sus actividades
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2. Marco Juridico

Que el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y 155 de la Constitucién Politica del Estado de Sinaloa,
establecen que los recursos econdémicos de que se dispongan, se
administraran con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

Que la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Administracion de Bienes Muebles para el Estado de Sinaloa,
establece que las personas de derecho publico de caracter estatal
con autonomia derivada de la Constituciéon Politica del Estado de
Sinaloa o de alguna ley en particular, aplicaran los criterios y
procedimientos previstos en la misma, en lo que no se contrapongan
a los ordenamientos que, en su caso, los rigen, sujetdndose a sus
propios 6rganos internos de control.

La Fiscalia General del Estado, legalmente se cred6 como un
organismo publico auténomo, con personalidad juridica, patrimonio
propio y capacidad para decidir el ejercicio de su presupuesto, a
través del Decreto numero 66, emitido por el H. Congreso del Estado,
publicado en el Periddico Oficial “El Estado de Sinaloa” No. 018
edicion vespertina de fecha 06 de febrero de 2017, por el cual se
reformaron y adicionaron diversas disposiciones de la Constitucion
Politica del Estado de Sinaloa; estableciendo en su articulo 76, lo
siguiente:

“Art. 76. El Ministerio Publico, como representante de la sociedad en
Sinaloa, se organiza en una Fiscalia General del Estado.

Como 6rgano publico auténomo, dotado de personalidad juridica, de
patrimonio propio y capacidad para decidir para el ejercicio de su
presupuesto, promotor, respetuoso, protector y garante de los
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derechos humanos, se regird en su actuacién por los principios de
constitucionalidad, debido proceso, buena fe, autonomia, legalidad,
objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto de la
dignidad humana.

En fecha 14 de marzo de 2017, a través del acuerdo numero 34,
publicado en el Periédico Oficial “El Estado de Sinaloa” No. 035, del
dia 17 de marzo de 2017, el H. Congreso del Estado, eligié como Fiscal
General del Estado de Sinaloa al Dr. Juan José Rios Estavillo.

A través del Decreto numero 247 del H. Congreso del Estado,
publicado en el Periddico Oficial “El Estado de Sinaloa” No. 114
segunda seccién de fecha 8 de septiembre de 2017, se emitid la Ley
Organica de la Fiscalia General del Estado de Sinaloa, con el objeto
de establecer la organizacion y funcionamiento de la Fiscalia General
del Estado, estableciéndose en ella las atribuciones y el despacho de
los asuntos que le confieren a la Institucion del Ministerio Publico,
tanto la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos como
la Constitucion Politica del Estado de Sinaloa y demas disposiciones
legales aplicables, sefialando en sus articulos 8 fracciones |, I, VI,
XV, XX, XXIHI, XXIV y XXXII, 9 fraccion X y 16 fraccion XXV.

Con el objeto de reglamentar las disposiciones de la Ley Organica de
la Fiscalia General del Estado de Sinaloa, precisar su estructura
organica y establecer las atribuciones que le corresponden a sus
unidades administrativas, en fecha 18 de febrero de 2019, se publicé
en el Periddico Oficial "El Estado de Sinaloa” el Reglamento de la Ley
Organica de la Fiscalia General del Estado de Sinaloa, estableciendo
en los articulos 1, 4, 8, 9, 12 fraccion X, 100 al 1M, las facultades de la
Oficialia Mayor y sus unidades administrativas, como o¢rganos
encargados de la administracion de la Fiscalia General del Estado.
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3. Proceso de Solicitud.

El &rea encargada de la distribucion de combustible debera solicitar
por escrito en tiempo y forma a la empresa emisora de vales de
combustible, lo correspondiente al gasto ordinario y extraordinario
para el suministro de las actividades de la institucion al correo
empresarial: PEDIDOS.MX@SODEXO.COM.

Una vez realizada la solicitud, se emite respuesta del mismo correo
empresarial la asignacion de pedido y numero de factura para
proceder a la plataforma “FACTURACION ELECTRONICA", donde
solo puede acceder el administrador con el numero de usuario y

contrasefa asignados.
HTTPS://WWW.SODEXOFE.COMMX/FE_SODEXOQO/.

