COMISION ESTATAL DE
DERECHOS HUMANOS
CEDH/~ NUEVOLEON

COMISION ESTATAL DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO DE NUEVO LEON

MANUAL PARA LA
DOTACION DE
COMBUSTIBLE A LOS
VEHICULOS OFICIALES DE
LA COMISION ESTATAL DE
DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE NUEVO LEON

UNIDAD DE ADMINISTRACION

12 DE ENERO DE 2026




MANUAL PARA LA DOTACION DE

ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE NUEVO LEON

UNIDAD DE ADMINISTRACION
COMBUSTIBLE A LOS VEHICULOS OFICIALES DE LA COMISION

S

Clave de manual

UA-MANUAL DE COMBUSTIBLE-01-V3

; - Fecha qltima Pagina
Smislon version
10 de diciembre
de 2020 12 de enero de 2026 2de7

Firmas de autorizacion

[ 4

e

Dra. Olga Susana Méndez Arellano

residenta

Lic. Oscar Garcia Zurita

Secretario Ejecutivo

~

Lic. Emilio"Alfaro Castillo M.A.E. Maricgla Gonzalez Sosa
Encargado de la Unidad de Directora de la Unidad de
Asuntos Juridicos Adniinistracién
s bord Reviss, - valids o "~ Aprobo
J -
. * \f "
M.A.E. Maricela Gonzalez Sosa Lic. Eg{;u‘lﬁ'ﬁl?aro Castillo : ar Garcia Zunia Dra. Olga S/Lg’ana Méndez Arellano

Directora de la Unidad de
Administracion

Encargado de la Unidad de
Asuntos Juridicos

Secretario Ejecutivo residenta



UNIDAD DE ADMINISTRACION

’ . MANUAL PARA LA DOTACION DE COMBUSTIBLE A LOS VEHICULOS OFICIALES DE LA COMISION
q,t(;l&p ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE NUEVO LEON
DH

Clave de manual Fecha dltima Pagina
Emisién e TeIh
UA-MANUAL DE COMBUSTIBLE-01-V3 10 djedz"ggg‘bre 12 de enero de 2026 | 3de7

MANUAL PARA LA DOTACION DE COMBUSTIBLE A LOS
VEHICULOS OFICIALES DE LA COMISION ESTATAL DE
DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE NUEVO LEON

Disposiciones Generales

PRIMERO. El presente documento tiene por objeto establecer el procedimiento para el
abastecimiento racional, eficiente, eficaz, transparente y honrado de los recursos publicos
relacionados con el combustible destinado a los vehiculos oficiales o en posesion de este

Organismo Publico Auténomo.
SEGUNDO. Para los efectos del presente documento se entendera por:

Bitacora. Documento en el que se registran cronolégicamente, las cargas efectuadas
mediante vales de gasolina, en la cual se desglosa el total de cargas, el area de
adscripcién, el nombre o identificacion del vehiculo, kilometraje, fecha, asi como el
nombre de la persona servidora publica que efectia la carga de combustible en los
vehiculos de la Comisién Estatal de Derechos Humanos del Estado de Nuevo Leon.

CEDHNL. Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado de Nuevo Ledn.

Dotacién de combustible. Asignacién de combustible (gasolina) para los vehiculos
oficiales propiedad de la CEDHNL.
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Requerimiento de gasolina. Documento interno mediante el cual las personas usuarias
de las diferentes areas solicitan el recurso para abastecer, mediante vales de gasolina
en fisico, a los vehiculos correspondientes. Dicho documento sera administrado y
resguardado por la Unidad de Administracion de la CEDHNL.

Vale digital de gasolina. Medio de pago electronico prepagado, a traves del cual, las
diferentes areas abasteceran de combustible los vehiculos oficiales o0 en posesién de la
CEDHNL. En lo subsecuente, cualquier referencia que se realice en el presente
instrumento a Vales de Gasolina, sera entendido como Vale digital de gasolina.

TERCERO. Marco Normativo aplicable.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén.

¢ Cédigo de Etica de la Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado de Nuevo
Ledn.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén.

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de
Nuevo Ledn.

¢ Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

e Ley de Contabilidad Gubernamental.
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Del Suministro de Combustible

CUARTO. Se dotara de combustible mediante vales de gasolina a cada uno de los

vehiculos oficiales pertenecientes a la CEDHNL, segun las necesidades del servicio.

El combustible sera surtido a través de vales de gasolina, expedidos por los
establecimientos que la Unidad de Administracion establezca.

