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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con
hechos, cbras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, en la Administracion Publica del Estado de México se impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y
consensos para la solucién de las demandas scciales,

El buen goblerno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propdsitos. El ciudadano es el factor principal de su
atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad,

En este contexto, la Administracion Pablica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion,
orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna
por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero tambgién
por el cambio de aquellas que es necesaric modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revisian y actualizacion de las
estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos
de innovacion vy del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accidén organizada para dar cumplimiento a la
mision de la Comisidn del Agua del Estado de México. La estructura organizativa, la division
del trabajo, los mecanismos de coordinacidon y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacién, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestion administrativa de este organisma descentralizado.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de |a
accion administrativa. El reto impostergalkle es la transformacion de la cultura hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mantener una mejor fluidez de la informacion para el requerimiento, suministro vy
comprobacion del cembustible para los vehiculos oficiales propiedad del Organismo, por
medio de la participacion activa de los servidores publicos que intervienen en el
procedimiento, definiendo sus responsabilidades y homogenizando los métodos de trabajo./
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RELACION DE PROCESQOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Manejo y Control de Combustible a Vehiculos Oficiales.- Del reguerimiento a la
comprobacion mensual del combustible.

Procedimientos:

- Adqguisiciéon de Combustible para Vehiculos Oficiales.
- Suministro de Combustible & Vehiculos Oficiales.
- Comprobacion del Censumo de Combustible en Vehiculos Oficiales.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS
OFICIALES.

OBJETIVO

Agilizar el requerimiento de combustible para los vehiculos coficiales de la Comisién del Agua
del Estado de México, a través de la adquisicidn de los vales y/o abonos en las tarjetas
electrénicas.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos de la Direccion de Administracion, de la Subdireccion
de Servicios y del Departamento de Servicios Generales involucrados en actividades relativas
al cdlculo de combustible y pago para su adquisicion ante la empresa prestadora del servicio.

REFERENCIAS

« Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias,
Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo del Estadd, de
México. Combustibles, Lubricantes y Aditivos, POBALIN-098 a la 105. Gaceta gel
Gobierno, 9 de diciembre de 2013. \

e« Manual General de Organizacién de la Comisién del Agua del Estado de México.
Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 229861000 Direccion de
Administracion, 229B61300 Subdireccion de Servicios, 229B61302 Departamento de
Servicios Generales. Gaceta del Gobierno, 27 de septiembre de 2011,

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de requerir el
servicio de suministro de combustible al parque vehicular de la Comision del Agua del Estado
de Meéxico.

El Vocal Ejecutivo debera:

e Autorizar la “Cuenta por Pagar - Entrega por Justificar Gasto Operativo” por el importe
mensual del combustible.

El Director General de Administracién y Finanzas debera:

e Autorizar la “Cuenta por Pagar - Entrega por Justificar Gasto Operativo” por el impotge
mensual del combustible.

El Director de Administracién debera:

e Autorizar la “Cuenta por Pagar - Entrega por Justificar Gasto Operativo” por el importe
mensual del combustible. \

]
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El Subdirector de Servicios debera:

e Dar el visto bueno del original de la “Cuenta por Pagar - Entrega por Justificar Gasto
Operativo” por el importe mensual del combustible.

e Tramitar la “"Cuenta por Pagar - Entrega por Justificar Gasto Operativo” por el importe
mensual del combustible para su autorizacion.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales debera:

e Firmar de visto bueno la “Cuenta por Pagar- Entrega por Justificar Gasto Operativo” vy
Anexo 1y 2.

e Entregar la “Cuenta por Pagar - Entrega por Justificar Gasto Operativo” por el importe
mensual del combustible debidamente autcrizada.

e Revisar y verificar el pago del combustible a través de la transferencia electromca
imprimir el comprobante y entregar al Auxiliar Administrativa.

e Revisar vy firmar el oficio de solicitud de cantidad de vales y/o abonos en las tarjetas
electrénicas.

e Entregar oficio y copia de la transferencia electrénica en la Direccién General de
Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas.

e Recibir de la Direccién General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas la
factura original y vales de combustible y/o abonos de las tarjetas electronicas.

e Revisar contra la factura original los folios de los vales.

e Notificar los folios faltantes en la Direccion General de Recursos Materiales de\la
Secretaria de Finanzas. 3

e Disgregar los vales por unidad administrativa y por tipo de vehiculo.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Servicios Generales debera:

e Calcular y obtener el importe mensual del combustible para el parque vehicular de la
CAEM.

e Elaborar y firmar los formatos Anexos 1y 2.

« Elaborar y entregar la “Cuenta por Pagar - Entrega por Justificar Gasto Operativo” por
el importe mensual de combustible, para su visto bueno.

e Recibir y tramitar el original de la “Cuenta por Pagar- Entrega por Justificar Gastec
Operativo” en la Ventanilla de Tramites Financieros Administrativos.

¢ Recibir el Contrarecibo original y esperar copia de la transferencia electrénica del pago
del combustible.

« Elaborar oficio para solicitar la cantidad de vales y/o abcnos en las tarjetas electronicas,
a la Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas.

« Entregar el oficio de solicitud para su visto bueno al Jefe del Departamento de
Servicios Generales.

« Verificar en el sistema de la Direccién General de Recursos Materiales de la Secretaria
de Finanzas los abonos en |as tarjetas electronicas.

« Notificar via telefoénica a la Direccién General de Recursos Materiales de la Secretaria de
Finanzas de los abonos faltantes.

e Realizar la comprobacién de la entrega por justificar en plazo maximo de quince dias

habiles.
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El Encargado de la VVentanilla de Tramites Financieros-Administrativos debera:

Recibir y verificar que la documentacién cumpla con los requisitos administrativos.
Devolver la documentacién al auxiliar administrativo del Departamento de Servicios
Generales para su correccion, en su caso.

e« Emitir el “Contrarecibo” en el SIAF en el Modulo Ventanilla Unica y entregar.

DEFINICIONES

Abcnos de las Tarjetas Electrénicas: Las cantidades en efectivo gue son depositadas
mensualmente a las tarjetas electrdnicas para la adquisicion de combustible.

Combustible: El recurso natural que sirve para poner en movimiento las vehiculos oficiales
propiedad de la CAEM, va sea a través de gasolina magna sin y/o diesel.

Contrarecibo:; Es el documento que se genera como acuse de recibo de la entrega de la
documentacién para solicitar un pago a través de una transferencia electronica de recursos
financieros.

Entrega por Justificar: Es el documento soporte con el cual se realizan las transferencias
electrdnicas a nombre de una empresa, por concepto de |los gastos aperativos del Organismge.

Recibo de pago: Es el documento que genera la Institucidon Bancaria como comprobante de |
adquisicion de vales y/o abanos en tarjetas electronicas. ¥

Servidor Publice Habilitado: Es el servidor publico de la CAEM en quien recaen las actividades
administrativas vy financieras del suministro de combustible.

Sistema Integral de Administraciéon y Finanzas (SIAF): Es el sistema informatico que facilita la
asignacion y el aprovechamiento racional de los recursos humanos, financieros y materiales de
la Comision del Agua del Estado de México.

Tarjeta Electronica: Es el medic magnético a través del cual se suministra combustible
{gasolina tipo magna sin y diesel) a los vehiculos oficiales propiedad de la CAEM.

Transferencia Electrénica: Es el traslado via electrénica de recursos econdmicos que realiza la
Comisian del Agua del Estado de México a un proveedor o prestador de servicios a través de la
cuente de una institucion bancaria, en este caso para obtener vales y/c abonar dinero en
efectivo en las tarjetas electronicas, ambos para adquirir combustible.

Unidad de Apoyo Administrativo: Son las dreas administrativas adscritas a las Direcciones
Generales y a las asignadas a las Gerencias Regionales del Organismo, que desarrollan
actividades referentes al suministro de combustible a los vehiculos.

tipo magna sin y diesel) a los vehiculos oficiales propiedad de la CAEM.

Vehiculos para Uso Directo: Son aquellos que los servidores publicos con nivel de Vocal
Ejecutivo, Directores Generales, Directores de Area, Subdirectores, Gerentes Regionales,
Gerentes de Area y Residentes o equivalentes, utilizan para el desarrollo de sus funmon
institucionales, debiendo registrar kilometrajes en la “Bitacora de Control Vehicular”.

Vale de Combustible: Es el documento por medio del cual se suministra combustible (gasolina "

=
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Vehiculos de Uso Operativo: Son aquellos vehiculos resguardados en grupo que utiliza el
personal operativo del Organismo para el transporte de personal, materiales, insumos, equipo,
recorridos, supervision de obras vy tramites administrativos, entre otros, dentro y fuera de la
jornada laboral establecida, debiendo registrar kilometrajes en la “Bitacora de Control

Vehicular”.

INSUMOS

Célculo mensual del monto total del combustible, considerando |la cantidad y tipo de
vehiculos de la CAEM.

Elaboracion de los formatos “Distribucion de Combustible para Vehiculos de
Uso Directo” (Anexo 1), “Distribucion de Combustible de Vehiculos de Uso
Operativo” (Anexo 2) y “Cuenta por Pagar - Entrega por Justificar Gasto
Operativo”. -

RESULTADOS

Combustible obtenido para el parque vehicular de la CAEM.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTQS

Procedimiento de Fondos Revolventes y Entregas por Justificar para el Gas
Operativo.

Procedimiento Suministro de Combustible a Vehiculos Oficiales.

Procedimiento Comprobacién del Consumo de Combustible a Vehiculos Oficiales.

POLITICAS

Fl Departamento de Servicios Generales serd la unica unidad administrativa gue esta
facultada para tramitar ante la Direccidon General de Recursos Materiales de la
Secretaria de Finanzas v/o empresa prestadora del servicio la adquisicion de los vales
de combustible y/o abonos en las tarjetas electronicas, asi como la encargada de
verificar el cumplimiento del servicio contratado.

El Vale de Combustible y/o Tarjeta Electrénica es el (nico medio de pago para la
adquisicion de combustible de tipo magna sin y/o diesel, mismos que se distribuiran
para el parque vehicular del Organismo, asignando una cantidad determinada de litros
de combustible para cada vehiculo, en forma mensual, en apego a las POBALIN-101 y
102.

El Auxiliar administrativo del Departamento de Servicios Generales cada mes de
acuerdo a las POBALIN-101 y 102 calculard, con el costo actual, el combustible tomando §
como base la cantidad y lipos de vehiculos gue tiene cada area, el manto total de
combustible para el parque vehicular de la CAEM, elaborando los formatos
“Distribuciéon de Combustible para Vehiculos de Uso Directe” (Anexo 1) y “Distribucion
de Combustible de Vehiculos de Uso Operativa” (Anexa 2).

- f
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e El Auxiliar administrativo del Departamento de Servicios Generales generara la Entrega
por Justificar en el SIAF en el Médulo Unidades Administrativas/Generacidn de Cuentas
por Pagar para realizar el pago del servicio gue se tramitara ante la empresa prestadora
del servicio, asi como comprobar el gasto ejercido ante la Subdireccion de Contabilidad
vy Presupuesto.

e La “Cuenta por Pagar - Entrega por Justificar Gasto Operativo” original deberd contar
el visto bueno y autorizacion del Subdirector de Servicios y el Director de
Administracion respectivamente para realizar su tramite a través de la Ventanilla de
Tramites Financieros-Administrativos, para la elaboracion de la transferencia
electrénica.

+ E| Jefe del Departamento de Servicios Generales entregara a la Direccion General de
Recursos Materiales de la Secretarfa de Finanzas copia de la transferencia electrénica y
recibira en la fecha que le indiguen, la factura original v vales de combustible y/o
aboncs de las tarjetas electronicas, documentacion que entregara al auxiliar
administrativo del Departamento de Servicios Generales para su tramite.

e E| Auxiliar administrativo del Departamento de Servicios Generales realizara la
comprobacion de la entrega por justificar en un periodo méaximo de quince dias habiles
anexando la factura original por concepto del pago de vales de combustible y/o
abonos de las tarjetas electronicas. Asimismo en los ultimos dos dias habiles de cada
mes distribuira los Vales y/o Abonos de las Tarjetas Electronicas a las unidades, de
apoyo administrativo de las Direcciones Generales y de las Gerencias Regionales y/o
servidores publicos habilitados de las dreas del Organismo,

e Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo y/o Servidor Publico Habilitado vy ol
Departamento de Control Patrimonial reportaran por medio de oficio a la Subdireccion
de Servicios en un maximo de cinco dias habiles, los vehiculos que se encuentren
siniestrados, en comodato, asi como las bajas, transferencias temporales y/o definitivas
y movimientos de asignacioén de las unidades vehiculares, con la finalidad de realizar el
ajuste en el calcule del combustible.

e Para el caso de las unidades vehiculares que estén en reparacion por un periodo mayor
a 15 dias naturales no se les suministrara combustible; la omisidon o incumplimiento de
estas disposiciones, deslinda de responsabilidad al Departamento de Servicios
Generales.

e Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo y/o Servidor Publico Habilitado,
informaran durante los primeros tres dias habiles mediante escrito a la Subdireccicn de
Servicios, de las unidades vehiculares que vuelvan a la circulacion; para efectos de
considerar el combustible a suministrar tomando como base las cantidades indicadas
en este procedimiento.

e Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo y/o Servidor Publico Habilitado
informaran por escrito a la Subdireccidn de Servicios de las unidades vehiculares que
estardn en operacién durante los periodos vacacionales, el cual debera estar
debidamente autorizado por el Jefe Inmediato Superior con un nivel minimo de Jefe de
Departamento, para que sea considerado el calculo de combustible solo en un 50% de
acuerdo a la PCBALIN-098.

/
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No. Unidad Administrativa/Puesto

1 Departamento de Servicios
Generales/Auxiliar
Administrativo

2  Departamento de Servicios
Generales/Auxiliar
Administrativo

3 Departamento de Servicigos
Generales/Jefe de Departamento

4 Departamento de Servicios
Generales/Auxiliar
Administrativo

5 Subdireccion de
Servicios/Subdirector

& Direccion de
Administracion/Director

7 Direccion General de
Administracion y
Finanzas/Director General

DESARROLLO

Descripcion

Con base a las POBALIN-101 y 102, calcula con el
costo actual el combustible de acuerdo a la cantidad
y tipos de Vehiculos que tiene cada area elaborando
los criginales de los formatos “Distribucion de
Combustible para Vehiculos de Uso Directo” (Anexo
D, “Distribucion de Combustible de Vehiculos de Uso
Operativo” (Anexo 2) y obtiene €l monto mensual
total del combustible para el parque vehicular de |a
CAEM, los firma.

