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1. OBJETIVO.
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Proporcionar al personal de Proteccion Civil y del H.C. de Bomberos la informacién necesaria para el

proceso de comprobacion del fondo revolvente, a fin de, solventar con rapidez y eficacia las
necesidades del area.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica a todos los servidores publicos adscritos a la Direccién de Proteccién Civil y
Bomberos Saltillo, asi como aquellos departamentos dentro de la Presidencia Municipal con quienes se
derive un proceso administrativo.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funciones
(puesto)

Asegurar a través del manual de procedimientos, que se lleven a cabo
los procesos narrados en el presente manual de acuerdo a los
lineamientos estipulados en el mismo.

3.1 Divostor 3.1.2 E)Fpedi.r el presente manual.. '

3.1.3  Difundir manual de procedimientos.
3.1.4  Verificar que el personal de la Direccion de Proteccion Civil cumpla con
los especificado en el Manual de Procedimientos.

3.2.1  Recibir solicitudes para requisicion de material de Proteccion Civil o
Bomberos.

3.2.2  Elaborar oficios.

3.23  Solicitar por medio de oficio al departamento correspondiente la solicitud
presentada por los coordinadores de las areas.

3.24  Dar seguimiento en el departamento correspondiente a las peticiones del
personal.

3.2.5 Realizar altas, movimientos y cambio de personal en la Direccion de
Proteccion Civil y Bomberos.

3.2.,6  Supervisar las necesidades (cualquiera que se presente) de ambos
departamentos para cubrirla o dar seguimiento en caso de ser necesario.

2. j i Direccié P ion Civil
32 Administrador 3.2.7 Manejar el presupuesto asxgnadq a la Direccion de Proteccion Civil y
: Bomberos en el ejercicio fiscal vigente.

< 3.2.8 Resguardar formatos de vacaciones solicitados por el personal de la

Direccion de Proteccion Civil y Bomberos.
3.2.9 Comprobar fondo revolvente de Proteccion Civil a la Direccion de
Egresos de la Presidencia Municipal de Saltillo.
3.2.10 Reportar gastos acomprobar de la Unidad de Bomberos ante la Direccion
= de Egresos de la Presidencia Municipal de Saltillo.
3.2.11 Recibir faltas de personal y turnar a la Direccion de Servicios
Administrativos el tramite para su respectivo proceso.
: 3.2.12 Registrar incapacidades de personal de Proteccion Civil y Bomberos y
o B dar seguimiento oportuno.
3.2.13 Coordinar el inventario de la Direccion de Proteccion Civil y Bom osm,i @
i N
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3.2.14 Responder oficios a las diferentes areas o dependencias de gobierno
municipal, estatal o federal.

3.2.15 Requerir ordenes de servicio para las unidades de Proteccion Civil y
Bomberos y turnar a las diferentes areas para su tramite.

3.2.16 Atender solicitudes de viaticos (nacional o internacional) y dar
seguimiento en las diferentes areas de la Presidencia Municipal para su
autorizacion. ,

3.2.17 Comprobar gastos de viaticos en el Area de Egresos de la Presidencia
Municipal.

3.2.18 Solicitar Vales de Combustible para quien asi lo requiera dentro del
departamento.

3.2.19 Realizar adecuaciones presupuestales para la compra de cualquier tipo de
material requerido.

3.2.20 Informar respecto al Presupuesto Basado en Resultados- Sistema de
Evaluacion del Desempefio (Pbr-SED), al departamento de Contraloria
Municipal de forma mensual.

3.2.21 Atender la Plataforma Nacional de Transparencia con Informes de la
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos de forma trimestral.

3.222 Enviar informacion respecto a la Ley General de Transparencia
Municipal de forma mensual al area de Subsecretaria de Transparencia.

3.2.23 Proponer capacitaciones mensuales para el personal de la Direccion en
coordinacion con la Direccion de Servicios Administrativos.

3.2.24 Solventar solicitudes de pago del material surtido en las Direccion.

3.2.25 Realizar informe del Cierre de Recepcion.

3.2.26 Llevar expediente interno del personal de Proteccion Civil.

4. DEFINICIONES.

Palabra/Termino | Definicion

Es una cantidad de dinero en efectivo reembolsable, que sirve para cancelar
4.1 Fondo Revolvente  obligaciones no previsibles y urgente, de valor reducido y que no sean factibles
de satisfacer mediante la emision normal y programada de pagos.

Es una peticion no estandar hecha por un departamento para la aprobacion de

42 salicifud dépago un pago de la empresa para bienes o servicios.
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5.1.
5.2

5.5,

5.6.

5.7.

5.8.

El horario de atencion al personal o piiblico en general en el area es de 8:00 a 15:00 horas.

Es responsabilidad de los coordinadores de los diferentes departamentos de la Direccion de Proteccion
Civil y Bomberos dirigir por medio de oficio las peticiones que, en su caso requieran, al Director de la
Direccion.

Sera trabajo del auxiliar administrativo turnar las peticiones recibidas al Administrador.

Es responsabilidad del Administrador dar tramite oportuno a las peticiones generadas por los
coordinadores de la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos, en las diferentes areas de la Presidencia
Municipal que corresponda a la solicitud.

Es compromiso de los coordinadores de cada area de la Direccion prever el tiempo de tramite de sus
peticiones en las diferentes areas de la Presidencia Municipal, a fin de, dar cumplimiento en tiempo y
forma a cada una de ellas.

