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Procedimiento para Entregary Distribuir Vales de Gasolina

l. OBJETIVO
Establecer las actividades para entregar y distribuir vales de gasolina, con la finalidad de unificar los
criterios de atencion y agilizar su desarrollo.

. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Asistenciay Prevision del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios de la Direccién de Administracion y Finanzas perteneciente a la Secretaria de
Educacién.

1. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal

Articulo 36 del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 140, Fraccion XIV; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Articulo 26, Fraccién lll; del Acuerdo SCG-11/2017, por el que se expiden los Lineamientos para la
Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal.

PL-DSI-CCO-0I ROO Politicas para la Administracion de Combustible.

IV. DEFINICIONES
ADE: Oficina de Area de Distribuciény Entrega de Vales de Gasolina.

Aux. Admvo. De Area de Distribucién y Entrega de Vales de Gasolina: Auxiliar Administrativo de Areade
Distribuciony Entrega de Vales de Gasolina.

Comisionado: Persona que recibe los vales de gasolina y entrega formatos de comprobaciones de los
mismos, autorizada por el area al que pertenece para llevar a cabo estas actividades.

Dotacion Extraordinaria: Término que aplica a dos conceptos, primero: Vales de gasolina, adicionales
a la dotacion fija, autorizados por el Director de Administracién y Finanzas, a través de un oficio, a un
area especifica de la Secretaria de Educacion, para solventar el combustible requerido por actividades
extraordinarias; Segundo: Vales de gasolina provenientes de la Subjefatura de Almacén que recibe el
Responsable de Area de Distribucién y Entrega de Vales de Gasolina, solicitados directamente por una
unidad administrativa al Departamento de Adquisiciones.

Dotacion Fija: Asignacion mensual de vales de gasolina autorizada por el Director de Administracion y
Finanzas, a través de un oficio, a un area especifica de la Secretaria de Educacion. La dotacion fija se
fracciona en entregas semanales al comisionado.

FUR: Formato Unico de Requisicién de Bienes, Arrendamientos y/o Servicios (FUR F-PR-ADI-01).
ODEVG: Oficina de Area de Distribucion y Entrega de Vales de Gasolina.

"|_ainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios:
1.1 Supervisar la documentacién generada en el area.
2. Subjefe de Asistenciay Previsién:
2.1 Revisary canalizar la documentacion recibida de la Jefatura para la pronta atencion de oficinas
que requieren vales de gasolina.
3. Responsable de Area de Distribucién y Entrega de Vales de Gasolina:
3.1 Gestionar las dotaciones de vales de gasolina ordinarias y extraordinarias.
4. Auxiliar Administrativo de Area de Distribucion y Entrega de Vales de Gasolina:
4.1 Archivar, revisar, entregary distribuir los vales de gasolina.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable de Area de Distribucién y Entrega de Vales de Gasolina
1. Elabora las solicitudes mensuales para las Dotaciones fijas y extraordinarias de vales de
gasolina, con base en el presupuesto anual dividido entre 12 meses, en el FUR F-PR-ADI-0] y
turna al Subjefe de Asistenciay Prevision. El presupuesto que se considera es el de las fuentes
de financiamiento 1003 (FONE)y 101(Ingresos Fiscales Recursos Propios), ambos del Centro de
Costos 9.4.1(Oficina del Director de Finanzas).
Subjefe de Asistenciay Prevision
2. Recibe FUR F-PR-ADI-01, revisa el importe, fechay proyecto.
3. ¢Escorrectoelimporte, fechay proyecto del FUR F-PR-ADI-01?
e Si: Continla en la actividad b.
e No: Continua en la actividad 4.
4. Devuelve FUR F-PR-ADI-01 al Responsable de Area de Distribucién y Entrega de Vales de
Gasolina para correccion. Regresa a la actividad 2.
5. Otorga Visto Bueno y turna FUR F-PR-ADI-01 para firma del Jefe de Recursos Materiales y
Servicios.
Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
6. Recibe FUR F-PR-ADI-01, firma en calidad de solicitante y turna al Director de Administracion y
Finanzas para autorizacion.
7. ¢ElDirector de Administracién y Finanzas autorizé FUR F-PR-ADI-01?
e Si: Continta en la actividad 9.
e No: Continta en la actividad 8.
8. Recupera FUR F-PR-ADI-01y turna al Subjefe de Asistencia y Prevision para correccio
Regresa a la actividad 2.
9. Recupera FUR F-PR-ADI-01 con firma de autorizacién del Director de Administracion y
Finanzas, turna al Subjefe de Asistenciay Prevision.
Subjefe de Asistenciay Prevision
10. Recibe FUR F-PR-ADI-01 con firmas autdgrafas del Jefe de Recursos Materiales y Serviciosy
del Director de Administracion y Finanzas y turna al Responsable de Area de Distribucion y
Entrega de Vales de Gasolina.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Entregar y Distribuir Vales de Gasolina