Viene del procedimiento: “Comprobacion de
Consumo de Combustible en Vehiculos Oficiales” de
la operacion No. 17.

Elabora en criginal la “"Cuenta por Pagar - Entrega
por Justificar Gasto Qperativa” por el importe
mensual del combustible anexando los formatos
Anexos 1 v 2, los entrega al Jefe de Servigjos
Generales para su visto bueno.

Recibe y revisa el original de la “Cuenta por Pagar)
Entrega por Justificar Gasto Operativo” por el
importe mensual del combustible y los formatos
Anexos 1 vy 2 los firma de visto bueno, entrega la
cuenta por pagar al Subdirector de Servicios para su
validacion y los anexos al Auxiliar Administrativo del
Departamento de Servicios Generales.

Recibe los formates “Districucion de Combustible
para Vehiculos de Uso Directo” (Anexo 1,
“Distribuciéon de Combustible de Vehiculos de Uso
Operative” (Anexo 2) firmados y archiva. Espera la
cuenta por pagar para tramite. Se conecta con la
operacién no. 10.

Recibe el original de la "Cuenta por Pagar - Entrega
por Justificar Gasto Operativo”, se entera, rubrica de
visto bueno y entrega de manera economica al
Direcltor de Administracion para su autorizacion,

Recibe el original de |la “Cuenta por Pagar - Entrega
por Justificar Gasto Operative” rubricada, se entera,
la autoriza y entrega al Director General de
Administracién y Finanzas para su autorizacion.

Recibe el original de la “Cuenta por Pagar - Entrega
por Justificar Gasto Operativo”, se entera, la autoriza
y entrega de forma econdmica al Vocal Ejecufivo

\ Y]

para su autorizacion. / ‘\

(
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No. Unidad Administrativa/Puesto Descripcién
8 Vocalia Fjecutiva/Vocal Ejecutivo Recibe el original de la "Cuenta por Pagar - Entrega
por Justificar Gasto Operativo”, se entera, la autoriza
y entrega al Jefe del Departamento de Servicics
Generales.
9 Departamento de Servicios Recibe v turna el original de la “Cuenta por Pagar -
Generales/Jefe de Departamento Entrega por Justificar Gasto Operativo” autorizada,
al Auxiliar Administrativo del Departamento de
Servicios Generales para su tramite. Espera la
notificacion via correo  electrénico, de la
transferencia electrénica del pago del combustible.
Se conecta con la operacion no. 16.
10 Departamento de Servicios Viene de la operacion no. 4.
gzne.rqlis/f}uxmar Recibe el original de la “Cuenta por Pagar - Entrega
PnISEEALtiG por Justificar Gasto Operativo” autorizada, obtiene
copia y tramita el original de la cuenta por pagar y
copia de los anexos en la Ventanilla de Tramites

Financieros-Administrativos.

11 Ventanilla de Tramites Recibe el original del formato “Cuenta por Pagar }
Financieras- Entrega por Justificar” y las copias de los formatos
Administrativos/Encargado Anexos 1y 2 verifica que la cuenta por pagar cumpla

con los requisitos administrativos y determina: {La
documentacién cumple con los requisitos?

12 Ventanilla de Tramites No cumple con los requisitos.
i’ga'?c!e{m’t‘. /e 4 Devuelve la documentacion al auxiliar administrativo

ministrativos/Encargaco del Departamento de Servicios Generales para su
correccion,

13 Departamento  de Servicios Recibe documentacién, se entera de los requisitos
Generales/Auxiliar faltantes, corrige vy entrega nuevamente. Se conecta
Administrativo con la operacién No. 11.

14 Ventanilla de Tramites Si cumple con los requisitos.

Financieros- . . o
AdmirstrativasE d Captura y obtiene en el SIAF en el Mddulo Ventanilla
ministrativasyEncargado Unica/Generaciéon de Contrarecibo en original y
copia, entrega el original al auxiliar administrativo del
Departamento de Servicios Generales y archiva
acuse. Se conecta con el procedimiento: “Fondos
Revolventes v Entregas por Justificar para el Gasto
Qperativo”.

15 Departamento de Servicios Recibe el Contrarecibo original que archiva en forma

Generales/Auxiliar de definitiva, firma de acuse y devuelve, espera copia

Administrativo

de la transferencia electronica del pago de
combustible. Se canecta con la operacion no. 17.

)

7

f
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MNo.

16

17

18

19

20

21

22

Unidad Administrativa/Puesto

Departamento de Servicios
Generales/Jefe de Departamento

Departamento de Servicios
Generales/Auxiliar

Administrativo

Departamento de Servicios
Generales/Jefe de Departamento

Departamento de Servicios
Generales/Jefe de Departamento

Departamento de Servicios
Generales/Jefe de Departamento

Departamento ce Servicios
Generales/Jefe de Departamento

Departamento de Servicios
Generales/Jefe de Departamento

Descripcion

Viene de la operacion no. 9.

Recibe carreo electronico del Encargado de la Seccion
de Bancos e Inversiones del Departamento de
Tesorerfa, revisa y verifica el pago del combustible a
través de la transferencia electronica via SPEI, imprime
el comprobante y entrega al Auxiliar Administrativo
del Departamento de Servicios Generales.

Recibe el comprobante de la transferencia electronica
por concepto del pago del combustible via SPEI
genera copia y retiene, elabora oficio en original para
solicitar la cantidad de vales y/o abonos en las
tarjetas electrénicas dirigido a la Direccion General
de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas
y entrega para su firma al Jefe del Departamento de
Servicios Generales.

Recibe, ravisa vy firma el oficio de solicitud, gengra
copia y entrega el original con copia de \a
transferencia electronica a la Direccién General d
Recursos Materiales de la Secretarfa de Finanza
obtiene acuse de recibo en la copia de la
transferencia electronica. Espera un dia habil para
recuperar cantidad de vales y/o abonos en las
tarjetas electrdnicas.

En la fecha indicada acude a la Direccion General de
Recursos Materiales de la Secretarfa de Finanzas
solicita v recibe la factura original y vales de
combustible y/o abonos de las tarjetas electronicas,
previo acuse de recibido en la copia de la factura
que devuelve.

Revisa los folios de los vales contra la factura original
y determina: éLos folios estan correctos y no existen
faltantes?

No estdn correctos los folios y existen faltantes.

Notifica al instante en la Direccion General de
Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas v
no recibe los vales de combustible porque no estan
correctos y/o existen faltantes y espera un dia habil
para su correccion y/o reposicion.

Transcurrido un dia habil recibe los vales con los
folios corregidos y/o la reposicidon de los mismos. Se
conecta can la operacidn No. 20.
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No.

23

24

25

26

24

28

Unidad Administrativa/Puesto

Departamento de

Servicios

Generales/Jefe de Departamento

Departamento de
Generales/Auxiliar
Administrativo

Departamento de
Generales/Auxiliar
Administrativo

Departamento de
Generales/Auxiliar
Administrativo

Departamento de
Generales/Auxiliar
Administrativa

Departamento de
Generales/Auxiliar
Administrative

Servicios

Servicios

Servicios

Servicios

Servicios

Descripcién

Si estan correctos los folios y no existen faltantes.

Procede a disgregar los vales de acuerdo a las
cantidades a entregar por unidad administrativa los

retiene. Entrega factura original al auxiliar
administrativo del Departamento de Servicios
Generales.

Recibe la factura original, procede a verificar en el
sistema de la Direccion General de Recursos
Materiales de la Secretaria de Finanzas las
cantidades abonadas a las tarjetas electrénicas por
unidad administrativa y por tipo de vehiculo, retiene
la factura y determina: ¢éLos abonos en las tarjetas
estan correctos?

No estan correctos los abonos en las tarjetas.

Notifica via telefénica a la Direccidn General de
Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas
para que realice los ajustes correspondientes)\ vy
espera un dia habil para la comprokacién de |

abonos de manera correcta, ‘\J}

Transcurrido un dia habil verifica y comprueba que
los abonos se havan realizado de manera correcta.
Se conecta con la operacion No. 24,

Si estén correctos los abonos en las tarjetas.

Prepara documentacion para iniciar la distribucién
del combustible a las unidades administrativas del
Organismo. Se conecta con el procedimiento:
“Suministro de Combustible a Vehiculos Oficiales”
con la operacién No. 1.

Elabora con base a la factura la comprobacion de la
entrega por justificar durante los siguientes quince
dias habiles posteriores a la recepcidon de la factura.
Se conecta con el procedimiento: “Fondos
Revolventes y Entregas por Justificar para el Gasto
Operativo”. ,71,

%

Y
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MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta a las solicitudes de suministro del
combustible para los Vehiculos Oficiales de la CAEM.

Reqguerimiento Mensual de Combustible
Adquirido y Pagado )
Requerimiento Mensual de Combustible
Salicitado

Porcentaje de Combustible
X100 = Adquirido y Pagado en relacion
al solicitado

Registro de Evidencias:

| La cantidad y monto total de combustible requerido cada mes para los Vehiculos Oficiales de
la CAEM quedan registrados en los formatos “Distribucion de Combustible para Vehiculos de
Uso Directo” y “Distribucion de Combustible de Vehiculos de Uso Operativo™

FORMATQOS E INSTRUCTIVOS

Distribucion de Combustible para Vehiculos de Uso Directo (Anexo 1).
Distribucién de Combustible de Vehiculos de Uso Operativo (Anexo 2). Y
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Insiructivo de llenado del formato: Distribucion de Combustible para Vehiculos de Uso Directo.

QObjetivo: Tener un registro de las cantidades de combustible requeridas mensualmente, asi como el
importe por servidor pubklico, por drea vy el total para los vehiculos de uso directo.

No.

Concepto

Distribucion y Destinatario: Este formatc lo elabora el auxiliar administrativo del Departamento de
Servicios Generales, en original para su contral.

Descripcion

1

MES ANC

Anotar el mes vy afo a que corresponda el
requerimiento de combustible para los vehiculos de
uso directo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Escribir el nombre completo de las unidades
administrativas a las que estén asignados los vehiculos
de uso directo.

NOMBRE DEL SERVIDOR
PUBLICO

Registrar el nombre completo de los servidores
publicos gue tienen asignados vehiculos de uso
directo.

NUM. UNIDAD

LITROS

Anotar el nimero econédmice de los vehiculos de uso
directo.

Escribir con numero los litros que les corresponde p
norma a los vehiculos de uso directo. \

IMPCRTE A DISTRIBUIR EN
VALES

: ) : W
Registrar con numero la cantidad que resulte de
multiplicar los  litros por el costo actual del
combustible.

SUBTOTAL:

COMISION:

Anotar con numero la cantidad que resulte de sumar
las cifras que corresponde al total de vehiculos de uso
directo asignados a cada una de las areas del
Organismo.

Escribir con ndmerc la cantidad gue corresponde al
importe por concepto de comision del servicio.

I.V.A. DE LA COMISION:

Anotar con numero la cantidad que resulte de
multiplicar el importe de la Caomision por el Impuesto
al Valor Agregado.

TOTAL

ELABORA

Escribir con nimerc la cantidad que resulte de sumar
los subtotales de cada una de las areas, misma gue
corresponde al total de vehiculos de uso directo del
Organismo.

Registrar el nombre completo y firma del auxiliar
administrativo que es el responsahble de elaborar este
formato.

12

REVISA

Anotar el nombre completo y la firma del Jefe del
Departamento de Servicios Generales, que es el
responsable de revisar el contenido del formato,

o —
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Instructivo de llenado del formato: Distribucion de Combustible para Vehiculos de Uso Operativo.

Obijetivo: Tener un registro de las cantidades de combustible requeridas mensualmente, asi comeo el
importe por area y el total para los vehiculos de uso operativo.

Distribucién y Destinatario: Este formato lo elabora el auxiliar administrative del Departamento de
Servicios Generales, en original para su control.

No.

1

Concepto

Descripcion

MES ANO

Registrar el mes y ano a gue corresponda el
requerimiento de combustible para los vehlculos de
uso operativo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre completo de las unidades
administrativas a las que estan asianados los vehiculos
de uso operativo.

CANTIDAD LTS. GASOLINA

Escribir con numero la cantidad total de gasolina que
requiere cada una de las dreas gue tienen asignados
vehiculos de uso operativo.

IMPORTE %

Registrar con numero la cantidad que resulte de
multiplicar los litros por el costo actual de |a gasolina.

CANTIDAD LTS, DIESEL

requiere cada una de las dreas gue tienen asignado

Anotar con nimero la cantidad total de diesel que
vehiculos de uso operativo. LKE\

IMPORTE $

¥
Escribir con ndmero la cantidad que resulte de
multiplicar los litros por el costo actual del diesel.

TOTAL

Registrar con nimero la cantidad gue resulte de sumar
los importes sefalados en las columnas 4 y 6 de este
formato.

SUBTOTAL:

Anotar con numero la canlidad que resulte de sumar
las cifras qgue corresponde al total de vehiculos de uso
operativo asignados a cada una de las areas del
Organismo.

COMISION:

Escribir con nimero la canticad que corrasponde al
importe por concepto de comision del servicio.

I.V.A. DE LA COMISION:

Anotar con numero la cantidad que resulte de
multiplicar el importe de la Comisién por el Impucsto
al Valor Agregadao.

TOTAL;

Escribir con ndmero la cantidad que resulte de sumar
los subtotales de cada una de las areas, misma que
corresponde al total de vehiculos de uso operativo del
Organismo.

12

FLABCRA

Registrar el nombre completo y la firma del auxiliar
administrativo que es 2l responsable de elaborar este
formato.

13

REVISA

Anotar el nombre completo v la firma del Jefe del
Departamento de Servicics Generales que es
responsable de revisar el contenido del formato.

