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San Pedro Garza Garcia, a 15 de enero de 2025
Asunto: Registro y validacion de modificacion al Manual de Politicas y Procedimientos para la
Administracién y Control de Combustible.

LIC. DANIEL IVAN RUIZ CHAVEZ

SECRETARIO DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA.
Presente. -

Por este conducto someto a su consideracién la modificacién al Manual de Politicas y
Procedimientos para la Administracién y Control de Combustible (Clave del Manual:
5303-0310-ADMON-DA-COMBUSTIBLE-MPP-03-V1), (Version 1A, Fecha de version 15 de
septiembre de 2023, Hoja 12, Apartado VIIl. Politicas de procesos / Seccién: De
asignacion y uso de combustible), con la siguiente precision:

Dice:

- "3. A los integrantes del Cabildo (Sindicos y Regidores) se les entrega la tarjeta carnet
personalizada (con datos de la o el Servidor Piblico y el holograma) y al Sindicato
Unico de Trabajadores al Servicio del Municipio de San Pedro Garza Garcia, se les
entregan vales de ambos con un tope mensual establecido.”

Debe decir:

“3. A los integrantes del Cabildo (Sindicos y Regidores) se les entrega la tarjeta carnet
personalizada (con datos de la o el Servidor Piblico y el holograma) y al Sindicato
Unico de Trabajadores al Servicio del Municipio de San Pedro Garza Garcia, se les
entregan vales de ambos con un tope mensual establecido.

Ademds, a criterio de la o el Secretario de Administracién e Inteligencia Artificial, se

podrdn otorgar asignacién de vales de gasolina para los Titulares de las Secretarias,
previa solicitud al primero de los mencionados.”

La presente modificacién tiene por objeto precisar la facultad de asignacién referida,
manteniendo los controles y lineamientos vigentes.

INDEPENDENCIA 316, ARZA GARGIA TEL
CASCO,URBANO, 66230, G 818400 4524
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En tal virtud, solicito atentamente a esa Secretaria:

* Registrar y validar la modificacién descrita, con efectos a partir del 20 de enero
de 2025;

e Instruir su incorporacién al compendio maestro de manuales y, en su caso, su
publicacion/actualizacién en los medios institucionales correspondientes.

Sin mas por el momento, agradezco su atencién y me despido guedando a sus érdenes
para cualquier aclaracién o informacién adicional que requiera.

Atentamente.

LIC. ALBERTO HERRERA HEENA DEZ

Secretario de Administracién e Inteligencia Artificial

C.epa
Dir. de Admén. De Bienes Mun. y Cultura Org. , para conocimiento,

Direccién de Normatividad, Evaluacién y Cmpucnlu(:lén, pora registro.
Archivo.

AN PEDRO
el GARZA GARG'A sx sl

N PENRO GARTA GADRCiA



FORMATO DE REVISION Y/O ACTUALIZACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS
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C.P. SONIA E. MARTINEZ CARDENAS
Jefa de Normatividad

La pWodificacién surte efectos a\&artir del 20 de enero de 2025./*\
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LIC. ALBERTO HE
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Secretario de Administracion e
Inteligencia Artificial

ERA
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Secretario de la Contraloria y
Transparencia

0 JAVIER CASTILLO
SANTANA
Encargado del Despacho de la
Direccion de Normatividad,
Evaluacién y Capacitacién
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1. FIRMAS DE AUTORIZACION

o

“Lic. Miguel Bernardo Trevifio De Hoyos Mtro. Berna(gd’.jaime Gonzalez Garza
Presidente Municipal Secretario del Republicano Ayuntamiento

/

(
%ﬁ_‘> -
Lic. Laura Leticia LoZano Villalobos . Mariang/Téllez Yai
Secretaria de Administracion Secretaria de la Contraloria y
Transparencia
Elaborz? & B Rexfjb ﬂ@
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Procesos, Adm. y Analisis Jefa de Normatividad Normatividad



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE ADQUISICIONES

& San Pedro PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE COMBUSTIBLE
% Garza Garcfa
A Gatedemendalihi | b Emiston il (Rechailimaversion | oo .
5303-0310-ADMON-DA-COMBUSTIBLE-MPP-03-V1 15 de Sept. de 2023 Primera versién 5 de 44
Il. INTRODUCCION
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Como parte del proceso de mejora continua y con la finalidad de contar con instrumentos
administrativos de control, transparencia y eficiencia, la Secretaria de Administracién
establece formas para ejecutar procesos internos en las Dependencias Municipales,

incorporando cualidades de legalidad, rapidez en la ejecucion y certeza para quien los
aplica.

De acuerdo a lo anterior, corresponde a la Direccién de Adquisiciones, la administracion
y suministro de combustible, por lo cual debe instrumentar mecanismos a fin de evaluar y
verificar el control del mismo, estableciendo politicas que aseguren la transparencia,
eficacia y eficiencia y la adecuada utilizacién de los recursos, como las relativas a la
contratacion, la distribucién, el uso, el registro y la administracién del proceso de

combustibles por las Dependencias del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn.

OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General:

Definir y establecer los mecanismos de supervision y procedimientos para la
administracién, asignacion, suministro, control y uso eficiente y responsable del

combustible por parte de las Dependencias del Municipio de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Leén.

Objetivo Especifico:

Fortalecer los procesos llevados a cabo por la Direccion de Adquisiciones para
implementar y llevar a cabo el control y seguimiento del consumo de combustible por
parte de las diferentes dependencias, instrumentando las medidas y medios de control
para ejercer de manera eficiente el recurso destinado para tal fin.
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Resp. En Disefio de Carde

C. Juana Sanchez Ovalle C.P. Sonia Edﬁsl\lljﬁinez Ing. Carlos Romanos Salazar ‘ ic. José Armapido Jasso Silva
)

Director de Adqu?éiciones Director de Transparencia y
Procesos, Adm. y Analisis Jefa de Normatividad Normatividad
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IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

LEYES FEDERALES

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Archivos.

Ley General de Mejora Regulatoria.

LEYES ESTATALES

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén.
Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leon.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Leén.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Leén.
* Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Ledn.

 Ley para la Mejora Regulatoria y la Simplificacién Administrativa del Estado de Nuevo
Leon.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado de
Nuevo Leén.

* Reglamento de la Ley Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del
Estado de Nuevo Ledn.

» Cadigo Penal para el Estado de Nuevo Leon.

REGLAMENTOS MUNICIPALES

¢ Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Ledn.

* Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccién de Datos
Personales y Gobierno Abierto del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn.

* Reglamento de Archivos para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon.

e Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del

Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon
. /2{4/ /g
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* Reglamento de Entrega-Recepcion para el Municipio de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Ledn.

* Reglamento Municipal Anticorrupcién de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon.

* Reglamento de Planeacion e Informacién Estratégica del Municipio de San Pedro
Garza Garcia, Nuevo Leén.

* Reglamento de Mejora Regulatoria y Simplificacién Administrativa de San Pedro
Garza Garcia, Nuevo Ledn.

