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1.- Presentacion

El dia 27 de mayo de 2022 se publicé en el Periédico Oficial “El Estado de Sinaloa” No. 064, la Ley para la
Proteccién de Personas Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas del Estado de Sinaloa.

Con el propésito de dar cumplimiento al objeto de la citada Ley, se establecié en su articulo 55, la
creacién del Instituto para la Proteccién de Personas Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas
como un organismo auténomo del Estado con personalidad juridica y patrimonio propio, autonomia
técnica, presupuestal y de gestion.

El dia 26 de julio de 2022 se eligi6 a la C. Jhenny Judith Bernal Arellano como Directora General del
Instituto, a través del acuerdo No. 82, expedido por el H. Congreso del Estado de Sinaloa, mismo que fue
publicado en el Periddico Oficial “El Estado de Sinaloa” No. 093, de fecha 03 de agosto de 2022.

En la misma publicacién realizada en el referido periddico oficial se incluyeron los acuerdos No. 83, 84,
85, 86, 87 y 88, a través de los cuales el H. Congreso del Estado de Sinaloa eligié a los seis ciudadanos
miembros del Consejo Consultivo del Instituto para la Proteccién de Personas Defensoras de Derechos
Humanos y Periodistas del Estado de Sinaloa.

La Ley para la Proteccién de Personas Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas del Estado de
Sinaloa en su articulo 59, fraccién |, establece como atribucion del Consejo Consultivo el aprobar, a
propuesta de la persona titular de la Direccion General, el Reglamento Interior del Instituto, asi como los
lineamientos, protocolos, reglas de operacién, manuales, criterios y demds normatividad necesarios para
normar la correcta operacion del organismo.

El articulo 62, fraccion V, de la misma Ley establece como atribucién de la Direcciéon General la de
proponer para la aprobacién del Consejo Consultivo, los proyectos de Reglamento Interior, reglas
técnicas, manuales, criterios, lineamientos, protocolos y demas normatividad.

Una vez elaborados los presentes lineamientos, fueron sometidos a la consideracién del Consejo
Consultivo, los cuales fueron aprobados durante la Trigésimo Segunda Sesion Ordinaria del Consejo
Consultivo del Instituto Proteccion de Personas Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas, en fecha
27 de marzo de 2025.

2.- Objetivo

Contar con una herramienta que establezca los lineamientos a los que se sujetard la asignacién, control
y comprobacién del combustible asignado al personal adscrito al Instituto para la Proteccién de Personas
Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas.




3.- Politicas Generales

La presente normatividad es de observancia general para el personal adscrito al Instituto.
La persona servidora publica que reciba combustible debera revisar los folios asignados y firmar
de recibido el formato “Recibo de Combustible” el cual se incluye al presente lineamiento como
“Anexo 1”.
3. La cantidad de combustible que se asigne se realizara:
a. En el caso de viaticos, conforme a los Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de Viaticos
y Pasajes.
b. En el caso de diligencias y apoyo a las actividades del Instituto con vehiculos propios.
4. El combustible se distribuird ordinariamente por quincena o durante el mes de manera
extraordinaria.
5. Por cada vehiculo oficial que se encuentre asignado a personal adscrito al Instituto, debera
llevarse el control del consumo de combustible en el formato “Bitacora Vehicular”, mismo que
se incluye en el presente documento como “Anexo 2”.
6. Para efectos de la aplicacion de la presente normatividad, se entiende como:
I. BITACORA: La bitacora vehicular que deben llevar los vehiculos propiedad del
Instituto.
[I. COMBUSTIBLE: Los vales de gasolina u otros importes comprobados por el mismo
concepto.
lIl. COORDINACION ADMINISTRATIVA: La Coordinacién General Administrativa del
Instituto.
IV. DIRECCION: La Direccién General del Instituto.
V. EMPRESA: Empresa emisora de vales de combustible.
VI. INSTITUTO: Instituto para la Proteccion de Personas Defensoras de Derechos
Humanos y Periodistas del Estado de Sinaloa.
VIl. RECIBO: El formato de recibo de combustible.
VIIl. SECRETARIA TECNICA: La Secretaria Técnica del Instituto.
IX. PERSONA SERVIDORA PUBLICA: Las personas que desempefian un empleo, cargo
0 comision en el Instituto.
7. LaDireccidn a través de su Secretaria Técnica llevard a cabo la asignacion, control y cumplimiento
de estas normas.
8. La Secretaria Técnica serd el area encargada de la distribucion de combustible.
9. Elcombustible no sera una forma de complementar el sueldo de las personas servidoras publicas
del Instituto, por lo que no sera considerado como forma alguna de remuneracion.
10. La asignacion de combustible estara sujeta a la suficiencia presupuestaria del Instituto, en el
capitulo 2000 correspondiente a materiales y suministros en la partida numero 261
Combustibles, lubricantes y aditivos.




4.- De las Facultades y Obligaciones de la Secretaria Técnica

Solicitard la adquisiciéon de combustible por escrito a la Coordinacién General Administrativa.
Generara los recibos.

Entregara los vales de gasolina contra la firma del recibo correspondiente.

Mantendra el archivo de los recibos.
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Vigilara el estricto cumplimiento de estas normas y procedimientos.

5.- De las Facultades y Obligaciones de la Coordinacién Administrativa.