4. Orden de Compra y Autorizacion de Pago.

Adicionalmente de manera interna se elabora un oficio de solicitud
dirigido a la Oficialia Mayor para hacerle de su conocimiento y
realizar las gestiones propias administrativas para la autorizacion y
pago de dicha factura.

El oficio de solicitud y acuse de recibo impreso deben ser
presentados ante la Direccion de Unidad de Adquisiciones y
Recursos para la elaboracion de la orden de pago y autorizacion
presupuestal.

Se incluira los siguientes formatos:
e Solicitud de vales de combustible, en el Anexo “A”,
e Acuse de recibo, en el Anexo "B,
¢ Orden de pago, en el Anexo “C"
e Autorizacion presupuestal, en el Anexo “D" y
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e Podliza de diario, en el Anexo “E".

5. Emision de CFDI.

Una vez realizado el tramite anterior, se asigna a la Direccién de
Unidad de Contabilidad la Orden de pago firmada y autorizada por
el Oficial Mayor para proceder a pago, mismo que se realiza por
transferencia electrénica a la cuenta de Sodexo Motivation Solutions
México SA de CV.

Una vez realizado el pago se remite el comprobante de pago al
proveedor al correo PEDIDOS.MX@SODEXO.COM para que procedan
a la liberacion del pedido.

Estas medidas nos permitirdn cumplir con los requisitos tanto de la
Ley General de Contabilidad Gubernamental como con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Sinaloa.

Se incluira factura generada por Sodexo Motivation Solutions México
SA de CV, como se muestra en el Anexo “F" al final del documento.

6. Recepcion de Folios de Combustible.

El control de combustible se lleva a cabo dentro del Sistema Integral
Administrativo de la Fiscalia "SIAF", donde se registran y dan de alta
los folios asignados en cada vale de papel que se especifica en el
acuse de recibido del pedido de la factura emitida.

Se incluird el formato de Adquisiciones de vales de combustible,
como se muestra en el Anexo “G" al final del documento.
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7. Elaboraciéon de Némina de Combustible.

Por medio del SIAF se realiza la administracion y suministro de
combustible de manera ordinaria y extraordinaria, dicho sistema solo
puede generar folios por nomina y oficio de comisién y/o operativo
que se denomina extraordinaria.

La distribucién ordinaria se realiza cada quince (15) dias a personal
de la Fiscalia General del Estado de Sinaloa y la distribucion
extraordinaria se realiza a peticion del solicitante por oficio de
comision y/o operativo justificado con el oficio firmado por el jefe
inmediato.

Todos los recibos generados por el SIAF estan soportados con un
folio, fecha de expedicion, numero de la factura y por la firma del
Jefe del Departamento de Recurso Materiales y adquisiciones.

Se incluird los siguientes formatos:
* Oficio de entrega de combustible ordinario, en el Anexo “H"
e Oficio de entrega de combustible extraordinario, en el Anexo “I”,

8. Entrega y Comprobacién de Folios.

Los vales quedaran bajo guarda y custodia de la responsable de la
distribucion, misma que verificara los folios y a su vez revisara que
se firme de entregado para resguardar con posterioridad la
comprobacion de la entrega.
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9. Aprobacién y Formalizacién de los Lineamientos
para la Administracion de Combustible de la
Fiscalia General del Estado de Sinaloa

El presente documento queda aprobado el dia 23 de diciembre de 2020
por las dreas competentes:

o (225

Dr. Jua José Riosf.stavnllo LCPF Cristian é\lberto Acosta
Padilla
FISCAL GENERAL DEL ESTADO OFICIAL MAYOR
DE SINALOA
Fiscalia General del Estado de Sinaloa Pagina 10 de 19
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10. Anexos.
ANEXO “A”

HFISCALIA GENFRAL DFL FSTADO m

Fiscalia General del Estado.
Asunto: Solictud de Vales de
Combustible.

Culiacan, Sinaloa, @ 25 de marzo de
2019.