-
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE A VEHICULOS OFICIALES.

OBJETIVO

Mantener en operacién los vehiculos oficiales asignados a las unidades administrativas de la
Comision del Agua del Estado de México, mediante |a distribucion mensual del combustible.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Vocalia Ejecutiva, Direccion General de Administracion y
Finanzas, de la Subdireccion de Servicios, del Departamento de Servicios Generales, de las
Unidades de Apoyo Administrativo, y los servidores publicos con vehiculos para uso directo
y/0 de uso operativo involucrados en actividades relativas al suministro de combustible, uso y
aprovechamiento del servicio. .

REFERENCIAS

» Acuerdo por el que se establecen las Polfticas, Bases y Lineamientos, en materia de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias,
Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo del Estado d
México. Combustibles, Lubricantes y Aditivos, POBALIN-098 a la 105 Gaceta del,
Gobierno, 9 de diciembre de 2013.

+» Manual General de Organizacidn de la Comision del Agua del Estado de Meéxico.
Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 229810000 Vocalia
Ejecutiva, 229BE0000 Direccidn General de Administracion y Finanzas, 229861300
Subdireccion de Servicios, 229B61202 Departamento de Servicios Generales,
229B20001 Unidad de Apoyo Administrativo de la Direccion General del Programa
Hidraulico, 229B30001 Unidad de Apoyo Administrativo de la Direccion General de
Inversion v Gestion, 229B40001 Unidad de Apoyo Administrativo de la Direccién
General de Infraestructura Hidraulica, 229880100 Unidad de Apoyo Administrativo de
la Direccion General de Operaciones y Atencién a Emergencias, 229B50001 Unidad de
Apoyo Administrativo de la Direccion General de Coordinacion con Qrganismos
Operadores, 229861010 al 229B61016 Unidad de Apoyo Administrativo. Gaceta del
Gobierno, 27 de septiembre de 2011.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Servicios Generales y las Unidades de Apoyo Administrativo son las
unidades administrativas responsables de suministrar y controlar el servicio de combustible,

asi como determinar e informar los rendimientos de cada unidad del parque vehicular de la
CAEM.,

El Vocal Ejecutivo debera: / J

e Autorizar las dotaciones extraordinarias solicitadas para el Director General de
Administracion vy Finanzas.

El Director General de Administracion y Finanzas debera: \
e Autorizar las dotaciones extraordinarias para los vehiculos oficiales.

—] >
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e Firmar en el formato “Dotacidn Extraordinaria de Combustible para Vehiculos
Oficiales”, para su unidad vehicular.

e Autorizar las Dotaciones de Caombustible para un vehiculo particular.

Los Directores Generales deberan:

e Validar la solicitud de dotaciones extraordinarias de combustible a los vehiculos
oficiales.

e Validar el oficic de solicitud para la dotaciéon de combustible para un vehiculo
particular.

El Subdirector de Servicios debera:

e Revisar y autorizar los oficios de distribucién de vales de combustible y/o abcnos en
tarjetas electronicas.
s Atender las dotaciones extraordinarias de combustible.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales debera:

vales de combustible y/o abonos en las tarjetas electrénicas y entregar para
autorizacion.

e Entregar lcs criginales de los oficios de distribucion de los vales de combustible y/0
abonos en las tarjetas electrénicas para su tramite.

e Recibir v entregar la documentaciéon de las dotaciones extraordinarias y/o dotacién
para un vehiculo particular autorizados.

e Revisar y rubricar de visto buenc los originales de los oficios de distribucion de It%s\
s
y

Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo y/o Servidor Publico Habilitado deberan:

e Entregar cada mes los vales de combustible y/o abonos en las tarjetas electronicas
para los vehiculos oficiales de usc directo.

e Retener los vales de combustible y/o abonos en las tarjetas electronicas vy verificar el
registro de los vehiculos en el Padron Vehicular.

e Registrar en el SIAF en el Mddulo Servicios Generales/Control de Suministro de
Combustible/Control de Padron Vehicular, los datos referentes a los vehiculos.

» Cotejar los datos de los vehiculos en el SIAF y esperar los requerimientos para vehiculo
de uso operativo.

» Preparar vales y/o abonos en las tarjetas electrdnicas, de acuerdo al oficio de comisién
o de manera verbal.

» Realizar cargas de combustible en el establecimiento de servicic a los vehiculos de uso
operativo.

¢ Asignar numero de folio consecutivo al comprobante (Ticket), de forma manual o con
foliador.

» Registrar en la “Bitacora de Control Vehicular® el niumero de folio consecutivo del
comprobante (Ticket).

s Obtener la firma del servidor publico en la “Bitacora de Control Vehicular”
correspondiente.

» Registrar en el SIAF Moddulo Servicios Generales/Control de Suministro de
Combustible/Registro de Cargas de Combustible los folios de los vales y del

comprobante (ticket).
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« Verificar el gasto diario con base en la “Bitacora de Control Vehicular” y en el SIAF.
Determinar la suficiencia de vales y/o saldos remanentes en las tarjetas electrénicas.
Elaborar solicitud de dotaciones extraordinarias en los fermatos Anexo 2 v 3 v en el
oficio por incremento,

e Entregar las solicitudes de dotaciones extraordinarias © para un vehiculo particular para
su autorizacion.

e Revisar los vales y/o abonos en las tarjetas electronicas correspondientes mediante la
entrega de los formatos Anexos 2 v 3.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Servicios Generales debera:

e Revisar las cantidades y los folios de los vales de combustible y/o abonos en las tarjetas
electronicas.

e Generar los oficios, en arlgmal y copia para distriouir los vales y/o abonos en Ias
tarjetas electronicas a las areas del organismo.

Entregar |los oficios de distribucion mensual o complementaria para su autorizacion.

e Revisar el formato para dotaciones extraordinarias y/o para un vehiculo particular.
Verificar en sus controles internos que las dotaciones extraordinarias estén bien
justificados y que los datos estén completos.

e Devolver la documentacion de las dotaciones extraordinarias y/o para un vehiculo
particular para su correccion y/o indicar que los montos no pueden ser rebasados.

¢ Entregar la documentacion de las dotaciones extraordinarias y/o para un vehicul
particular para su visto bueno y auterizacion,

) . ; ; . . Y
¢ Obtener el visto bueno de las dotaciones extraordinarias y/o para un vehiculo particular

para su tramite.

e Preparar y entregar los vales y/o saldos de las tarjetas electronicas para dotaciones
extracrdinarias y/o para un vehiculo particular,

Los servidores ptblicas con vehiculo para uso directe deberan:

¢+ Recibir mensualmente la dotacion de combustible.
« Registrar en la “Bitdcora de Control Vehicular”, sus consumos de combustible.

Los servidores publicos con vehiculo de uso operativo deberan:

« Solicitar el combustible por medio de oficio de comisidn o de manera verbal, seguin las
actividades encomendadas.

e« Asistir al establecimiento de servicio para que le provean combustible al vehiculo de
uso operativo.

« Recibir v firmar de conformidad en la “Bitacora de Control Vehicular™,

« Recibir vales y/o saldos en las tarietas electrdnicas, en su caso, de las dotaciones
normales, complementarias y/o extraordinarias.

DEFINICIONES

Bitacora de Control Vehicular: Es el documento en el que se registra el nimero de dotaciones
suministradas a los vehiculos oficiales propiedad de la CAEM, asi como el control de las
diversas actividades que se desarrollan y de |os servicios que se suministran a los mismos.

A\
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Combustible: El recurso natural que sirve para poner en movimiento los vehiculos oficiales
propiedad de la CAEM, ya sea a través de gasolina magna sin y/o diesel.

Comprobante (ticket): Al documento gque genera o expide la terminal que suministra el
combustible al vehiculo oficial, de forma automética.

Dotacién Extraordinaria de Combustible: Es la dctacion de combustible que reguiere un
vehiculo oficial, para atender asuntos no programadcs en las areas del Organismo.

Numero de folio: Al nimero asignado de forma consecutiva en cada unc de los ccmprobantes
(ticket) de la carga de suministro de combustible por cada unidad vehicular, ya sea de forma
manual o con foliador, iniciando con el 001, 002, etc. y asi sucesivamente hasta terminar el
afo.

Servidor Publico Habilitado: Es el servidor plblico de la CAEM en quien recaen las actividades
administrativas vy financieras del suministro de combustible.

Servidores Publicos con Vehiculo Oficial: Son los servidores plblicos del Qrganismo, que en
cumplimiento a sus actividades, tienen asignados y/o utilizan vehiculos oficiales propiedad de
la CAEM.

Sistema Integral de Administracién y Finanzas (SIAF): Es el sistema informatico que facilita la
asignacién y el aprovechamiento racional de los recursos humanos, financieras y materiales

la Comision del Agua del Estado de México. \
Tarjeta Electrénica: Es el medio magnético a través del cual se suministra combustible
(gasalina tipo magna sin y diesel) a los vehiculos oficiales propiedad de la CAEM.

Unidad de Apoyo Administrativo: Son las areas administrativas adscritas a las Direcciones
Generales v a las asignadas a las Gerencias Regionales del Organismo, que desarrollan
actividades referentes al suministro de combustible a los vehiculos.

Vale de Combustible: Es el documento por medio del cual se suministra combustible (gasolina
tico magna sin y diesel) a los vehiculos oficiales propiedad de la CAEM.

Vehiculos para Uso Directo: Son aquellos que los servidores publicos con nivel de Vocal
Ejecutivo, Directores Generales, Directores de Area, Subdirectores, Gerentes Regionales,
Gerentes de Area y Residentes o equivalentes, utilizan para el desarrollo de sus funcicnes
institucionales, debiendo registrar kilometrajes en la “Bitacora de Control Vehicular”.

Vehiculos de Uso Operativo: Son aquellos vehiculos resguardados en grupo gue utiliza el
persanal operativo del Organismo para el transporte de personal, materiales, insumos, equipo,
recorridos, supervision de cbras y tramites administrativos, entre otros, dentro v fuera de la
jornada laboral establecida, debiendo registrar kilometrajes en la "Bitacora de Control
Vehicular™.

INSUMOS

e Oficio para entregar los vales y/o abonos en las tarjetas electronicas por tipo de unidad
y total de combustible normal, complementaria y extraordinaria para cada {ina de las
areas del crganismo. \

——A
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RESULTADOS

Combustible suministrado a los vehiculos oficiales de la CAEM.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Adaguisicién de Combustible para Vehiculos Oficiales.
Comprobacion del Consumo de Combustible en Vehiculos Oficiales.

POLITICAS

Las areas administrativas y operativas involucradas en el procesc de asignacion de
dotacicnes vy abastecimiento del combustible, verificardn la aplicacion correcta del
combustible v vigilarédn el uso racional del mismao.

La asignacion y dotacion de combustible serd para los vehiculos oficiales para uso
directo y de uso operativo, propiedad de la CAEM.

El Vale de Combustible y/o Tarjeta Electronica es el Gnico medio de pago para la
adquisicion de combustible de tico magna sin y/c diesel, mismos que se distribuiran
para el parque vehicular del Organismo, asignando una cantidad determinada de litrgs
de combustible para cada vehiculo, en forma mensual. G\\

La Subdireccion de Servicios debera proporcionar las "Bitacoras de Control Vehicular”
(Anexo 1) a las Unidades de Apoyo Administrativo y/o Servidor Publico Habilitado para
llevar el control correspondiente.

Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrative y/o Servidor Publico Habilitado y el
Jefe del Departamento de Control Patrimonial reportardan en un periodo maximo de
cinco dias habiles a la Subdireccicén de Servicios, los vehiculos que se encuentren
siniestrados, en comodato, asi como las bajas, transferencias temporales y/o definitivas
y movirmientos de asignacion de las unidades vehiculares, con la finalidad de realizar el
ajuste en la dotacién de combustible y tener conocimiento de dichos movimientos. Para
el caso de las unidades que estén en reparacién por un periodo mayor a 15 dias
maturales no se les suministrard combustible; la omision o incumplimiento de estas
disposiciones, deslinda de respansabilidad al Departamento de Servicios Generales.

Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrative y/o Servidor Fublico Habilitado,
actualizaré permanentemente el Padréon Vehicular de la Unidad administrativa que
corresponda en el SIAF en el Modulo de Servicios Generales/Control de Suministro de
Combustible/Control del Padrén Vehicular, de las unidades vehiculares asignadas a su
area de adscripcion, con la finalidad de tener conocimiento de los movimientos (altas,
bajas o transferencias), para efectos de suministro de combustible a los vehiculos que
se encuentren en operacién.

El Auxiliar administrativo del Departamento de Servicios Generales distribuira
mensualmente en forma global a cada Unidad de Apoyo Administrativo y/o Servidor
Publico Habilitado, la cantidad de vales de combustible y/o abonos en las tarjetas
electrénicas de acuerdo al parque vehicular asignadc gue se encuentre en operacion y
gue cumplan con los rendimientos estimados. Asimismo, éste se reserva el derecho de
retener un 10% o mas como stock de la dotacion para €l parque vehicular de la CAEM,
con la finalidad de atender en su momento, cualguier contingencia.

|
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La Subdireccion de Servicios por conducto del Departamento de Servicios Generales
deberd entregar, dentro de los primeros cinco dias naturales del mes a repartar, los
oficios de distribucion de vales y/o abonos en tarjetas electronicas del total de
dotaciones de combustible normal y/o complementaria a las areas del arganismo, de
acuerdo al parque vehicular asignado a cada una de éstas.

La dotacion de combustible para vehiculos para uso directo, sera distribuida, de
acuerdo a lo establecido en la POBALIN 101, con las siguientes cantidades:

Nivel ' Dotacién Mensual de Litros
por Vehiculo
Subsecretario, Delegado Regional de la Proccuraduria y 470
Subprocurador
Directores Generales o Equivalentes 315
Director v Subdirector de area o Equivalente 160

Los servidores publicos gue tengan bajo su custodia vehiculos para uso directo,
registrardn sus consumos en la “Bitdcora de Control Vehicular® (Anexc 1) y seran
responsables del uso del ceambustible.

