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SALT“-LO Ma. terial Direccion Emisora: Proteccion Civil y

Bomberos

1. OBJETIVO.

Proporcionar al personal de Proteccion Civil y del H.C. de Bomberos las herramientas necesarias para
gestionar requisiciones de material encaminados a cubrir las necesidades que se presenten en cualquiera de
los departamentos con rapidez y eficacia.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica a todos los servidores publicos adscritos a la Direccion de Proteccion 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)

3.1.1. Verificar que el personal de la Direccion de Proteccion Civil cumpla con
los especificado en el Manual de Procedimientos.
2.1.1. Recibir solicitudes para requisicion de material de Proteccion Civil o
Bomberos.
3.2.1. Elaborar oficios.
3.2.2. Solicitar por medio de oficio al departamento correspondiente la solicitud
presentada por los coordinadores de las areas.
3.2.3. Dar seguimiento en el departamento correspondiente a las peticiones del
personal.
3.2.4. Realizar altas, movimientos y cambio de personal en la Direccion de
Proteccién Civil y Bomberos.
3.2.5. Supervisar las necesidades (cualquiera que se presente) de ambos
departamentos para cubrirla o dar seguimiento en caso de ser necesario.
3.2.6. Manejar el presupuesto asignado a la Direccion de Proteccion Civil y
, Bomberos en el gjercicio fiscal vigente.
& . s 3.2.7. Resguardar formatos de vacaciones solicitados por el personal de la
; 32, Administrador Diré)ccién de Proteccion Civil y Bomberos. ’ ’
3.2.8. Comprobar fondo revolvente de Proteccion Civil a la Direccion de
Egresos de la Presidencia Municipal de Saltillo.
3.2.9. Reportar gastos a comprobar de la Unidad de Bomberos ante la Direccion
de Egresos de la Presidencia Municipal de Saltillo.
3.2.10.Recibir faltas de personal y turnar a la Direccion de Servicios
Administrativos el tramite para su respectivo proceso.
3.2.11.Registrar incapacidades de personal de Proteccion Civil y Bomberos y
= dar seguimiento oportuno.
3.2.12. Coordinar el inventario de la Direccién de Proteccion Civil y Bomberos.
3.2.13.Responder oficios a las diferentes areas o dependencias de gobierno
municipal, estatal o federal.
3.2.14.Requerir ordenes de servicio para las unidades de Proteccion Civil y
Bomberos y turnar a las diferentes areas para su tramite. _—
Ok 10

B L

3.1 Director

g 5 t=ISaftillo | %"
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SALTILLO

Proteccion Crvil y
Bomberos

Material

Direccion Emisora:

4. DEFINICIONES.

4.1

4.2

4.3

4.4

Palabra/Termino

Adecuacion
Presupuestal

Viaticos

Solicitud de pago

Incapacidad

Presupuesto

" Son las modificaciones al presupuesto que pueden impactar las estructuras

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3.2.24 Realizar informe del Cierre de Recepcion.

3.2.25. Llevar expediente interno del personal de Proteccion Civil.

Definicion

administrativa, funcional y programatica, economica y geografica, a los
calendarios de presupuesto y las ampliaciones y reducciones al Presupuesto de
Egresos o a los flujos de efectivo correspondientes.

Conjunto de provisiones o dinero que se le da a una persona especialmente a
un funcionario, para que realice un viaje.

Es una peticion no estandar hecha por un departamento para la aprobacion de
un pago de la empresa para bienes o servicios.

No ser capaz de desempeiar un trabajo y que esa imposibilidad se reconozca
por quien corresponda en cada caso.

Conjunto de gastos e ingresos previstos para un determinado periodo de
tiempo.
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5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

o
S

El horario de atencion al personal o publico 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.

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

5.4, 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.

5.5. 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.

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

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

5.8. 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.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable

. Nam.
Act. Nam. (puesto)

Descripcion de la Actividad | Documento

L =1 (=]
' Qo &

' % - g,, 1.1 Recibe oficio con peticion de material o equipo, dirigido Oficio/
J 58 0 al Director de Proteccion Civil y Bomberos. Solicitud
' — 8 '% % Auxiliar Administrative 1.2 Turna el oficio al Director para su autorizacion.

