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Norma Técnica No. 4
Consumo de Combustible

ANTECEDENTES

La presente Norma Técnica relativa al Consumo de Combustible, tiene como
propésito primordial funcionar como una herramienta normativa que, al tiempo de
regular, brinde apoyo al usuario para que cuente con la dotacion de combustible
necesario y en el momento oportuno para llevar a cabo su actividad.

Esta norma técnica debera ser utilizada por toda aquella direccion o delegacion
que utilice unidades de transporte propiedad del Ayuntamiento y/o aquellas que se
encuentren bajo contrato de comodato.

El presente documento debera estudiarse detenidamente y seguir los pasos que
se indican, cuidando de hacer extensivos los lineamientos que se establecen ante las
demas personas que intervienen, para garantizar la correcta aplicacion de la normay la
participacion tanto de las dependencias como de las personas involucradas.

Esta norma técnica sera evaluada periddicamente por la Sindicatura a través
de la Direccion de Normatividad, con la finalidad de incrementar su eficiencia y facilitar
su aplicacion. Esta Norma Técnica serd actualizada por la Sindicatura cuando sea
necesario, tomando en cuenta las sugerencias y observaciones manifestadas por las
dependencias involucradas, por consiguiente, las observaciones seran dirigidas al
Sindico con copia a la Direccion de Normatividad.
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Norma Técnica No. 4
Consumo de Combustible

MARCO LEGAL

Esta Norma Técnica encuentra su fundamento en los articulos:

e 8 fracciones Il y IV de la Ley del Régimen Municipal para el Estado de Baja
California.

e 66 de la Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Baja
California.

e 58 fracciones | y VI y 129 fracciones II, VII, XV, XVI, XXXI y XXXII del
Reglamento de la Administracion Publica del Ayuntamiento de Tijuana, Baja
California.

e 22 fracciones VI y VIII, 23 fraccion | y 24 fraccion IV del Reglamento Interno de
la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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Norma Técnica No. 4
Consumo de Combustible

OBJETIVOS

La presente norma técnica persigue los siguientes objetivos:

1.- Racionalizar el gasto por concepto de consumo de combustible..-
La necesidad permanente de hacer que un proceso sea eficaz y menos costoso es
una de las preocupaciones que esta norma busca atender.

2.- Estandarizacion de reportes para auditoria y control..- La informacion que se
presente en los formatos que se anexan, asi como los reportes que se generen por
conducto de Oficialia Mayor, constituyen en conjunto una herramienta de apoyo para
orientar las decisiones que en esta materia se requieran.

3.- Emision de informes comparativos de consumo..- La retroalimentacion dentro
de este proceso es un factor esencial que permitird evaluar y emprender acciones
preventivas y correctivas.

4.- Eficiencia en el servicio del usuario..- La atencion, la cordialidad en el trato, la
calidad y el tiempo de respuesta al servicio que se demanda de nuestros proveedores,
son factores que no estan exentos de ser mejorados o perfeccionados manteniendo
asi un elevado nivel de satisfaccion para el usuario de la tarjeta electronica para
combustible.

5.- Reforzamiento a la labor del supervisor. .- Como consecuencia del esquema de
trabajo que se pretende implementar, en todo el municipio los pasos de esta norma
técnica relativa al consumo de combustible, se hace necesario reforzar la labor de los
supervisores, de tal manera que exista un mayor control en las actividades de
verificacion de la informacién de la tarjeta electrénica, del despacho de combustible y
la facturacion presentada al Ayuntamiento por la estacion contratada.

La funcion del supervisor es muy importante, y de su honesta y cuidadosa
participacion depende en buena medida que los objetivos de esta norma se cumplan.
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Norma Técnica No. 4
Consumo de Combustible

DEPENDENCIAS Y AREAS DE APLICACION

DIRECCION O DELEGACION
Usuario

Necesita transporte y solicita un vehiculo al administrativo quien verifica las condiciones
en que se encuentra, si necesita gasolina, recibe vales segun la cantidad que requiera.
Posteriormente, se dirige a la estacion de gasolina, entrega el vale y presenta una
identificacion de la dependencia a la que encuentra adscrito. Al entregar el vehiculo
actualiza la bitacora anotando.

LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE  PARTICIPAN EN ESTE
PROCEDIMIENTO SON:

a) Todas las direcciones o delegaciones que, habiéndolo justificado, requieran vales
de combustible:

Serad de su competencia el acatar los pasos de esta norma técnica en lo que
concierne a la solicitud y control de vales de combustible.

b) Subdireccion de Oficialia Mayor

Su responsabilidad es la impresion y distribucion de los vales de combustible; el
control administrativo que esta actividad requiere; la emisidon de los informes
comparativos que seran usados por las direcciones o dependencias y la negacion con
las estaciones que surten al Ayuntamiento.

c) Sindicatura.