 Codigo de Etica para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

e Plan Municipal de Desarrollo vigente.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Los procesos, politicas, anexos y demas informacién contenida en el presente Manual,
son de observancia obligatoria para las y los Colaboradores de las Dependencias
Municipales quienes tienen bajo su uso y resguardo los vehiculos utilitarios, unidades
y/o maquinaria que requiera asignacién de combustible, a través de los diferentes
medios de asignacion, como las que se otorgan a través de tarjetas corporativas y el
Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Municipio de San Pedro Garza Garcia.

VI. DEFINICIONES.

Para efectos del presente documento, se entiende por:

Administrador de Combustible: La o el Colaborador designado por la Direccién de
Adquisiciones de |a Secretaria de Administracion, quien se encargara de gestionar ante
el proveedor asignado, asi como los Coordinadores Administrativos de las
Dependencias cualquier tramite relacionado al uso y consumo de combustible.

Bitacora de Consumo de Combustible: Documento en el que Ia o el Resguardante

registra la informacion correspondiente del consumo de combustible de la unidad
asignada.

Bitacora de Flotilla de Combustible: Documento en el que el Administrador de
Combustible registra la informacién correspondiente a las altas y/o bajas de las

unidades, maquinaria y/o herramientas.
CEabopp o0, Revsq . veide - s ) ()
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La o el Colaborador: La o el Empleado municipal de planta que labora dentro de Ia
administracién municipal.

La o el Coordinador Administrativo: La o el Colaborador asignado por cada
Secretaria, quien tendra la responsabilidad de solicitar altas, bajas, incrementos,
disminuciones o cambio de placas, cuenta contable o cualquier situacién o incidente
relacionado con el uso de combustible de los vehiculos y/o maquinaria asignada a su
respectiva Secretaria.

Estaciones de Carga: Puntos de suministro para carga de combustible de vehiculos de
motor y/o maquinaria, asignado por el proveedor que cuente con contrato vigente.

Flotilla de Combustible: Vehiculos y/o maquinaria registradas en el Padrén de Bienes
Muebles del Municipio, que requieren combustible para su uso y funcionamiento,
quienes deberan de contar con holograma adherible o tarjeta carnet asignado para
consumo, tope asignado semanal o mensual, tipo de combustible (gasolina o diésel),
namero de activo, placas y descripcién segln corresponda, asi como cuenta contable y
departamento asignado.

Holograma: Calcomania adherible que se pega en el vidrio frontal del vehiculo Y que
sirve para el control de la asignacién y carga de combustible.

Maquinaria y/o Herramienta: Todo aquel equipo que requiera el suministro de
combustible para su funcionamiento.

Odémetro: es un dispositivo que mide la distancia recorrida por un coche.

Proveedor: Prestador del Servicio de venta de combustible asighado mediante contrato
elaborado a través de |la Secretaria de Administracion.

La o el Resguardante: Nombre de la o el Colaborador a quien esta registrado el
formato denominado resguardo del vehiculo en la Direccién de Patrimonio.

La o el Responsable del Area: La o el Colaborador asignado por la o el Coordinador
Administrativo de cada Secretaria, quien tendra la responsabilidad de vigilar y
monitorear el buen uso y consumo del combustible utilizado en los vehiculos ylo
maquinaria asignadas a su dependencia.

Reporte de Consumo: Informe que debera generar la o el Coordinador Administrativo

de forma semanal, y que sera ejecutado a través de la Plataforma Digital del Proveedor
Asignado que brinda el servicio.

3 \LL \ 7 \ . / X
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Sindicato: Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Municipio de San Pedro
Garza Garcia, N.L.

Tarjeta de Combustible: Tarjeta para presentar al proveedor al momento del surtido de
combustible, definidos de la siguiente manera:

Usuario: Tipo de Tarjeta

Vehiculos oficiales Holograma adherible
Sindicos y Regidores Tarjeta Personalizada
Cuatrimotos, Unidades y/o Herramientas Tarjeta

Sindicato Vale de combustible Mensual
Dependencias Vales Extras

Tarjeta Personalizada: Tarjeta con los datos de la o el Servidor Publico a través de la
cual se asigna cierta cantidad de combustible para su vehiculo particular, de uso tnico
para Sindicos y Regidores.

Tarjeta: Tarjeta tipo carnet que se proporciona a la o el Coordinador Administrativo para
el abasto de combustible, cuando la unidad o maquinaria y/o herramienta no cuentan
con espacio para colocar un holograma.

Tope semanal o mensual: Monto autorizado semanal o mensual para consumo de las
unidades, maquinaria y/o herramienta.

Unidades: Camiones, camionetas, patrullas, motocicletas y/ o vehiculos utilitarios
asignados para los trabajos y actividades propias de las Dependencias de la
Administracion Municipal.

Usuario de Vehiculo: Es quien maneja o utiliza el vehiculo asignado a algin
resguardante.

Vale de Combustible Mensual: Documento mediante el cual se asigna cierta cantidad

de combustible, para uso exclusivo del personal del Sindicato Unico de Trabajadores al
Servicio del Municipio de San Pedro Garza, Garcia, Nuevo Leén.

|
aborr:‘J ‘\\\ LV Rev;jy /_ \ \{alrdo y y,
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C. Juana Sanchez Ovalle C.P. Sonia Edna Martinez Ing. Caflos Romanos Salazar Lic. José Armando Jasso Silva
Resp. En Disefo de Cardenas Director de ‘Adquisiciones Director de Transparencia y

Procesos, Adm. y Andlisis Jefa de Normatividad Normatividad
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VIl. POLITICAS GENERALES

1. DE LA ADMINISTRACION DE COMBUSTIBLE.

1.1. La Secretaria de Administracion a través de la Direccién de Adquisiciones se
encarga de la contratacién del servicio de combustible para los vehiculos y/o
maquinaria de las Dependencias de la Administracién Municipal; asi como para
vehiculos particulares de los miembros del Republicano Ayuntamiento y del
Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Municipio de San Pedro Garza
Garcia, de acuerdo al contrato colectivo de trabajo vigente.

1.2. La o el Coordinador Administrativo, es el responsable de asignar el tope semanal
o mensual a cada unidad que se requiera para el uso del combustible.

1.3. Es responsabilidad de la o el Coordinador Administrativo, verificar gue se cuente
con la suficiencia presupuestal correspondiente, previo a la solicitud de
incremento del tope de combustible.

1.4.En caso de alguna modificacion (bajas, incrementos, disminuciones,
reactivacion, cambios placas, de cuenta contable y/o departamento) relacionada
al uso de combustible para los vehiculos y/o maquinaria, la o el Coordinador
Administrativo, lo solicita mediante correo electrénico a la o el Administrador de
Combustible asignado por la Direccién de Adquisiciones, con copia a la o el
Coordinador de Compras Generales y al Director de Adquisiciones.

1.5.La o el Administrador de Combustible, debe informar mediante correo
electrénico; al proveedor los cambios solicitados por la o el Coordinador
Administrativo.

