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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA
Manual de Procedimiento para el Codigo:  IMT-PR-DCE-15

control del suministro de Emision: "
i 1 Ultima Rev.:
combustible para Vehiculos e

Revision No. 00

SALTILLO OﬂCialeS del IMT Direccion  Instituto Municipal del

Emisora: Transporte

3.

OBJETIVO

Mejorar la entrega oportuna de los vales de combustible necesario a las areas de trabajo del Instituto
Municipal del Transporte, a fin de que realicen las actividades oficiales encomendadas.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a las &reas de Direccion General, Administrativa, Operativa y Técnica del
Instituto Municipal del Transporte.

3.1

32

3.5

Responsable I
Ro Funciones
(puesto)
Director
General del Responsable de hacer valer este procedimiento.
Instituto
Vigilar y supervisar el Patrimonio del Instituto.
. i Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto.
Director Juridico ( ‘ :

.. . Proponer las politicas y criterios para racionalizar v optimizar los -
Administrativo i 45 > e alzar y of

Establecer los procedimientos a seguir en las acciones de compra que

recursos del Instituto.
Vigilar y supervisar los procedimientos inherentes a las licitaciones,
39 Subdirectora manejo de los recursos, pagos de servicios, de proveedores, compras o
’ Administrativa adquisiciones.

. realice el Instituto, sujetandose a los procedimientos establecidos en la
Coordinador de o ‘ OS] L - L
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para
Recursos . & . - . o
el Estado de Coshuila de Zaragoza y demas ordenamientos en la
Humanosy .
L materia.
Adquisiciones

Dirigir y participar en los procesos de adjudicacion directa, & judi&,&:;g};;’i@
< 47 ke

donas y i?‘*"@

con tres cotizaciones, invitacion a cuando n 1u%. tI‘
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Ultima Rev.:

Revision No. 00

del IMT

Emisora: Transporte

Direccion  Instituto Municipal del
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4. DEFINICIONES

#

o

®

Nam.

4

e
ole

P

s

4.1

4.2

43

44

4.5

Palabra/término

Inherentes

Licitaciones
Pablicas

Linearmiento
Procedimiento

Requerimiento

licitaciones publicas nacionales e internacionales, conforme a la
legislacion aplicable.

Elaborar ordenes de compra, requisiciones, solicitudes de pago v
liberacion de solicitudes en el sistema contable.

Resguardar los expedientes de los proveedores.

Actualizar constantemente la lista de proveedores del Instituto, con el fin
de buscar proveedores mas competitivos que ofrezcan mejores
condiciones de plazo, calidad y precio.

Definicion

Que es esencial y permanente en un ser o en una cosa o no se puede
separar de €l por formar parte de su naturaleza y no depender de algo
externo.

Contratacion donde una entidad estatal realiza una convocatoria ptiblica
para que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus
ofertas y el ente adjudique el contrato a la propuesta més acorde.
Documento en el cual se establecen directrices especificas o politicas
internas asociadas a un tema, proceso o método en particular.
Conjunto de acciones que tienen que realizarse todas igualmente, para
obtener los mismos resultados bajo las mismas circunstancias

Peticion de una cosa que se considera necesaria, especialmente el que
hace una autoridad

4#
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SALTILLO OﬁCialeS del IMT Direccion  Instituto Municipal del

Emisora: Transporte

o

92

POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS

La Subdireccion Administrativa a través de la Coordinacion de Recursos Humanos y Adquisiciones, sera
responsable del manejo, custodia y control administrativo de los vales de combustible, procurando
mantener las existencias necesarias para suplir los requerimientos de gasolina a los funcionarios y/o
servidores publicos del Instituto quienes tienen asignado vehiculos oficiales, o en su caso, utilizan el
vehiculo de su propiedad para desarrollar actividades del IMT.

El Director General seré el encargado de autorizar los vales de combustible asi como el aumento y/o
disminucion de los mismos.

Los vales de combustible seran entregados cada semana, con el fin de realizar reuniones de trabajo,
diligencias, inspecciones o supervisiones oficiales: las excepciones deberan ser autorizadas por la
Direccion General.

Los servidores publicos que realicen actividades en vehiculos de su propiedad deberan solicitar
razonablemente la cantidad en vales por el equivalente al kilometraje recorrido.

La recepcion, entrega y existencias de los vales debera contar con registros que permitan mantener un
control adecuado de estos.

Los Directores y/o responsables de area son los encargados de la custodia de los vales de combustible
recibidos.

