DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA COMISIONES OFICIALES Y LOCALES

143-SAl.20-0
10-MAY-10

s

- -

=
W -

SEMARNAT |

NOMBRE

DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA COMISIONES OFICIALES Y LOCALES

OBJETIVO

Atender en tiempo y forma las solicitudes presentadas por las areas que integran la Delegacion
Federal en el Estado respecto a la dotacion de combustible, mediante el analisis del
requerimiento formulado y vigilando el cumplimiento de las normas emitidas en la materia de
control, comprobacién y ejercicio del gasto, a fin de asegurar el cumplimiento de las comisiones
oficiales (trabajos de campo) y actividades locales (traslados locales) encomendadas al personal

designado.

ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Delegacién Federal en el Estado de Quintana Roo

Subdelegacion de Administracion e Innavacion

PROCESO
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DEEINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Comisién Oficial.- Tarea o funcién de caracter ordinario y/o extraordinario conferida de manera
oficial a los servidores publicos de la Delegacion Federal en el Estado para que realicen sus
actividades en un lugar distinto al de adscripcion.

Comisién Local.- Realizar actividades en diferentes puntos de la ciudad, mediante la utilizacion
del parque vehicular, entre otras: transportar mensajeria 0 correspondencia, acudir a las
instituciones bancarias, dependencias gubernamentales, visitar proveedores, tirar residuos o
desechos y otros traslados para el cumplimiento de metas y programas de la Delegacion.

Firma de Bitacora de Dotacién.- Documento oficial en el que se menciona nombre del
beneficiario, area de adscripcion, vehiculo asignado, monto de combustible, numero de
Requerimiento de gasolina, firma y fecha de recibido; aplicacién de la tabla de rendimiento de
combustible por vehiculo con precio de combustible vigente, conforme a la Circular OM-001
vigente.

Solicitud de Gasolina.- Documento oficial en el cual el comisionado menciona la fecha de
comision, el lugar(es), kilometraje (inicial y final), vehiculo a usarse, detalle de las actividades a
realizar y el monto de combustible autorizado.

ACRONIMOS:

DRMS.- Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
SAl.- Subdelegacion de Administracion e Innovacion.

Delegacion Federal en el Estado de Quintana Roo
Subdélegacion de Administracion & Innovacion
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POLITICAS DE OPERACION

) La Subdelegacién de Administracion e Innovacion (SAl) a través del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios (DRMS), tendra las siguientes responsabilidades:

» Aplicar las normas y lineamientos emitidos por la Oficialia Mayor para el
suministro de combustible al personal de la Delegacion Federal en el Estado que lo
requiera, asi como promover su difusion por medio de oficios-circulares 0 coITeos
electronicos.

> \Verificar la documentacion comprobatoria que presenta el Comisionado referente
a la dotacion de combustible.

> Revisar que se encuentren debidamente requisitados los formatos establecidos a
fin de realizar la dotacién de combustible para la comisién oficial, actividad local o
foranea, tales como: “Solicitud de gasolina” (anexo 1) y “Bitacora de dotacion de
combustible” (anexo 2) y aplicando la “Tabla de distancias y rendimiento por vehiculo”
(anexc A).

. El Comisionado debera proporcionar con un dia de anticipacién al Jefe de Departamentio
de Recursos Materiales y Servicios para su visto bueno del “Requerimiento de gasolina”
autorizado y la “Solicitud de gasolina” (anexo 1) firmada por el Salicitante y el Jefe Inmediato de
este, a fin de obtener la autorizacién del Subdelegado de Administracion e Innovacion.

° El horario en que se brindara el servicio de dotacion de combustible sera de 9:00 a 14:00
horas en dias habiles, y Gnicamente en forma extraordinaria y casos de urgencia de 15:00 a
17:00 horas.

Delegacidn Federal en el Estado de Quintana Roo
Subdelegacion de Administracion & Innovacion
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INDICADORES

Nombre del Indicador: Suministro de combustible

Responsable de obtenerlo: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Periodicidad: Mensual

Unidad de Medicion: Porcentaje de atencioén (Solicitudes de dotacion de combustible atendidas
“en su totalidad” / Solicitudes de de dotacién de combustible recibidas) x 100%

Delegacidn Federal en el Estado de Quintana Roo
‘Subdelegacion de Administracion & Innovacién
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSARLE No. DESCRIPCION |
Departamento de Recursos 1 Recibe a través de la Subdelegacion de Administracion e
Materiales y Servicios Innovacion (SAl) documentos proporcionados por el Servidar

Publico designado de la Delegacion Federal para su atencion
correspondiente, tales coma:

— “Requerimiento de gasolina” autorizado, el cual contiene
el objetivo, funciones, temporalidad y lugar (es) por los
que se llevara a cabo la comision de trabajo.

