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o Procedimientos para Codigor  TES PRDS 05
. Emision: 27/1/2013
il la elaboracién de e o
% g ) Ultima Rev.: 21/06/2022
w\;ﬁ; vales de gasolina. Revisién No. 03

1. OBJETIVO.
Establecer los lineamientos a seguir para la elaboracion de vales de gasolina que permitan el control del
combustible para los vehiculos oficiales.

2. ALCANCE.
Este procedimiento aplica para el personal de la direccion de sistemas en la elaboracion de vales de
gasolina que se turnan a la direccion de egresos.

3. RESPONSABILIDADES.

& Nam. Rasponaakle Funciones
& (puesto)
l 311 Autorizar el Manual de Procedimientos.
| |
. 312 Difundir el Manual de Procedimientos.
¢ Director de -
. | &l . - 313 Hacer que se cumpla con el Procedimiento
d : sistemas

' 314 Establecer las directivas para el proceso.
- 315 Gestionar recursos para la operacion de la coordinacion.
- Solicitar oficialmente la elaboracion de los vales de gasolina de las

Direccién de i . - .
! diferentes gasolineras contratadas por el municipio de saltillo. Resguardar

3.2

|
|
j
|
|
|

: Egresos - .

! S -y distribuir los vales de gasolina.

i Jefe del

) | 33 departamento de | Genera e imprime los vales para cada gasolinera.
' ( Produccién |

4. DEFINICIONES.

=]

Palabra/Termi

Definiciodn

| N/A

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.
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SALT"..LO Direccion
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Emisora:

Politicas

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable ‘

Descripcion de la Actividad Documento
(puesto)

Genera un listado con los datos para la generacion de los F
Egresos vales de gasolina (altas o modificaciones de los
departamentos que consumen combustible).

|
Generacion
de Listado

. Q - . . g .2 . .
5 T § Envia el listado a la Direccién de Sistemas semanalmente al Oficio
& Ne) v 8 oo .

. o g g Egresos departamento de produccion de la direccion de sistemas

£ 2 . .
45 mediante un oficio.

1
1
]
i
i
,
|

%,
e 5 2 Jefe del |
b MG & | departamento de Recibe el listado de datos para la generacion de vales de Oficio 1
(O P .
Q — roduccion gasolina. ‘
! Q |
o 1
] g , ‘
. = O
2 < 3 _@’ departamento de
: T .z : . . ,
£ , G produccion Coteja las cantidades asignadas para cada departamento.
@ > |
5 © 1
) | |
t - o) . P o .. . ) |
= | i:t-: Q | departamento de El capturista de datos vacia la informacion al sistema para ;
= | © » |
! 8. o produccién procesarla. 1
5 S |
g |
‘D Q 3 - . 5 . . |
. § d departamento de Se asigna el nimero de folio consecutivo para la impresion ;
2 produccion de vales. |
=5 i
BT e I
T
e
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Direccion

) Sistemas
Emisora:

9
Entrega de vales

7
Impresién
de vales

8
Impresion
de listado

departamento de
produccién

departamento de
produccion

departamento de
produccion

l

Recepcion de listado
para la elaboracién
de vales de gasolina

v

'\ Vales
Se genera la impresion de vales de gasolina en impresorade | impresos
matriz de puntos. |
Listado

Se imprimen listados de folios y cantidades por
departamento de vales de gasolina.

Se entregan al departamento de egresos el listado y los vales |
de gasolina.

FIN DEL PROCEDIMIENTO. ' l

7. DIAGRAMA DE FLUJO.
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Procedimientos para Codigo: TES-PR-DS 03
. Emision: 27/1/2013
la elaboraClon de Ultima Rev.: 21/06/2022
" va l es de ga SO l ina. Revision No. 03

Actualizacion de
inventario

l
T D

8. RIESGOS INHERENTES.

| |
| Frecuenc | f ;
Plazo f 15 | BEvidencias

‘ !
Causa ! Accion | Responsabl

Potencial ‘ Preventiva | e

Riesgo
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, ; } '
2 - Tener en stock | Departamento Ya esta | permanente | Registro e
% ? :é | varios tantos L de produccion solventada mente inventario de
o 9 B Solicitud de vales | extras d vales ; ‘ - vales
é ~§ £ | fueradetiempoo | | f
8 e g extraordinarios | ; ‘ ‘
g g ; i | ?
Bl a | | |

9. REGISTROS.

) S/C | Vales de gasoline.
S/C Reportes para entrega de vales.
10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

Cédigo del formato

] i Nombre del formato
o instructivo

slc ' Vale de gasoline. |
s/c - Listado por departamento. '
- ! -

; :

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

S/C " El codigo municipal para el estado de Coahuila

=10
FXh
e £
)
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MASTER FORMAS,S.A. DE C.V.

TELS.: 8372-0000 FAX. 8372-2222

FOLIO

N
FECHA : ¥
{VEDY P 0. T4
CANT, DE»S_CR!PCION TOTAL
NG J
r TN

668112

EL INTERVENTOR MUNICIPAL J




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

: = Cadigo: TES PR DS 03
4§ Procedimientos para
IEREA FICH D i g Emision: 271112013
il | la elaboracién de
Ultima Rev.: 21/06/2022
sy  vales de gasolina. Revision No. 03
5/C Ley de responsabilidad de los servidores pt]blicoé estatales y munic'ipales )
: del estado de Coahuila de Zaragoza. }
12 . CONTROL DE CAMBIOS.
NG d Seccién 3
P Fecha Modificad ' Descripecién del Cambio
revision |
| 00 | 27/11/2013 - | Nueva creacion
> , -Ol 07 /07/2014 N _ | Serevisé para validacion por el nuevo directos,
- o | . _ sincambios.
{ 02 14/05/2018 - Revision General
S : Revision General, se agregan puntos 5,7, 8 y se
: 03 . i _ZYO?/ZOZZ | amplia el desarrollo del procedimiento punto 6.
g
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