Los servidores publicos titulares de las Unidades de Apoyo Administrativo que causen
baja del Organismo o sean cesados temporalmente de su cargo y tengan bajo su
custodia vales de combustible y/o tarjeta electrdnica, deberan manifestarlo en su
entrega-recepcion, con el objeto de evitar que se haga mal uso de los mismos,
notificando por escrito a la Subdireccion de Servicios, para que se realicen los cambios
y ajustes necesarios.

Los Jefes de las Unidades de Apoyvo Administrativo y/o Servidor Plblico Habilitado
reportardn en tres dias habiles posteriores al conocimiento de aquellos oddmetros
descompuestos al Departamento de Mantenimiento de Instalaciones y Vehiculos para
que verifigue las condiciones en que se encuentran los mismos, para gue, en caso
necesario, sean reparados. Asimismo, reportara dicha situacién al Departamento de
Servicios Generales, quedando prohibido suministrar el combustible a las unidades
vehiculares gue presente esta problematica, durante el lapso en que estén
descompuestos. La Subdireccion de Servicios y sus departamentos, no
responsabilizan por la omisién de este hecho.

Los Jefes de las Unidades de Apoyoc Administrativo y/o Servidor Publico Hakilitado
informaran, como maximo tres dias habiles, mediante escrito a la Subdireccion de
Servicios de las unidades vehiculares que vuelvan a la circulacion para efectos de
considerar la cantidad de combustible a suministrar. ‘

La dotacién mensual de combustible para los vehiculos de uso operativec sera de
acuerdo a las cantidades establecidas en la POBALIN-102, con |as siguientes cantidades:
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Tipo de Vehlculos Dotacién de Litros/Mes
FEEmBEArSS 10CIL. | 8CIL. | 6CIL. | 4CIL. | 2CIL | 1CIL.

Gamieh @20z 0l s==== 800 SR Qe [ [
_Camioneta 5 Toneladas 800 SRS N [ PSR [—

Camioneta 3 Toneladas — 700 OO | sweer | seeme | s

Pick Up % Toneladas o  ----- 600 500 400 | sm=== | eeee-

similar

Automévil | ---- 500 400 300 | s-em= | meme- .

Mote | e e 80 60 | 50

Cuatrimote | smees | meees ey Hn - p— 60 | 50

Los Jefes de las Unidades de Apoyc Administrativo y/o Servidor Publico Habilitado
informaran por escrito a la Subdireccion de Servicios de las unidades vehiculares que
estaran en operacidn durante los periodos vacacionales para gue la dotacion del
combustible sea considerado sdlo en un 50% para dichas unidades vehiculares, mismo
que debera estar debidamente autorizado por el Jefe Inmediato Superior, con un nivel
minimo de Jefe de Departamento.

Queda estrictamente prohibido a las Unidades de Apcyo Administrativo y/o Servidor
Publico Habilitado el comprometer la carga anticipada de combustible en cualquier
estacion de servicio, asi como apoyar con Vales de Combustible y/o Tarjeta Electrénica
al personal comisionado adscrito a otra area administrativa.

Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrative y/o Servidor Publico Habilitado
tendrédn bajo su custodia tanto las "Bitacoras de Control Vehicular” (Anexo 1), los
comprobantes (tikect’'s) debidamente foliados como los vales de combustible y/c
tarjetas electrénicas de los vehiculos de uso operativo asignados a sus respectivas
dreas para cualquier aclaracién ante las instancias correspondientes. Asimismo, con
base a la informacidon contenida en éstas, deberan vaciar los datos en el SIAF en el
Modulo Servicios Generales/Control de Suministro de Combustible/Registro de Cargas
de Combustible para elaborar los informes mensuales.

Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo y/c Servidor Publico Habilitado
controlarén y distribuiran las dotaciones de combustible a los vehiculos de uso
operativo, asimismo asentaran en la “Bitdcora de Control Vehicular” (Anexo 1), los datos
referentes a los numeros de folic de los vales y el kilometraje, efectuard la conversion
en el rengldn de litros e impaorte de combustible, tomando como base el costo por litro
vigente y exigiran que los usuarios firmen y asienten el nombre completo y el destino.

Los Jefes de las Unidades de Apovo Administrativo y/o Servidor Publico Habilitado
obligatoriamente deberan llevar el control internc del rendimiento de combusticle de

acuerdo a lo gue se establece en la Table siguiente: &

f

los vehiculos oficiales, asi como de supervisar que se respete el uso del mismo, esto;
v

_'
1
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Tabla: Rendimientos Promedio Km/Litro de Combustible.

Rendimiento
Marca Cilindros Modelo =
Minimo Maximo
| Ford, Chevrolet y Dodge 6 1991-1823 2.83 547
Dodge 8 19291 1.03 3.31
Ford 6 1995 3.21 6.18
Ford y Chevrolet © 2000 3.56 7.28
Ford v Chevrolet 6 2007 4.97 7.91
| Ranger/Ferd 6 2009 6.19 10.43
Chevrolet/Suburban 8 1281 4.04 8.23
Ford 4 1990-1994 6.67 10.60
Chevrolet/Suburban 8 1999 480 6.10
Volkswagen Sedan 4 1995 6.04 7.83
_Volkswagen Jetta 4 2004-2005 Ay 9.86
Volswagen/Nissan 4 2007-2009 10.13 13.10
Nissan 4 2001-2004 10.00 10.59

\

Los parametros establecidos se han considerado tomando como base, los reportes de!
consumc de combustible enviados por cada una de las &reas, asi como los
comprobantes (tickets) emitidos por las estaciones de servicio. Asimismo, los valores
minimas y maximos muestran las variaciones que se pueden alcanzar, procurando
siempre cumplir el rendimiento promedio, segun el tipo de marca, modelo y cilindraje
del vehiculo.

s Los servidores publicos que utilicen veniculos de uso operativo para el desarrollo de sus
funciones, deberdn hacer uso adecuado de sus vales de combustible y/o tarjeta
electrdnica para el suministro de combustible y tendran la obligacion de verificar y
firmar de conformidad en la “Bitacora de Control Vehicular” (Anexao 1) el mismo dia que
realiza la carga, asimismo mantener el vehiculo en perfectas condiciones de usa y
reportar a la Unidad de Apoyo Administrativo los desperfectos que se lleguen a
presentar.

e Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrative y/o Servidor Publico Habilitado,
vigilaran que los servidores pubklicos de vehiculos de uso operativo hagan uso
adecuade del combustible y eviten desviacidn del mismo en actividades ajenas al
Organismo, cualquier mal usc que se derive del mismo sera bajo su responsabilidad.

e Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrative y/o Servidor Publico Hakilitado, se
mantendran permanentemente actualizados socre el precic del combustible y lo
registraran en la "Bitédcora de Control Vehicular” (Anexo 1) correspondiente, asimismo
llevaran un control estricto del gasto diario del combustible, con la finalidad de verificar
gue se tenga suficiencia durante el mes y preverén oportunamente la solicitud de
dotacion extraordinaria de combustible.

e La Subdireccion de Servicios, las Unidades de Apoyo Administrativo y/o Servidor
Publico Habilitado no podran solicitar reembolsos por concepto de combustible, esto
con la finalidad de evitar que las unidades vehiculares consuman dotacianes fuera dei&

establecido por la norma.
] il \
f
f
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El Departamento de Servicios Generales analizara las solicituces de dotaciones
extraordinarias v que la justificacidn este bien fundamentada v que los datos de los
vehiculos estén completos.

Las dotaciones extracrdinarias de combustible para los vehiculos oficiales no podran
ser de caracter permanente, las cuzles se solicitarén por las areas que lo requieran por
medio del formato "Dotacion Extraordinaria de Combustible para Vehiculos Oficiales”
(Anexo 2) y debidamente autcrizadas por el Director General de Administracién vy
Finanzas.

Las dotaciones extraardinarias de combustible para los vehiculos oficiales que tenga
asignados el Director General de Administracion y Finanzas, se solicitaran por medio
del formato “Dotacidén Extraordinaria de Combustible para Vehiculos Oficiales” (Anexo
2) y debidamente autorizadas por el Vocal Ejecutivo.

Las dotaciones extraordinarias seran debidamente justificadas anexando, en su case,
los oficios de comision, asi como relacion de las actividades a realizar durante o gque
resta del mes gque corresponda, nimero de los viajes no programados y/o no previstos,
las dotaciones deberan ser registradas en la “Bitacora de Control Vehicular” que

corresponda.
Las situaciones de emergencia en las que se haya dado apoyo con dotaciones

extraordinarias de combustible para los vehiculos propiedad del Organismo se deberén
regularizar a partir de la fecha de dotacién por las areas responsables, utilizando el
formato “Dotacién Extraordinaria de Combustible para Vehiculas Oficiales” (Anexo 2)
debidamente justificado vy firmado por el Director General del area solicitante, asimismo
se debera recabar la autorizacidon del Director General de Administracian y Finanzas,
dentro del plazo maximo de diez dias habiles. Si al término de dicho pericdo no se ha
realizado ésta, el Departamento de Servicios Generales dependiente de la Subdireccién
de Servicios, se deslindara de esta responsabilidad.

La dotacion de combustible para un vehiculo particular de servidor publico de la CAEM,
solo procedera en los casos que sea necesaria su utilizacion para realizar comisiones
oficiales, la cantidad a proporcionar estara sujeta a la duracion y distancias a recorrer, a
la disponibilidad del mismo. En ningun caso serd permanente, por lo que para cada
comision se deberd solicitar mediante el formato “Dotacion de Combustible para
Vehiculo Particular® (Anexo 3) dirigido al Director General de Administracion vy
Finanzas para autorizar la dotacién correspondiente, considerando lo siguiente:

o Oficio de autorizacion de la comisidn oficial, sefalando destino y duracién de
la misma.
Nombre, cargo y area de adscripcion del servidor publico.
Marca, modelo y placas del vehiculo particular.
Kilometraje del vehicule particular, al iniciar la comision oficial y al término de
la misma.

e Motivo del uso del vehiculo particular.

Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrative y/o Servidor Publico Habilitado
informaran por escrite, dentrc de los primeros cinco dias habiles de cada mes, el
consumo vy el remanente de los vales de combustible y/o saldos en las tarjetas
electronicas de los vehiculos de uso operativo, con la finalidad de que el Departament

de Servicios Generales verifigue la informacién v entregue las dotaciones y/o refpesa

con |os ajustes pertinentes. ‘7 e

n
; N
!
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DESARROLLO
Unidad Administrativa/Puesto Descripcion
Viene del procedimiento: “Adquisicion de
Combustible para Vehiculos Oficiales” de Ila

Departamenta de Servicios
Generales/Auxiliar administrativo

Departamento de Servicics
Generales/Jefe de Departamento

Subdireccion de
Servicios/Subdirector
Departamento de Servicios

Generales/Jefe de Departamento

Departamento de Servicios
Generales/Auxiliar

Administrativo

Unidad de Apoyo
Administrativo/Jefe de Unidad
y/0 Unidad
Administrativa/Servidor Publico
Habilitado

operacion No. 27.

Genera los oficios con base en la disgregacion vy
abonos en tarjetas electronicas en original
mencionando la cantidad de vales y los abonos en
las tarjetas electronicas por tipo de unidad y total de
combustible normal y/o complementaria a entregar
para cada una de las areas del organisma y los turna
para su revision al Jefe del Departamento de
Servicios Generales.

Recibe, revisa v autoriza los oficios originales para
distribuir los vales de combustible y/o abonos en las
tarjetas electronicas, rubrica de visto bueno
entrega para su autorizacion al Subkdirector d
Servicios,

Recibe v autoriza los oficios originales para distribuir
los vales de Combustible y/o abonos en las Tarjetas
Flectranicas y los devuelve al Jefe del Departamento
de Servicios Generales.

Recibe los oficios originales autorizados para
distribuir los vales de combustible y/c abonos en las
tarjetas electrénicas anexa a cada coficio la cantidad
de vales a entregar y turna al auxiliar administrativo
para su tramite.

Recibe los oficios de distribucion originales y vales,
obtiene copias y los entrega junto con los vales a los
Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo y/o
Servidor Publico Habilitado, recaba acuse de
recibido en las copias de los oficios gue archiva
definitivamente.

Reciben oficic original de distribucién con vales y/o

abonos en las tarjetas electrénicas por tipo de
unidad vy total de combustible normal y/o
complementaria para los wvehiculos oficiales

asignados a las areas, firman acuse y devuelven,
archiva oficio original temparalmente y determinan
éEs para vehiculos de uso directo u operativo?

A
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No. Unidad Administrativa/Puesto Descripcién

7  Unidad de Apoyo Son Vehiculos para Uso Directo.
Administrativo/Jefe  de Un!d_ag Entregan mensualmente los vales de combustible
Yo o Unided /5 abono en tarjeta electrénica & los Servidores

| /—\dnj|'n|stratwa/3erv|dor Publico  piblicos con Vehiculo para uso Directo, recaban
Habilitado firma de recibidoc en el original del oficic v lo
archivan definitivamente.

8 Unidad Reciben mensualmente vales de combustible y/o
Administrativa/Servidores abonos en tarjetas electronicas, de acuerdo a las
Piblicos con Vehiculo para Usc cantidades que establece la POBALIN-102 firman el
Directo oficio de asighacidn de combustible de acuse de

recibido y devuelven. Registran en la “Bitécora de
Contral WVehicular’ (Anexo 1) sus consumos de
combustible, la archivan permanentemente.

9 Unidad de Apoyo Viene de la operacién No. 6.

Administrativo/Jefe de Unidad ggn Vehiculos de Uso Operativo.
fo) Unidad . : 2
i/dministrativa/SDrvidor Publico Retienen los Va’le; de comqustlbie v/ 0o abqnos en Ias\
Habilitado tarjetas electronicas, verifican y determinan: ¢Los [fy
vehiculos estan registracdos en el Padron Vehicular?