En caso de solicitud de viaticos, estos se deben solicitar con un tiempo de anticipacion de 15 dias para su
debido proceso y autorizacion.

Para el caso de las peticiones de requisicion de material, sera necesario agregar las especificaciones
necesarias para no incurrir confusiones.

En las situaciones no previstas, sera necesario avisar a la brevedad posible al Director y Administrador
para coordinar de forma rapida y oportuna y solicitar en el area correspondiente lo que, en su caso, se
requiera.

. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable Descripcion de la Actividad Documento

(puesto)

2
Recepcion de

Oficio Solicitud de

Fondo Revolvente

Cheque

1.1 Elabora oficio dirigido a la Tesoreria Municipal, solicitando Oficio
el Fondo Revolvente mensual con la cantidad requerida para
Auxiliar la Direccion.
Administrativo 1.2 Turna el oficio al Director para su firma.
1.3 Canaliza al Auxiliar Administrativo para dirigirlo a la
Tesoreria Municipal.

2.1 Recibe el cheque en el area de Caja con la cantidad
autorizada, después se prosigue a cambiar el pago por dinero
en efectivo.

2.2 Firma una poliza y una hoja responsiva por parte de la
Direccion de Egresos que incluye hacer uso del monto de
forma correcta, siguiendo las especificaciones sefialadas por
el mismo departamento.

Auxiliar
Administrativo

Cheque
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(=]
g 8 Administrador 3.1 Realiza compras emergentes cualquier persona dentro de la
= 8 Capitanes Direccion de Proteccion Civil y Bomberos.

"3 —: Coordinadores 3.2 Registra la compra a nombre de Municipio de Saltillo
£ E Director Coahuila y solicita que los documentos se le sean enviados a
(3 Personal en general su correo personal o institucional, segun se al caso.

Revisa que en las facturas los datos de la razén social se

Auxiliar encuentren descritos correctamente en el documento, de no ser

Administrativo  asi, se regresaran dichas facturas para su_correccion o
eliminacion del Fondo Revolvente.

4
Revision de documentos

5.1 Sube la documentacion soporte (Factura-PD, xml,
comprobacion datos fiscales, bitacora de uso con fotografia)

a la pagina:
. https://plataforma.saltillo.gob.mx/comprobaciones2022/,
Auxiliar con usuario y contrasefia de la persona.

Administrativo 5.2 Envia informacion a la Administradora del area de Egresos
para su revision, y en su caso, realiza observaciones del
Fondo revolvente, de no tener observaciones al respecto, se
procede con la entrega de documentacion.

5
Documentacion en
plataforma

o r

Entrega de documentacion

6.1 Recaba las Factura-PDF, xml, comprobacion datos fiscales,
bitacora de uso con fotografia, archivo en Excel, solicitud de

) pago.
< §7 . .

© é Auxiliar 6.2 Turna la documentacion previamente autorizada por Egresos
= Administrativo para que el Director proceda a la firma de todo el soporte.
9

6.3 Envia la documentacion firmada al Area de Egresos con la
Administradora del Fondo revolvente.

Guarda el acuse con sello de recibido por parte del area de
Egresos y solo agrega a su archivo como soporte y evidencia del Copia de
Auxiliar gasto. Acuse
Administrativo
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

O]ty O]

Tt

J.‘i"i'&' Kree = Pagina 6 de 9

7
Entrega de Acuse




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Codigo: SA-PR-PCB-05
Manual de ”
Emision: 05/10/2022

Procedimientos Ul Rowe -

Revision No. 00
Fondo Revolwvente —
SALTILLO Direccion Emisora: Erotecsion Civil y

Bomberos

7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Fondo Revolvente

T Flabora Solicitud de
fondo Revolvente

== Oficio

cantidad autorizada 1 revolvente

I Recibe cheque con la Ny Gasto de fondo ]

— T

I Revisa documentos
| (Facturas)

l o |

C :
Datos Regresa facturas
Correctos? - acorreecion

Ingresa documentacion
l en platalonma

v
! Fntrega documentacion
en fisico aegregos

!

T Archiva acuse de
A recibido
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo

Potencial

Error en datos Pedir con Administrador Ya solventado Permanente
fiscales anticipacion la Coordinadores
razon social para Capitancs
-§ facturar Auxiliar Administrative
8 correctamente
4
Z
=
&
%]
wn
@ ;o s Ya solventado
g Facturar productos Sqlxcltar sdininistiador ‘
g P orientacién sobre  Coordinadores
& con partidas factura d " Permanente
= ; actura de Capitanes
diferentes roductos % - .
p Auxiliar Administrative

9. REGISTROS

Accién

. Plazo
Preventiva

Responsable

Nombre

Frecuencia

Evidencias

Factura

Factura

sle Solicitud de pago
s/c Pase de caja
sle Excel de gastos a comprobar
sle Bitacora de gasto
10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

Codigo del formato o

instructivo

Nombre del formato

N/A
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11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Caodigo Nombre

s/c Codigo Municipal para el Estado Coahuila de Zaragoza

% CONTROL DE CAMBIOS.

Nam. de | Seccion

. Bacipioots <
revision Modificada SEECORC Ay

00 05/10/2022 = Nuevo Procedimiento
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