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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para el desempefio
organizacional de las unidades administrativas del Gobierno Municipal por el cual se definen las actividades necesarias que
deben desarrollar cada una de las areas y dependencias municipales, su intervencion en las diferentes etapas del proceso, sus
responsabilidades y formas de participacion. Es una guia de trabajo, que se complementa con diagramas o cuadros.

Este tipo de documento incide exclusivamente sobre la actividad de la Administracion Pdblica Municipal y la informacion vertida
en el presente es responsabilidad del area que lo emite, misma que debe ser revisada y actualizada por el titular del area que
lo valida acorde a la operacion real de los procesos de manera periddica.

1.1. OBJETIVOS DEL MANUAL
El presente manual de procedimiento pertenece al grupo de manuales administrativos y registra en forma sistematica y

secuencial las diversas operaciones que se desarrollan debido a las actividades, de cuya ejecucién es responsable la
(Coordinacién de Servicios Generales), dentro de su marco juridico y conforme a la organizacién administrativa vigente.

El manual de procedimiento en su calidad de “instrumento administrativo” tiene los siguientes objetivos principalmente:

e Establecer formalmente las politicas de operacién que deben seguirse para la realizacion de las actividades. Y con ello
facilitar, ademas, la continuidad en su ejecucion.

e Precisar los 6rganos y puestos que intervienen, asi como los formatos utilizados para la realizacion de las actividades de
conjunto, agregadas en procedimientos.

o Delimitar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de las actividades.

o Desterrar las practicas de exclusividad del conocimiento y de acceso a la informacién en uno solo o algunos funcionarios
o empleados de la institucién.

e Puede decirse que la utilidad de un manual de procedimiento es mdltiple, en razén que es un instrumento que permite
conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucién. Asimismo, los manuales de procedimientos auxilian en la induccién al puesto y en el
adiestramiento y capacitacion de personal. Ademas, por ser guias de trabajo a ejecutar, proporcionan al empleado una
vision integral de sus labores al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de
éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de labores asignadas, disponiendo una adecuada coordinacion de
actividades a través de un flujo eficiente de informacién.

1.2.- FUNDAMENTO JURIDICO:
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi:
Articulo 70.- El Presidente Municipal es el ejecutivo de las determinaciones del Ayuntamiento; tendra las siguientes

facultades y obligaciones:

VIII. Vigilar que las dependencias administrativas municipales se integren y funcionen legalmente, atendiendo las
actividades que les estan encomendadas con la eficiencia requerida;

ARTICULO 84. A efecto de proporcionar el apoyo administrativo a las dependencias, unidades y organismos
municipales, el Oficial Mayor tendra a su cargo las siguientes funciones:

IX. Expedir los nombramientos del personal que hayan dado el Cabildo o el Presidente Municipal; atender lo relativo a
las relaciones laborales con los empleados al servicio del Ayuntamiento; asi como elaborar vy, revisar
permanentemente, con el concurso de las demas dependencias municipales, los manuales de, organizacion; y de
procedimientos; que requiera la Administracion Publica Municipal, y

Ley que Establece las Bases parala Emisién de Bandos de Policiay Gobierno y Ordenamientos de los Municipios
del Estado de San Luis Potosi:

ARTICULO 16. Las circulares, instructivos, manuales, formatos, disposiciones administrativas, y cualquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben cumplir los siguientes requisitos:
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. Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan, o el criterio de la autoridad que la emitio;

Il. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal, y cuales otorgan
derechos a los particulares, y

lll. Ser publicados en la Gaceta Municipal en caso de que el municipio cuente con ella, y en el Periédico Oficial del
Estado; en su caso, en los medios oficiales de divulgacion previstos por la ley o el reglamento aplicable, asi como
en el pizarrén de avisos de las areas municipales en las que tenga aplicacion.

ARTICULO 17. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualquier otro acto de similar naturaleza, no
pueden constituirse en actos legislativos autbnomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento
municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

ARTICULO 18. Los ayuntamientos expediran los manuales de organizacion; y de procedimientos, relativos al
funcionamiento de cada dependencia administrativa, en un plazo no mayor a ciento ochenta dias contados a partir de
la toma de protesta de sus miembros; y, posteriormente, deberan actualizarlos en el mes de enero de cada afio.