1.6. La o el Coordinador Administrativo, debe llevar el registro histérico de topes por
cada vehiculo y/o maquinaria registrados en la flotilla de combustible.

2. DEL CONTROL Y SUPERVISION DE COMBUSTIBLE.

2.1 La o el Coordinador Administrativo supervisa con base en la facturacién y registro
de suministro de combustible, a fin de que no se exceda del monto contratado.

En caso de detectar discrepancia, verificar con la o el Administrador de
combustible.
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2.2 En caso de agotar el monto asignado a la unidad, maquinaria y/o herramienta, y
de ser necesario, la o el Coordinador Administrativo, podréa solicitar 1-un vale
extra mediante correo electrénico a la o el Administrador del Combustible, con
copia a la o el Coordinador de Compras Generales y a la o el Director de
Adquisiciones, el cual no debe exceder del 50% del monto semanal asignado.

2.3 Solo deben cargar a unidades o vehiculos oficiales que cuenten con holograma o
tarjeta carnet y con el odémetro en funcionamiento.

2.4 Las solicitudes de vales extras para las unidades, debe contener los siguientes
datos: descripcion de la unidad, activo, placas, cuenta contable, departamento,
monto del vale solicitado, una justificacién breve de dicha necesidad, asi como
evidencia grafica del consumo realizado durante esa semana (del dia lunes
previo al dia de la solicitud).

2.5 Tratandose de vales para la maquinaria y/o herramienta, dicha solicitud debe
contener los siguientes datos: descripcién, activo, cuenta contable, departamento,
monto del vale solicitado y una breve justificacion de dicha necesidad; adema3s,
es responsabilidad de la o el Coordinador Administrativo llevar un control de los
consumos de dicha maquinaria.

2.6 Si en un lapso de 3 semanas consecutivas, se realiza una solicitud de vales para
una misma unidad, maquinaria y/o herramienta, se debera de—gestionar un
incremento en el tope asignado semanalmente; siempre y cuando cuenten con
suficiencia presupuestal y la debida justificacién. Lo anterior, no aplica para
eventos especiales o fortuitos.

2.7 La Secretaria de la Contraloria y Transparencia a través de la Direccion de
Auditoria y Control Interno, podra realizar revisiones de acuerdo a sus
atribuciones.

2.8 El uso indebido del combustible sera sancionado de acuerdo a lo establecido en
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén y en su
caso el Cadigo Penal Para el Estado de Nuevo Leén.

2.9 Es responsabilidad de la o el Colaborador supervisar la carga de combustible,
solicitar a la estacién de servicio asignada, el comprobante que muestre los litros
e importe suministrados, mismo que debera firmar la o el Colaborador y anotar su

numero de empleado y entregarlo a la o el Coordinador Administrativo de su
Dependencia.
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2.10 La o el Coordinador Administrativo debe llevar un archivo de los comprobantes
que se mencionan en el punto anterior; el cual deberan conservar por un periodo
de 12-doce meses posteriores al ejercicio en que se aplicé el gasto.

2.11 En los casos en que el odémetro de la unidad no funcione, se debe reportar a la

Direccion de Adquisiciones de manera inmediata, mediante la o el Coordinador
Administrativo.

VIIl. POLITICAS DE PROCESOS
DE ALTA DE UNIDADES

1. Para dar de Alta las unidades, se requiere generar un oficio firmado por la o el
Coordinador Administrativo y dirigido a la o el Director de Adquisiciones, el cual
debe contener el Nimero de Activo, Descripcion de la Unidad, Placas, Unidad
Administrativa, Cuenta Presupuestal, Monto Semanal Asignado y Tipo de
Combustible (diesel o gasolina por monto o litros) y anexar copia de resguardo de
la Direccién de Patrimonio Municipal con el sello de recibido.

DE ALTA DE MAQUINARIA Y/O HERRAMIENTA.

2. El correo con la solicitud de la tarjeta Carnet para el suministro del combustible,
debe contener |a descripcion de la maquinaria y/o herramienta (ndmero de activo,
Unidad Administrativa, cuenta presupuestal, monto Semanal asignado y tipo de
combustible, diésel o gasolina por monto o litros).

DE ASIGNACION Y USO DE COMBUSTIBLE.

3. A los integrantes del Cabildo (Sindicos y Regidores) se les entrega la tarjeta
carnet personalizada (con los datos de la o el Servidor Publico y el holograma) y
al Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Municipio de San Pedro Garza
Garcia, se les entrega vales de ambos con un tope mensual establecido.

4. Al personal que cuenta con maquinaria y que realiza labores operativas, se le
entregan tarjetas Carnet para surtir en garrafas autorizadas del combustible que
requieran para operar la maquinaria con la cual realizaran sus actividades.

5. Se surtira diésel solo en aquellos Departamentos que tengan adscrita maquinaria
y equipo que lo requiera para operar. ; i
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DE LA CARGA DE COMBUSTIBLE.

6. La carga de combustible se debe realizar Gnicamente en las estaciones del
proveedor descritas en el contrato vigente.

7. En caso de contingencia, el proveedor habilitard estaciones de servicio
adicionales a las estipuladas en el contrato, notificando mediante correo
electronico a la o el Administrador de Combustible la fecha de inicio y las
estaciones habilitadas; al terminar la contingencia, de igual forma notificara por la
misma mediante, el cierre del servicio de dichas estaciones.

8. La o el Resguardante o la o el Colaborador a quien le sea asignada alguna
unidad tiene la responsabilidad de que, al momento de cargar combustible, debe
registrar en el formato Bitdcora de Uso de Vehiculos Oficiales (5303-0310-
ADMON-DA-COMBUSTIBLE-MPP—OS—FORMATO-O1-V1) que le entrega la o el
Coordinador Administrativo; la fecha, hora, carga en littos asi como el
kilometraje; ademéas, debe apegarse al procedimiento de asignacion de
combustible, registro de comprobantes y entrega de consumo de combustible de
vehiculos, conforme a la normativa aplicable.

9. En caso de presentarse fallas durante el proceso de suministro de combustible,
la o el Coordinador Administrativo debe informar mediante correo electrénico de

forma inmediata a la o el Administrador de Combustible de la Direccién de
Adquisiciones.

10. La carga de combustible unicamente se debe realizar a los vehiculos oficiales,

unidades y/o herramientas que cuenten con holograma y/o tarjeta debidamente
asignado.

DEL CONTROL DE COMBUSTIBLE.

11.La o el Resguardante o la o el Colaborador que maneja la unidad, es
responsable del buen uso y cuidado del holograma para el consumo eficiente del
combustible, y Unicamente debe ser utilizado en el vehiculo asignado.

12. La o el Resguardante o la o el Colaborador que tenga bajo su resguardo la
unidad debe registrar la informacién en la Bitacora de Uso de Vehiculos Oficiales
(5303-0310-ADMON-DA-COMBUSTIBLE-MPP-OB—FORMATO—O1-V1) y lo debe
reportar semanalmente a su Coordinador Administrativo.
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13. La o el Coordinador Administrativo o responsable del 4rea debe verificar en la
plataforma que los consumos cargados a sus cuentas sean los correctos:
monitoreando y cotejando la informacién del Registro de Consumo de
Combustible y Kilometraje.