10 Unidad de Apoyo No estédn registrados en el Padrén Vehicular.
Administrativo/Jefe de Unidad pegistra en el Padron Vehicular en el SIAF en el
y/o __ , _ Unidad Mgadulo Servicios Generales/Control de Suministro
Administrativa/Servidor Publico o combustible/Control de Padron  Vehicular,
Habilitado capturando los datos referentes al ejercicio fiscal,

responsable, nimero econdmico, tipo de vehiculo,
marca, numerc de placas, numerc de inventario,
numero de modelo, nimero de motor, nimero de
poliza, nimero de serie, tipo de combustible, tipo de
uso; directo v/u operativo, lugar de concentracion,
motivo de la concentracién, fecha de resguardo,
importe: normal, adicional, temporada de lluvias,
eventos extras, nomkbre, apellido paternc v apellido
materno y clave del responsable, centro de costo,
area administrativa, nidmero de cilindros, transmision:
automatica vy/o esténdar, Km/Litros, unidad de
medida, capacidad, nimerc de pasajeros, numero de
puertas, condiciones: buena, mala, operable, en
reparacion, el color y el estado: “Alta” y elige Ia
opcion “Guardar” cierra el SIAF.

1 Unidad . de Apoyo Si estan registrados en el Padrén Vehicular.
Administrativo/Jefe de Unidad Coteja los datos en el SIAF en el Modulo Servicios
v/0 et B8, Unidad  Generales/Control de Suministro de
ﬁdg)lllrgtst_rahva/&erwdor Publico  combustible/Control de Padrén Vehicular y espera

abilitade

los requerimientos diarios de los servidores puklico
con vehiculo de Uso Operativo.

N
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No. Unidad Administrativa/Puesto Descripcion

12 Unidad De acuercdo con las actividades encomendadas
Administrativa/Servidores solicitan por medioc de cficio de comision original y
Publicos con Vehiculo de Uso copia o de manera verbal, el combustible a la Unidad
Operativo de Apoyo Administrativo y/o Servidor Publico

Habilitado, previo acuse de recibo en copia que
archiva.

13 Unidad de Apoyo Reciben oficio, firma acusen y lo devuelven ¢ se
Administrativo/Jefe de Unidad enteran de manera verbal de la necesidad del
v/0 Unidad combustible, archivan original del oficio de comisian,
Administrativa/Servidor Publico preparan los vales de combustible y/o abono en
Habhilitado tarjeta electrénica y determinan <La solicitud del

combustible se programé oportunamente?

14  Unidad de Apoyo No se programoé oportunamente.
Administrativo/Jefe de Unidad proparan jos vales de combustible y/o abono en
v/o ' . Unidad tarjeta electrénica registran en la “Bitacora de
Administrativa/Servidor Publico  control Vehicular” los numeros de folios de los vales
Habilitado y en caso de las tarjetas le sugieren cargyr

combustible de acuerdo al recorrido que va x\
realizar. y

15 Unidad Reciben los wvales y/o tarjeta, asisten al
Administrativa/Servidores establecimiento autorizado, solicitan la carga vy
Publicos con Vehiculo de Uso proporcionan los vales de combustible y/o la
Cperativo cantidad requerida con la tarjeta electronica para

ejecutar sus actividades y al término de las mismas
entregan el comprobante (ticket) para su registro a
los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo
y/o Servidor Publico Habilitado.

16 Unidad de Apoyo Reciben el comprobante (ticket), le asignan un
Administrativo/Jefe de Unidad numero de folio de forma consecutiva por tipo de
y/0 Unidad wvehiculo, iniciando con el 001, 002, etc. vy asi
Administrativa/Servidor Publico sucesivamente hasta terminar el aho, va sea de
Habilitado forma manual o con foliador y lo registran en la

“Bitacora de Control Vehicular” y solicitan la firma
del servidor publico. Se conecta con la operacién No.
18.

//.

&
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No. Unidad Administrativa/Puesto Descripcion
17 Unidad - de Apoyo Viene de |la operacion No. 13.
Aﬁmwstratwo/Jefe de Hg:ggg Si se programé oportunamente.
Xc?ministrativa/Servidor Publico S€ trasladan con los servidores ptiblicos solicitantes
Habilitado vy los vehiculos correspondientes al establecimiento
de servicio, piden la carga del combustible en cada
unidad y entregan los vales y/o tarjetas electronicas,
registran en la “Bitécora de Control Vehicular” los
nimeros de falio y en el caso de las tarjetas obtienen
comprobante de la carga (ticket) que emite el
establecimiento autorizado, o registran
manualmente en la "Bitacora de Control Vehicular”
correspondiente y solicitan la firma del servider
publico.
18  Servidores Publicos con Vehiculo Reciben y firman de conformidad en la “Bitacora de
de Uso Operativo Control Vehicular” y |la devuelven.
12 Unidad de Apoyo Reciben “Bitdcora de Control Vehicular” firmada,
Administrativo/Jefe de Unidad registran en el SIAF en el Mddulo Servici
y/0 Unidad Generales/Control de Suministro d
Administrativa/Servidor Publico Combustible/Registro de cargas de Combustible
Habilitado capturando los datos referentes al ejercicio fiscal,
mes, numero econdomico, clave presupuestal,
departamento, tipo de gasolina, combustible: normal
y/o complementaria, niumero consecutive del folio
del comprobante (ticket) o numero de folio de los
vales de combustible, el importe, kilometraje, litros
calculados y fecha de carga, selecciona la opcion
“guardar” y cierra el SIAF ccn la opcion “Salir".
20 Unidad de Apoyo Verifican el gaste diario y determinan: <Son
Administrativo/Jefe de Unidad suficientes los vales y/o saldos en las tarjetas
y/o Unidad electrénicas?
Administrativa/Servidor Publico
Habilitado
21  Unidad de Apoyo No son suficientes los Vales y/o saldos en las
Administrativo/Jefe de Unidad Tarjetas Electronicas.
y/o Unidad  Elaporan v justifi I lici taci -
Administrativa/Servidor Publico i |can" e l?',wd de e amc_mesj.
Habilitado - El formato Dotacion Extracrdinaria de

Combustible para Vehiculos Oficiales” (Anexo 2),
en original y copia, en su caso.

- El formato “Dotacion de Combustible para
Vehiculo Particular” (Anexo 3), en original y
copia, en su caso.

Turnan scgun correspenda, para su valixiiacic')n al
Director General de su adscripcion. \{

)

{
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No. Unidad Administrativa/Puesto Descripcién

22 Direccion General/Director Reciben y validan en original y copia las sclicitudes
General de dotaciones seglin corresponda:

- El formato “Dotacién  Extraordinaria de
Combustible para Vehiculos Oficiales” (Anexo 2),
en original y capia.

- El formato “Dotacion de Combustible para
Vehiculo Particular” (Anexo 3), en original vy
copia, en su caso.

Devuelven a los Jefes de las Unidades de Apoyc

Administrativo y/o Servidor Publico habilitado para

su tramite.

23  Unidad de Apoyo Reciben y entregan al auxiliar administrativo cl;e!
Administrativo/Jefe de Unidad Departamento de Servicios Generales para su
v/o o _ Unidad procedencia, segun corresponda:
Administrativa/Servidor Plblico . g|  formato  “"Dotacion  Extraordinaria  de
Hakilitaco Combustible para Vehiculos Oficiales” (Anexo 2),

en original y copia.

El formato “Dotacidn de Combustible pa
Vehiculo Particular” (Anexo 3), en original
copia, en su caso.

24 Departamento de Servicios Recibe los formatos “Dotacion Extraordinaria de
Generales/Auxiliar Combustible para Vehiculos Oficiales” (Anexo 2), en
Administrativo su caso, “Dotacion de Combustible para Vehiculo

Particular® (Anexo 3), revisa y verifica en sus
controles internocs que no se rebasen los montos
autarizados par narma, que la justificacion este bien
fundamentada y que |los datos de los vehiculos estén
completos y determina: éLos montos y datos estan
correctos?

25 Departamento de Servicios Los montos y datos na estdn correctos.
Generales/Auxiliar Devuelve la documentacién a los Jefes de las
Administrativo Unidades de Apoyc Administrative y/o Servidor

Publico Habilitado para su correccion y/o indicar gue

los montos ya fueron alcanzados.

26 Unidad de Apoyo Reciben los formatos “Dotacion Extracrdinaria de
Administrativo/Jefe de Unidad Combustible para Vehiculos Oficiales” (Anexo 2), en
y/0 Unidad su caso, “Dotacién de Combustible para Vehiculo
Administrativa/Servidor Publico Particular” (Anexo 3), se enteran corrigen datos y
Habilitado entregan o cuando los montos mensuales ya fueron

alcanzados realizan la comprobacion
correspondiente. Se conecta con la operacgion No. 41.

e

\1
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No.

27

28

29

30

31

32

Unidad Administrativa/Puesto

Departamenteo de Servicios
Generales/Auxiliar
Administrativo

Unidad de Apoyo
Administrativo/Jefe de Unidad
y/o Unidad
Administrativa/Servidor Publico
Habilitado

Direccion General de
Administracién Y

Finanzas/Director General

Vocalia Ejecutiva/Vocal Ejecutivo

Direccion General de
Administracion v
Finanzas/Director General
Unidad de Apoyo
Administrativo/Jefe de Unidad
y/o Unidad
Administrativa/Servidor Publico
Habilitado

Descripcion

Los montos y datos son correctos.

Obtiene el viste bueno del Jefe del Departamento de
Servicios Generales y del Subdirector de Servicios vy
entrega la documentacion a los Jefes de las
Unidades de Apoyo Administrativo y/o Servider
Publico Habilitado para su tramite.

Reciben los formatos “Dotacion Extracrdinaria de
Combustible para Vehiculos Oficiales” (Anexo 2), en
su caso, “Datacion de Combustible para Vehiculo
Particular” (Anexo 3) con su visto bueno y entregan
al Director General de Administracién y Finanzas
para su autorizacion. .

Recibe los formatos “Dotacién Extraordinaria de
Combustible para Vehiculos Oficiales” (Anexo 2), en
su caso, "Dotacion de Combustible para Vehiculo
Particular” (Anexo 3), autoriza las dotaciones vy
devuelve a los Jefes de las Unidades de Apoy

Administrative y/o Servidor Pubklico Hakilitado par‘g\
su trdmite. Se conecta con la operacién no. 32, \

Solicita dotacién extraordinaria para su unidad
vehicular, elabora el formato “Dotacion
Extracrdinaria de Combustible para Vehiculos
Oficiales” (Anexo 2), lo firma y entrege al Vocal
Ejecutivo para su autorizacion.

Recibe el formato “Dotacion Extraordinaria de
Combustible para Vehiculos Oficiales” (Anexo 2), se
entera, firma vy lo devuelve al Director General de
Administracion y Finanzas.

Recibe el formato “Dotacion Extraordinaria de
Combustible para Vehiculos Oficiales” (Anexo 2)
firmado y lo entrega a los Jefes de las Unidades de
Apoyo  Administrative y/o  Servidor Publico
Hablilitado para su tremite.

Viene de las operaciones 29 y 31.

Reciben los formatos “Dotacién Extraordinaria de
Combustible para Vehiculos Oficiales” (Anexo 2), en
su casc, "Dotacion de Combustible para Vehiculo
Particular” (Anexo 3) debidamente autorizados, los
entregan al Subdirector de Servicios, previo acuse én

las copias que archivan.
\
/ \
\

v
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No. Unidad Administrativa/Puesto Descripcién

33 Subdgirector de Recibe los originales del formato “"Dotacion
Servicios/Subdirector Extraordinaria de Combustible para Vehiculos

Oficiales” (Anexo 2), en su caso, “Dotacion de
Combustible para Vehiculo Particular’ (Anexo 3)
autorizados, firma acuse de recibide en las copias
respectivas las devuelve a las Unidades de Apoyo
Administrativo y/o Servidor Publico Habilitado v
envia la documentacion al Jefe del Departamento de
Servicios Generales para gue sean atendidas.

34 Departamento de Servicios Recibe los originales de los farmatos “Dotacién

Generales/Jefe de Departamento Extraordinaria de Combustible para Vehiculos
oficiales” (Anexo 2), en su caso, “"Dotacion de
Cembustible para Vehiculo Particular” (Anexo 3)
autorizados e instruye al auxiliar administrativo dal
Departamento de Servicios Generales para entregar
¢l cambustible y le turna la documentacicn.

35 Departamento de Servicios Recibe los originales de los formatos “Dotacign
Generales/Auxiliar Extraordinaria de Combustible para Vehicul
Administrativo oficiales” (Anexoc 2), en su caso, “Dotacién d

Combustible para Vehiculo Particular” (Anexo 3
autorizados, se entera prepara los vales y/o saldos
de las tarjetas electrdnicas, los entrega a los Jefes de
las Unidades Administrativas y/o Servidor Publico
habilitado, previo acuse de recibo en el original del
formato y oficios, que archiva.

36 Unidad de Apoyo Reciben los vales y/o saldos de las tarjetas
Administrativo/Jefe de Unidad electronicas correspondientes a las dotaciones
y/0 Unidad extraordinarias o para un vehiculo particular, previo
Administrativa/Servider Publico acuse en el original del formato y cficios, gue
Habilitado archivan, distribuyen ya sea para vehiculos de uso

directo y/o para vehiculos de uso operativao.

37 Unidad Reciben los vales y/o tarjeta de las dotaciones
Administrativa/Servidaores extraordinarias, asisten al establecimiento
Publicos con Vehiculo de Uso autorizado, solicitan la carga y proporcionan los
Operativo vales de combustible y/o la cantidad requerida con

la tarjeta electronica para ejecutar sus actividades vy
al término de las mismas entregan el coamprobante
(ticket) para su registro a los Jefes de las Unidades
de Apoyo Administrativo y/o Servidor Pubklico
Habilitado.