Responsable de Area de Distribuciony Entrega de Vales de Gasolina

11. Recibe FUR F-PR-ADI-01y turna al Auxiliar Administrativo de Area de Distribucion de y Entrega
de Vales de Gasolina.

Auxiliar Administrativo de Area de Distribucion y Entrega de Vales de Gasolina

12. Recibe FUR F-PR-ADI-01y lo ingresa a Ventanilla Unica en original y dos copias.

13. Recibe una copia del FUR F-PR-ADI-01 con folio y sello y turna al Responsable de Area de
Distribuciony Entrega de Vales de Gasolina

Responsable de Area de Distribucion y Entrega de Vales de Gasolina

14. Recibe una copia del FUR F-PR-ADI-01con folioy selloy resguarda en ODEVG. Espera vales de
gasolina.

15. Recibe vales de gasolina del Subjefe de Almacén del Departamento de Adquisiciones, verifica
si se trata de una dotacién fija o extraordinaria, revisa la cantidad de manera conjunta con el
Auxiliar Administrativo del Area de Distribucion y Entrega de Vales de Gasolina, denominacion,
nuimero de CFDly orden de compra de los vales y firma Salida de Almacén en original y 2 copias,
recibe una copia de la Salida de Almacén acompafiada de una copia del CFDI que expide el
proveedor, una copia de la orden de compra que elabora el Departamento de Adquisicionesy
una copia del recibo con los folios de vales que proporciona el proveedor.

16. Resguarda copia de la Salida de Almacén, copia del CFDI, copia de la orden de compray copia
de recibo del proveedor y deposita los vales de gasolina en la caja fuerte.

17. Elabora un recibo con nimero que contiene la informacion de los vales recibidos (cantidad,
importe, folios, numero de CFDI, proveedory fecha)y turna al Subjefe de Asistenciay Prevision
para su Visto Bueno.

Subjefe de Asistenciay Prevision

18. Verifica la informacion del recibo con nimero (cantidad, importe, folios, nimero de CFDI,
proveedory fecha).

19. ¢Esta correcto el recibo con numero?

o Si: Continta en la actividad 21.
e No: Continta en la actividad 20.
~ 20. Devuelve recibo con numero al Responsable de Area de Distribucién y Entrega de Vales de
Gasolina para correccioén. Regresa a la actividad 17.

21. Otorga Visto Bueno y turna recibo con nimero para firma del Jefe de Recursos Materiale
Servicios.

Jefe de Departamento-de Recursos Materialesy Servicios

22. Autoriza recibo con niimero que ampara los vales de gasolina recibidos por el Responsable de
Area de Distribucién y Entrega de Vales de Gasolina yturna al Subjefe de Asistenciay Prevision.

Subjefe de Asistenciay Prevision

23. Devuelve recibo connimero firmado al Responsable de Area de Distribuciény Entrega de Vales
de Gasolina.

Responsable de Area de Distribuciony Entrega de Vales de Gasolina

24, Recibe el documento autorizado y resguarda. En caso de dotacion extraordinaria, se le
comunica al &rea para su entrega. Espera se apersonen los comisionados.