14. En caso de requerir la baja del suministro de combustible la o el Coordinador
Administrativo lo solicitara mediante correo electrénico a la o el Administrador de
Combustible con copia a la o el Director de Adquisiciones y a la o el Coordinador
de Compras Generales, debiendo anotar los datos completos de la unidad y el
motivo de baja.

15. Si la unidad permanece en el taller o sin movimiento durante 2-dos o mas dias,
la o el Coordinador Administrativo debe comunicar mediante correo electrénico a
la o el Administrador de Combustible con copia a la o el Director de
Adquisiciones y a la o el Coordinador de Compres Generales para bloguear el
codigo de carga (holograma).

16. Cualquier solicitud debe ser enviada mediante correo electrénico (de baja,
incremento, disminucién de carga de combustible o de reactivacion) a través de
la o el Coordinador Administrativo dirigido a la o el Administrador de Combustible
con copia a la o el Director de Adquisiciones y a |a o el Coordinador de Compras
Generales; en dias habiles en horarios laborables, de lunes a viernes, en un
horario de 8:00 a 16:00 horas.

17. La o el Administrador de Combustible informa mediante correo electrénico al
Proveedor los cambios solicitados por la o el Coordinador Administrativo.

18. La anica persona autorizada para retirar y colocar el holograma a los vehiculos
oficiales es la o el Administrador de Combustible.

19. Los vehiculos oficiales deben contar con el odémetro funcionando
adecuadamente.

20. La o el Coordinador Administrativo de cada Dependencia es responsable de
verificar el exacto cumplimiento del contrato vigente con el proveedor de
combustible hasta su conclusién.

21. La o el Coordinador Administrativo validard mensualmente el consumo real en el
sistema del proveedor en turno o vigente, contra los registrados contables del
sistema del municipio, el cual tiene que solicitar los primeros 10 dias habiles del
mes posterior, ante la Secretaria de Finanzas y Tesoreria.
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22. En caso que la o el Coordinador Administrativo observe algtin incumplimiento de
la empresa, debe comunicarlo a la Direccién de Adquisiciones.

23. La Direccién de Adquisiciones debe proceder conforme a lo establecido en el
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.

24. Los integrantes del Cabildo (Sindicos y Regidores) llevaran el control de
combustible asignado a sus unidades.

25. El Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Municipic de San Pedro
Garza Garcia, llevaran el control de combustible asignado a sus unidades.

26. La o el Coordinador Administrativo llevara el control de la adquisicién de
combustible asignado para magquinaria y/o herramienta. “Bitacora Control de

combustible para Maquinarias y/o Herramientas (5303-0310-ADMON-DA-
COMBUSTIBLE-MPP-03-FORMATO-02-V1)

27. La o el Coordinador Administrativo tendré bajo su resguardo de la tarjeta
corporativa la cual entregaré a la persona responsable de cargar el combustible
quien una vez que cargue el combustible devolvera |a tarjeta corporativa y el tiket
a la o el Coordinador Administrativo.

28. La o el Colaborador asignado de proveer hacia el interior del drea el combustible
para maquinarias y/o herramientas, lleva el control de la distribucion del uso de
combustible registrando fecha, area solicitante, nombre de solicitante, cantidad

en litros proporcionada, para que uso requiere el combustible y la firma del
solicitante.

29. La o el Administrador de Combustible lleva el Registro de Entrega de Vales
5303-0310-ADMON-DA-COMBUSTIBLE-MPP-03-FORMATO-03-V1.

DE LA ASIGNACION DE VALES DE COMBUSTIBLE PARA EL SINDICATO
UNICO DE TRABAJADORES AL SERVICIO DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
GARZA GARCIA, NUEVO LEON.

30. Los vales de combustible asignados al Sindicato, se asignan de conformidad a lo
establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo Vigente, en el que se estipula la
cantidad de vales, litros de combustible, tipo de combustible y Ia vigencia.
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31. La o el Administrador de Combustible, de manera mensual genera los vales
mediante |la plataforma de control de mantenimiento vehicular: dichos vales
cuentan con la firma digitalizada de la o el Director de Adquisiciones.

32. Para estar en posibilidad de hacer entrega de los vales, el Sindicato, debera
firmar de recibido el comprobante impreso Registro de Entrega de Vales (5303-
0310-ADMON-DA-COMBUSTIBLE-MPP-03-FORMATO- -03-V1) en el que se
especifica la fecha, vigencia, nimero de folios y cantidad de vales recibidos.

DE LA REPOSICION DEL HOLOGRAMA Y/O TARJETA

33. Los casos en que se autoriza la cancelacién y sustitucion del holograma
adherible o de |a tarjeta tipo carnet es por falla y/o dafio de las mismas.

34. La o el resguardante es el responsable de informar a la o el Coordinador
Administrativo, cuando se presente cualquier problema con para cargar
combustible, por falla del holograma o tarjeta.

35. La o el Coordinador Administrativo solicita mediante correo electrénico a la o el
Administrador de Combustible, con copia a la o el Director de Adquisiciones y a la
o el Coordinador de Compras Generales la reposicién del holograma o tarjeta,
mencionando el motivo del remplazo o extravio.

36. La o el Administrador del combustible realiza el cambio del holograma o tarjeta y
lo informara al proveedor mediante correo electrénico.

37. El proveedor lleva a cabo los cambios en la plataforma y confirmara al
Administrador de combustible por esa misma mediante los cambios solicitados.

DE LA ASIGNACION DE VALES DE COMBUSTIBLE EXTRAS.

38. Los vales extras se otorgan para la unidad en caso que el presupuesto asignado
semanalmente resulte insuficiente para el desarrollo de sus actividades.

39. Se puede solicitar 1-un vale de combustible semanal de hasta el 50% del tope
asignado.

40. Solo en casos extraordinarios que sean justificados, puede otorgarse mas del
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41. En el caso de maquinaria y/o herramienta, la o el Coordinador Administrativo
tiene la responsabilidad de determinar la cantidad necesaria y suficiente de
combustible, asi como supervisar el buen uso para la actividad a realizar.

42. Las solicitudes de vales de combustible extra para las unidades, se reciben
mediante correo electronico, durante el transcurso del dia jueves y el viernes
hasta las 11:00 horas; en el caso de maquinaria y/o herramienta se podra solicitar
de lunes a jueves durante todo el dia, y el viernes hasta las 11:00 horas.