1. Llevard a cabo la adquisicion de combustible a solicitud de la Secretaria Técnica.
Supervisara el correcto registro contable de |la operacion de adquisicion y su debido soporte
documental.

3. Llevard el control y llenado de las bitacoras que correspondan.
Mantendra el archivo de las bitacoras.

6.- De los Sujetos

1. Son sujetos de estas normas todas las personas servidoras publicas del Instituto.
2. Paraefectos de estas normas, los niveles jerarquicos para la asignacién de combustible seran los
siguientes:
I. Nivel I: Director General.
Il. Nivel Il: Secretaria Técnica, Titular del Organo Interno de Control, Titular de la
Unidad de Transparencia, Coordinadores Generales, Sub-Coordinadores,
Analistas y Capacitadores.
IIl. Nivel Ill: Personal de Asistencia y demas personal no incluido en los niveles
superiores.

7.- Del Proceso de Solicitud.

En un primer momento, la Secretaria Técnica enviara a la empresa la constancia de situacion fiscal
del Instituto para la compra de vales, asi como el correspondiente comprobante de domicilio.
Dicha area 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 de combustible para la atencion de las actividades de la institucién. Esta solicitud

podra ser realizada por correo electrénico.

El combustible sera solicitado en vales de papel, cada uno con valor de $100.00 (cien pesos 00/100
M.N.).

El gasto ordinario de combustible serd solicitado de manera quincenal a la empresa una vez que

entren en vigor lo presentes Lineamientos.
El gasto extraordinario de combustible sera solicitado a la empresa previa instruccidn girada por la

Direccion General.

8.- De la orden de Compra y el Pago.

1. La Coordinacién Administrativa recibird un oficio de solicitud del area encargada de la
distribucion de combustible para que realice las gestiones de autorizacién y pago
correspondientes.

2. La solicitud dara inicio al proceso de autorizacion presupuestal y realizard la transferencia
bancaria a la empresa con el importe equivalente a la cantidad solicitada de combustible.

3. Recibira la factura correspondiente.

9.- De la Recepcion y Entrega de Vales de Combustible

1. Una vez realizada la transferencia bancaria, la Secretaria Técnica se cerciorara que haya recibido
la factura en su correo electronico oficial, la cual revisard y hara llegar a la Coordinacion
Administrativa, a través de su Departamento de Contabilidad.

2. Posteriormente recibira fisicamente los vales de combustible por parte de la empresa.

Verificard que la cantidad recibida de vales de combustible corresponda al importe del pago
realizado por parte de la Coordinaciéon Administrativa.

4. Generard los recibos de entrega de combustible, los cuales contendran su firma al calce, asi como
los numeros de folio de cada vale de combustible y el monto con el valor total de los mismos.

5. Entregara los vales a las personas servidoras publicas del Instituto en los términos y cantidades
autorizadas por la Direccion General.

6. Recabard la firma de recibido por parte de los sujetos de los presentes Lineamientos que hayan
recibido vales de combustible.

7. Entregara un duplicado del recibo a la persona destinataria del combustible.

8. Resguardara los acuses de recibo del combustible entregado.




10.- Articulos Transitorios

PRIMERO. Los presentes Lineamientos entran en vigor a partir de la fecha de aprobacion por parte del
Consejo Consultivo.

SEGUNDO. Publiquense en el Periddico Oficial “El Estado de Sinaloa” y en la péagina web oficial del
Instituto.

TERCERO. La Direccion General del Instituto serda la encargada de interpretar los presentes
Lineamientos y de resolver cualquier asunto no previsto en los mismos.

Es dado en la ciudad de Culiacan Rosales, Sinaloa, a los 27 dias del mes de marzo del afio dos mil
veinticinco.

ATENT NTE

Dra. Jhennv Judith Bernal Arellano,
Directora General del Instituto para la Proteccién de Personas
Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas
y Presidenta del Consejo Consultivo.




11.- Anexos

ANEXO I. FORMATO RECIBO DE COMBUSTIBLE.

INSTITUTO PARA LA PROTECCION DE PERSONAS DEFENSORAS
DE DERECHOS HUMANOS Y PERIODISTAS

RECIBO DE COMBUSTIBLE

FOLIO:

Gasto Ordinario- Gasto Extraordinario.

Area de adscripcién:
Cargo:

Fecha:

RANGO DE VALES: CANTIDAD:

DENOMINACION: IMPORTE:

JOOOOKXX AL XXXXXXXXXX XX

XXX XXXXX

TOTALES: XX

ENTREGO:

YOO XXX
SECRETARIA TECNICA

XXXXX

RECIBIO:

JOOOOOOOCOOOOOOOOXXXXX
XOOOOOOOOXXXX




ANEXO Il. FORMATO BITACORA VEHICULAR.

COORDINACION

GENERAL
4 ADMINISTRATIVA
BITACORA VEHICULAR

MARCA: LINEA:
COLOR: MODELO:
PLACAS: STATUS:
POLIZA:

FECHA DESTINO |KILOMETRAJE| LITROS IMPORTE

Calle Carlos Lineo # 1997, Plaza Botanico, primer piso, locales 206-210,
Col. Chapultepec, Culiacén, Sinaloa. CP 80040, Teléfonos: 667 709 7521 y 6677097500