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Entregary Distribuir Vales de Gasolina

25. Elabora formato F-PR-EDV-01 Control de Distribucién de Gasolina mensual autorizado por la
Direccion de Administracion y Finanzas, en original y una copia, recaba firma autdgrafa del
comisionado en el original y le entrega una copia junto con los vales de gasolina de dotaciones
fijas y/o extraordinarias.

Entregay Distribucion de Vales de Gasolina realizado.
26. Recibe formato F-PR-EDV-02 Formato de Comprobacion de Vales de Gasolina a Usuarios y
-Unidades en original y una copia por parte del comisionado, verifica contenido (Nombre de la
Direccion a la que pertenece, fechas, nombre del area, folio de salida, nombres de usuarios,
folios de vales, importe y firmas).

27. ¢Es correctalainformacién?

e Si:Continta en la actividad 29.
e No: Continta en la actividad 28.

28. Devuelve el formato F-PR-EDV-02 Comprobacién de Vales de Gasolina a Usuarios y Unidades
al comisionado para correccion. Regresa a la actividad 26.

28. Entrega copia del formato F-PR-EDV-02 Formato de Comprobacién de Vales de Gasolina a
Usuarios y Unidades, firmado de recibido por Responsable de Area de Distribucion y Entrega
de Vales de Gasolina, al comisionado. Conserva el original.

Auxiliar Administrativo de Area de Distribucion y Entrega de Vales de Gasolina.
30. Archiva y digitaliza en carpeta denominada Control de Combustible del afio en curso,
identificada con el consecutivo de los recibos con nimero que amparan los vales recibidos, lo

siguiente:

Copia del FUR F-PR-ADI-01, con folio y sello de la Ventanilla Unica.

Copia de la Salida de Almacén

Copia del CFDI

Copia de la orden de compra

Copia de recibo con los folios de vales que proporciona el proveedor

Original del recibo con nimero que ampara los vales recibidos

Original del formato F-PR-EDV-01

e QOriginal del formato F-PR-EDV-02

Fin del Procedimiento.

VIl. INDICADOR

Indicador Férmula Unidadde | peiiodicidad Met&
medida
Dotaciones . A={BICNOD
. A= Porcentaje . o
Fijas 3 . .. Porcentaje mensual 100%
N B=Total de Dotaciones Fijas entregadas
entreg C=Total de Dotaciones Fijas autorizadas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Entregary Distribuir Vales de Gasolina

Unidad de

VIIL.

Indicador Formula ; Periodicidad | Meta
medida
A=(B/C)100
Dotaciones A= Porcentaje
o B=Total de Dotaciones Extraordinarias _ : o
Extraordinarias Porcentaje mensual 100%
entregadas entregadas
C=Total de Dotaciones Extraordinarias
autorizadas
ANEXOS _
Codigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* AC* PTC* D's';?::mn
Diagrama de Flujo del
; Procedimiento para - 2 - .
No aplica Entregay Distribucién de ADE 1Afo | 5Afos | BAfos Eliminar
Vales de Combustible.
Formato Unico de
F-PR-ADI-01 Requssmpn ue Bienes, ADE 2 anos | 4afios | 6anos Eliminar
Arrendamientos y/o
Servicios
F-PR-EDV-01 | COntrolde Distribucionde | npe | 94405 | 4afios | Bafos | Eliminar
Gasolina
Comprobacion de Vales
F-PR-EDV-02 | de Gasolina a Usuariosy ADE 2 afos | 4anos | Banos Eliminar
Unidades
Instructivo parala
F-PR-EDV-03 | Comprobacion de Vales ADE | 2afios | 4aios | Bafios | Cominar
de Gasolina a Usuariosy
Unidades.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

“_a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene
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Procedimiento para Entregary Distribuir Vales de Gasolina

Dk. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Num.er'cj de Actividad
revision
09/02/2024 00 g:;\;rii(;ion d(_al Procedimiento para Entregar y Distribuir Vales de

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorijzo

L.A.E. sﬁzbm fito Rérez Cefito

Director inistraciény Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccién de Administraciony Finanzas

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Entregar y Distribuir Vales de Gasolina

