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SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS MATERIALES

 

VER MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 
DE CUENTAS POR 
PAGAR - MANUAL 

DE FINANZAS

5

ENTREGA LOS VALES DE 
COMBUSTIBLE MENSUALMENTE, A 

TRAVES DE COMPAÑÍA DE TRASLADO 
DE VALORES Y ENTREGA FACTURA 

CON COPIA

PROVEEDOR

ESTUDIO

1

ELABORA ESTUDIO DE LOS 
REQUERIMIENTOS POR CADA 

CENTRO DE COSTOS, PARA EFECTOS 
DE SOLICITAR EL PRESUPUESTO 

PARA LA PARTIDA DE 
COMBUSTIBLES 

PRESUPUESTO 
AUTORIZADO

SOLICITUD DE PEDIDO 
DE BIENES O SERVICIO

4

LLEVA A CABO EL PROCEDIMIENTO 
DE ADQUISICIÓN DEL SERVICIO

VER MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

DE 
ADQUISICIONES

2

DISTRIBUYE EL PRESUPUESTO AL 
RECIBIRLO, DE LA PARTIDA DE 

COMBUSTIBLE POR CADA CENTRO DE 
COSTOS SEGÚN CORRESPONDA EN 

SISTEMA SIAC 
(TRANSACCIÓN FMBB)

FACTURA

7

RECIBE FACTURA ORIGINAL Y 
TRAMITA PAGO

FACTURA

6

RECIBE LOS VALES Y VERIFICA LA 
CANTIDAD DE VALES CONTRA LA 
FACTURA, GENERA FOTOCOPIA Y 

ARCHIVA

A

VER 
PROCEDIMIENTO 

PARA LA 
INTEGRACIÓN DE 
ANTEPROYECTO 

DE PRESUPUESTO 
- MANUAL DE 

FINANZAS

SOLICITUD DE PEDIDO 
DE BIENES O SERVICIOS

3

ELABORA SOLICITUD DE PEDIDO DE 
BIENES Y SERVICIOS PARA LA 
ADQUISICIÓN DE VALES DE 

COMBUSTIBLES EN SISTEMA SIAC 
(TRANSACCIÓN ME51N), 

ESTABLECIENDO PARA CADA CENTRO 
DE COSTOS  TECHO 

PRESUPUESTAL 

VALES DE 
COMBUSTIBLE

8

DA ENTRADA AL ALMACÉN DE VALES 
DE COMBUSTIBLE EN SISTEMA SIAC 
(TRANSACCIÓN MIGO), LOS VALES 
RECIBIDOS POR DENOMINACIÓN
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TIPO DE DOTACIÓN
EXTRAORDINARIA

SOLICITUD DE VALES 
DE COMBUSTIBLE

10

ELABORA SOLICITUD DE VALES PARA 
DOTACIÓN NORMAL O 

EXTRAORDINARIA Y RECABA FIRMAS

SOLICITUD DE VALES 
DE COMBUSTIBLE 

11

PRESENTA SOLICITUD ANEXA A 
BITÁCORA DE CONSUMO DE 

COMBUSTIBLE

NOTA: LAS SOLICITUDES SE 
REQUISITAN DE ACUERDO A LOS 
LINEAMIENTOS Y EN LOS FORMATOS 
ESTABLECIDOS EN LAS “BASES PARA 
LA ASIGNACIÓN, CONTROL, USO Y 
MANTENIMIENTO DE VEHÍCULOS 
PROPIEDAD DE CAPUFE”.

SOLICITUD DE VALES 
DE COMBUSTIBLE 

12

RECIBE Y REVISA LOS DATOS DE LA 
SOLICITUD Y EL TIPO DE DOTACIÓN 

SOLICITADA

NORMAL / MENSUAL

SOLICITUD DE VALES 
DE COMBUSTIBLE 

13

REVISA EL HISTÓRICO DEL 
KILOMETRAJE DEL VEHÍCULO EN 
SISTEMA SIAC (TRANSACCIÓN 

ZPMEX001)

SOLICITUD DE VALES 
DE COMBUSTIBLE 

14

REVISA FÍSICAMENTE LA LECTURA 
DEL ODÓMETRO Y COTEJA CONTRA 
EL KILOMETRAJE DE LA BITÁCORA, 

VERIFICANDO QUE COINCIDAN

¿COINCIDE
EL KILOMETRAJE?

SINO

RECIBO DE VALES DE 
COMBUSTIBLE 

15

DEVUELVE SOLICITUD Y BITÁCORA, 
INFORMANDO MOTIVOS Y SOLICITA 

COMPRUEBE LA DOTACIÓN ANTERIOR

BITÁCORA

SOLICITUD DE VALES 
DE COMBUSTIBLE 

16

CREA REGISTRO EN SISTEMA SIAC 
(TRANSACCIÓN ZPMEX001), INTEGRA 
DATOS DE LA BITÁCORA Y GENERA 

RECIBO

FIN

A

B

VALES DE 
COMBUSTIBLE

9

ACCESA AL SISTEMA SIAC 
(TRANSACCIÓN ZPMEX001) Y DA DE 
ALTA LOS FOLIOS DE LOS VALES POR 

DENOMINACIÓN

17
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SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS MATERIALES

RECIBO DE VALES DE 
COMBUSTIBLE 

17

PRESENTA RECIBO Y VALES

VALES

RECIBO DE VALES DE 
COMBUSTIBLE

18

RECIBE, COTEJA VALES Y RECIBO, 
FIRMA DE CONFORMIDAD Y ENTREGA 

ACUSE

SOLICITUD DE VALES 
DE COMBUSTIBLE

20

ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE DEL 
VEHÍCULO CORRESPONDIENTE, 
INTEGRANDO LA SOLICITUD Y 

BITÁCORA

TERMINA 
PROCEDIMIENTO

B

RECIBO DE VALES DE 
COMBUSTIBLE

BITACORA
SOLICITUD DE VALES 
DE COMBUSTIBLE

19

RECIBE ACUSE, ELABORA EN SISTEMA 
SIAC (TRANSACCIÓN MB1A) SALIDA 

DEL ALMACÉN DE VALES DE 
COMBUSTIBLE ENTREGADOS POR 

DENOMINACIÓN Y CENTRO DE 
COSTOS

18