QUINTO. El reembolso de pago de tickets o facturas generados por consumo de gasolina
para los vehiculos oficiales, queda restringido a la atencion de asuntos o comisiones
expresamente relacionados con temas competentes a la CEDHNL y previa solicitud de la
persona titular del area, con la autorizacion de la persona titular de la Secretaria Ejecutiva
y/o de la Unidad de Administracion.

SEXTO. A las personas servidoras publicas de la CEDHNL que tengan vehiculos asignados
para alguna comisién foranea, se les proporcionara los recursos financieros para el
suministro de combustible, con la autorizacién de la Secretaria Ejecutiva en los términos
que para tal efecto establezca la Unidad de Administracion.

SEPTIMO. La dotacién de combustible queda bajo la mas estricta responsabilidad de las
personas del servicio publico, a quienes se les entreguen los vales de gasolina.
Paralelamente, dichas personas deberan apegarse a la normatividad vigente y al buen uso
de los recursos, conduciéndose en todo momento, de acuerdo a lo establecido en el Codigo
de Etica de la CEDHNL.

' Ela
-4

' R a Valido
M.A.E. Mai:cela Gonzalez Sosa Lic. Em{li6Alfaro Castillo —Tic. Uscar Garcia Zurita Dra. Olga Slfan'a Méndez Arellano

7/
Directora dg la Unidad de Encar, e la Unidad de Secretario Ejecutivo residenta
Adniinistracion Asuntos Juridicos



UNIDAD DE ADMINISTRACION

O ’ MANUAL PARA LA DOTACION DE COMBUSTIBLE A LOS VEHICULOS OFICIALES DE LA COMISION
Q\’{(l’\/o ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE NUEVO LEON
CEDH Clave de manual Fecha dltima Pagina
Emisién Varsiae

10 de diciembre

UA-MANUAL DE COMBUSTIBLE-01-V3 de 2020

12 de enero de 2026 6de7

OCTAVO. Sera responsabilidad de la Unidad de Administracion supervisar que los
vehiculos cuenten con el abastecimiento de combustible para las actividades propias de la
CEDHNL.

NOVENDO. Para el caso de que alguna de las areas administrativas de la CEDHNL requiera
utilizar un vehiculo oficial y éste no cuente con suficiente combustible, debera solicitar el
abastecimiento a la Unidad de Administraciéon para que se proporcione el insumo
correspondiente, mediante vale digital de gasolina, para llevar a cabo las actividades

encomendadas, debiendo llenar el requerimiento de gasolina.

DECIMO. La cantidad de combustible para cada vehiculo se establecera de conformidad a
las actividades encomendadas y sera determinada por el personal de la Unidad de
Administracion, hasta por la cantidad maxima de $2,500.00 (Dos mil quinientos pesos
00/100 M.N.) por mes. En el supuesto de que el consumo de combustible sea inferior a la

citada cantidad, la diferencia no sera acumulable para el mes subsecuente.

Cuando por las necesidades del servicio en el mes de que se trate, se requiera de una
cantidad que exceda dicho monto, sera necesario contar previamente con el Visto Bueno
de la persona titular de la Secretaria Ejecutiva. El repostaje de combustible debera
realizarse invariablemente en los centros de servicio autorizados y exclusivamente al

vehiculo receptor, mediante el mecanismo establecido al efecto.

UNDECIMO. Queda estrictamente prohibido cargar combustible en galones o en cualquier
otro recipiente que no sea el tanque del vehiculo asignado, salvo que se deba hacer por
una causa debidamente justificada y razonable a criterio de la Unidad de Administracion.
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En los casos de violacién a lo anterior, la Unidad de Administracién lo hara de conocimiento
a la persona titular del Organo Interno de Control para los efectos a que haya lugar.

DUODECIMO. En caso que la persona servidora publica sea captada o reportada por el
mal uso de los vales de combustible, se dara vista a la persona titular del Organo Interno

de Control para los efectos legales y administrativos correspondientes.

DECIMO TERCERO. La dotacion de combustible para vehiculos que no sean propiedad de
la CEDHNL, denominados como vehiculos particulares, pero que, en algun momento, por
la actividad que estén desarrollando, se requieran para labores propias de la CEDHNL,
éstos deberan ser autorizados por la persona titular de la Secretaria Ejecutiva o la persona
titular de la Unidad de Administraciéon determinara la forma de reembolso, ya sea en efectivo

o preferentemente en vales de gasolina.

DECIMO CUARTO. Cualquier situacién no prevista en el presente Manual sera decidida
por la persona titular de la Unidad de Administracién. Asimismo, dicha persona estara
facultada para interpretar estas disposiciones en caso de duda, aclaracién o para resolver

cualquier cuestiéon que se presente sobre el particular.
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