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Sﬁ“j;_} 153.- Procedimiento para fa Administracién y Control de fa Dotacidn
de Combustible de Ja Direccién General de Recursos Humanos.

1.0  PROPOSITO AN e

1.1 Administrar y Controlar la dotacidén de combustible asignado a :;Ia Direccién General de Recugfsos
Humanos, para el funcionamiento del parque vehicular de la Wnidad la finalidad de pregtar
el servicio de apoyo en las actividades oficiales de la Dependencia s S

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno es aplicable al Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales
(transportes) de [a DGRH.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas las areas que constituyen la Direccion
General de Recursos Humanos, que tengan asignado un vehiculo y la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

2.3  Este procedimiento aplica desde |a recepcion de la notificacién de dotacion de combustible anual
(dividida en proporcién mensual), la distribucién del mismo, hasta la comprobacion de la
utilizacion del combustible, incluyendo el envio de vales de combustible no utilizados
mensualmente a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Coordinacion Administrativa a través del Departamento de Recursos Humanos, Financieros, y
Materiales (transportes) recibird de la Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios
Generales, la notificacion de la dotacién anual autorizada de combustible para la Direccidn
General de Recursos Humanos. Dicha dotacion sera entregada de forma mensual el primer dia
de cada mes, de forma personal en vales de combustible.

3.2 El Departamento de Recursos Humanos, Financieros, y Materiales (transportes) sera el
responsable del resguardo mensual de los vales de combustible.

3.3 Los criterios que deberan prevalecer en la dotacién de combustible, se fundamentaran en la
Racionalidad y Ahorro del mismo.

3.4 E| Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros (iransportes), serd el
responsable de la comprobacion de consumo de combustible, apegéndose a la normatividad
establecida por la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales en el oficio

Circular No. 2150.
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3.5 La Coordinacion Administrativa podra solicitar a la Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios Generales mediante oficio, la necesidad de una ampliaciéon en la dotacién mensual
otorgada de acuerdo a las necesidades de ia Unidad Administrativa.

3.6 La Coordinacion Administrativa debera regresar a la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales mediante oficio, la dotacién de combustible que no se haya utilizado durante
el mes debido al ahorro y racionaiidad implementado por la Direccién General de Recursos

Humanos.
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4.0

Descripcion del Procedimiento

ap , =

1.0 Notificacion de|1.1 Recibe de la D.G.R.M y 5.G. notificacion de dotacién | Departamento e
Dotacion  de anual de combustible, dividida en cantidades|Recursos Humanos,
Combustible. mensuales. Financieros y

Materiales.
1.2 Tuma a la Coordinacion Administrativa para su|(transportes)
conacimiento.
1.3 Realiza una divisién promedio de acuerdo al parque
vehicular con que cuenta la D.G.R.H.
= Oficio de notificacién anual de dotacidn de combustible.

20 Recepcion de|2.1 Recibe del Departamento de Recursos Humanos, | Coordinacion
notificacién de Financieros y Materiales (transportes) dotacion anuai | Administrativa
dotacién de de combusitible, desglosada mensualmente para su
combustible. conocimiento

= notificacion anual de dotacién de combustibie.

3.0 Aplicacién de|3.1 Registra Kilometraje inicial del parque vehicular de|Departamento de
dotacion de forma individual. Recursos Humanos,
combustible Financieros y

3.2 Dota de combustible necesario al parque vehicular | Materiales.
de forma individual, registrando la caniidad de |(transpories)
combustibie en Cedula “C” que se surtio y la
cantidad de vales que carrespondan.
3.3 De acuerdo ai vehiculo (capacidad y numero de
cilindros) y a las necesidades de uso de la Unidad
Administrativa, se surie de manera periodica el
combustible segln sea requerido
o S e
3.4 Registra la cantidad y nun?era jon° de vales para LE
llevar el control de Lo o
combustible en Cedula “C".
;
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3.5 Administra la dotacion de combustible durante el mes
y en caso de no ser suficiente notifica a la

Coardinacion Administrativa para que solicite la
dotacién necesaria para cumplir con las actividades
funcionales del parque vehicular.

Dotacién mensual suficiente:

No.- Continua en Ia Etapa (5.0)

Si.- Continua en la Etapa (4.0)

= Registro de consumo individual

Departamento de

Comprueba de manera individual el consumo del
Recursos Humanos,

4.0 Comprobacion | 4.1

de consumo de parque vehicular, registrando datos en el formato
combustible Cedula “C”, proporcionado por la D.G.R.M. y 5.G. Financieros y
Materiales.
(transportes).

4.2 Contabiliza el consumo de combustible y detecta
cantidad sobrante de vales de combustible.
4.3 Turna a la Coordinacién Admirii'gﬂ'gfi"
de comprobacién a la D.G.R.I}ﬂszh_‘.‘: Gy

Sobrantes de vales de combustible: -

No.- Pasa a la Etapa (6.0) ! 2

v Cedula “C".

Coordinacion

Elabora y firma oficio de solicitud de vales de
Administrativa

Vales de combustibie, debido a la insuficiencia de ia cantidad
Combustible. mensual asignada para la realizacion de las
funciones del parque vehicular.

5.0 Solicitud de|5.1

5.2 Justifica la solicitud y envia a la D.G.R.M. y 5.G, para
su evaluacion y dotacion.
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5.3 Espera nofificacibn y continua procedimiento en
Etapa (2.0)

= Solicitud de vales de combustible.

de 6.1 Recibe comprobacién de consumo de combustible | Coordinacion

6.0 Envio
Administrativa

comprobacion mensual y elabora oficio de envio.

de consumo de
combustible 6.2 Firma y envia comprobacién a la Direccion General

mensual. de Recursos Materiales y Servicios Generales.