El Coordinador de Recursos Humanos y Adquisiciones, encargado de la gestion de combustible debe
llevar en forma ordenada y actualizada los registros de la distribucion de combustible por area.

Cada vehiculo de la institucion contarda con una bitacora en la cual, se registrara semanalmente el
kilometraje inicial y final.
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6. DESARROLLO/PROCEDIMIENTO

Responsable

Act. Nam. Descripcion de la Actividad

(puesto)

Documento

oS Q
—_— ~ ) . 1 . . 3 .
g & B Asigna la distribucion del combustible a los
o
=]
20 3 . Directores y/o responsables de area, si estan de
2 32 Director General ) [, . o
-~ T 5 acuerdo con la cantidad asignada se continta con el
d
©Lo procedimiento.
c Q
£ 3
g g Coordinador de
8 —g Recursos Solicita al proveedor via telefénica los vales
;_%‘:’ g Humanos y correspondientes.
a8 Adquisiciones
©
¥ Q
% 0T 2
N
85§58 . . - ;
S 8% E Directores y/o No estan de acuerdo con la cantidad asignada,
B E 3 - , . .
3 g g § responsables de solicitan mediante tarjeta informativa el aumento
= 0 % s »w _— 2
Eg 3 g & area y/o modificacion de abastecimiento de combustible.
©

El Director General envia la tarjeta informativa con el
Vo.Bo. a la Direccion Juridica Administrativa para su

Director General L
revision.

6.4 Envia la tarjeta
informativa con Vo.Bo.

1o,

lhﬂgﬁ@
S
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¥

Revisa que exista presupuesto en ese rubro, en caso
de no contar con presupuesto, se continda el S/D
procedimiento en el punto 6.2

Director Juridico
Administrativo

6.5 Revisa que exista
presupuesto en ese
rubro

Director Juridico

L Autoriza el aumento y firma de Vo.Bo. Farjeta
Administrativo

Informativa

6.6 Autoriza el aumento
y firma de Vo.Bo

Envia a la Coordinacién de Recursos Humanos y
Adquisiciones la tarjeta informativa con el Vo.Ro. y Tar]eta?
se continda el procedimiento en el punto 6.2 Informativa

Director Juridico
Administrativo

6.7 Envia la tarjeta
informativa con Vo.Bo.

° A
=
:
& % Envia por correo electrénico a la Coordinacion de

- « o e ne 3
- Proveedor Recursos Humanos y Adquisiciones la factura ~ Pocumentos
v B lectrénica v el archivo xmi electronicos
2 & electronica y el archivo xm
5
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6.10 Revisa el

6.3 Envia
documentos

6.9 Entrega los vales

6.11 Entrega vales kilometraje a los

6.12 Recibe vales

solicitados

vehiculos

electronicos

Entrega al Coordinador de Recursos Humanos Y

Proveedor - i
: Adquisiciones los vales solicitados

Coordinador de
Recursos
Humanos y
Adquisiciones

Revisa el kilometraje inicial y final del vehiculo oficial.

Coordinador de
Recursos
Humanos y
Adquisiciones

Entrega los vales a los responsables de cada area.

Directores y/o Reciben los vales y firman la  bitacora
responsables de correspondiente,
area

Coordinador de
Recursos Envia los documentos electronicos a la Subdireccion
Humanos y Administrativa
Adquisiciones

Pagina 8 de 16
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Recibe los documentos electronicos y realiza el Documentos
registro contable-presupuestal dentro del sistema electronicos
de contabilidad (SIIF)

Subdireccion
Administrativa

6.14 Realiza registro
contable-presupuestal

Subdireccion . » Péliza
. . Integra la documentacion soporte de la erogacion
Administrativa

6.15 Integra la
documentacion

Poliza
Firma la poliza correspondiente al gasto y se vincula
a la Direccion Juridica Administrativa y a la
Direccion General para firma

Subdireccion
Administrativa

6.16 Firma la pdliza al
gasto

Firma la poliza correspondiente al gasto

Poliza

Director Juridico y

Administrativo Q/

. :‘ ”J.
Pagina 9de 16 . ‘ ;Eg
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8
3
o3 e
e Poliza
m . T 8 b .
E Director General Firma la poliza correspondiente al gasto
=
«
©
N
8 « Péliza
85 Subdireccion Revisa la poliza, y de ser correcta la informacion, la
(@) . . - e
o = Administrativa envia al auxiliar contable
©
Archiva la péliza en la carpeta correspondiente. R
Péliza