Presupuesto Anual

A
1. Elabora FUR F-PR-ADI-01 con base al
presupuesto anual dividido en 12 meses y
turna al Subjefe de Asistencia y Prevision.
Responsable de Areade Distribuciony
Entrega de Valesde Gasolina

2. Recibe FUR F-PR-ADI-0, revisa el
importe, fechay proyecto.

Subjefe de Asistencia y Previsién

3. ;Escomecto
elimporte, fechay proyecto del

FURF-PR-ADI-01? comeccion. ’ : Resp bie de Areade Distribuciony
- Subjefe de Asistencia y Previsién Entrega de Valesde Gasolina’
Si )
4 \ 4

5. Otorga Visto Bueno y turna FUR F-PR-
ADI-01 para firma del Jefe de Recursos
Materiales y Servicios.

Subjefe de Asistenciay Previsién

4
8. Recibe FUR F-PR-ADI-01, firma y turna
al Director de Administracién y Finanzas
para autorizacion.

Jefe de Departamento de Recursos
- - Materlales yServicios 3

7. ¢Autorizé FUR F-PR-ADI-01?

Si

9. Recupera FUR F-PR-ADI-01 con firma de
autorizacion del Director de Administracion
yFnanzas.
B ’Jefe» de Departamento de Recursos

; - Materlalesy Servicios

10. Recibe FUR F-PR-ADI-01 con firmas
autografas y turna al Rsponsable de Area
de Distribucion y Entrega de Vaks de
Gasolina.

Subjefe de Asistenciay Prevision -

b 4

1. Recibe FURF-PR-ADI-01y turna al Aux.

Admvo. de Area de Distribucion de

EntregadeVales de Gasolina.

" Responsable de Areade Distribuciény
Entrega de Valesde Gasolina: -

[P’

12. Recibe FUR F-PR-ADI-01y loingresaa
ventanill Unicaen originaly dos copias.

Aux. Admvo. De-Area de Distribucion y
Entrega de Valesde Gasolina

13. Recibe una copiadel FUR F-PR-ADI-01 con
foiio, sello y turna al Resporsable de Area de
Distribuciény Entrega de Vales de Gasoiina.

Aux; Admvo. De Area de Distribuciony.
Entrega de ValesdeGAsoiina

A

NoP|

4. Devueve el FUR F-PR-ADI-01 al
Responsable de Area de Distribucion y
Entrega de Vales de Gasoliha para

14. Recibe la copia del FUR F-PR-ADI-01
con folio, sello y resguarda en ODEVG.
Espera Valesde Gasolina.

16. Recibe Vales de Gasolina del Subjefe
de Almacén, verifica, firma documentos y
recibe un juego de copias.

Responsable de Areade Distribuciony
Entrega de Valesde Gasolina

v

16. Resguarda copias de los documentosy
deposita los vales de gasolina en b caja
fuerte.

- ‘Responsable de Areade Distribuciény

- Entrega de Valesde Gasolina: . -

NoP|

8. Recupera FUR F-PR-ADI-01FUR ytuma
al Subjefe de Asistencia y Previsién para
comeccién.

17. Elabora un recibo numerado con la
informacion de los vales recibidos y turna.

Jefe de Departamento de Recursos
: ‘Materiales yServicios

Responsable de Areade Distribuciony
Entrega de Valesde Gasolina - !

A 4

18. Verifica lainformacién del recibo con
namero (cantidad, importe, folios, nimero
de CFDI, proveedory fecha).

P O

Subjefe de Asistenciay Prevision -

19. ;Escomecto elrecibo
conntmero?

Si
h A

| Materiales y Servicios.

21. Otorga Visto Buenoy turna recibo con
nGmero para firma del Jefe de Recursos

- Subjefe de Aslstencla'y Preyisién

Nop>

20. Devuelve recibo al Responsable de
Area de Distribucion y Entregade Valesde|
Gasolina para comeccion.

Subjefe de Asistencla y Prevision

"

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Entregary Distribuir Vales de Gasolina

22. Autorizarecibo con nimero y turna al
Subjefe deAsistenciay Prevision.

" Jefe de Departamento de Recursos
Materialesy Servicies .