ARTICULO 20. Manual de procedimientos, o de operacion, es el instrumento que establece los mecanismos esenciales
para el desempefio organizacional de las unidades administrativas del gobierno municipal por el cual se definen las
actividades necesarias que deben desarrollar cada una de las areas y dependencias municipales, su intervencion en
las diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de participacion. Es una guia de trabajo, que se
complementa con diagramas, o cuadros.

ARTICULO 21. Los manuales de procedimientos, o de operacion de los ayuntamientos deberan contener como
minimo:

l. Portada;

II. indice;

IIl. Introduccion;

IV. Objetivo del manual;

V. Marco juridico;

VI. Denominacion, y proposito del procedimiento;
VII. Politicas de operacion, normas y lineamientos;
VIII. Descripcion del procedimiento;

IX. Diagrama de flujo;

X. Documentos de referencia;

Xl. Registros;

Xll. Glosario, y

XIIl. Anexos.

Una vez que sean aprobados, o autorizados, por el presidente municipal, los manuales de organizacién y de
procedimientos, que contengan los requisitos sefialados en los articulos 18, 19, 20 y 21, de la presente Ley,
deberan mandarse publicar en el Periédico Oficial del Estado.

Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi:

ARTICULO 158. El régimen interno de los Organos Auxiliares y las areas que conforman el Gobierno Municipal se
regulard por este Reglamento, por el Manual General de Organizacion, por los manuales especificos de cada una de
las dependencias municipales, atendiendo a cada funcién o actividad, asi como a los acuerdos emitidos por la persona
titular de la Presidencia Municipal.

Con respecto de los puestos, actividades y otros aspectos de mayor detalle en la estructura organizacional y el aspecto
operacional de cada una de las dependencias municipales, deberan ser precisados en los manuales de organizacion
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especificos respectivos, asi como en los documentos técnicos de organizacion que correspondan, segun su naturaleza
y en congruencia con el manual general de organizacion.

1.3. POLITICAS DE AUTORIZACION, USO, REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

La utilidad de los manuales radica en la veracidad y consistencia de la informacién que contienen, por lo que se hace necesario
mantenerlos permanentemente actualizados y acordes a la operacion real de los procesos; es por ello que la Coordinacion
Desarrollo Organizacional formul6 las siguientes politicas:

1. La Oficialia Mayor, a través de la Direccion de Recursos Humanos y su Coordinacion de Desarrollo Organizacional,
establecera el formato para el manual de procedimiento y proporcionara la capacitacion, asesoria y seguimiento para su
proceso de elaboracion e integracion; a fin de procurar la consistencia, uniformidad de contenido, estilo y formato.

2. El manual de procedimiento debe ser elaborado por el enlace designado por el titular de la dependencia municipal que
ocupa, con la participacion del personal adscrito a los érganos responsables de ejecutar las actividades consignadas en el
mismo.

3. Unavez aprobado el presente manual de procedimiento el titular de la dependencia municipal responsable de su ejecucion,
tendra las siguientes obligaciones especiales:

e Supervisar en la practica el apego a lo establecido en el mismo.

e Enterar formalmente a la Coordinacion Desarrollo Organizacional, la necesidad de modificar o complementar su
contenido informativo; acto seguido esta lo sometera a los trdmites correspondientes para dictamen, autorizacion y
distribucién de actualizaciones.

e Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace
designado para la elaboracion del manual.

e Salvaguardarlo y, en caso de extravio informar y solicitar copia a la Coordinacion Desarrollo Organizacional.

4. Para cualquier modificacion al presente manual, se consideraran principalmente: la efectividad y mejora continua del
proceso, la calidad del producto o servicio, la satisfaccion del cliente /ciudadano, ademas de la precision y claridad del
documento.

5. Sin perjuicio de los péarrafos anteriores, la Coordinacion Desarrollo Organizacional, podra verificar en cualquier momento la
veracidad y vigencia de lo consignado en el presente manual de procedimiento y, en su caso, promovera las acciones
pertinentes.