43. Tratandose de las unidades, la o el Coordinador Administrativo debe adjuntar
evidencia mediante la funcién impresién de pantalla del ingreso a la plataforma
del proveedor en el que confirme la insuficiencia de saldo en combustible, que
debera contemplar el periodo de la semana en curso. No le entendi a esta parte
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IX. PROCESOS
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| 5303-0310-ADMON-DA-COMBUSTIBLE-MPP-03-PROCESO-01-V1 |
PROCESO DE ALTA DE UNIDADES
DESCRIPCION DEL PROCESO
DEPENDENCIA - LA O EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO
1. Solicita a la o el Director de Adquisiciones mediante oficio el alta de la unidad para el
consumo de combustible.
DIRECCION DE ADQUISICIONES - LA O EL DIRECTOR
2. Recibe oficio de solicitud de alta de la unidad para el consumo de combustible y lo
turna a la o el administrador del combustible.
DIRECCION DE ADQUISICIONES - LA O EL ADMINISTRADOR DE COMBUSTIBLE
3. Recibe el oficio y revisa que la informacién sea la correcta y que esté completa.
INFORMACION CORRECTA Y COMPLETA
DIRECCION DE ADQUISICIONES - LA O EL ADMINISTRADOR DE COMBUSTIBLE
4. Programa el etiquetado de la unidad en conjunto con la o el Coordinador
Administrativo.
5. Inspecciona fisicamente la unidad, que tenga la etiqueta de patrimonio verificando
que las placas sean las correspondientes y procede a colocar ¥ la etiqueta (coloca
holograma).
6. Registra en la Bitdcora de Flotilla de Combustible (5303-0310-ADMON-DA-
COMBUSTIBLE-MPP-03-FORMATO-05-V1) la unidad etiquetada.
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7. Solicita al proveedor mediante correo electrénico (el cual debe ir con copia paralao
el Coordinador Administrativo) el alta de la unidad en su plataforma (este correo debe
contener la informacién aportada en el Oficio recibido para el alta de la unidad por
parte del area solicitante, asi como el nimero de holograma).

PROVEEDOR

8. Inmediatamente a través de correo electrénico la confirmacion del alta de la unidad a
la o0 el Administrador de Combustible.

DIRECCION DE ADQUISICIONES - LA O EL ADMINISTRADOR DE COMBUSTIBLE

9. Corrobora en la plataforma del proveedor el registro correcto del alta de la unidad
solicitada, y a su vez le confirma a la o el Coordinador Administrativo.

FIN DEL PROCESO
INFORMACION INCORRECTA O INCOMPLETA

DIRECCION DE ADQUISICIONES - LA O EL ADMINISTRADOR DE COMBUSTIBLE

10. Comunica a la o el Coordinador Administrativo para su correccién.

DEPENDENCIA SOLICITANTE — LA O EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO

11. Corrige la informacidn, le comunica y la envia nuevamente a la o el Administrador de
Combustible. Pasa al punto 4.
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PROCESO ALTA DE UNIDADES
DEPENDENCIA DIRECCION DE ADQUISICIONES PROVEEDOR
La o el Coordinador Administrativo El que se indica
INICIO DEL
PROCESO @ LA OELDIRECTOR
™ Recbe oficlo de soliciud de ata de launidad
para el consumo de combustible ylo turna a la
@ Solicta 2la oel Director de 0 el administrador del combustible.
Adguisidones mediante oficio el alta de
la unidad para el consumo de l
combustible.
LA O EL ADMINISTRADOR DE
COMBUSTIBLE
Recibe el oficio y revisa que la informacion
sea lacomeeta y que esté completa.
FIN DEL
PROCESQ
Informadién 3
cQrrectay completa
. ¥
10)|LA O EL ADMINISTRADOR LAO O EL ADMINISTRADOR LA O EL ADMINISTRADOR DE
O DE COMBUSTIBLE @ DE COMBUSTIBLE COMBUSTIBLE
Comunicaalaoel Programa el etiquetado de la
Coordinador Administrative *| unidad en conjunto con la el Comers g la ptabrmgsl
< ; A proveedar el registro cormecto del
para su Comeceion, Coordinador Administrative. alta de la unidad solicitada, y @ su
§ vez le confirma ala o el
* Coordinador Administrativo.
@ LA O ELADMINISTRADOR DE
@ 3 COMBUSTIBLE
Corige WE'infnrmau‘én, le comunicay la Lnspe:sgiw:ng:i?:gf;il[: gg A
Adri ?ntﬁi nrusvaaen;e;d\bal g :I | patimonio verificando que las LA O EL ADMINISTRADOR DE
iS00 eunlor: s, Fasa placas sean las corespondientes COMBUSTIBLE
P : ¥ procede a colocary la etiqueta
(coloca holograma). Solicta al proveedor via correo ; ;
electronico (el cud debeircon Erpia é; ”z‘f? del
@ l copiapara la o el Coordinador mr;eo B dn'ﬁ;
Adminisirativo) el alta de |2 unicad [T ?r"a'[i”n?;;‘”a; o :
LA O EL ADMINISTRADOR DE en su plataforma (este correo debe i‘ Anisradsr do:
COMBUSTIBLE contener la informacion aportada Combustibl
en el Oficio recibido para el alta de cbbel o
Registra en la Bitacora de Flofllade la unidad por parte del drea
Combustible (5303-0310-ADMON-DA- solicitante, asi como &l nimero de
COMBUSTIBLE-MPP-03-FORMATO-04- holograma),
V1) la unidad efiquetada.
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L5303-03‘10-ADM6N-DA-COMBUSTI BLE-MPP-03-PROCES0O-02-V1

PROCESO DAR DE ALTA MAQUINARIA Y/O HERRAMIENTA.

DESCRIPCION DEL PROCESO

DEPENDENCIA - LA O EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO

1. Envia correo electrénico a la o el Administrador del Combustible, con copia alaoel
Coordinador de Compras Generales y a la o el Director de Adquisiciones, solicitando
la Tarjeta Carnet para el suministro de combustible para la magquinaria y/o
herramienta que asi lo requiera.

DIRECCION DE ADQUISICIONES — LA O EL ADMINISTRADOR DE COMBUSTIBLE

2. Asigna la tarjeta para el suministro de combustible de maquinaria y/o herramienta
solicitada y la registra en la bitacora de Flotilla de Combustible.

3. Solicita al proveedor mediante correo electrénico (el cual debe ir con copia para la o
el Coordinador Administrativo) el alta de la Tarjeta asignada a la maquinaria y/o
herramienta en la plataforma (anexando la informacién aportada en el correo
electronico recibido para el alta por parte del area solicitante, asi como el nimero de

tarjeta).
PROVEEDOR

4. Envia a través de correo electronico la confirmacion del alta de la Tarjeta a la o el
Administrador del Combustible.

DIRECCION DE ADQUISICIONES - LA O EL ADMINISTRADOR DE COMBUSTIBLE

5. Corrobora en la plataforma del proveedor, el registro correcto del alta de la Tarjeta
solicitada, y a su vez le confirma a la o el Coordinador Administrativo.