38 Unidad de Apoyo Reciben el comprobante (ticket), le asignan un
Administrativo/Jefe de Unidad numero de folio de forma consecutiva por tipo de
y/o Unidad vehiculo, dando continuidad al consecutivo que,le
Administrative/Servidor Pubklico corresponda, lo registran en la "Bitécora cg Contjol
Habilitado Vehicular” y solicitan la firma del servidor puplico.

e \




Edicion: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJQ Y T Mayo de 2016
CONTROL DE COMBUSTIBLE A VEHICULOS OFICIALES Cadi 229851302/T
DE LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO 90
) Pdgina  -17-de 32
[ = |
No. Unidad Administrativa/Puesto Descripcion
| 39  Servidores Publicos con Vehiculo Reciben y firman de conformidad en la “Bitacora de
de Uso Operativo Control Vehicular” y la devuelven.
40 Unidad de Apoyo Reciben “Bitacora de Control Vehicular” firmada,
Administrativo/Jefe de Unidad registran en el SIAF en el Mdédulo Servicios
y/0 Unidad Generales/Control de Suministro de
Administrativa/Servidor Publico Combustible/Registro de cargas de Combustible
Habilitado capturando los datas referentes al ejercicio fiscal, |
mes numero econdmico, clave presupuestal,
departamento, tipo de gasclina, combustible:
extraordinaria, numero consecutivo del folio del
comprobante (ticket) o niumero de folio de los vales
de combustible, el importe, Kkilometraje, litros
calculados y fecha de carga, selecciona la opcién
“guardar” y cierra el SIAF con la opcion “Salir”. Se
conecta con el procedimiento: “Comprobacién del
Consumo de Combustible en los Vehiculos Oficiales”
con la operacion No. 1.
41  Unidad _ de Apoyo Viene de la operacién 20. \
Administrativo/Jefe de Unidad gj son suficientes los Vales y/o saldos en las Tarjetas
y/o . : Unidad  Electrénicas.
Administrativa/Servider Publico i e ;
Habilitado Verifican el gasto diaric del combustible de acuerdo

con |los registros realizados tanto en la “Bitécora de
Control Vehicular’ como en el SIAF, para que al
finalizar el mes se haga un recuento del consumo del
combustible para los wvehiculos oficiales del
Organismo y se pueda hacer la comprabacion
respectiva. Se conecta con el procedimiento:
“"Comprobacién del Consumo de Combustible en los
Vehiculos Oficiales” con la operacion No. 1.
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MEDICION

[ Indicador para medir la capacidad de respuesta a las solicitudes de suministro del
combustible para los Vehiculos Oficiales de la CAEM.

Dotacién Mensual de  Combustible Porcentaje de  Combustible
Suministrada vy Utilizada. X100 = Suministrado y Utilizado en
Dotacién Mensual de Combustible relacion  a la  distribucion

Programada. programada.

Registro de Evidencias:

El combustible utilizado por cada uno de los vehiculos cficiales queda registradc en la
“Bitacora de Control Vehicular”. ’

La dotacién extraordinaria de combustible para vehiculos oficiales queda registrada en el
formato “Dotacidén Extraordinaria de Combustible para Vehiculos Oficiales”.

La dotacién de combustible para vehiculos particulares queda registrada en el forma
“Dotacion de Combustible para Vehiculo Particular”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Bitacora de Cantrol Vehicular (Anexo 1).
Dotacién Extraordinaria de Combustible para Vehicules Oficiales (Anexo 2).
Dotacidn de Combustible para Vehiculo Particular (Anexc 3).

/.}




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Y

Edicion: Tercera

A Fecha: Mayo de 2016
CONTROL DE QOMBUSTIBLE A VEHICULOS OFICIALES Codi 22;"86130?/09
DE LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO -0918° -
Pagina -25-de 32
E; Secretaria de Infraestruciura
x " Comision del Agua del Estado de Meéxico 1
. Direccion General de Administracian y Finanzas i
BITACORA DE CONTROL WEHICUL AR
CONSUMO DE COMBUSTIBLE MES: |
Wale No. Litros
Dia (2) Km. Cantida DCestino Nombra y Firma
Del Al 5 d
! & (4 5 (8) ¥4} w) L)
3
&
.
pe]
n
12
i 13
14
&
Vale Mo. Litros
Dia Km Dastins Nombre y Firma
Ded Al 5 Canticad
I 16
I
17
2] =
22
26
27
28
29
X
3l o
(I0) Totales:

it Kilome tram Conceritracdn: I £y I‘d':l.ll: 2y L:| :‘l | F_?’-‘-l | QI | Cemto por Litro: (13)
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Instructivo de llenado del formato: Bitdcora de Cantrol Vehicular.

Objetivo: Registrar los consumos de combustible, de acuerdo a su utilizacion.

Distribucion y Destinatario: Este formato es registrado por los Jefes de la Unidad de Apoyo
Administrativo de Direccion General y Gerencia Regicnal y/c Servidor Publico Hakilitado; se genera en
un tanto original bajo custodia de éstos.

No. Concepto Descripcién
1 Mes Escribir el mas que se estd ¢jerciendo.
2 Dia Registrar los dias que comprende el mes.
Vale No.
3 Del Anotar el nimero que tiene asignado el primer vale
recibido.
4 Al Escribir el nimero que tiene asignade el udltimo vale
recibide.
5 KM Registrar el nimero de kilometraje gue corresponde gl
dia en que se registra el consumo.
] 1
Litros A
6 $ Anotar con numero el equivalente a dinero en efectivo,
ejem: 550, $100.
7 Cantidad Escribir la cantidad equivalente de litros de acuerdo al
efectivo.
8 Destino Registrar el lugar a donde se traslada la unidad
vehicular.
9 Nombre v Firma Anctar el nombre vy firma del servidor publico gque
realiza el recorrido.
10 Totales Escribir con numero la sumatoria de las cifras de las
columnas 6y 7.
n Ultimo kilometraje de Registrar el kilometraje registrado el ultimo dia del mes
Concentracion gue se ejerce.
12 Tanguc: Seﬁa?lar con una equis “X”, la cantidad de combustible
Ll % v R del Ultimo dia del mes gue se gjerce.
13 Costo por litro Anctar el costo del litre de combustible del mes que se

ejerce.

3
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.~ Secretaria de Infraestructura
{,J Comision del Aqua del Estado de Mexico b |
Vel Direccion General de Administracion y Finanzas CRANDE

DOTACION EXTRAORDINARIA DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS OFICIALES

Fecha: 1))
[CATOS DEL VEHICULO |
Marca: (2) Submarca: (3)
Modelo: (4) Placas: (5) No. Eco.: {8)
Dotacion Mensual 7y Its. Rendimiento {8) Km. Por itro

¥ ® - =3 - T 0 3 — > e
Dezcribir los trabajos realizados con la dotacién mensual de combustible (anaxar oficio de comizion
oficial. minutas de trabajo. bitécora de obra, acuses de recibo de oficios o documentos entregades,
etc) (8

L=scripir |95 trabajos pendientes a realizar durante @ mes gue =e ejarce, motivo de |z =olicitud  (10)
|

e
Solicita Vo. Bo.

{1 12»

Jefe de la Unidad de Apoyo Administrative y/o

, Diirector i
Servidor Piblico Habilitado ki

> -y
Autoriza / Vo. Bo. Autoriza

{13) 14>

Director General d2 Administracion y Finanzas Vocal Ejecutivo

Autoriza dotacion extraordinaria para el Directos
General de Administracion y Finanzas

Firma de Vo. Bo. cuando solicita dotacidn
extraordinaria

MNOTA: Este formato debserd ser requisitado on su totalidad por cada comisién, ki carece de aljuno do sus datos no tendra
validez.
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Instructive de llenado del formato: Dotacidon Extracrdinaria de Combustible para Vehiculos Oficiales.

Objetivo: Tener el registro de las dotaciones extracrdinarias de combustible para los vehiculos de la
CAEM.

Distribucion vy Destinatario: Este formato es registrade por los Jefes de la Unidad de Apoyo
Administrativo de Direccidon General y Gerencia Regional y/o Servidor Publice Habilitado; se genera en
original para el Departamento de Servicios Generales y copia para archivo del area que |o solicita.

No. Concepto i Descripcion

1 Fecha: Anotar el dia, mes y afio que se elabora este formato.

DATOS DEL VEHICULO

2 Marca: Registrar la marca del vehiculo gue requiere dotacion
extraordinaria de combustible,

3 Submarca: Escribir la submarca del vehiculo.

4 Modelo: Anotar el modelo del vehiculo, \

2 Placas Registrar el nimero de placas que porta el vehiculo. \

1

6 No. Eco.: Escribir el nimero econdmico del vehiculo. i\‘

7 Dotacién mensual: Its. Anotar la detacién mensual que le corresponde por
norma al vehiculo.

8 Rendimiento Km. por litra Registrar el rendimiento gue debe alcanzar en el
consumno de kilometros por litro del vehiculo
correspondiente.

9 Describir los Trabajos realizados con | Detallar los trabajcs realizados & la fecha en que se

la dotacion mensual de combustible | elabora este formato.
(anexar oficio de comision oficial,

minutas de lrabajo, bitacoras de

obra, acuses de recibo de oficios o

documentas entregados):

10 Describir los trabajos pendientes a Detallar los trabajos que estan pendientes de realizar a
realizar durante el mes gue se gjerce, | partir de la fecha en gue se elabora este formato.
motivo de la sclicitud | _

1l Solicita | Escribir el nombre completo y la firma del Jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo y/o | Unidad de Apoyo Administrativo y/o Servidor Publico
Servidor Publico Habilitado | Habilitado correspondiente, que realiza la solicitud del

| combustible.

12 Vo. Bo. | Anotar el nombre completo y la firma del Director
Director General | General, que otorga el Vo. Bo. de l|la solicitud del

combustible.

13 Autoriza/Vo. Bo. Registrar el nombre completo y la firma del Director

Director General de Administracion vy
Finanzas

General de Administracién y Finanzas, quien autoriza la
solicitud de dotacion extracrdinaria del combustible ¢e
las Direcciones Generales y, firma cuando |ri dotacipn
extraardinaria es para él mismo. “

] A/

1
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No. Concepto

Descripcion

14 Vocal Ejecutivo

Registrar el nombre completc y la firma del Vccal
Ejecutivo, quien autoriza la saclicitud de dotacién
extraordinaria de combustible del Director General de
Administracion v Finanzas.
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- Sacretaria de Infraestructura
W Comision del Agua del Estado de Mexico 1
LA Direccion General de Administracion y Finanzas % -Q

GRANDE caom

DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULO PARTICULAR

Fecha: [4)] Folio: 2

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO |

Area de Adscripoion: (3)

Nombre: (4)

Pusesto: (5}

[CATOS DEL VEHICULO |

Marca: {6) Submarca: (7

Modelo: (8) Placas: 19

Kilometraje: Inlclal: (10} Final: an
JCOMISION OFICIAL: |

Destina: (12)

Asunto por el cual se le comisiona: (13}

Tiempo que estima durara la comision (4)

Motivo del uso de vehiculo particular: 15)

Sohcita Vo, Bo,
(16) a7)
Nembre y firma dol Sarvidor Publize Comisionada Nombra y firma del Director Ganeral/Director de Area
Dotacion de Combustible a proporcionar {Para uso exclusivo de la Diraccidn General de
Administracion b4 Finanzas)

Indicar la procedencia o no de la solicitud: . (18)
Cantidad: (19) Folio de los Vales: Del: {20) Al: n
No. de Solicitud: 22) Periodicidad con que se solicita: (23
Vo. Bo. Autoriza
(24) (25
Subdirector de Serviclos Diractor Genoral de Adminiztracidn y Finanzas

MOTA: Este formato deburs sar requisitado on su totalidas por cada comisidn, =i carece de alguno de sus datos no tendra
walides.
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Instructivo de llenado del formato: Dotacién de Combustible para Vehiculo Particular.

Objetivo: Tener el registro de las dotaciones de combustible para vehicules particulares que utilizan los
servidores publicos de la CAEM para el cumplimiento de sus actividades.

Distribucidn y Destinatario: Este formato es registrado por Jefes de la Unidad de Apoyo Administrativo
de Direccion General y Gerencia Regicnal y/o Servidor Publico Habilitado; se genera, en cada comision
oficial encomendada, en original para el Departamento de Servicios Generales y copia para archivo del
area que lo solicita.

No. Concepto Descripcién
1 Fecha: Anctar el dia, mes y afio que se elabora este formato.
2 Folio: Escribir el niimero de folio en forma consecutiva, mismo

que sera asignado por el Departamentc de Servicios
Generales, ejemplo: 001, 002, etc.

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO

3 Area de Adscripcion: Registrar el nombre del area a la que esta adscrito, el
servidor publico, de acuerdo al siguientc forma
Departamento/Subdireccion/Direccion

Area/Direccion General/Vocalia Ejecutiva, segun sea e
casa.

4 Nombre: Anotar el nombre campleto del servidor publico cue
utiliza el vehiculo particular.,

5 Puesto: Escribir el puesto nominal o funcional que desempena
el servidor publico que utiliza vehiculo particular.

DATOS DEL VEHICULO PARTICULAR

6 Marca: Registrar la marca del vehiculo, gue reguiere dotacion
de combustible.
7 Submarca: | Escribir la submarca del vehiculo.
B 8 - Modelo: Anotar 2l afo del vehiculo.
9 Placas: Registrar el nimero de placas que porta el vehiculo,
10 Inicial: Escribir el kilometraje gue marca el odometro del }-

vehiculo al iniciar la comision oficial.

il Final; Anotar el kilometraje que marca el odometro del
vehiculo al téarmino de la comision oficial.

COMISION OFICIAL

12 Destino: Registrar el lugar a2 donde se efectuara la comision
oficial.
13 Asunto por el cual se le Anotar las actividades que le son encomendadas y qde
comisiona: originan la comisién oficial confiada.

T

\

A"

i
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No. Concepto Descripcion
14 Tiempo que se estima durara la | Escribir con numero el tiempo de duracion de la
COMmision: comisidn oficial, por ejempla: 3 o 4 horas, uno o dos
dias (recuerda gue la comisién oficial es por algun
evento fortuite y en ningun caso sera permanante).

15 Motivo del uso particular: Registrar la causa o razdn por la cual se hace uso de un
vehiculo particular del servidor publico de la CAEM.

16 Solicita Anolar el nombre completo y firma del servidar publico
asignado a una comision oficial y que necesita utilizar
un vehiculo particular.

17 Autoriza Escribir el nambre completo y la firma del Director de
General o Director de Area, responsable de la asignacion
de la comisién oficial. .

18 Indicar la procedencia o no de | Registrar el fundamento por el cual se proporcionara o

la solicitud: no, la dotacion de combustible para un vehiculo
particular.