2. REGISTROS DE REVISIONES Y CAMBIOS

AUTOR
FECHA DE §
REVISION/  VERSION RAZON DEL CAMBIO/ DESCRIPCION DEL CAMBIO DEL
CAMBIO REVISION CAMBIO /
REVISION

l l |

Elaboré Reviso6 Valido

Nombre: Moisés Gerardo Badillo Cabrera Nombre: LAE. Fabian Alarcén Estrada Nombre: Lic. Elba Adriana Escalante

Puesto:Enlace Puesto: Encargado de control de Mata, |
(Rubrica) combustibles Puesto: Coordinadora de Servicios
(Rubrica) Generales

(Rdbrica)
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3. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Instituir la rutina y criterios que se deben acatar para realizar de manera consistente las operaciones definidas, a fin de coordinar
el suministro y administracion del combustible que la Oficialia Mayor provee a las Dependencias Municipales de este gobierno
municipal, determinando responsabilidades y funciones de quienes intervienen en el mismo.

4. AMBITO Y ALCANCE

A todo el personal de la Coordinacion de Servicios Generales involucrado en el proceso de suministro de combustibles, el
proceso inicia con la recepcion de solicitudes de suministro de combustible y termina con el archivo de las caratulas selladas
de recepcion de los tramites realizados

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Chip
Codigo
COG
DAAS

Glosa

Odémetro

Plataforma web

SIGETT
Tarjeta
Transferibles

Vales

Circuito electronico de material semiconductor el cual realiza una funcién electrénica especifica. |

(Codigo de Barras o QR en cada vehiculo que lo habilita para cargar combustible.

Clasificador por Objeto del Gasto.
Direccién de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Documento que contiene factura, verificacion del SAT, formato SIGETT, relacion de consumos,
prorrateo, copia de contrato, datos bancarios del proveedor y oficio de solicitud de tramite de pago.

Instrumento en el vehiculo para medicién del kilometraje.

Plataforma virtual que permite la ejecucién de un programa especifico, registra la informacién y la
almacena para su consulta.

Sistema de Gestion de Tramites a Tesoreria.
Tarjetas de carga de combustible (equivalente al codigo de barras y QR).
Traspasados o aplicados.

Vales para carga de combustible previa autorizacion de Oficialia Mayor.

6. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

e |Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de San Luis Potosi.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.

e Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi.

¢ Manual General de Organizacion vigente

POLITICAS DE OPERACION

7.1  |La Oficialia Mayor es la Gnica Unidad Administrativa autorizada para llevar a cabo adquisiciones de combustible.

7.2  Los ahorros presupuestales en el rubro de combustibles NO seran transferibles a otro periodo o rubro.

7.3 Es recomendable que los vehiculos cuenten con el oddmetro en funcionamiento ya que para cargar combustible
deberén registrar el kilometraje.

7.4 Para los casos de equipos especiales como: barredoras, montacargas, plantas de luz, cortadoras de pasto,

sierras y demas maquinaria pesada propiedad del H. Ayuntamiento, el abastecimiento se realizar4 Unicamente
mediante Tarjetas.
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7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

7.13

7.14

El horario para solicitar cargas, aclaraciones o cualquier tema relacionado con combustibles sera de lunes a
viernes de 8 a 15 horas en la Coordinacién de Servicios Generales a través del encargado de Control de
Combustibles.

Los traspasos de vehiculos deberan ser notificados en el momento por el area de adscripcion presentando copia
sellada de autorizacion por patrimonio para la aplicacion correcta del gasto.

La carga de combustible se hara por medio de Cddigo de Barras 6 QR, Tarjetas, Chips y/o Vales.

El Chip o Cddigo debera ser colocado al vehiculo propiedad del H. Ayuntamiento, por lo que éste debera
presentarse para ser colocado en el dia, hora y lugar estipulado por Oficialia Mayor, para posteriormente poder
cargar combustible en la gasolinera asignada.

En caso de uso de tarjeta, la misma contendra un cédigo que permitira la lectura y registro del combustible
consumido al momento del abastecimiento.