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO PARA DAR ALTA MAQUINARIA Y HERRAMIENTA

DEPENDENCIA
La o el Coordinador Administrativo

DIRECCION DE ADQUISICIONES
La o el Administrador de Combustible

PROVEEDOR

INICIO DEL
PROCESO

®

» combustible de maguinariay/o heramienta

v
@ Envia comeo electronico ala o el
Administrador del Combustible, con

copiaa la o el Coordinador de Compras
Generales y a la o e Director de
Adquisiciones, solicitando |a tarjeta
Camet para el suministro de
combustible para |a maquiraria y/o
heramienta que asi lo requiera.

solicitadayy la registra en la bitacora de Flotilla
de Combustible.

Asigna la tarjeta para el suministro de @

_| confimacion del alta de la Tarjeta ala o el

h 4

Solicta al proveedor via correo electrnico (&l
cual debe ircon copia para la o el Coordinador,
Administrativo) el alta de |a Tarjeta asignada a
la maquinaria y/o hemamienta en la plataforma
(anexando la informacion aportada en el
correo electronico recibido para el alta por
parte del area solicitante, asi como el nimero
de tarjeta).

Comobora en la plataforma del proveedor, el

Envia a través de correo electronico la

Administrador del Combustible.

registro corecto del alia de la Tajeta
solicitada, ya suvez le confima ala o el
Coordinador Administrativo.

Y

FIN DEL
PROCESO
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| 5303-0310-ADMON-DA-COMBUSTIBLE-MPP-03-PROCES0-03-V1

PROCESO DE ASIGNACION PARA ALTA DE HOLOGRAMA

DESCRIPCION DEL PROCESO

DEPENDENCIA - LA O EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO

1. Recibe de la Direccién de Patrimonio, el vehiculo oficial adquirido, con el Numero
Econdmico y el Nimero de Inventario correspondiente.

2. Genera el formato de Resguardo y solicita la firma de la o el Resguardante a quien
sera asignado el vehiculo oficial.

3. Envia Oficio de Solicitud a la Direccién de Adquisiciones para dar de alta el vehiculo
en la asignacién de combustible, indicando la siguiente informacién: identificacién del
vehiculo, monto asignado, cuenta presupuestal, tipo de combustible (gasolina o
diésel), nimero de activo, descripcién de la unidad, placas y Unidad Administrativa,

DIRECCION DE ADQUISICIONES — LA O EL ADMINISTRADOR DE COMBUSTIBLE

4. Recibe de la o el Coordinador Administrativo Oficio de Solicitud para dar de alta al
vehiculo, segn la informacién proporcionada.

5. Procede a colocar el Holograma en el vidrio frontal de la unidad, mismo gue

identificara al vehiculo oficial en la Estacion de Servicio asignada, para la carga de
combustible.

6. Da de alta en el sistema del Proveedor el holograma y/o tarjeta para la carga de
combustible.

PROVEEDOR

7. Recibe informacién del vehiculo oficial que fue dado de alta para que se le cargue
combustible cuando acuda a la Estacién de Servicio asignada para tal fin.

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO DE ASIGNACION PARA ALTA DEL HOLOGRAMA
DEPENDENCIA DIRECCION DE ADQUISICIONES PROVEEDOR
La o el Coordinador Administrativo La o el Administrador de Combustible
INICIO DEL
PROCESO
k.
@ Recibg dela Direccidn de Patrimonio, &l @
vehiculo oficial adquirico, con el No. Recibe de la 0 el Coordinador Administrativo
Econémico y e/ No. de Inventario | Oficio de Solicitud para dar de alta al vehicul,
correspondiente. segun la informacién proporcionada,
© |
Genera e formato de Resguardo y solicia la @
fimadelaoelR rdante a quie ]
asignado :ﬁ:: [uihr;iﬁciq;ll.‘ e Procede a oclqcar el I_-tolcgran'g en g.-l'vidr'io
frental de la unidad, mismo que identificara al
vehiculo oficial en la Estacion de Servicio
asignada, para la carga de combustible.
¥
Envia Oficio de Solicitud ala Direccion de h 4
Adquisiciones para dar de altael vehiculoen @ @
la asignacion de combustible, indicando la o = i 2
siguiente infomacion: identificacion del Da dealta en el sistema del Proveedor &l Recibe informacion del vehiculo oficial que fue
vehiculo, monto asignado, cuenta holograma yfo tarjeta para la carga de || dadodealta para que se le cargue
presupuestal, asi como el rombre dd combustible. | combustible cluanc_iu acuda 2 |a Estacion de
Resguardante. Servicio asignada paratal fin.
v
FIN DEL
PROCESO
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5303-0310-ADMON-DA-COMBUSTIBLE-MPP-03-PROCES0-04-V1

PROCESO DE ALTA DE TARJETAS PARA SINDICOS Y REGIDORES

DESCRIPCION DEL PROCESO

SECRETARIA DEL RREPUBLICANO AYUNTAMIENTO — LA O EL COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

1. Envia Oficio dirigido a la o el Director de Adquisiciones, en el que se solicita la
asignacion de las Tarjetas para uso de Sindicos y Regidores.

“El Oficio debera contener Nombre, Puesto, Unidad Administrativa, Cuenta
Presupuestal y el Tope Mensual asignado para cada una de las Tarjetas”
DIRECCION DE ADQUISICIONES — LA O EL ADMINISTRADOR DE COMBUSTIBLE
2. Registra en la bitacora de Flotilla de Combustible las Tarjetas asignadas.
3. Solicita al proveedor mediante correo electrénico con copia para la o el Coordinador
Administrativo, el alta en su plataforma de las Tarjetas asignadas a los Sindicos vy

Regidores (este correo debera contener la informacion aportada en la solicitud de Oficio
recibido, asi como el nimero de cada una de las tarjetas).

PROVEEDOR

4. Recibe la solicitud y procede a dar de alta en su plataforma, las Tarjetas asignadas y
envia a la o el Administrador del Combustible la confirmacién, mediante correo
electrénico.

DIRECCION DE ADQUISICIONES - LA O EL ADMINISTRADOR DE COMBUSTIBLE

5. Corrobora en la plataforma del proveedor, el registro correcto del alta de las Tarjetas
solicitadas, y a su vez le confirma a la o el Coordinador Administrativo.

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO DE ALTA DE TARJETAS PARA SINDICOS Y REGIDORES
SRIA. DEL REPUBLICANO AYUNTAMIENTO DIRECCION DE ADQUISICIONES PROVEEDOR
La o el Coordinador Administrativo La o el Administrador de Combustible
INICIO DEL @ @
—— Registra en Ia bitécora de Fotilla de —>| Recibe lasolicitud y procede a dar de atta en
= Combustiole |zs Tarjetas asignadas. su plataforma, las Tarjetas asignadas y envia
Y & 2 la 0 el Administrador del Combustible la
@ confimacion, mediante correo electronico.
Envia Oficio dirigido a la o el Director de
Adguisiciones, en el que se solicita la A 4
asignacic')r] de las Taretas para uso de @
Sindicos y Regidores. Solicita al proveedor via correo electrnico
con copia para la o el Coordinador
Administrative, el alta en su plataforma de las
Terjetas asignadas a los Sindicos y Regidores
(este correo debera contener la informacion
aportada en la solicitud de Oficio recibido, asi
como el nimero de cada una de las tarjetas).
Cormobora en la plataforma del proveedor, el
registro corecto del alz de las Tarjetas
solicitadas, y a suvezle corfima alaoel [
Coordinador Administrativo.
A 4
FIN DEL
PROCESO
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5303-0310-ADMON-DA-COMBUSTIBLE-MPP-03-PROCESO-05-V1

PROCESO DE REPOSICION DE TARJETA TIPO CARNET
DESCRIPCION DEL PROCESO
DEPENDENCIA - LA O EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO

1. Solicita la cancelacion de la tarjeta mediante un correo electrénico dirigido a la o el
Administrador de Combustible, con copia para la o el Coordinador de Compras
Generales y para la o el Director de Adquisiciones; adjuntando la informacién que
corresponda para Sindicos y Regidores, maquinaria y/o herramienta.