Su funcion es la de evaluar y auditar los resultados de la presente norma técnica
y presentar al Sindico todas aquellas correcciones y recomendaciones que la Direcciéon
de Normatividad reciba de los usuarios o aquellas producto de las auditorias
practicadas por la Direccion de Contraloria, para que una vez aprobadas se
implementen y se hagan extensivas a todas las dependencias involucradas.
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Norma Técnica No. 4
Consumo de Combustible

POLITICAS DE OPERACION

1. - Politica sobre expedicion de vales extemporaneos.

2. - Politica sobre expedicion de vales fuera del presupuesto autorizado de cada
Direccién o Delegacion.

3. - Politica sobre expedicion de vales en situacién de contingencia.
4. - Politica sobre la firma de requisicion por ausencia.

5. - Impresion de vales de gasolina con fecha de caducidad no mayor a 60 dias con la
cantidad de litros de combustible impresa.

6. - Distribucion de vales de combustible con un cddigo distintivo para identificar a cada
delegacion (se sugiere utilizar colores), facilitando de esta manera su distribucion y
control.

El Subdirector de Adquisicién y Suministros sera quien tendra la responsabilidad
de definir 6 politicas anteriores.

7. - Los Jefes Administrativos de las delegaciones proveeran vales de combustible a los
policias adscritos a las delegaciones y tendran que reportar el consumo mensual al
Subdirector Administrativo de la Direccion de Seguridad Publica.

8.- La presente Norma Técnica Administrativa sera de observancia general para las
Direcciones, Organismos Paramunicipales y/o Delegaciones del Ayuntamiento de
Tijuana (parrafo adicionado No. 1 del 15 de Mayo del 2000 por la Sindicatura del XVI
Ayuntamiento de Tijuana).

SINDICATURA MUNICIPAL DEL XIX AYUNTAMIENTO DE TIJUANA 7
DIRECCION DE NORMATIVIDAD



Norma Técnica No. 4
Consumo de Combustible

DIAGRAMA DE FLUJO INTEGRADO

Areas Involucradas

Usuario:

Jefes Administrativos de Direcciones
Jefes Administrativos de delegaciones
Subdireccién de Oficialia Mayor
Informatica de Oficialia Mayor
Supervision Estacion de Combustible

Situaciones Previstas

Unidad de Transporte con el combustible necesario para realizar tarea.
Unidad de transporte que requiere de combustible.

Jefe Administrativo de Direccion o Delegacion que cuenta con dotacion suficiente
de vales de combustible para satisfacer las necesidades.

Jefe Administrativo de Direccion o Delegacion que solicita renovar su dotacion de
vales de combustible bajo la modalidad de un incremento a la dotacion acordada
de surtir, pero no excede la cantidad estipulada en la tabla de incrementos
extraordinarios.

Jefe Administrativo de Direccion o Delegacion que solicita renovar su dotacion de
vales de combustible bajo la modalidad de un incremento a la dotacién acordada a
surtir y que ademas excede la cantidad estipulada en la tabla de incrementos
extraordinarios.

Curso que sigue un vale de combustible utilizado, asi como la factura diaria que se
genera como producto del intercambio de vales por combustible.

Supervisor de estacién de combustible y su labor cuando el usuario presenta un
vale para canjearlo por gasolina o diesel.

Norma Técnica Administrativa relativa al Consumo de Combustible.
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Norma Técnica No. 4
Consumo de Combustible