En caso de uso de vales, éstos se presentaran en la gasolinera que se indique, misma que recabara en el
documento, los datos necesarios para el registro de la carga (nimero de empleado, nombre completo, firma,
dependencia y clave del vehiculo abastecido).

Los vales indicaran su vigencia en el propio documento, después de la cual no se podra hacer efectivo.

Los responsables de cada Dependencia Municipal deberan mantener bajo resguardo seguro y confiable el medio
vigente (Chips, Codigo, Tarjetas y Vales), que se utilice para la asignacion de combustible.

Los responsables de las Dependencias Municipales deberan realizar una denuncia ante Contraloria Interna
Municipal cuando identifiquen irregularidades en materia de combustibles, asi como informar a la Oficialia Mayor
para su conocimiento y procedimiento correspondiente.

Los usuarios que abastecen combustible deben registrar su nimero de empleado nombre completo y firma en
los tickets de consumo

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Sin perjuicio de lo estipulado en el presente manual y otros documentos técnicos de organizacién vigentes de mayor
jerarquia y del Sistema de Gestion de Calidad, las acciones de autoridad y responsabilidad que se deben ejercer
relacionadas con su cumplimiento, actualizaciéon y mejora continua, seran las siguientes:

Nombre del Cargo que Ocupa el Duefio de Proceso: La o el titular de la Oficialia Mayor

. Aprobar los cambios y mejoras al presente procedimiento.

Nombre del Cargo que Ocupa el Responsable de Proceso: La o él titular de la Coordinacion de Servicios Generales

. Requerir informes y datos que permitan medir, analizar y evaluar la operaciéon del procedimiento; ademas de
corroborar las mejoras por cambios al mismo.

) Vigilar que el procedimiento se realice de manera consistente.

. Evaluar y validar los cambios y mejoras al procedimiento.

. Autorizar o instruir las excepciones al procedimiento que con la debida justificacién y fundamento sean pertinentes
y no perjudiquen: la calidad del producto/servicio, la conformidad del cliente/ciudadano, eficacia o eficiencia del
proceso, los recursos de la organizacion, la propiedad del cliente, ni la consistencia del procedimiento.

Coordinador o Jefe del arearesponsable de ejecutar el procedimiento: Encargado de control de combustibles

e Supervisar y controlar que las operaciones se realicen consistentemente con el manual de procedimiento por parte de
sus colaboradores.

e Informar regularmente a su jefe inmediato de las operaciones y funcionamiento del procedimiento a través de
indicadores, cuadros estadisticos y comparativos.

¢ Monitorear, analizar y evaluar las operaciones del procedimiento; ademas de disefiar y proponer mejoras al mismo.

e Proporcionar las instrucciones pertinentes a sus colaboradores para implementar los cambios y mejoras al
procedimiento autorizado.
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e Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace
designado para la elaboracion del manual.

Enlace:

e Cerciorarse que se publique la version vigente del manual de procedimiento.
e Coadyuvar en la distribucion y difusion de su contenido entre el personal adscrito a la dependencia.
e Documentar las mejoras y actualizaciones al presente manual de procedimiento.

e Recabar las evidencias y generar los registros derivados de la difusién, andlisis y mejoras al procedimiento.

9. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

9.1. Plantilla de simbolos

SIMBOLOGIA PARA LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLO REPRESENTA
TERMINAL. Indica el inicio o la terminacién del flujo, puede ser accion o lugar;
Oademés se usa para indicar una unidad administrativa 0 persona que recibe o
proporciona informacion.

OPERACION. Cualquier otra operacion. Indica las principales fases del proceso,
— método o procedimiento.

ELECCION DE ALTERNATIVA. Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
<> dos 6 mas caminos alternativos.

C‘ ORIGEN DE UNA FORMA O DOCUMENTO. Indica el hecho de formular una forma o
producir un informe.

REVISION O INSPECCION. Indica que se verifica la calidad y/o cantidad de algo de manera
I:l acusiosa y detallada.

DIRECCION DE FLUJO O LINEA DE UNION. Conecta los simbolos sefialando el
T l orden en que se deben realizar las distintas operaciones.

r.j DECISION ADMINISTRATIVA, AUTORIZACION DE UN DOCUMENTO. Representa el
NS acto de autoridad.