“Los casos en que se otorgara la reposicion de tarjeta sera por de extravio v/o
@ > i P yi
dano de la misma”

DIRECCION DE ADQUISICIONES — LA O EL ADMINISTRADOR DE COMBUSTIBLE

2. Registra en la Bitdcora de Flotilla de Combustible (5303-03710-ADMON-DA-
COMBUSTIBLE-MPP-03-FORMATO-05-V1) la nueva tarjeta asignada.

3. Solicita mediante correo electrénico al proveedor, con copia para la o el Coordinador
Administrativo, la cancelacién de la tarjeta dafiada y/o extraviada y a su vez la
activacion de la nueva tarjeta. (anexando la informacién aportada en el correo
electronico recibido por el area solicitante para la reposicién de la tarjeta extraviada y/o
dafnada).

PROVEEDOR

4. Recibe la solicitud, procede a la cancelacién de la tarjeta dafiada y/o extraviada y
enmediante a través de correo electrénico la confirmacion del alta de la Nueva Tarjeta a
la o el Administrador del Combustible.

DIRECCION DE ADQUISICIONES — ADMINISTRADOR DE COMBUSTIBLE

5. Corrobora en la plataforma del proveedor el registro correcto del alta de Ia Tarjeta
solicitada, y a su vez le confirma a la o el Coordinador Administrativo.

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO DE REPOSICION DE TARJETA TIPO CARNET

DEPENDENCIA

DIRECCION DE ADQUISICIONES
La o el Coordinador Administrativo

La o el Administrador de Combustible PROVEEDOR

{ I?é%ggs% ) @ Registra en la bitacora de Flotilla de @

Combustible (5303-0310-ADMON-DA- _ Recibe lasolicitud, procede ala cancelacion
COMBUSTIBLE-MPP-03-FORMATO-04-V1) de la tarjeta dariada ylo extraviada y enviaa

L > la nueva tarjeta asignada. través de correo electrénico la confirmacion
@ del alta de Iz Nueva Tarjetaa lz oel
- » . _ Administrador del Combustible.
Solicita la cancelacion de la tarjeta mediante
un correo electronico dirigidoa la o el a
Administrador de Combustible, con copia para @ e -
la 0 el Coordinador de Cormpras Generales y Solicita via comeo electrénico al proveedor,

para la oel Director de Adquisiciones; con copia para 8 o el Coordinador
adjuntando la informacién que corresponda Administrativo, [2 carcelacion ce la tarieta
para Sindicos y Regidores, maquinaria ylo dafiada y/o extraviada y a suvez la activacién
hemamienta. de la nueva tarjeta. (anexando la informacion
aportada en el correo electronico recibido por
el rea solicitante para |z reposicion de la
tajeta extraviada y/o dafiada).

Corrobora en la plataforma del proveedor el
registro comecto del alia de la Tarjeta
solicitada, ya suvezle corfimaalacel
Coordinador Administrativo.

A 4

FIN DEL
PROCESO
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L 5303-031 O—ADM()N-DA-COMBUSTIBLE—MPP-03-PROCESO-DG—V'I

PROCESO DE REPOSICION DE HOLOGRAMA

DESCRIPCION DEL PROCESO
DEPENDENCIA - LA O EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO

1. Solicita a la o el Administrador de Combustible, a través de correo electrénico con copia
para la o el Coordinador de Compras Generales y a la o el Director de Adquisiciones, la

cancelacion del holograma asignado a la unidad; adjuntando el motivo de la solicitud de
reposicion.

DIRECCION DE ADQUISICIONES - LA O EL ADMINISTRADOR DE COMBUSTIBLE

2. Registra en la Bitdcora de Flotila de Combustible (5303-0310-ADMON-DA-
COMBUSTIBLE-MPO-03-FORMATO-05-V1) el nuevo holograma asignado a la unidad.

3. Solicita al proveedor mediante correo electrénico, con copia para la o el Coordinador
Administrativo, del area solicitante la cancelacién del holograma que presente falla y/o
dafio y a su vez la activacion del que lo sustituye (anexando la informacién aportada en
el correo electronico recibido por el rea solicitante para la reposicion del holograma)

PROVEEDOR

4. Recibe solicitud, procede a la cancelacion del holograma que presenta falla y/o dafio y
envia a la o el Administrador de Combustible, a través de correo electrénico la
cancelacion del holograma anterior y la confirmacion del alta del nuevo holograma.

DIRECCION DE ADQUISICIONES - LA O EL ADMINISTRADOR DE COMBUSTIBLE

5. Corrobora en la plataforma del proveedor, el registro correcto del alta del nuevo
holograma, y a su vez le confirma a la o el Coordinador Administrativo.

FIN DEL PROCESO.
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Solicta a la oel Administrador de
Combustible, a través de correo electrénico

Combustible (5303-0310-ADMON-DA-

cen copia para la o el Coordinador de
Compras Generales y a la o el Director de
Adquisiciones, la carcelacién del holograma
asignado a la unidad; adjuntando el motivo de
la solicitud de reposicidn.
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el nuevo holograma asignado a la unidad.
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Solicita al proveedor via correo electronico,

con copia para la o el Coerdinador
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cancelacion del holograma que presente falla
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PROCESO DE REPOSICION DE HOLOGRAMA
DEPENDENCIA DIRECCION DE ADQUISICIONES PROVEEDOR
La o el Coordinador Administrativo La o el Administrador de Combustible
| lgé%gg':é @ Registra en la bitdcora de Flotilla de

Recibe sdicitud, procede 2 la cancelacion del
— holograma que presenta falla y/o dario y envia
2 la o el Administrador de Combustible, a
fravés de correo electrénico la cancelacion del
holograma anterior y la confimmacion del alta

del nuevo holograma.

ylo dafio y a su vez la activacion del que lo
sustituye (anexando la informacién eportada
en el correo electronico recibido por e drea
solicitante para la reposicién del holograma).

Corrobora en la plataforma del proveedor, el

registro comecto del alta del nuevo holograma, |
yasuvezle corfima a |z o el Coordnador

Administrativo.