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: No. 1

ACT PUESTO DEPTO. DEPENDENCIA ACTIVIDADES
0 Usuario Unidad Direccién o - Usuario necesita transporte Municipal o de
Admva. Delegacion comodato para realizar tarea.
1 Usuario Unidad Direccién o - Revisa bitacora de wunidad asignada con
Admva. Delegacion administrativo para conocer condiciones mecéanicas.
Condiciones mecéanicas adecuadas?
2 Usuario Unidad Direccion o - No: Informa para que se asigne una unidad en buen
Admva. Delegacion estado. Repite paso No. 1.
Si: Combustible suficiente?
3 Usuario Unidad Direccién o - Si: Realiza tarea. Actualiza bitdcora en la oficina del
Admva. Delegacion admvo. al finalizar. FIN.
No: Realiza paso No. 4
4 Usuario Unidad Direccion o - Solicita vales a admvo. responsable (paso No. 5)
Admva. Delegacion
5 Administrador Admvo. Direccion o - Recibe y analiza solicitud en funcién de la tarea, la
Delegacion unidad asignada y datos de bitacora.
6 Administrador Admon. Direccion - Llena el formato de control asi como los talones “A”
Delegacion y “B”. Extiende los vales.
7 Usuario Unidad Direccioén o - Recibe vales y acude a la estacion de combustible
Admva. Delegacion donde estas son aceptadas.
8 Usuario Unidad Direccién o - Presenta vales al supervisor que se identifique como
Admva. Delegacion tal.
9 Supervisor Subdireccion Oficialia Mayor - Recibe vales y revisa que los datos estan correctos
de Oficialia y coincidan.
Mayor Existe diferencia entre los datos del taléon “B” y los
datos de la credencial?
10 Supervisor Subdireccion Oficialia Mayor - Si: recoge el talén “B al usuario para cancelarlo.
de Oficialia
Mayor
10.1 Supervisor Subdireccion Oficialia Mayor - Toma del credencial del usuario los datos para
de Oficialia llenar el reporte.
Mayor - Continua con los pasos 11.3 al 11.6
11 Supervisor Subdireccion Oficialia Mayor - No: Solicita al despachador y/o surte el combustible
de Oficialia en la cantidad indicada en el vale.
Mayor
11.1 Usuario Unidad Direccioén o - Una vez que se surtio el combustible, realiza la
Admva. Delegacion tarea asignada.
Se surtié6 menor cantidad de combustible que la que
se indica en el talon?
11.2 Supervisor Subdireccion Oficialia Mayor - Si: Anota en el vale el importe surtido por el
de Oficialia despachador de la estacion.
Mayor Continda con el paso No. 13.
- No: Continda con el paso No. 11.3
11.3 Supervisor Subdireccion Oficialia Mayor - Al final del dia lleva al Subdirector de Oficialia Mayor
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Norma Técnica No. 4
Consumo de Combustible

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

ACT PUESTO DEPTO. DEPENDENCIA ACTIVIDADES
de Oficialia la factura y el formato de reporte.
Mayor
11.4 Subdirector Subdireccion Oficialia Mayor - Recibe la factura, talones “b” y el formato que
de Oficialia contenga los reportes levantados.
Mayor
11.5 Subdirector Subdireccion Oficialia Mayor - Envia talones “B”, factura, formato de reportes al
de Oficialia Depto. de Informatica de Oficialia Mayor.
Mayor

11.6 | Jefe del Depto. | Informatica Oficialia mayor - Recibe la factura, talones “B” y el formato de
reportes. Captura en el sistema de cémputo.

Existe diferencia entre los vales que se asignaron a
una Direccion o Delegacion y la asignacion que se
reporta en la factura?

11.6 | Jefe del Depto. | Informéatica Oficialia mayor - Si: Archiva anomalias y las presenta al final del mes

A via oficio al Subdirector de Oficialia Mayor.

11.6 | Jefe del Depto. | Informatica Oficialia mayor - Notifica al Subdirector de Oficialia Mayor para

B solicitar se presente nueva factura.

11.6 Subdirector Subdireccion Oficialia Mayor - Cancela el documento que se proporcioné para el

C de Oficialia cobro de factura.

Mayor
11.6 Subdirector Subdireccion Oficialia Mayor - Notifica a la estaciéon de combustible para aclarar
D de Oficialia anomalias y pedir se corrija factura (Repetir el paso
Mayor No. 11.7 en cuanto la factura sea presentada
nuevamente).

11.7 | Jefe del Depto. | Informatica Oficialia Mayor - No: Elabora relaciéon de facturas revisadas para
pago y envia para firma.

11.8 Subdirector Subdireccion Oficialia Mayor - Revisa relacién de facturas para pago, firma y envia

de Oficialia a Tesoreria.
Mayor FIN
11.9 Subdirector Subdireccion Oficialia Mayor - Proceso de pago en Tesoreria, a realizarse en
de Oficialia maximo 2 dias.
Mayor
12 Subdirector Subdireccién Oficialia Mayor - Solicita al Depto. de Informatica de Oficialia Mayor
de Oficialia el reporte de consumo total y reportes por
Mayor dependencia.

13 Jefe del Depto. | Informatica Oficialia Mayor - El Depto. de Informatica procesa los reportes del
mes. Elabora oficio en donde relaciona las anomalias
del periodo que se solicita. Entrega documentos al
subdirector de O.M.