A 4

23. Devuelve recibo con numero firmado
al Responsable de Area de Distribucion y
EntregadeVales de Gasolina.

 Subjefe de Asistenciay Prevision

v

24, Recibe el decumento autorizadoy resguarda.
Dotaciones extraordinarias se avisa a las areas.
Esperaseapersonenloscomisionados.

. Responsable de Area de Distribucién'y
2 Entregade Vales de Gasolina g

!

25. Elabora F-PR-EDV-01, en original y copia,
recaba fima autdgrafa del comisionado y
entrega copiajunto conlos vales degasolina.

- Responsable de Area de Distribuciony
-~ Entregade ValesdeGasolina

[P
<«

Entregay Cistribucion de Vales de
Gasolina realizado

26. Recibe F-PR-ENV-02 en original
y copia por parte del comisionado,
verifica contenido.

Responsable de Area de Distribucion
- yEntregadeVales de Gasolina - |

27.;Escomectala

29. Devuelve el formato F-PR-EDV-
02 al comisionado para correccion.

informacion?

Responsable de Area de Distiibucion
yEntregadeVales de Gasolina

Si

29. Entrega copia del formato F-PR-
EDV-02, firmado de recibido, al
comisionado. Conserva el original.

‘Responsable de Area de Distribucion
- yEntregadeVales de Gasolina

A 4

30. Archiva y digitaliza en la carpeta

Control de combustible del afio en curso,

identificada con el censecutivo de leos

recibos.
Aux. Admvo, de Areade Distribucion
- yEntregade Vales deGasolina:

Fin

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera:
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vi"’“c"“a“‘jl‘:"g"’;; Formato Unico de Requisicion de Bienes,
Arrendamientos y/o Servicios.
LLENAR POR EL AREA QUE REQUIERE (B) FOLIO SIRMYS (v7) y (v8):
SELECCIONAR CON UNA "X" EL TIPO DE REQUERIMIENTO
- ADQUISICION DE BIENES Y MATERIALES ' - BOLETOS DE AVION Y
DIVERSOS (ADQ). ool e R DR HOSPEDAJES (BA).
(A) - :
- CONTRATACION DE SERVICIOS GENERALES - MANTENIMIENTO VEHICULAR i
DIVERSOS (SG). : ‘ (VH). - SERVICIOS INTERNOS (SI).
(2) Fecha de Elaboracién de
(1) Unidad Requisicion:
Administrativa que )
requiere: (6) Fecha (s) para la entrega de
requerimiento (s):
Carfgl’gia d (4) Unidad. (5) Descripcion especifica del Requerimiento (s):

(7) Datos Generales (Seleccione y/o identifique el que aplique): a), b) y ¢).

a).- # de Proyecto y/o Clave
presupuestal:

b).- Nombre de Proyecto y/o UBP:

c).- Lugar de entrega de requerimiento:

‘('8x)"Anexos en general: Marcar con una Si Aplica: No Aplica:
(9) Se requiere y"arlexa Ficha Técnica: Si Aplica: No Aplica:
Marcar con una "X

(10), (11) y (12) Datos del contacto por parte de la Unidad Administrativa solicitante:

(10) Nombre del contacto enlace:

(11) Teléfono Celular y/o Institucional con Extensién:

(12) E-Mail:

(13) Solicita (14) Autoriza

Firma: Firma:

F-PR-ADI-01 R00



ALY untos transformemos Tes » isicid i
A Viiom Formato Unico de Requisicién de Bienes,

Yucatan : O
Arrendamientos y/o Servicios.
LLENAR POR EL AREA CONTRATANTE (B) FOLIO SIRMYS (v7)y (v8):
SELECCIONAR CON UNA "X" EL TIPO DE REQUERIMIENTO'
- ADQUISICION DE BIENES Y. MATERIALES - ASISTENCIA Y PREVISION - BOLETOS DE AVION Y HOSPEDAJES
N DIVERSOS (ADQ). (AP) (BA).
A
- CONTRATACION DE SERVICIOS GENERALES - MANTENIMIENTO
DIVERSOS (SG). VEHICULAR (VH). IOERe O IERNOS (Sl
a).- Plazo para entrega de garantias h .
sligNo| O por el Proveedor: Espeaiicar:

b).- Tiempo por el area para el pago
Condiciones de Pago: (15) Si O NO | ] [de garantias en dias, semanas o Especificar:

mes:

c).-Lugar del tramite de pago por T

sl O NG a parte del Proveedor y/o Postor: Bapacifiosy

Condiciones especiales de los bienes, . . .
servicios o arrendamientos: (16) 8l | @) Ne|. [ | Espesificar
Documentacién adicional: (17) Sl O NO | O Especificar:
Garantizar capacidad de respuesta: (18) SO NO| O Visita programada: (19) Sl O] NO | O
Firmas en actos de procedimientos: (20) St |g|iNo| O
Precio de referancia: (21) Presupuesto aprobado:(22)
Pago de Anticipo: (23) SI | | NO | [ |Porcentaje del anticipo: Plazo y condiones para anticipo:
Penas Convencionales: (24) Sl |Og|INO|O Porcentaje de penas: Periodo de aplicacién de la pena:
Prérrogas: (25) Sl | 3| NO | 7 |Plazos y condiciones:
Contrato abierto: (26) SI | | NO | ] |Montos méximos y minimos:
Suficiencia Presupuestal: (27) Sl | | NO | O |(Se anexa oficio de comprobatorio.)
Plurianual: (28) Sl | | NO | 7 |(Se anexa oficio de comprobatorio.)
Formatos adicionales: (29)
Observaciones: (30)
Normas / niveles de inspeccion: (31)
Vigencia maxima del pedido o contrato: (32)
Constancia de Existencia en aimacén: (33)
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L op | euibed

00410~ dd-4
VNI A FUEWON VNI A FHEWON
EIRER! 0939IN3
:40033A08d
S3TVA 30 QVAILNYD
:SYHLI]
SITVA 30 HOTVA
:3LH0dW]
v 00V LIOMOS F10dWI
730
SITVA 30 SOALLN33ISNOD sorno4d
auovylx3a ayo
NOIJV.10d NOZYVY
:34EIWON
:3LNV.LIOINOS VIYY :N01223410
vaivs v REL WON YNVIW3S
3goro4 : :
:v93YINI 30 VHOIS

BUI|OSEY 8P UOIONQLIISI 8P |041U0Y

sezueul{ A UQIoBRIISIUIWPY @p U0IDdalI(]

NOIJVING3 30 VRIVLIYI3S

UBIEINA

% A
g a5

SOWISWICISURI SOIUNR f




L ep | euibeq

YNIIOS VS 30 £379A 30 YO3YING

ANOOSIHINIG 30 ¥INY 30 31970283

ODHYY GoEvl
WY A 3EBWGN TGS A 3UBW0N
[£:04] 3N/ILSNGWOT igz)
30 83794 30 NCIDI78OMIW0T] 36103y INBILSNEW0D 30 S3TWA 30 NOIDYSOHAWDD ¥ZiH0LNY (&2 3N8ILSNGW0S 30 §3YA ¥OIUINI
{£T) =300

ot
&
£
L
3
S
&
£
<

TLTIR0S 0] AP sujdosd

LAsepIssasat 2apepialzoe g (st)

U3 DIUIWVAISDOXS uz) OAONu awv n3a YN {st) t
OPRICILa BIRS ORI FLACA SITVA . onYYE | (L) SVIVId | {81 0INIHIA OALLOM O/A ONILST () 09¥VD {et) 2¥EHON {t) WHO3d kel
CIUCW |2 INB DITIUBHY 3QIVICL o

RiiniEh]
{TZ) vidstd {8l) sono4
{13) BlRUIPIOXT UniDeI0] {01} BHBUIPUD UDIORIDG { {315 {2)12g {2 Ry BuBWSg
(g1s21eA ap uoiorqoIdud 2p sYday ’ {£) 1 10pasavig
(gyssIRA op ugindases 2p 2YsSY {Z) upmegoidwe g eIiRal enb 2y
(7)epies 2p oijog