LIC. CRISTIAN ALBERTO ACOSTA PADILLA
COORDINADOR ADMINISTRATIVO
PRESENTE.

Mediante el presente, soliato de la manera mds atenta la adquisicion de vales de
combustible para la SFGUNDA QUINCEFNA DF MARZO, por la cantidad de SN
R —————s ]

Lo anterior en cumphmiento a los lineamientos normativos para la admenestracion de
bienes muebles a cargo de esta institucon y a etecto de fortalecer la informacion del
sistema de obligaciones de transparencia.

Sin otro particular de momento. reitero a usted. mMi mds atenta y distinguida
consideracion

ATENTAMENTE.
LIC. FLOR LETICIA CASTANOS MONJARDIN

DESPACHO DEL. C. FISCAL GENFRAL DEL ESTADO Dt SINALOA

bt Lo Sanches Alonso 1854 e,

S, Meono,
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ANEXO “B"

HMOTIVATION SOLUTICNS MEXICO SA DE CV

S — M -

Importe nominal 1.293.103.45 v

Cominién 10.500.00 PAGO
JEQ DE LUS TAMARINDOS 150 EDIFICIO ARCOS NORTE D PiSO Cargos u.0o0 CONTRA-ENTREGA
2,.ML. BOSQUES DE LAS LOMAS C.P. 05120 CIUDAD DE MEXICO, IVA 208.576.5%

Total 1.512,180.00 |
f 1
\( +cro de Atencidn Sodexo CAS 01800 1101959 Acuse de Reclbo de Pedido |
| e S Follor 2588778 FE 1178076 pPedido: 6844786  Tipo: HOR ) |
{| Producto : GASOPASS Sucursal: wpyyco

|
|| Wo, Cliente : 668273

il

Fecha de Entrega: 12 MAR 2019

Razén Social: FISCALIA GENERAL DEL ESTADC DE SINALOA

Domicilio da Entraga:
Col: DESARROLLO URBANO TRES RI  Mpo: CULIACAN
ATENCION [l it s

Calle: BLVD. ENRIQUE SANCREZ ALONSO NO.1833

Edo: SIN CP: BO02C 11!

TELF 6677133200

Fecha de Facturacién: 11-MAR-19

Importe Entrega

1,500,000.00 ]

Producto el

="
;E [NOMBRE, FECHA Y FIRMA)

ie inicial |Folio final d6n | Cantidad Importe 1.V.A Importe Total |
(GASOPASS
GASOPASS

ORIGINAL CLIENTE

| SODEXO MOTIVATION SOLUTIONS MBXICO SA DE CV

PASEC DE LOS TAMARINDOS 150 EDIFICIO ARCOS NORTE D PISC
S COL. BOSQUES DE LAS LOMAS C.P. 05120 CIUDAD DE MEXICO,

] Centro de Atencidn Sodexo CAS 01800 1101599
{

Wo. Cliente : 668273

Total : 1,500,000.00 |
Importe nominal - T s |
Comisidn PAGO
Cargos CONTRA-ENTREGA
IVA
Total
Acuse de Recibo de Pedido

VoTTo: I

sucursal: wgx1co

H N R
Fecha de Encrecs: [N |

Razén Social: FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE SINALCA

| Demicilio de Entrega:

Col: DESARROLLO URBANO TRES RI Mpo: CULIACAN

Fecha de Pacturacién:

Calle: BLVD. BNRIQUE SANCHEEZ ALONSO NO.1833

Importe Entrega

Edo: SIN CP: 80020
TELF 6677113200 Y,

|
IR '
‘

| Producto [Folio inicial [Folic final penoninacién | Cantidad

GASOPASS
GASOPASS

¢

Recibe (HOMBRE, FECHA Y FIRMA)

i COPIA

I-pofta 'rau.lu

— pe——
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ANEXO “C”

®

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE SINALOA
‘ OFICIALIA MAYOR
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y ADQUISICIONES
ORDEN

FOLIO: 441 ANO: 2019
FECHA : 11-marzo-2019 HORA :05:49:13p. m.