ALMACENAMIENTO PERMANENTE. Indica el depésito de un documento o
informacioén dentro de un archivo, o de un objeto cualquiera en un almacen.

<]

PREPARACION. Indica el inicio de un procedimiento, conteniendo el nombre de éste
0 el nombre de la unidad admnistrativa donde se da inicio.

CONECTOR DE PAGINA. Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente,
en la que contindia el diagrama de flujo.

-

CONECTOR. Representa una conexién o enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte lejana del mismo.

®
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9.2. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO
ACTIVIDAD: Control y Suministro de Combustibles
___________ &EIF?E_EE_-!’__E_EEEQW_S&E_L_EE____________2
i : : - :g |
£ lg 8 g ziE L
» cfiowgd gia i _
2 iz2ia8 2 i3 figm
Ne T iofigghiupi28Jigd]
| s zCieeg Iz B0 E0
DE ; g HEiF§ZE REigz= 0Z DOCUMENTOSDE
OP.. _ DESCRIPCONDEOPERACIONES | 6. 8228822858 2% reemmon

...............................................................................................................................................................

1 ESnIicita mediante oficio 8 las dependencias municipales Ia relacidn dei
‘parque wehicular especificando los limites de carga v asignacidn:
ipresupuestaria porvehiculn. :

2 Emvia oficio con respuesta de asignacidn de presupuestos mensual por:
mehiculn, :

"Werifica v acepta que la solicitud se encuentre dentro del presupuestn!

rasignado porla Tesoreria Municipal ala dependencia municipal requirente,

...................................................................................................

3 iRegistra en |a plataforma web del proveedor |os pardmetros de consuma;;
‘presupuesto porvehiculo, tipo de combustible, asignacidn de dias v horarios:

4 iGirainstrucciones a dependencias para colocacidn de dis positivo de contraol}
‘[codign, chip otarjeta) :

...............................................................................................................................................................

L iAcudenacolocacidn de dis positiva de contraly abastacen combustible.

f :Descarga reporte de consumos por periodo de facturacidn v factura:
icurrespundiente. Esta informacian contiene las cargas realizadas mediantei
icﬁdigns, chips v tarjetas, especificandn el wehiculo al que cnrrespnndeJi
inu’meru detransaccion, cantidad en litros, monto, ete. :
7 'é'u't'éjé'&é.'n';'u'ﬁ%E.;'E.'.;}'f'a'&UE&'&.}}}'.E;ééi;"r;'.'c'.;; """"""""""""""""""" [ [ [ Py T
.................................................................................................. .,,.,, T S
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ACTIVIDAD: Control y Suministro de Combustibles

N ACTORES / RESPONSABLES
L T
- -
o i €gi2,8 Bz
g (22988 Fi3 gpi.3
Ne Z i LEigpeichi2d gl
. g z02£g 32 50F #0
DE ; O (EZiSZ3 REicgz 02| DOCUMENTOSDE
Ol DESCRIPCION DE OPERACIONES 6. 82B80 32 855 83 remema
stencia de Presupuesto disponible por partida presupuestal. ¢+ ¢ i 4 4 1 “wno .
10 iﬁsignaciunde presupuestoa partidas rechazadas. 5 E E ‘F:l Solicitud de traspasn
ESI [ parapartidas
: : presupuestales
11 iAutorizapordreaydirecdidn enelsistema8iGET. i i1 [0y

12 éGenera caratula de SIGETT wdawvisto bueno atramite de pago.

13 é‘."alida yfirma el tramite de pago.
éEntrega eltramite ante la Tesoreria Municipal parasu tramite de pago.
éFie-:ibetrémite de pagnysella de recibido.

1Revisa, analiza, elaboray envia repartes de consumo porperindo de
16 :facturacidnwia corren elecranico.