19 Cantidad: Escribir con numero la cantidad de combustible que e}g\
caso afirmativo, se le proporcionara al vehfculcﬁl
particular. {

20 Del: Anotar el numero de folio del primer vale gue se ctorga,
de acuerdo a la cantidad que se le autoriza.

21 Al: Escribir el numero de folio del ultimo de vale que se
otorga, de acuerdo a la cantidad que sc lc autoriza.

22 No. de Solicitud: Registrar en forma progresiva el no. de solicitud que
corresponda por area solicitante, ejemglo: 01, 2, etc.

23 Periodicidad con que solicita: Anotar la frecuencia en dias, con que se autoriza el
combustible al vehiculo particular, cicmplo: 2 dias, 7,
dias, etc.

24 Vo. Bo. | Escribir el nombre completo y la firma del Subdirector

Sibdirectar de Servisios de Servicios, cuien debera otorgar el visto bueno ce la
' negacién o de la dotacién del combustible a un
vehiculo particular.

25 Responsakle Escribir él nombre completo y la firma del Director

Director General de
Administracion y Finanzas

General de Administracion y Finanzas, responsable de
autorizar la solicitud del combustible para un vehicule
particular.

\

\
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DEL CONSUMO DE COMBUSTIBLE EN
VEHICULOS OFICIALES.

OBJETIVQO

Evaluar las cantidades suministradas de combustible, mediante la comprobacién de las
cantidades consumidas en los vehiculos oficiales en relacion a las actividades que ejecutan las
unidades administrativas del Organismo y estar en condiciones de llevar a cabo les ajustes
pertinentes en entregas postericres.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos del Departamento de Servicios Generales v de las
Unidades de Apoyo Administrativo encargadas de las actividades relativas a la comprobacion
del consumo de combustible. -

REFERENCIAS
s« Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en materia e

Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependenciag,
Qrganismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutive del Estado d

México. Combustibles, Lubricantes y Aditivas, POBALIN-C28 a la 105. Gaceta delt

Gobierno, 9 de diciembre de 2013.

e« Manual General de Organizaciéon de la Comision del Agua del Estado de México.
Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 229861300
Subdireccién de Servicios, 229B61302 Departamente de Servicios Generales,
229B20001 Unidad de Apoyo Administrativo de la Direccion General del Programa
Hidraulico, 229B30001 Unidad de Apoyo Administrative de la Direccion General de
Inversion y Gestidn, 229840001 Unidad de Apoyo Administrativo de la Direccion
General de Infraestructura Hidraulica, 229B80100 Unidad de Apoyo Administrativo de
la Direccidn General de Operaciones y Atencién a Emergencias, 229B50001 Unidad de
Apoyc Administrative de la Direccion General de Coordinacién con Organismos
Cperadores, 229861010 al 229B61016 Unidad de Apoyo Administrative. Gaceta del
Geobierno, 27 de septiembre de 2011,

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Servicios Generales y las Unidades de Apoyo Administrativo son las
unidades administrativas responsables de comprokar mensualmente el consume de
combustible del pargue vehicular de la CAEM.

El Subdirector de Servicios debera:

e Entregar el "Reporte Mensual de Consumo de Combustible del Pargue Vehicular
Asignado al Area Administrativa” (Anexo 1) para su revision.

« Autorizar el oficio criginal para solicitar aclaraciones del “Reporte Mensual de Consum
de Combustible”.
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El Jefe del Departamento de Servicios Generales debera:

e Revisar v entregar el “Reporte Mensual de Consumo de Combustible del Parque
Vehicular Asignado al Area Administrativa” (Anexc 1) para su revision.

= Revisar y rubricar de Vo. Bo. el oficic en original para solicitar aclaraciones.

e Tramitar el oficio de aclaraciones al Subdirector de Servicios para su autorizacion,

Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo y/o Servidor Publico Habilitado deberan:

e Elaborar y autorizar el formato “Reporte Mensual de Consumo de Combustible del
Parque Vehicular Asignado al Area Administrativa” (Anexo 1) en el SIAF Mddulo de
Servicios Generales/Reportes de Rendimiento Mensual/Reporte de
Rendimiento/Centro de Costo.

e Entregar el formato “Reporte Mensual de Consumo de Combustible del Parque
Vehicular Asignado al Area Administrativa” (Anexo 1).

e Elaborar, autorizar y entregar oficio original con las aclaraciones y/o correcciones que

procedan.
El Auxiliar Administrativo del Departamento de Servicios Generales debera: \
e Revisar el “Reparte Mensual de Consumo de Combustible del Parque Vehicular|

Asignado al Area Administrativa" (Anexo 1).

e Verificar que la entrega y gasto de combustible sea correcto para conciliar el gasto y/o
los saldos del combustible.

« Elaborar oficio original para solicitar aclaraciocnes del gasto del combustible y
entregarlo para visto bueno.

e Verificar que las aclaraciones y/o correcciones del consumo de combustible de
vehiculos sea correcta.

e Archivar el “Reporte Mensual de Consumo de Combustible del Parque Vehicular
Asignado al Area Administrativa (Anexo 1.

DEFINICIONES

Bitacora de Centrol Vehicular: Es el documenta en el que se registra el numero de dotaciones
suministradas a los vehiculos oficiales propiedad de la CAEM, asi como el control de las
diversas actividades que se desarrollan y de los servicios que se suministran a los mismos.

Combustible: El recurso natural que sirve para poner en movimiento los vehiculos oficiales
propiedad de la CAEM, ya sea a través de gasolina magna sin y/o diesel.

Conciliacién: Es la verificacién mensual de las cantidades de combustible suministradas contra
las cantidades consumidas en el parque vehicular del Organismo.

Servidor Publico Habilitado: Es el servidor publico de la CAEM en quien recaen las actividades
administrativas v financieras del suministro de combustible.

asignacion y el aprovechamiento racional de los recursos humancs, financieros y materialegde

Sistema Integral de Administracion y Finanzas (SIAF): Es el sistema informatico que facilit
la Comisidn del Agua del Estado de México. \\ g
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Unidad de Apoyo Administrativo: Son las areas administrativas adscritas a las Direcciones
Generales v a las asignadas a las Gerencias Regionales del Organismo, que desarrollan
actividades referentes al suministrc de combustible a los vehiculos.

INSUMOS

“Consumo Mensual de Combustible por Area” (Anexo 1).

RESULTADOS

Consumo de combustible comprobado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Frocedimiento Adguisicion de Combustible para Vehiculos Cficiales.
Procedimiento Suministro de Combustible a Vehiculos Oficiales.

POLITIC

Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo y/o Servidor Publico Habilitado
informaran mensualmente el consumo y el remanente de los vales de combustible y/o
saldos en las tarjetas electrénicas de los vehiculos de uso operativo, con la finalidad de
aue el Departamento de Servicios Generales verifique la informacién y entregue las
dotaciones y/o remesas con los ajustes pertinentes,

El formato “"Consumo Mensual de Combustible por Area” (Anexo 1) es el unico medio
por el cual se reportaran los consumos mensuales de combustible. La Subdireccién de
Servicios se reserva el derecho de nc aceptar algun reporte distinto al senalado en este
Manual,

Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo y/o Servidor Publico Habilitado
generaran el formato “Consumo Mensual de Combustible por Area” (Anexo 1) en el
SIAF en el Médule de Servicios Generales/Repartes de Rendimiento Mensual/Reporte
de Rendimiento/Centro de Costo v lo enviaran al Subdirector de Servicios, impresc en
original y debidamente autorizado, en el transcurso de cinco dias habiles cel mes
siguiente, con la finalidad de evitar retrasos en el cierre contable que lleva a cabo la
Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto.

Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrative deberan autorizar el formato
“Consumo Mensual de Combustible par Area” (Anexo 1) y para el caso donde haya un
Servidor Publico Hakilitado, el reporte serad autorizado por el Director de Area, Gerente
Regional, Residente de Construccion y/o Jefe inmediato superior con un rango minimo
de Jefe de Departamento.

El Subdirector de Servicios debera entregar el formato “Consumo Mensual de
Combustible por Area” (Anexo 1), para su revisicn al Jefe del Departamento de
Servicios Generales.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales debera entregar el formato “Cansufho
Mensual de Combustible por Area” (Anexo 1) al auxiliar administrative jdel
Departamento de Servicios Generales para su revision. ,(

%
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El Auxiliar administrativo del Departamento de Servicios Generales revisara el formato
“Consumo Mensual de Combustible por Area” (Anexo 1), verificando que la entrega y el
gasto del combustible del mes sea correcto.

E| Auxiliar administrativo del Departamento de Servicios Generales conciliarég el gasto
y/0 los saldos del combustible para que en caso de que los resultados obtenidos haya
diferencias, solicitar por medio de oficio original y copia, las aclaraciones y tramitarlo
una vez gue haya sido autorizado.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales revisara y validara el oficio en original
y copia para solicitar a las Unidades de Apoyo Administrativo y/o Servidor Publico
Habilitado las aclaraciones a los resultados reportados en el Reporte mensual y obtener
la autorizacion del Subdirector de Servicios.

El Subdirector de Servicios autorizard el oficio original y copia para solicitar
aclaraciones a las Unidades de Apoyo Administrativo y/o Servidor Publico Habilitado y
entregarlo al auxiliar administrativo del Departamento de Servicios Generales a traves
del Jefe del Departamento para su tramite.

Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo y/o Servidor Publico Habilitado
recibiran oficio original v debera elaborar las aclaraciones y/o correcciones y notificaylo
por medic de oficio autorizado y entregar al Subdirector de Servicios para su atencion

El Auxiliar administrative del Departamento de Servicios Generales verificard en lo

resultados de los reportes coinciden entre el gasto ejercido y las cantidades

suministradas, en su casc realizara los ajustes que procedan para la dotacion de
combustible del mes siguiente.

El Departamento de Servicios Generales en coordinacién con el Departamento de
Contabilidad, realizaran cada cuatro meses la conciliacién del gasto ejercido por
concepto de combustible.

La Subdireccion de Servicios al cierre del gjercicio fiscal correspondiente reintegrara, en
su caso, a la cuenta de la Comisién los saldos no ejercidos por concepto de adquisicidon
de combustible.
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DESARROLLO
No. Unidad Administrativa/Puesto Descripcion
Viene del procedimiento: “Suministro de
Combustible a Vehiculos Oficiales”, operaciones No.
38 vy 40.

1 Unicad de Apoyo Con base en el SIAF Moddulo Servicios
Administrativo/Jefe de la Unidad Generales/Reportes de Rendimiento  Mensual,
y/o Unidad selecciona las cpciones: “Reporte de Rendimiento” y
Administrativa/Servider Publico “Centro de Costo”, elige “imprimir”, aparece la
Habilitado pantalla con el formato, oprime el icono de

“impresora”. salen sus caracteristicas, teclea la
opcién “Aceptar” y obtiene el formato “Consumo
Mensual de Cembustible por Area” (Anexo 1), oprime
la opcidn “Salir” y cierra el SIAF, autorizan el Reporte
y/u abtienen la firma del Director de Area, Gerente
Regional, Residente de Construccion y/o Jefe de
Departamento y en los siguientes cinco dias
posteriores al mes gue se reporta, lo entregan %l
Subdirector de Servicios.

2  Subdireccion de Recibe, se entera y turna el formato “Consumo
Servicios/Subdirector Mensual de Combustible por Area” (Anexo 1), para

su revision al Jefe del Departamento de Servicios
Generales.

3  Departamento de Servicios Recibe, se entera, revisa y turna el formato

Generales/Jefe de Departamento  “Consumo  Mensual de Combustible por Area”
(Anexa 1} al Auxiliar  administrativo del
Departamento de Servicios Generales para su
revision.

4  Departamento de Servicics Recibe y revisa el formato “Consumo Mensual de
Generales/Auxiliar Combustible por Area” (Anexo 1), verifica que la
Administrativo entrega y gasto de combustible sea correcto,

procede a conciliar el gasto y/o los saldos del
combustible vy determina éExisten diferencias en los
resultados?

5 Departamento de Servicias Si existen diferencias en los resultados.
(J-ene.rqles/mmhar Elabora oficios originales, para solicitar aclaraciones
Administrativo y lo turna pare vistc bueno del Jefe del

Departamento de Servicios Generales.
& Departamento de Servicios Recibe y revisa los oficios originales para solicitar

Generales/Jefe de Departamento

aclaraciones, rubrica de visto bueno y los entrega
para su autorizacion al Subdirector de Servicios

\
v
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[
No. Unidad Administrativa/Puesto Descripcion

7  Subdireccion de Recibe los oficios originales para solicitar

Servicios/Subdirector aclaraciones, se entera, autoriza vy los devuelve al
Jefe del Departamento de Servicios Generales para
su tramite.

& Departamento de Servicios Recibe y turna los oficios originales para solicitar
Generales/Jefe de Departamento aclaraciones al Auxiliar administrativo del

Departamento de Servicios Generales.

9 Departamento de Servicios Recibe los oficios originales autorizados para
Generales/Auxiliar solicitar aclaraciones, obtiene copias para acuse gue
Administrativo archiva y entrega original a las Unidades de Apcyo

Administrative y/o Servidor Publico Habilitado.

1C  Unidad de Apoyo Reciben oficio original firman de acuse y devuelven,
Administrativo/Jefe de la Unidad se enteran y lo archivan, en el SIAF Modulo Servicios
y/o Unidad Generales/Registro de Cargas de Combustible
Administrativa/Servidaer Publico elaboran las correcciones e imprime en el SIAF
Habilitado Modulo Servicios Generales/Reportes de

Rendimiento Mensual el formato “Consumo Mensyal
de Combustible por Area” (Anexo 1) elabora ofitip
de notificacidn en original y copia, lo autorizan y/t

obtienen la firma del Director de Area, Gerente®
Regional, Residente de Construccién y/o Jefe de
departamento y entrega al Subdirector de Servicios,
previo acuse de recibido en la copia que archivan.

1 Subdireccion de Recibe oficio original con el formato “Consumo
Servicios/Subdirector Mensual de Combustible por Area” (Anexo 1) v las

aclaraciones y,/o correcciones referentes al consumo
de vehiculos, firma de acuse que devuelve y entrega
para su revision al Jefe del Departamentoc de
Servicios.