SODEXD MOTIWATION SOLUTIONS MEXICO SA DE CV

RFC PIAES11211020

DOMICILIO: PASED DE LOS TAMARINDOS NO 150 P1SO 5, COL DOSQUES DE LAS LOMAS
TELEFONOS: 01585008124 8622200023 CTA: BANCO: BANAMEX
= MARICELA MATUS@SODEXD COR

CLABE: 00218008700015948 1

L 7RO 1 § 2O XX § RRXX KX

TOTAL GENERAL

$X000K.XX $20000.XX

CANTINAD L OV TR,

[ XX DEPESOS 001100 MN |-

| DIRECCION: XXKX
AREA: XXXX
PROYECTO: XXXX

JUSTIFICACION:  SODEXO COMDUSTIBLE CORRESPONDIENTE A LA TRA QUINCENA MARZO

MATERIALES ¥ ADCUISICIONES

C XXX XXXX XXNK KXRX

CCNTADILIDAD

OFICIAL MAYOR

C KUK KXKN XX XXKX

USUARIO ELABORD XO00%
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ANEXO “D”
1 FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE SINALOA fouo
BLVD. ENRIGUE Z sLONSO WO, o I
URBANO CULIACAN, oy
AUTORIZACION
PRESUPUESTAL At
CTA. CARGO: PMEEZ0 | SODEXO MOTIVATION SOLUTIONS MERICD SA DE €V 15022019
211211/000108.000000/206000-000000 xx D-C XX
URE XN » b ; p
[ comeo |canrwan | ummao | DEACAIACION DEL ARTICULO G BERVIEI0 | . umitamo | wwonre |
1 100 1 mmu um::nm SRERRRRLIR SUXRRKXE XX
Partida: 261001  COMDUSTIDLES, LUDRICANTES ¥ ADITIVOS
Proyects: 1 mm_ 2019-1-1-122-1-8-2. 281001 -5 128228 100 1 0000 1 GO0 1 D000 1
XXX REXX XXX ZXXR by m
. TOTAL  $XX00(000XX
ELABORO REVISO AUTORIZO
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ANEXO “E"
i FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE SINALOA
Poliza de Diario DC0000044 del 15 de marzo de 2019
Concepto de Péliza:
000
Emision: 15 mar. 2018
Poliza DC0O0BOXX
ADMINISTRADOR SECOA 06 1541p m Pagina: 1
rcm Desoripeion | Concept Parcial Debe Haber
7wy > 7 KA XXK KX
o 2 WATERIALES ¥ SUMBUSTROS
&4 2 20001 CONBUSTIBLES LUBRICANTES ¥ ADITIVOS
Qa8 2 200 CIOATHECDRXO MOTIVAT ON EOLUTIONS DE MEXICOS ADE C V. UK XXX XN
CONBUSTIBLE PARA LA PRIMERA OUINCENA DE MARZC_317807H
an EAESLSUESIC DE ECRESOS PCREERIER XU XXX XX

L VATERIALES ¥ SUMBISTRCS
Q22 2 oo
@&» 2 2001

COVBUSTBLES LUBRICANTES ¥ ADITvDS
CR0ZTHETOEXD MONVAT ON SOLUTIONS DE MEXICOS ADE C v

X300k XX X

CONBUSTBLE PARA LA PRIMERA OUINCENA DE MARZC 3178076

ELABORO

REVISO

Sumas lguales X0 000X X008 XXX XX

AUTORIZO
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ANEXO “F”

SODEXO MOTIVATION SOLUTIONS MEXICO SA DE CV

PASED DE LOS TAMARINDOS 150 EDIMICOO ARCOS NORTE D, £ P10 140 EDIFICIC A Cor. BOSQUES DE LAS LOMAS
C.P. 05120 COMX. Deig. CUAJIMALPA DE MORELCS, MEXKD

RF.C.PMES11211820 CED. EMP 1070640

e
L sodexo

Documento: FACTURA  Coenta: FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE SINALOA
Sorte: AE Dormioifo: BLVD.ENRIGUE SANCHEZ ALONSO 1833 DESARROLLO URBANO TRES RIOS BV Banccie

CULIACAN 884 CP. 90020 nasc
Follo: 3TTITE RF.C. FGEINRTLLY Hum Rag. Tribataro: Uso CFOE 00 [y
Lugar y Fecha de Expadiclon: 35126, 2013-03-11T1:20:857 No. e Chents: 008273 Mo 08 Peioo: SBA4TEC PEDIDO NORMAL NS
VALES PARA CONSUMO DE COMBUSTIBLES Residencisrincai B T TORESO
Total: 0 mmmmn— DESARROLLO URBANO TRES RIOS h.%*“