= Acuse oficio de envio y Cedula “C".

TERMINA PROCEDIMIENTO
7.1 Recibe vales de combustible no utilizados y|Coordinacion

7.0 Envio de

vales de comprabacion de consumo elabora oficio de envio | Administrativa.
combustible de ambos.
no utilizados.

7.2 Firma y envia vales de combustible no utilizados y
comprobaciéon de consumo mensual a la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios

Generales. .

= Acuse oficio de envio y cedula “C".

TERMINA PROCEDIMIENTO

i
e
e

r"hz
I
i
I

CONTROL DE EMISION sy

Elaboré : Revis6 :/ / Autorlzé/
Nombre |  C. AGUSEIN RODRIGUEZ BELLO ING, XRTURQ +GPEZEARA LIC-ARTURO GAREIAGARCIA
Firma o / ‘L,,_—’- \ — /‘K

i WAWODQW

Fecha ~" 15 de Mayo 2006 17 de Mayo 2006 <_




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion Administrativa

153.- Procedimiento para la Administracién y Control de ta Dotacion
de Combustible de la Direccién General de Recursos Humanos.

No Aplica

DGRH-CAD-PO-011

Rev. 1

Hoja: 7 de 11
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B i

J——

R

Departamento
de Recursos
Humanos,
Financieros y
Materiales
(transportes)

Coordinacion
Administrativa

Naotificacidn de Dotacidan
cle Cambustibls

criclo oo nodfificacidn asnual do
coambbuaiiblic

3

Apllecacian de DotaclShn
de Combustibia

Reglatro de
civicint

otocidn Mmoanswa
e Combustible

;

I 2
=

Rocepcidn do
3 natificackdn de dotacldr
[ de combustibio

Co3falo de fatifitacion anusl de
carmbuntibio

Comprobacidn de
ConsuMmo de
Combustible

Coedula “Cf

Babrantoa de aios
Combuntibles

st {
- '

i
e : TERMINA
o L o ’ i FPROCEDIMIENTO
H

.| Envico de Comprobacidn
— it |

| 5

o

Sollcituc da Vales do

Combustibie
Salicliud de balne da
mbuntible,

5 A=

de Cofislrmoe der
Combustibies Menawm|

AcGea cflcff‘: e an

ercilile "i:“

o

7

Ernvia de vales dea
Cambuntibie No
Utillizacdos

Acuso aflcl
Ceaedula "G

CONTROL DE EMISION
Revisé ; / / Autoriz%
Nombre ING. 9RTURO EAQ,/;«W\ . ARTURO (‘BﬂfiClA GARUIA-__
Firma . ,/ ‘/// &\JI(\ .
Fecha / 15 de Mayo 2006 17 de Mayo 2006

]

laye 3808

/



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DGRH-CAD-PO-011

Coordinacion Administrativa

mmm(| No Aplica Rev. 1

5,,'4\ UJ 153.- Procedimiento para la Administracion y Control de Ia Dotacién
de Combustible de la Direccion General de Recursos Humanos. Hoja: 8 de 11

6.0 Documentos de Referencia

Reglamento Interior de la Sebretéﬁé de Salud. No aplica
manual de Organizacion de la Direccion General de Recursos No aplica
umanos.

Guia Tecnica para la Elaboracion de Manuales de Procedlmlentes de;ia TR
Secretaria de Saiud. : ¢

7.0 Registros

Dotacién de ) Departamentq de R_ecur"“sos—-‘-- _
Combustible 5 Ahos Humanos, Financieros y No aplica
Materiaies.
Registro de Departamento de Recursos
Consumo 5 Afos Humanos, Financieros y No aplica
Individual Materiales.
Departamento de Recursos
Cedula “C” 5 Anos Humanos, Financieros y No aplica
Materiales.
Comprobacion de Departamento de Recursos
Consumo de 5 Afios Humanos, Financieros y No aplica
Combustible Materiales.
Departamento de Recursos
Acuse de Envio 5 Anos Humanos, Financieros y No aplica
Materiales.

8.0 Glosario

8.1 Vale de Combustible.- Documento canjeable por combustible al portador, en lugares
autorizados por el proveedor.

8.2 Servicio.- La Prestacion de Servicios de cualquier naturaleza excepto los relacionados
con Obra Pudblica.

8.3 D.G.R.M.y S.G..- Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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8.4 Cedula “C”.- Documento de registro emitido y distribuido por la D.G.R.M.y S.G. para la
comprobacion de consumo de combustible de la Secretaria de Salud.

9.0 Cambios de esta versién

0 No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 Cédula “C".
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CEDULA *C”
SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS .
DIRECCION GENERAL DE REGURSOS HUMANGS CEBULA “C
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE CEDULA “C”

1) Mes del afo (correspondiente al mes a comprobar).

2) No. Econémico de control de la D.G.R.M.y S.G.

3) Marca del vehiculo

4) Afo del vehiculo

5) Placas del vehiculo

6) No. Serie del vehiculo

7) No. de cilindros de combustion interna

8) Dia del mes

9) Numeracidn de vale de combustible (Folio impreso en el vale)
10) Precio por vale

11) Cantidad de litros que se surte al vehiculos

12) Kilometraje (al momento de llenado)

13) Conteo final de vales, costo, litros de combustible y kilometraje recorrido
14) Rendimiento segun tipo de vehiculo (cilindros)

15) Kilometraje inicial mes y Kilometraje final de mes

16) Observaciones

17) Nombre y firma de quien elaboro (responsable del vehiculo)
18) Firma de Autorizacién para envio (Coordinador Administrativo)
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