14 Subdirector Subdireccion Oficialia Mayor - Recibe reporte de consumo total mensual por

de Oficialia Dependencia, y entrega estos a titulares de
Mayor Direcciones y Delegaciones y copias de los mismos al
Sindico.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: No. 2

Norma Técnica No. 4
Consumo de Combustible

ACT

PUESTO

DEPTO.

DEPENDENCIA

ACTIVIDADES

1

Administrador

Admvo.

Direccion o Delegacién

- Revisa la existencia de vales disponibles
para el resto de la semana.

Existencia satisface las necesidades?

Si: Fin

Administrador

Admvo.

Direccién o Delegacién

- No: Llena el formato de requisicion para
solicitar vales de combustible.

Administrador

Admvo.

Direccion o Delegacion

- Recaba la firma autorizada y presenta el
formato a la subdireccién de Oficialia Mayor
(Continuar con paso No. 4)

Subdirector

Subdirecc

Oficialia Mayor

-Recibe requisicién y revisa firma contra
firma registrada en padron.

Coinciden la firma de requisicién y la firma
registrada en el padrén?

Subdirector

Subdirecc

Oficialia Mayor

- No: Regresa la
correcciones.

requisicion  para

Administrador

Admvo.

Direccion o Delegacion

- Recibe formato de requisicién. Se corrige y
se presenta nuevamente.

(Repetir paso No. 4)

Si: La requisiciébn obedece a un caso de
emergencia (inundaciones, derrumbes, etc.)

Subdirector

Subdirecc

Oficialia Mayor

- Si: Agrega el numero de cuenta especial
asignado al caso. Procede a archivar.
(Continuar con el paso No. 9)

Subdirector

Subdirecc

Oficialia Mayor

- No: Revisa matriz de control para confirmar
gue no se exceda la cantidad acordada.

La cantidad solicitada excede la cantidad
acordada?

Sl: Continta con el paso No. 1 en la hoja 3/3.
No: Continda con el paso No. 9

Subdirector

Subdirecc

Oficialia Mayor

- Anota los folios asignados en la requisicion.

10

Subdirector

Subdirecc

Oficialia Mayor

- Entrega copia de requisicion y expide
cantidad de vales.

10.1

Administrador

Admvo.

Direccion o Delegacion

- Recibe los vales y la copia de la requisicion
debidamente despachada. Fin del proceso
que involucra al administrativo de la
Dependencia.

11

Subdirector

Subdirecc

Oficialia Mayor

- Envia el original de la requisicion al Depto.
de Informatica para captura en sistema de
cémputo.

111

Jefe del Depto.

Informatica

Oficialia Mayor

- Recibe el original de la requisicion. Captura
en sistema de cémputo y devuelve para
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Norma Técnica No. 4
Consumo de Combustible

ACT PUESTO DEPTO. DEPENDENCIA ACTIVIDADES
archivo.
11.2 Subdirector Subdirecc Oficialia Mayor - Recibe el original de la requisicién y archiva
en expediente . Fin del proceso que involucra
a la Subdireccion de Oficialia Mayor en la
expedicion de vales de combustible.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: No. 3

Norma Técnica No. 4
Consumo de Combustible

ACT PUESTO

DEPTO.

DEPENDENCIA

ACTIVIDADES

1

Subdirector

Subdirecc

Oficialia Mayor

- Revisa tablas de incrementos
extraordinarios temporales para autorizar el
incremento solicitado.

El incremento solicitado se excede
nuevamente.

Subdirector

Subdirecc

Oficialia Mayor

- No: Registra el caso en expediente
correspondiente.

Subdirector

Subdirecc

Oficialia Mayor

- Si: Pide al firmante con requisicion y oficio
firmado por el titular de la Dependencia, en
donde se expligue ampliamente la razén del
excedente.

Subdirector

Subdirecc

Oficialia Mayor

- Una vez que el firmante se presente con el
oficio requerido, se debera sellar de recibido
la copia de dicho oficio y archivar el original
en el expediente.

Subdirector

Subdirecc

Oficialia Mayor

- Revisa expediente para conocer si existe
reincidencia.

El expediente muestra reincidencia por
concepto de incremento en la cantidad
requerida de vales de combustible?

No: Repetir los pasos No. 9 al No. 11.2 que
se encuentran explicados en la hoja 2/3

Si: Continta con el paso No. 6

Subdirector

Subdirecc

Oficialia Mayor

- Entrega la méaxima dotacién de vales que
se indique en la tabla de incrementos
temporales: Informa al solicitante del paso
No. 7.