g :"5 1.3 Releva al Administrador el oficio autorizado por el
Y o%R Director.
: g °E
12}
=]
3
E’ 5 2.1 Ordena las solicitudes de acuerdo al orden de importancia.
= 5 % 2.2 Realiza oficio de cotizaciéon a la Direccion de
og = Administrador Adquisiciones con el material requerido por el Oficio
88 coordinador de area.
, S £ 2.3 Recibe cotizacion de material, equipo, insumos, etc.
o =

gy
— Jap.cneltiio ] Y o
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3.1 Revisa el presupuesto asignado a esa partida para ver si se
cuenta con el monto total, si es favorable, se procede a la
realizacion de la Requisicion del material,

a) En caso de no contar con el presupuesto para realizar
la requisicion de material, se elabora una adecuacion

presupuestal. Adecuacion
Administrador 3.2 Solicita firma del Director para su aprobacion. Presupu‘es‘t'al/
- ; - Requisicion
" Egresos 3.3 Tuma la adecuacion presupuestal a la Direccion de
Adquisiciones Egresos para su autorizacion y aplicacion en la partida
solicitada.

3.4 Realiza la requisicion de material correspondiente.

3.5 Solicita la firma del Director para su autorizacion.

3.6 Dirige el formato de requisicion a la Direccion de
Adquisiciones para que sellen de recibido y se realice su
tramite correspondiente.

4.1 Recibe llamada de la Direccion de Adquisiciones por
llegada de material, equipo o insumos, etc.

4.2 Gira las mstrucciones necesarias para que acuda el
Administrador, Funcionario Pablico de Proteccion Civil o
de Bomberos, dependiendo del material que haya llegado
al area de Material. Remision

4.3 Recibe material.

4.4 Valida que la recepcion del material este completa y en
buen estado.

4.5 Firma la remision del material, equipo, insumos, etc.

4.6 Recibe copia de la Remision.

Requisicion de Material

Administrador o
Funcionario Publico

4
Recepcion de material

5.1 Recibe oficio con peticion de Solventacion de Solicitudes

Auxiliar de Pago. Oficio
Administrativo 5.2 Tuma el oficio al Administrador para su tramite
correspondiente.

5
Recepcion de Oficio de
Solicitudes de Pago

i --;:E;-;l! Pigina 6 de 10




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

SALTILLO

Manual de Codigo: SA-PR-PCB-07
i . Emision: 05/10/2022
Procedimiento para o
Ultima Rev.: :
Req'u.iSiCién de Revision No. 00

Material

Direccion Emisora:

Proteccion Civil y

Bomberos

6
Solventacién de Solicitudes de Pago

6.1 Revisa las solicitudes de pago y cual fue el material que
se surtio, asi como el area.

6.2 Realiza formato bitacora de gastos para comprobar el uso
de ese material, equipo 0 insumos.

6.3 Solicita fotos al coordinador y/o capitan correspondiente
del uso de ese material.

6.4 Verifica que no falte ningun documento, firma o sello

Administrador dentro de la Solicitud de Pago.

6.5 Turna al Director la documentacion para su firma.

6.6 Llevaala Direccion de Adquisiciones para que se revise,
se selle de recibido y correcto.

6.7 Registra en archivo de Solicitudes de Pago Solventadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

[ Inicio }
{ R.“f’j“‘ tilicks con | Cotiza material
peticion de material o ;
| : requerido
equipo

|
L Ofitio L . Oficio

Solicitud

1 Requiere material o
equipo
Adecuacion

presupuestal
Requisicién

i Recibe material o (—:quipol
{ Remisién

v

A

de pago . pago
| Oficio Acuse
solicitud de

pago

| Recibe oficio de solicitud | Solventa solicitudes de }
e
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo Causa Accion

Responsable Frecuencia .= Evidencias

Potencial |  Potencial Preventiva

No solicitar con Establecer un Administrador Ya Permanente
2 antelacion el periodo de tiempo  Coordinadores solventado
g material de 15 dias habiles  Capitanes
Z de anticipacion
=
=
(]
=
=
23
Rl
s
No solicitar ¢l Oficio detallado de~ Administrador Ya Permanente Oficio
material con las material a solicitar ~ Coordinadores solventado
g especificaciones Capitancs
& correctas y
e necesarias
'S
&
L5
I
=
(23
2

9. REGISTROS.

Caodigo Nombre
; slc Oficios

m s/e Solicitudes de pago (Acuse)

' sle Bitacora de Gastos-Compras

.
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b 18 FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

Codigo del formato o

: ; Nombre del formato
instructivo

N/A N/A

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Codigo Nombre

slc Codigo Municipal para el Estado Coahuila de Zaragoza
12. CONTROL DE CAMBIOS.
Nam. de Seccion S :
revision |  Modificada eseripelon detCambio
00 05/10/2022 - Emision
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