Walida el consumo desu parque wehicularvia corren electronico.
17

1Realiza reportes de cansumos mens uales por Direccidn parageneracidn de
18 iindicadores.
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ANEXOS

10.1 Anexo 1: Solicitud de traspaso para partidas presupuestales

o

Qa j H. AYUNTAMIENTO DE TESORERIA

| SAN LUIS POTOS MUNICIPAL

2021-2024 GOBIERNO DE LA CARITAL

San Luis PotoSi

[
GUBIERNO DE LA CAPITAL é;;‘

SOLICITUD DE TRASPASO PARA PARTIDAS PRESUPUESTALES

DIA MES ANO
ATENCION: ITESORERO MUNICIPAL:
DIRECCION DEL SOLICITANTE:
DEPARTAMENTO: |N° DE CUENTA DIRECCION:
*MARQUE CON UNA "X" EL MOVIMIENTO QUE SOLICITA (UNO POR FORMATO)

1.- TRASPASO DE MESES FUTUROS AL MES EN CURSO DE LA MISMA CUENTA

2.- TRASPASO ENTRE DEPARTAMENTOS DE UNA MISMA DIRECCION Y CUENTA

3.- TRASPASO DE CUENTA DE UNA MISMA DIRECCION Y CUENTA (PLANEACION PRESUPUESTAL)

MOTIVO DEL TRASPASO:

DE LA CUENTA A LA CUENTA

DIRECCION: DIRECCION:
N° DE CUENTA: N° DE CUENTA:
NOMBRE DE LA CUENTA: NOMBRE DE LA CUENTA:

IMPORTE A TRASPASAR:
DE LOS MESES:
AL MES:

FIRMAS

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR COORDINADOR ADMINISTRATIVO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

DIRECTOR DE ADMINISTRACION,
PLANEACION Y FINANZAS CONTROL PRESUPUESTAL

NOMBRE Y FIRMA
TESORERO MUNICIPAL

PARA USO EXCLUSIVO DE LA TESORERIA MUNICIPAL

I FECHA: NOMBRE Y FIRMA:

RECHAZADO MOTIVO:
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10.2 Anexo 2: Caratula SIGETT

16122, 15:07 Impresion de Solicitud de Pago a Tesoreria

L AYUNTAMIENTO
SAN LIS POTOsE

Folio:
Fecha:

Solicitud de Pago por Contrarecibo: 58-SERVICIOS GENERALES.-COMBUSTIBLES

De:
Depto: OFICIALIA MAYOR
Gestion del Tramite en Sistema

Para:
Tesorero Municipal

Por este medio me permito solicitarle el pago por la cantidad de: $
A nombre de:

Por concepto de: CONSUMOS DE COMBUSTIBLE CORRESPONDIENTES AL PERIODO DEL DE

AL DE DE . SE ANEXA FACTURA , PRORRATEO, RELACION DE CONSUMOS POR VEHCULO,
ASI| COMO VERIFICACION DEL SAT

Periodo | Depto | T.Gasto [[Origen|Fondo [[COG | Tipo Proy |[Folio Proy || Cuenta Contable Sub Total Total
2022 521100 ||1 1" 01 26100 ||O:NINGUNO (000000 51260-26100-00001-00000

2022 522100 |1 1 01 26100 ||0:NINGUNO (000000 51260-26100-00001-00000

2022 522200 |1 11 01 26100 {0:NINGUNO | 000000 51260-26100-00001-00000

2022 524100 |1 1 01 26100 ||0:NINGUNO [ 000000 51260-26100-00001~00000

2022 525500 1 1" 01 26100 [|0:NINGUNO (000000 51260-26100-00001-00000

2022 5271001 11 01 26100 ||0:NINGUNO [ 000000 51260-26100-00001-00000

2022 5312001 11 01 26100 [|0:NINGUNO [ 000000 51260-26100-00001-00000

2022 5361001 11 01 26100 }|0O:NINGUNO | 000000 51260-26100-00001-00000

2022 541100 |1 11 01 26100 || 0:NINGUNO [|000000 51260-26100-00001-00000

2022 542100 || 1 1 01 26100 [|0:NINGUNOQO (000000 51260-26100-00001-00000

2022 561100 |[1 11 01 26100 || 0:NINGUNO [ 000000 51260-26100-00001-00000

2022 5631001 1 01 26100 |0:NINGUNO (000000 51260-26100-00001-00000

2022 571100 |[1 1 01 26100 |0:NINGUNO 000000 51260-26100-00001-00000

2022 5731001 11 01 26100 ||0:NINGUNO [ 000000 51260-26100-00001-00000

2022 5751001 11 01 26100 ||0:NINGUNO [ 000000 51260-26100-00001-00000

$ .
La responsabilidad de la adquisicion que ampara éste documento es del area requirente, cuyo fitular firma al calce, mismo gue se hace responsable que el destino de los bienes y/o