Subdirector

Subdirecc

Oficialia Mayor

- Elabora oficio al Sindico con copia para el
Oficial Mayor y Departamento de
Normatividad Administrativa.

Subdirector

Subdirecc

Oficialia Mayor

- Da el seguimiento necesario para acatar
las futuras resoluciones que emanen de la
Sindicatura.

Repetir los pasos No. 9 al No. 11.2 que se
encuentran explicados en la hoja 2/2.
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Norma Técnica No. 4
Consumo de Combustible

DIAGRAMA DE FLUJO SECCION 1/5

Areas Involucradas

Usuario:

Jefes Administrativos de Direcciones
Jefes Administrativos de delegaciones

Supervision Estacion de Combustible

Situaciones Previstas

Unidad de Transporte con el combustible necesario para realizar tarea.
- Unidad de transporte que requiere de combustible.

- Jefe Administrativo de Direccion o Delegacién que cuenta con dotacion suficiente
de vales de combustible para satisfacer las necesidades.

- Supervisor de estacion de combustible y su labor cuando el usuario presenta un
vale para canjearlo por gasolina o diesel.

DIAGRAMA DE FLUJO SECCION 2/5

Areas Involucradas

Usuario:

Subdireccién de Oficialia Mayor
Informatica de Oficialia Mayor
Supervisién Estacion de Combustible

Situaciones Previstas

- Curso que sigue un vale de combustible utilizado, asi como la factura diaria que se
genera como producto del intercambio de vales por combustible.

- Discrepancias entre la asignacion original de vales de combustibles y las
asignaciones que se registran en la factura.

- Pasos a seguir en caso de aceptacion o rechazo de factura.
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Norma Técnica No. 4
Consumo de Combustible

DIAGRAMA DE FLUJO SECCION 3/5

Areas Involucradas

Usuario:

Jefes Administrativos de Direcciones
Jefes Administrativos de delegaciones
Subdireccién de Oficialia Mayor
Informatica de Oficialia Mayor

Situaciones Previstas

- Jefe Administrativo de Direccion o Delegacion que solicita renovar su dotaciéon de
vales de combustible.

- Curso normal que sigue cuando la cantidad requerida de vales de combustible no
excede la cantidad acordada.

- Curso que sigue la requisicion que se utiliza para solicitar vales.

DIAGRAMA DE FLUJO SECCION 4/5

Areas Involucradas
Usuario:

Jefes Administrativos de Direcciones
Jefes Administrativos de delegaciones
Subdireccién de Oficialia Mayor
Informatica de Oficialia Mayor

Situaciones Previstas

- Jefe Administrativo de Direccion o Delegacion que solicita renovar su dotaciéon de
vales de combustible.

- Curso que sigue cuando la cantidad requerida de vales de combustible :

e Excede la cantidad estipulada a surtir.

e No excede la cantidad que se establece en la tabla de incrementos
extraordinarios temporales.

e No existe historial de reincidencia generada por incrementos en solicitudes
de vales de combustible.
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Norma Técnica No. 4
Consumo de Combustible

DIAGRAMA DE FLUJO SECCION 5/5

Areas Involucradas
Usuario:

Jefes Administrativos de Direcciones
Jefes Administrativos de delegaciones
Subdireccién de Oficialia Mayor
Informatica de Oficialia Mayor

Situaciones Previstas

- Jefe Administrativo de Direccion o Delegacion que solicita renovar su dotaciéon de
vales de combustible.

- Curso que sigue cuando la cantidad requerida de vales de combustible :

o Excede la cantidad estipulada a surtir.

e Excede la cantidad que se establece en la tabla de incrementos
extraordinarios temporales.

e Existe historial de reincidencia generada por incrementos en solicitudes de
vales de combustible.
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Norma Técnica No. 4
Consumo de Combustible

VIGENCIA Y PERIODO DE REVISION

La presenta norma sera evaluada periddicamente por la Sindicatura a través de
la Direccion de Normatividad, con la finalidad de incrementar su eficiencia y facilitar su
aplicacion.  Su actualizacion se realizara cuando sea necesario, tomando en
consideraciéon las sugerencias y observaciones manifestadas por las dependencias
involucradas, por consiguiente, dichas observaciones y sugerencias deberan ser
enviadas al Sindico, con copia a la Direccion de Normatividad.

La presente Norma Técnica se evalla y refrenda el 24 de Marzo del 2010 y
permanecera vigente mientras no se emita una nueva version de la misma.

Lic. Héctor Magafia Mosqueda
Sindico Procurador del H. XIX Ayuntamiento
de Tijuana, Baja California
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