4
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PROCESO
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5303-0310-ADMON-DA-COMBUSTIBLE-MPP-03-PROCES0O-07-V1

PROCESO DE ASIGNACION DE VALE DE COMBUSTIBLE EXTRA

DESCRIPCION DEL PROCESO
DEPENDENCIA — LA O EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO

1. Solicita mediante correo electronico a la o el Administrador de Combustible, con caopia
para la o el Coordinador de Compras Generales y a la o el Director de Adgquisiciones,
adjuntando los datos de la unidad y el motivo de solicitud de vale, el vale extra para el
combustible de la unidad que se encuentra registrada en la Bitacora de Flotilla de
Combustible (5303-03010-ADMON-DA-COMBUSTIBLE-MPP-03-05-V/1)

DIRECCION DE ADQUISICIONES - LA O EL ADMINISTRADOR DE COMBUSTIBLE

2. Imprime la solicitud de vale de combustible (correo), y verifica que la informacién adjunta
coincida con los datos registrados en la Bitacora de Flotilla de Combustible (5303-0310--
DMON—DA-COMBUSTIBLE-MPP—O3FORMATO-05-V1) una vez validada la informacién,

plasma el nimero de folio de vale de combustible asignado v, por tltimo, sella y firma de
recibido.

3. Elabora el vale de combustible una vez que corroboré en la plataforma del proveedor
que la unidad no cuenta con saldo suficiente y posteriormente le confirma a la o el
Coordinador Administrativo correspondiente para que puedan pasar a recoger el vale.

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO DE ASIGNACION DE VALE DE COMBUSTIBLE EXTRA

DEPENDENCIA
La o el Coordinador Administrativo

DIRECCION DE ADQUISICIONES
La o el Administrador de Combustible

INICIO DEL
PROCESO

Imprime la solicitud de vale de combustible (correo), y
—»| verifica que la informacién adjunta coincida con los

r

@ Solicita via comreo electronico a la o el
Administrador de Combustible, con copia para la o
el Coordinador de Compras Generalesy ala o
elDirector de Adquisiciones, adjuntando los datos
de la unidad y el motivo de solicitud de vale, el
vale extra para el combustible de |a unidad que se
encuentraregistrada en la Bitdcora de Flotilla de
Combustible (5303-03010-ADMON-DA-
COMBUSTIBLE-MPP-03-05-V/1)

datos registrados en la Bitdcora de flotilla de
combustible (5303-0310--DMON-DA-COMBUSTIBLE-
MPP-03FORMA TO-04-V1) una vez validada la
informacion, plasma el ndmero de folio de vale de
combustible asignado y, por tltimo, sella y fina de
recibido.

Elabora el vale de combustible, corrobora enla
plataforma del proveedor que la unidad no cuenta con
saldo suficiente y posteriormente le confima a la o el
Coordinador Administrative correspondiente para que

puedan pasar a recoger el vale.

h 4

FIN DEL
PROCESO
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X. ANEXOS
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5303-0310-ADMON-DA-COMBUSTIBLE-
MPP-03-FORMATO-01-V1

BITACORA DE USO DE VEHiICULOS
OFICIALES
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MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.
BITACORA DE USO DE VEHICULOS OFICIALES

Unldad Administrativa: | ]
Marca | Tipo | Modelo | Placas | No.DeActiva | No, Econémico ]

[Dependencia:
[Mombre del Resguardante:

J
|

INICIO TERMING CARGA COMBUSTIBLE
FECHA | NOMINA NOMBRE DEL USUARIO FIRMA DESTIND HORA Kms. Hora | tms. |CASOLNATIyppos | omservaciones
[ Gasalna_|
Disel
Gasolina
Disel
Gasolina
Disel
Gasdlina
Digel
Gasolina
Disel
Gasolina
Disel
Gasalina
Disel
| Gasolina_|
Disel
Gasalina
Disel
Gasalina
Disel
Gasolina
Disel

Fecha Proxima de mantenimiento:
Observacion general, Requisiciones, Ordenes de senvicio en procese:

* i alguna falla dura mas de 3 dias solicitar vale de reparacidn para el taller. Firma responsable: (Jefe del area)

E!abq e Revis o \Valide

Y L7 |

C.Juana Sérchez Ovalle ~ C.P. Sonia EdrggM inez ~—~— Ing. CarlBe'P\DgJanos Salazar Uic. José Armahdo Jasso Snva
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5303-0310-ADMON-COMBUSTIBLE-DA-
MPP-03-FORMATO-02-V1

BITACORA DE CONTROL DE
COMBUSTIBLE PARA MAQUINAS Y/O
HERRAMIENTAS
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BITACORA DE COMBUSTIBLE PARA MAQUINARIA Y/O HERRAMIENTAS
Dependencia: | IUnidad Administrativa:l |
i Ndmero de Consumilfie Importe (en litros y pesos)
Fecha Nombre del Usuario H:I_'::r':;:z Activoo [ e S - OBSERVACIONES

identificacién
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5303-0310-ADMON-DA-COMBUSTIBLE-
MPP-03-FORMATO-03-V1

REGISTRO DE ENTREGA DE VALES
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REGISTRO DE ENTREGA DE VALES
RELACION DE VALES AUTOGRAFOS RECIBIDOS (ano)
VALES EXTRAS DE COMBUSTIBLE (mes)
FOLIO ey DEPENDENGIA o g VIGENCIA NOMBRE Y FIRMA
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5303-0310-ADMON-COMBUSTIBLE- DA-
MPP-03-FORMATO-04-V1

RELACION DE ENTREGA DE VALES DE
COMBUSTIBLE
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MUNIC'EPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA N.L
| RELACION DE ENTREGA DE VALES DE COPVIBUST[BLE

' vieENCIAT 1 !

P pEL: - . . AL . . o
Impreso el o y BELme Fecha de Entrega: " Firina de Recibido °
5315 DRGANISMOS DESCENTRALIZADOS - . T e
1.540 SINDICATO s AR T S T M T el R R
; 83Vales AGOSTO o SU 00 Del Folio Al Folio ) C - ' ’

De 6000 Liwbs - MAGNA® ~ S0.00
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BITACORA DE FLOTILLA DE COMBUSTIBLE
(UNIDADES OFICIALES GASOLINA OXXO GAS)

TOPE CODIGO

el G s - UNIDAD PLACAS |MODELO ' DEPARTAMENTO  |cTA. A carGAR
S SR i ',’_.. ,'.i'\}} T AT AT T = (R = 107 Ve B i 8 E i " T Z = . | Eht, *U
Elabom&‘;-‘ Rew - [\ | Validé
4 ZAGH
b / ] L 2 =<
C. Juana Sanchez Ovalle C.P. Soma Edria M }r‘tlnez\\—— Ing. Carlos Rbmanos Salazar [ Lic. Jose Arrrffando Jasso Silva
Resp. En Disefio de Cardenas Director de Adgyisiciones Director de Transparencia y

Procesos, Adm. y Analisis Jefa de Normatividad Normatividad