12 Departamento de  Servicios Recibe y turna oficio original con el formato

Generales/Jefe de Departamento  "Consumo Mensual de Combustible por Area”
(Anexo 1) vy las aclaraciones y/0 correcciones
referentes al consumo de vehiculos &l Auxiliar
administrativo del Departamento de Servicios
Generales.

12 Departamento de Servicios Recibe y revisa oficio original con el formato
Generales/Auxiliar “Cansumo Mensual de Combustible por Area”
Administrativo (Anexo 1) y las aclaraciones y/o correcciones,

verifica que sean correctas y determina: <&5on

correctas las aclaraciones o correcciones?

-
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No. Unidad Administrativa/Puesto Descripcidn
14 Departamento de Servicics No son correctas.
Generales/Jefe de Departamento  payyelve oficio original con el formato “Consumo
Mensual de Combustible por Area” (Anexo 1) y las
aclaraciones y/o correcciones para su revision y
correccion a los Jefes de las Unidades de Apoyo
Administrativo y/o Servidor Publico Habilitado.
15  Unidad de Apoyo Reciben oficic con el formato “Cansumo Mensual de
Administrativo/Jefe de la Unidad Combustible por Area” (Anexo 1) y las aclaraciones
y/o Unidad vy/o correcciones, revisan, corrigen y envian
Administrativa/Servidor Publico nuevamente. Se conecta con la operacién No. 13.
Habilitado
16  Departamento de Servicios Si son correctas.
Generales/Auxiliar Archiva oficio criginal con el formato “Consumo
Administrativo Mensual de Combustible por Area” (Anexo 1) y las
aclaraciones y/o correcciones,
17 Departamento ce Servicios Viene de la operacién No. 4.

No existen diferencias en los resultados.

Entera de manera verbal al jefe del Departamento de
Servicios Generales sobre la comprobacién mensual,
archiva el formato “Consumo Mensual de
Combustible por Area” (Anexo 1), elabora en original
la "Cuenta por Pagar - Entrega por Justificar Gasto
Operativo”. Se conecta al procedimiento
“Adquisicién de Combustible para Vehiculos
Oficiales”, operacion No. 2.

<?'d-———..
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DIAGRAMACION

PROGEDIMIENTO: COMPROBACION DEL CONSUMO DE COMBUSTIBLE EN VEHICULOS OFICIALES.

UNIDAD DF APOYD ADMINISTRATIVO/!
JEFE DE LA UNIDAD YIQ
UNIDAD ADMINISTRATIVA/SERVIDOR
PUBLICO HARILITADD

SUBCIRECCIOM DE SERVICIOS!
SUBDIRCCTOR

DEPAH TAMENTO DE SERVICIOS
GENERALESLIEFE DE
DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES/AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

WIENE DEL
FROCEDIMIENTO:

“SUMINISTRD DE
COMBUSTIBLE A

VEHICULOS  OFICIALES’,
OPERACIONES No. 32 Y 40.

CLABORAN  EM EL SIAF
MOCULO SERVICIOS
GENERALES/ RCPORTES DE
RENDIMIENTQ Y CENTRO DE
COSTO, EL FoRMATO
"CONSUMO  MENSUAL  DE
COMBUSTIELE POR AREA

(ANEXO 1), LO AUTORIZAN YU

OBTIENEN FIRMAS
[OHRESPONDIENTES v
ENTREGAN EN LOS

SIGUENIES CINCO  DIAS
POSTERIOHES AL MES QUE
REPORTA,

rg

RECIBE CONSUMOD MERSUAL,

SE ENTERA Y ENTREGA.

Y

RECIBE CONSUMO MENSUAL,
S5E ENTERA, REVISA ¥ TURNA

=9

REG/BE CONSUMC MENSUAL,
REVISA, VERIFICA QUE LA
ENTREGA Y EL GASTO DE

COVBUSTIBLE SEA
CORRFCTO, CONCILA GASTO
COMIHA SALDOS Y
CETERMINA:

ND

¢, EXISTEN

DIFERENCINS EN
LOS

RESLL™ ALUSY,

_.;Q#

REGIEE LOS QFICIOS
ORIGINALES 2ARA STLICITAR

4—‘

ACLARACIONEE, REVISA,
RLBRICA DE VO BO. Y
ENTREGA

ELABCRA OFICIOS |
ORIGINALES PARA
SOLICITAR

ACLARACIOMES Y LOS
ENTREGA.
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PROCED/MIENTC: COMPROBACION DEL CONBUMO DE COMBUSTIELE EN VEHICULOS OFICIALES.

UHIDAD DE APOYD ADMINIZTRATIVE/ AMENTI DF SFRVICIOS DEPARTAMENTO CE SERVICUS
JEFETE LA INIDAD IO SUBDIRECCION DE SERVIGIIS! A e e CTHERALEDAUKILING
UNIDAD ADMINISTRATIVASERVIDOR SUBDIRCETOR DEFARTAMENTO ANMINSTRATVO

PUBL CO HAB LITADO

i

RCCIDE % Tulkd  LOE
DFININS NDRIGINALFS. PAIA
SOLICITAR AGLARACIINE S

10 }g RECIDE OFICOS DRIGINALLG
AUTORITADOS, ORTIFNF
COPINS ENTREGA
ORICIMALEE ¥ ACUEA EM LAS
COPIAS CLE ARGHVMA
RECIDEN CrICID  ORICINAL
FIRMAN ACLSE ¥ -
CEVUELVEN, SE ENTERAN
ARCHIVAN, Eh  EL  EIAF of 1
MOoDULD FERVILALS

CENERALESREGISTRO (]
CARGRAE NE COMRUSTIAIF
ELAHLWAN GORRECCANES, = ol
E  NFAIME  CCNSUND NeEE. - B

; = SOM COMSUIMD UFNSLIAIL TF
MENSAUL ELABORAN UFII0 COMBUSTIBLE POR AREA" ¥

ooty gl [AS  ACLASACIONES ¥ ~
et in o CORFECCIDNES. FIRMA LE RECIRE ¢ TURNA OFICID w13
AUTCRIZAN YA QETIEMEN AEURE - QUE DL Y CORICINAL  CON  “CON3UMD p-—
FRMA UEL UMECIN DE ol UZNSJaL DE COMBUSTELE "
ARCA, GOACNTC ECIOMAL, POR  AREA" ¥ I::S = -
BESIDENTE i ACLARACIONES =3 FEGIDE  FEVER  SFIGIO 11
CONSTRUCGION /2 .EFE OF CORRECIIONES ORIGINAL 3
CEPARTAMENTC ¥ 1O men \
ENTHEGAN SHEVED ACUSE >
N A DOPLA QUS ARCHIVAN ALLAMALION=S. "o
CORRECCICHES  WERINICA
QUE SEAN CORRECTAS ¥
DETERMINA \
sl
T UM GUHMEL T AT
LAS CORRECTIONES
¥ ACLARACIDNEST,
DEVUELVE CHCIDS
O GIHALES COM “COMIUMD
MENSUAL DE CUMBLSIIBLE
(_!\ rOR AMEAT ¥ LAS
ACLARACIONES B
CORRECCONES FaReA  3U
CHRRESS AN
AECIBEN  OFICKD  CON
DUNSUMU  MENSUAL U2 =

COMBISTIBLE FOR AREA™ ¥
ACLARACIONES ¥
CORRECCICNES,  REVISAN,
CORRICEN v ENVIRN
MUFVAMEN T F

HivA  OFICIO  ORIGINAL
CION LAS A0 ARACKINES FAC

CORMECCIONES.

EWTERA EN FORMA VERDAL |

CE A COMPROARS CIN |
MENSUAL ARCHIVA |
"CONEUMO  MEMEUAL DE

COMBLETIRLE  POR - AREA”
ELABORA CRIGINAL DE LA
SCUENTE POR PAGAR
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CAETD OFERATIVO

KF CONECTA AL
FROCEDIMIEN™O

“ADCILASICION e

GOMBLISTIBLE FARA
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OPERACIIN No 2

I
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Indicador para medir la capacidad de respuesta en la comprobacién
consumo del combustible en los vehiculos oficiales de la CAEM.

Combustible consumido mensualmente. Porcentaje de
Consumido

“Combustible suministrado X 100 = y

mensualmente
mensualmente. P
suministrado.

Reagistro de Evidencias:

ean

MEDICION
del suministro y el
Combustible

comprobado
relacion al

El combustible consumido en los vehiculos oficiales queda registrado en el formato “Consumo
de Combustible por Area”, bajo resguardo del Auxiliar Administrativo del Departamento de

Servicios Generales.

FORMATOS E INSTRUCTIQKS

“Consumc Mensual de Combustible por Area” (Anexo 1.

Y\
LY
b
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Instructivo de llenado del formato: Consumo Mensual de Combustible por Area.

Objetivo: Registrar en forma global el ccnsumo mensual de combustible (gasclina y diesel) para los
vehiculos oficiales propiedad de la CAEM.

Distribucién y Destinatario: Este formate lo elabora la Unidad de Apoyo Administrative y/o Servidor
Pubklico Hakilitado, en eriginal para el Departamenlo de Servicios Generales y una copia para su archivo,

No. Concepto Descripcién
1 Gerencia o Direccion: Escribir el nombre del area administrativa que reporta.
2 Mes y afno:; Anotar el nombre del mes y afic que se reporta.
3 No. Eco. Escribir el nimero economico gue tiene asignado el venhiculo.
4 Placas Anotar el numero de placas del vehicule.
5 Cil. Registrar el numero de cilindros de que consta la unidad
vehicular,
6 Std. Escribir el reandimiento en Km/Lt que tiene el vehiculo, en su
casc.
7 Km Inicial Anotar el nimero de kilémetros con que se inicio al
suministrar combustible al vehiculo. \
8 Km. Final Registrar el numerc de kildmetros con gue se termind de}y\
suministrar combustible al vehiculo durante el mes.
9 Combustible Escribir la palabra "MAGNA SIN” y/o "DIESEL”, segln sea el
casc,

Consumao Total

10 Litros Registrar la canticad total de litros de combustible
suministrados.

i Importe Escribir la cantidad total equivalente a los litrcs de
combustible suministradas.

12 Comisién 2.48+I1VA Anotar la cantidad que resulte de multiplicar el importe de Ia
columna 18 por 2.48% mas el LV.A..

(Nota: E| porcentzje por concepto de comision varia, segun
los términas de la licitacion).

13 Totales Anotar la cantidad total.

14 Km. Recorridos Determinar la cantidad total de kilometros recorridos durante
el mes.

15 Rendimiento Km/Lt Determinar con numero el rendimiento estandar logrado
durante el mes gue se reporta. \

16 QObservaciones Detallar los comentarics que sean necesarios para aclarar

cualguier situacion.

17 Subtotal Escribir los subtotales que resultan de la suma de las
cantidades contenidas en las columnas 10 a a2 14

18 Totales Determinar las cantidades que resultan de la suma de/las
cantidades contenidas en las columnas 10 a la 14

c:;d] \ /a

U
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Para la elaboracién de los diagramas se utilizaron los siguientes simbalos, los cuales tienen la

SIMBOLOGIA

representacion y significado siguiente:

Simbolo

Representa

G

Inicio o final del procedimiento. SeAala el principio o terminacién
de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio
del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se
termine se escribird la palabra FIN.

Conector de Operacidn. Muestra las principales fases del

conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo
procedimiento.

procedimiento y se emplea cuando la accién cambia o requieref

Operaciéon. Representa la realizacién de una operacion o

simbolo la descripcion de la accién que se realiza en ese paso.

actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro dek

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual
muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la
siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anctara la
letra "A" para el primer conector y se continuaréd con la
secuencia de las letras del alfabeto.

Decisiéon. Se emplea cuando en la actividad se reguiere preguntar

'si algo procede o no, identificando dos ¢ mas alternativas de
solucidn. Mara fines de mayor claridad y entendimiento, se
describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcion con el signo de interrogacian.

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos
o materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se
maneja a traves de terminar la linea con una peguefa punta de
flecha vy puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para
unir cualguier actividad.
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Simbolo

Representa

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiente, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro
del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.

L

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o
bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir

determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo sef

emplea cuando el procedimiento requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que um

procedimiento proviene o es la continuacién de otro. Es|

importante anotar dentro del simbolo, el nombre del
procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (Abril de 2011): Elaboracién del Manual.

Segunda edicién (Abril de 2012): Se modifican los apartados referencias, responsabilidades,
politicas, desarrollo, diagramacién y formatos e instructivos del procedimiento “Suministro de
Combustible a Vehiculos Oficiales”.

Tercera edicién (Mayo de 2016): Se modifican los apartados alcance, referencias, politicas,
desarrollo, diagramacién vy formatos de los procedimientos “Adquisicicn de Combustible para
Vehiculos Oficiales”: “Suministro de Combustible a Vehiculos Oficiales” y “Comprobacién del
Consumo de Combustible en Vehiculos Oficiales”, asi como el apartado de validacion.
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DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos para el Manejo y Control de Combustible a
Vehiculos Oficiales de la Comisién del Agua del Estado de México, se encuentra en poder del
Jefe del Departamento de Nermatividad de la Unidad de Modernizacion Administrativa e
Infarmatica.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Direccion General de Administracién y Finanzas.

2.- Direccién de Administracion.

3.- Direccion de Finanzas.

4.- Unidades de Apoyo Administrativo de las Direcciones Generales de:

« Programa Hidraulico,

« |nversion y Gestién,

e Infraestructura Hidraulica.

¢« Operaciones y Atencién a Emergencias. \
e Coordinacian con Organismos Operadores. B

5.- Servidor publico que realice actividades afines, en las areas de:

¢ Vocalia Fjecutiva.
e Direccion General de Asuntos Juridicos.
s Contraloria Interna.
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L.C. Gabri Garcia Sandoval M. en D-.'Cf:;/ i
Jefa dea Upidad de Modernizacién Fue artinez
Adminigtrativa e Informatica Directora d
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Jefa del Debartamento de Procedimientos Subdirector degervicios

Administrativos

Jefe del Dep
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