servicios recibidos se utilizaran de manera correcta y para los fines que fueron solicitados, lo anterior de conformidad con los articulos 52, 53, 54, 56 y 58 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de San Luis Potosi.

Vo. Bo. Autorizd
TRAMITA Wesified
NOMBRE Y FIRMA DIRECTOR DIRECTOR DE
COORDINADOR FINANCIERO ADMINISTRACION,
PLANEACION Y FINANZAS

NOTAS:
1. Clasificacién del gasto sujeto a revisidn y reclasificacién por Tesoreria
2, Se reserva la presente solicitud si carece de la documentacién necesaria y validad fiscalmente

servicios.sanluis.gob.mx/scripts/cgiip.exe/WService=devpagos/TESORERIA/solpago/Impresion_SolPago.r
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11. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primero.

Segundo.

Tercero.

Cuarto.

Quinto.

Sexto.

Séptimo.

El presente manual de procedimiento entrara en vigor al momento de su firma por el Presidente Municipal y
se debera publicar en la Gaceta Municipal y en el Periddico Oficial del Estado Libre y Soberano de San Luis
Potosi.

Se instruye a la Secretaria General para que publique en la Gaceta Municipal y envie el presente documento
al Periodico Oficial del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi para los efectos legales conducentes.

Quedan sin efecto las disposiciones municipales de igual 0 menor jerarquia, que se opongan a lo dispuesto
en el presente manual de procedimientos.

Se ordena que se ejecute y cumpla el presente manual, girandose los oficios correspondientes para que
surtan los efectos legales ante los organismos municipales y direcciones de este H. Ayuntamiento, para su
conocimiento, aplicacién, implementacién y cumplimentaciéon, tomando en consideracién las leyes y
reglamentos en la materia.

El presente manual de procedimientos debera publicarse electrénicamente en la pagina web del
Ayuntamiento de San Luis Potosi en el sitio de transparencia; asi como, en el sitio de calidad, anidado en la
intranet, a més tardar el dia habil siguiente de su publicacion en la gaceta municipal y firma por el Presidente
Municipal; de conformidad con lo establecido en el reglamento municipal de la misma.

Las acciones que se lleven a cabo de conformidad con lo dispuesto en este manual, no implicaran la creacién
de estructuras administrativas para darles cumplimiento.

Se instruye a la Oficialia Mayor para que a la brevedad posible coordine los cambios pertinentes en los
manuales administrativos que deban actualizarse o en su caso elaborarse, derivados por los efectos del
presente documento.

MTRO. ENRIQUE FRANCISCO GALINDO CEBALLOS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE SAN LUIS POTOSI
(Rubrica)

LIC. FERNANDO CHAVEZ MENDEZ
SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI
(Rubrica)

DOCUMENTO ELABORADO POR LA COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES EN CONCURSO CON LA OFICIALIA
MAYOR, CON LA ASISTENCIA 'Y SUPERVISION TECNICA DE LA COORDINACION DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

LIC. ELBA ADRIANA ESCALANTE MATA
COORDINADORA DE SERVICIOS GENERALES
(Rubrica)

MTRO. JOSE SALVADOR MORENO ARELLANO
OFICIAL MAYOR DEL AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI
(Rabrica)

San Luis Potosi, S.L.P. a 01 de agosto de 2022
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	96-Control y suministro de combustibles
	SLP CAPITAL OFICIALIA MAYOR MANUAL DE PROCEDIMIENTO CONTROL Y SUMINISTRO DE COMBUSTIBLES (08-DIC-2022)