Auxiliar Contable

6.17 Archiva

O]
i
O]

Lt g

A
s
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR DIRECTOR SUBDIRECTORA COORDINADOR DIRECTORES O AUXILIAR PROVEEDOR
GENERAL JURIDICO ADMINISTRATIVA DE RECURSOS RESPONSABLES ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO HUMANOS Y DE AREA
ADQUISICIONES

6.
Asigna fa
distribucion
del
combustible

“stan de
acuerdo
conla
cantidad
asignad
a?

v

6.2

Solicita via
telefonica los

vales 63
(;‘l -~ Ty
Enviaala A b.uhcmln‘
Direccion mediante tarjeta

informativa ¢l
aumento v/o
B maodificacion de
tarjeta o
s e abastecimiento
informativa con ;
" de combustible
\U.L)k). 65
2D

Juridica
Administrativa la

Revisa que
exista
presupuesto en
ese rubro

v

Se
cuenta
conel

prespue
Sto?
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DIRECTOR
GENERAL

DIRECTOR
JURIDICO
ADMINISTRATIVO

6.0

SUBDIRECTORA
ADMINISTRATIVA

Autoriza el
aumento v firma
de Vo.Bo.

6.7

Envia la tarjeta
informativa con
el Vo.Bo.

COORDINADOR
DERECURSOS
HUMANOS Y

ADQUISICIONES

62

DIREC
RESPONSABLES

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

N\

6.10

v

Revisa el
kilometraje
inicial v final del
vehiculo oficial

PROVEEDOR

6.8

Envia la
facturay el
archivo xml

6.9

l 6.1

G.12

alos
responsables de
cada drea

Entrega los vales

Reciben los
vales y firman la
bitacora
correspondiente

GI3

Gl

~ Envialos
documentos
electronicos

Realiza el
registro contable [}
presupuestal
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DIRECTOR DIRECTOR SUBDIRECTORA COORDINADOR DIRECTORES O AUXILIAR PROVEEDOR
GENERAL. JURIDICO ADMINISTRATIVA DE RECURSOS RESPONSABLES CONTABLE

ADMINISTRATIVO HUMANOS Y DE AREA

ADQUISICIONES

Integra la
documentacion

615

N 618 617 V6o

N Firma la poliza Firma la poliza | Firmala polizaal

= al gasto al gasto gasto

5] 619 620
3 Revisa (queTa

8 poliza se i . .
5 encuentre Archiva la poliza

correcta

1

1
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8. RIESGOS INHERENTES

Riesgo Causa Accion

. -‘ | Evidencias
Preventiva ‘ g |

Responsable Plazo Frecuencia

Potencial Potencial

i Se detecta el Solicitar Directores y/o  Indefin  Permanente Oficio
c mal uso del  mediante oficio  responsables ido
g vehiculo las actividades  de area
g debido a que  a realizar fuera
22 se del  instituto
C a r
B9 encontraba cuando asi se
3 © realizando requiera,
5 funciones no  siempre y
& propias  del  cuando el
§ Instituto. vehiculo  sea
particular
9. REGISTROS
Caodigo Nombre

S/C Bitacora

S/C Oficio

S/C Vales

S/C Hoja de Registro

S/C Péliza

S/C Tarjeta informativa

S/C SIIF (Sistema Integral de Informacion Financiera)

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS)

Codigo del formato o

; : Nombre del formato
instructivo

S/C Bitacora
s/C Hoja de Registro

Il. REFERENCIAS/MARCO JURIDICO

Nombre

‘E Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

% S/C Constitucion Politica del Estado de Coahuila.

3 Y demas ordenamientos legales aplicables.

§ S/C Reglamento de la Administracion Pablica Municipal de Saltillo

&

-;3 S/C Ley de Transporte y Movilidad Sustentable del Estado.

% S/C Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Coahuila.

g S/C Ley de Ingresos del Municipio de Saltillo.

=

(o]

2 S/C Ley General de Contabilidad Gubernamental

3 '
; S/C Codigo Municipal del Estado de Coahuila. .‘
5

bt S/C Normatividad emitida por el CONAC

(=]

2 S/C Manual de Operaciones del Instituto Municipal del Transporte de Saltillo,
2 Coahuila

E S/C Manual de Contabilidad Gubernamental del Instituto Municipal del
% Transporte de Saltillo, Coahuila

2 S/C Y demés ordenamientos aplicables legales
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12.  CONTROL DE CAMBIOS

Nam. de
revision

00 15/11/2022 - Nueva Creacion
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