{1} 'uoiceqouduna B Bzyess anb ugdasng

sepepiun A soliensn e euljoseq ap sajep ap uoioeqosdwon

OOVIS3 130 ONURE0D

uejeINA - o

SOWSULITISURI] SOJUN

sezueul4 A UQIOBIISIUIWLPY 3P U128
NOIOVIONA3 3a VINVL3IY33S




) Jgostmnstammes | SECRETARIA DE EDUCACION

GOBIERNT DEL ESTADO

f Ucatan , Direccion de Administracion y Finanzas

Instructivo parala Comprobacion de Vales de Gasolina a Usuarios y Unidades

No o e o

8.
9.

Direccion que realiza la comprobacion: Direccion a la cual pertenece la Subdireccion,
Jefatura, Subjefatura o Coordinacion que recibe y controla la dotacién de Vales de Gasolina.

Coordinacion u oficina que realiza la Comprobacion de Vales de Gasolina.
Proveedor: Nombre del proveedor de los Vales de Gasolina.

Fecha de Recepcion de Vales: Dia, mesy ano de recepcion de vales de gasolina.

F-PR-EDV-01.
Del: Dia, mesy afio en que inicia la semana indicada en el formato F-PR-EDV-01.

10. Dotacién Ordinaria: Marcar con una x (equis) si es una dotacion fija.

1.

12. Fecha: Dia, mes y ano de entrega de vales de gasolina al usuario.
13. Nombre: Nombre completo del usuario que recibe los vales de gasolina.

14.
16.
16.

17.
18.

18.

2

Motocicleta, Suv, etc.)

particular.

Dely el nimero del vale final en Al
0. Total de Vales: Numero total de vales recibidos por el usuario.

Al: Dia, mes y afno en que termina la semana indicada en el formato F-PR-EDV-01.

Area que realiza la comprobacién: Direccion, Subdireccion, Jefatura, Subjefatura,

Folio de Salida: Mismo folio del Formato de Control de Distribucion de Gasolina F-PR-EDV-01.

Fecha de Comprobacion de Vales: Dia, mes y afio de elaboracion del formato F-PR-EDV-02.
Semana Num: Numero de semana del ano en que recibieron los vales, indicado en el formato

Dotacién Extraordinaria: Marcar con una x (equis) si es una dotacién extraordinaria.

Cargo: Puesto o funcion que desempenia el usuario que recibe los vales de gasolina.
Destino y/o Motivo: Lugar{es)al cual conducira el usuario y motivo del desplazamiento.
Vehiculo: Tipo de vehiculo con el que cuenta el usuario (Pick-up, Sedan, Camion 3 Ton,

Placas: El nimero de placas que tiene la unidad vehicular ya sea oficial o particular.
Oficial o Particular: Colocar la abreviatura Ofc si es vehiculo oficial y Part si es vehiculo

Folios Del / Al: NUmeros de folio de los vales recibidos colocando el nimero del vale inicial en

21.Importe: Importe total de los vales recibidos por el usuario que se obtiene de la multiplicacion

2

del nimero de vales por el importe (valor) de cada uno.
2. Firma: Firma autdgrafa del usuario que recibe los vales de gasolina.

de Vales e Importe.

23. Total: Renglon para las sumatorias de los valores en las columnas identificadas como Total

24. Entrega Vales de Combustible (Nombre y firma): Nombre y firma de la persona designada
para controlar y entregar los vales de gasolina a cada uno de los usuarios y responsable de

elaborar la comprobacion.

25. Autoriza Comprobacion de Vales de Combusi;ible {Nombrey firma): Nombrey firma del Jefe
de Departamento, Subdirector o Director del Area que autoriza la Comprobacion de Vales de

Gasolina a Usuarios y Unidades.

26. Recibe Comprobacion de Vales de Combustible (Responsable de Area de Distribucion y
Entrega de Vales de Gasolina): Nombre y firma del Responsable de Area de Distribucion
Entrega de Vales de Gasolina, el cual recibe el Formato de Comprobacion de Vales de Gasolin
ausuarios y Unidades, adscrito al Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
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