000
Sub Total Descuento Total VA Retenciones Total a Pagar
u—ma d Dightal el SAT:
1 1 1 reTTAEDN R llEl LA 11‘lvllllir7 il
. ‘.::‘;.;Z,; i D T R T rar R T

et juap 3, W S35 !phﬂllr'qoﬂln £ unw
e IO et SYATENR LY =¢,I'ﬂl S LaWT JETO N ) C M s I Pulli e Jlra.'”'ﬂ 3l |W 2oanomandantiny ||
3580 Caital ol CFOE

xR

R o e B e s S B R et
Sello Osl SAT
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Tipo de Documento: ESTANDAR Codigo del Documento: LIN-COMBUSTIBLE
Autor: Lic. Flor Leticia Castanos Monjardin Lineamientos para la Administracion de

Combustible de la Fiscalia General del
Estado de Sinaloa., Version 2020.1

ANEXO an
. FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE SINALOA
@ OFICIALIA MAYOR
Adquisicion de Vales de Gasolina
Fecha de Impresion 00 XX - JOOX0
Folio: 000006 MNoming :  FISCALIA Quincena : Y000
Costo Por Litro : 200X Importe 1 SXI00000CKX Fecha de ia Factura:  x-X¥-Xx¥X
Concepto : Facturs : J0OX
Rango oo Cantidad Denominacion importe
J00000000C A1 0000000 0000 $100 S00LI00CXX
000000~ A X00000000K 3000 $100 OO0
Totales : 000X X000
Autorizo Blsborsdo Por:
000X YO00K J000K 000K 000X JO0CX J000X JO00K
000K X000
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Tipo de Documento: ESTANDAR Codigo del Documento: LIN-COMBUSTIBLE
Autor: Lic. Flor Leticia Castanos Monjardin Lineamientos para la Administracion de
Combustible de la Fiscalia General del

Estado de Sinaloa., Version 2020.1

ANEXO IIHII
&) FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE SINALOA
FOR OFICIALIA MAYOR
; Control de Combustible

FOLIO: J0000K  ANO: XX FACTURA. J000000K — FECHA 100308 J000K EXTRAORDINARIA

DIRECCION )O000C  3000X JO00( XO00K JOOOK
AREA: 20U UK X000 XXX XXX

OBSERVACION: USO OPERATVD ORDINARIO

CANTIDAD  OEWOMINACION  WMPORTE

RANGD D E VALE »

JOXXXXXKXX TRHXKXXNX XX XXX ' XXX
TOTALES: X o
ENTREGD RECIEBMO
0000 X0 XXX AXE RAKE XEXX KXKE
UG R OO0 000
A0 X0 000K XXX RFC
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Tipo de Documento: ESTANDAR

Codigo del Documento: LIN-COMBUSTIBLE

Autor: Lic. Flor Leticia Castanos Monjardin

Lineamientos para la Administracion de
Combustible de la Fiscalia General del
Estado de Sinaloa., Version 2020.1

ANEXO “I"
(& FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE SINALOA
OFICIALIA MAYOR
Control de Combustible
FOLIO: JXXXX ANO: XXXX  FACTURA: JOO00XX  FECHA-O(IO000C EXTRAORDINARIA
DIRECCION: JUOODX  XJ0OX JO0UK XIOOX J000K
AREA: 00X X0 X00C XO0K X0
INVENTARIO: TPOI00X MODELO X00KX
MARCA UK PLACA J0O0X COLOR J0UX
SERIE: 0000000
OBSERVACION: USO OPERATIVD EXTRAORDINARIO
RANGO D E VALE 8 CANTIDAD DENOMENACION MPORTE
JOUXXXXIXXX AL XO000O00K XX 20 XX
TOTALES: xx 200¢
ENTREGO RECIENO
UK I 00K KXXX XU X000 XXX KOUOK
X0 XXX 30008 XIXK Mg
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