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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE
SAN JOAQUIN, QRO.

POLITICAS DE PROCEDIMIENTO Y CONTROL
INTERNO




ALMACEN:

1.-EL ALMACENISTA SERA EL RESPONSABLE DE LOS PRODUCTOS QUE
INTEGRAN LOS PROGRAMAS ALIMENTARIOS DESDE EL MOMENTO DE SU
RECEPCION POR PARTE DEL PROVEEDOR.

2.- PARA LA ENTREGA DE PRODUCTOS EL ALMACENITA DEBERA DE
SOLICITAR EL RECIBO AL ENCARGADO DE CADA UNO DE LOS PROGRAMAS
ALIMENTARIOS Y CONTENER ADEMAS LA FIRMAR CON EL VISTO BUENO
DE LA COORDINADORA DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS. PARA DAR
CUMPLIMIENTO A ESTE PUNTO LA PERSONA ENCARGADA DEL PROGRAMA
DEBERA DE HACERLE SU PEDIDO PREVIAMENTE.

LOS RECIBOS DEBERAN DE CONTENER LO SIGUIENTE:

A) FOLIO

B) FECHA

C) COMUNIDAD A QUE DEBERA DE ENTREGARSE

D) CANTIDAD Y DESCRIPCION DE LOS PRODUCTOS DE ACUERDO AL
PROGRAMA A QUE PERTENECE.

E) FIRMAS DE QUIEN ENTREGA Y DE QUIEN RECIBE.

EN CASO DE INCUMPLIR LOS PUNTOS ARRIBA MARCADOS NO SE PODRA
HACER LA SALIDA DEL ALMACEN.

3.- EN LO RELACION AL INGRESO DE ALMACEN DE PRODUCTOS
PERECEDEROS QUE COMPLEMENTA EN DESAYUNO EN CALIENTE, DEBERA
DE SEGUIR EL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA AL IGUAL QUE EL ANTERIOR.

EN EL ENTENDIDO QUE PARA LA ENTREGA SE CUENTA CON UN PROGRAMA
PREESTABLECIDO DE ENTREGA.




COMBUSTIBLE

l.- SE TIENE CONVENIO VERBAL CON Er, SERVICIO SIERRA GORDA, S.A. DE
C.V,, PARA QUE UNICAMENTE MEDIANTE ENTREGA DE VALE DEBIDAMENTE
REQUISITADO, SE HAGA ENTREGA DEL COMBUSTIBLE, DEBIENDO DE
CONTAR CON LOS SIGUIENTES DATOS.

A) FOLIO

B) FECHA DE EMISION

C) CANTIDAD DE COMBUSTIBLE

D) DEPARTAMENTO QUE SOLICITA

E) LUGAR A QUE ASISTE

F) DATOS DEL VEHICULO

G) OPERADOR DEL VEHICULO

F) FIRMA DE QUIEN AUTORIZA (DIRECTOR Y/O ADMINISTRADORA) ;

PARA LA EMISION DEL VALE, EL CHOFER DEBERA DE TRAER LA SOLICITUD
POR ESCRITO, CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS:

A)  LUGAR Y FECHA
B)  DIRIGIDO A DIRECTOR Y/0 ADMINISTRADORA
) CANTIDAD DE COMBUSTIBLE QUE SOLICITA
D)  LUGAR A QUE ASISTE

E)  MOTIVO AL QUE ASISTE

F) DATOS DEL VEHICULO
G) DEPARTAMENTO Y PERSONA QUE SOLICITA EL TRASLADO

H) NOMBRE Y FIRMA DEL OPERADOR DEL VEHICULO




UNICAMENTE SE HARA ENTREGA DE VALE DE COMBUSTIBLE PARA LOS
VEHICULOS OFICIALES DE ESTA INSTITUCION SIENDO LOS SIGUIENTES:

NUM VEHICULO MARCA MOD PROPIETARIO PLACA
1 RAM 4000/blanco CHRYSLER 2001 DIF ESTATAL SY-06238
2 ESTACAS CHASIS NISSAN 2001 DIF ESTATAL SY-06242
3 ESTACAS NISSAN 2006 DIF ESTATAL 55-73044
4 ESTACAS NISSAN 2007 DIF ESTATAL SY-06241
5 URVAN NISSAN 2007 MPIO SJ UKF-4936
6 RANGER FORD 2008 DIF SAN JOAQUIN SY-09887
SILVERADO 1500 CHEVROLET

7 PICK UP/blanco GMM 2011 DIF ESTATAL §5-75170
CRAFTER CARGOVAN

8 PANEL VOLKSWAGEN 2012 DIF ESTATAL §5-87526
SILVERADO 3500 CHEVROLET

9 PICK UP/blanco GMM 2015 DIF ESTATAL SS-4277A
TSURU GSI T/M ED
MILLON Y MEDIO .

10 /blanco NISSAN 2015 DIF SAN JOAQUIN UKA-882D

11 URVAN NISSAN 2014 MPIO SJ UME-6438

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

1.- LA COMPRA DE REFACCIONES PARA LOS VEHICULOS OFICIALES, LOS
CHOFERES DEBERAN DE HACER SU SOLICITUD POR ESCRITO Y
ENTREGARLA PARA SU AUTORIZACION DEL DIRECTOR  Y/O
ADMINISTRADORA

2.- PARA EL ARREGLO DE LOS VEHICULOS OFICIALES DEBERAN DE HACER
LA SOLICITUD POR ESCRITO Y EL DIRECTOR Y/O ADMINISTRADORA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF, DEBERAN DE DAR INDICACIONES PARA SU
ARREGLO ASI COMO EL TALLER A DONDE DEBE DE ATENDERSE EL
DESPERFECTO.