—» Formato denominado "Solicitud de gasolina” (anexo 1)
debidamente requisitado.

2 Determina si la informacion en el “Requerimiento de gasolina” y
“Solicitud de gasolina” recibida se encuenlran correctos y
completos.

LA INFORMACION NO ES CORRECTA Y/O COMPLETA

3 Indica las adecuaciones a realizar a la documentacion
presentada y la devuelve al Servidor Publico involucrado para
que efectie las correcciones pertinentes, continuando en la
actividad No. 2 de este procedimiento.

LA INFORMACION ES CORRECTA Y COMPLETA

4 Registra en la “Bitacora de dotacion de combustible” (anexo 2)
respectiva los datos siguientes: Nombre del Servidor Publico
comisionado; Fecha (dia, mes y afio), vehiculo a usar, monto de
combustible y firma de recibido.

5 Entrega los vales de gasolina al Servidor Publico designado,
efectuando con ello la dotacién de combustible requerida para
que se realice la comision oficial, actividad local o foranea
asignada.

6 Recibe del Servidor Pulblico designado vy verifica Ia
documentacion comprobatoria que presenta referente a la
dotacion de combustible.

Delegacion Faderal en el Estado de Quintana Roo
Subdelegacion de Administracian a Innavacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Nota: En su caso realiza las aclaraciones procedentes con él
Comisionado respecto al combustible ulilizado en la comision
oficial, actividad local o foranea asignada.

7 Procede a firmar la “Bitacora de dotacion de combustible”
correspondiente con la fecha (dia, mes y ano) y el monto que
recibe.

8 Archiva el "Requerimiento de gasolina” y la "Solicitud de
gasolina” remitidos en la carpeta de control denominada
"Control de combustible”, considerando la “Tabla de distancias y
rendimiento por vehiculo® (anexo A) para cualquier consulta ylo
aclaracion posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 8

~ PRODUCTO O SERVICIO: | Suministro de combustible para comislones oficiales o locales asignadas
PROCEDIMIENTO(S): B

Delegacion Federal en el Estado de Quintana Roo
Subdelegacién de Administracion & Innovacion
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ANEXO No.__1

NOMBRE: SOLICITUD DE GASOLINA

DELEGACION FEDERAL EN EL ESTADO DE QUINTANA ROO
SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNOVACION
JUSTIFICACION CONSUMO DE GASOLINA

SOLICITUD DE GASOLINA |
FOLIO: | (1) FECHA: | (2 ]
PERIODO: [ (3)
DESTINO: | (4) i
KILOMETRAJE: NiciAL: | (5) B FINAL: | (5)
SINTESIS:
(6)
_OBSERVACIONES: )
Vehiculo  (7)
Vales por $:(8)
ATENTAMENTE Vo. Bo.
EL COMISIONADO
(9) (11)
(10) (12)
= el

DECLARQ BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE LOS DATOS CONTENIDOS EN. ESTE INFORME SON VERIDICOS Y MANIFIEST, 'ENER
CONOCIMIENTO DE LAS SANCIONES QUE SE APLICARAN EN CASO CONTRARIC

Delegacion Federal en el Estado de Quintana Roo
Subdelegacion de Administracion e Irnovacion
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._ 1

NOMBRE: SOLICITUD DE GASOLINA
[ ESPACIO No. 'DESCRIPCION (debe anotarse)

Folio 1 Numero de folio asignado al Servidor Publico.

Fecha 2 | Dia, mes y ano en que se entrega el combustible. B

Periodo 3 Lapso de tiempo en que durara la comision de trabajo asignada.

Destino 4 Lugar(es) que se visitaran como resultado de la comision oficial.
actividad local o foranea encomendada al persanal.

Kilometraje 5 Numero de kilometros tanto inicial y final de la unidad vehicular |
asignada.

Sintesis 8 Descripcién clara y precisa de las actividades a realizar en la
comisién oficial, actividad local o foranea designada.

| Vehiculo 7 Marca, el modelo, nimero de placas y la cantidad de gasolina

con la que el vehiculo es entregado.

Vales por 8 Monto que solicita el Comisionado en vales de gasolina.

Comisionado 9 Nombre(s), apellido paterno y materno del Comisionado.

Puesto 10 | Cargo oficial y firma autégrafa del Comisionado.

Vo. Bo. 11| Nombre(s), apellido paterno y materno del Jefe Inmediato
Superior del Comisionado.

Puesto 12 | Cargo oficial y firma autégrafa del Jefe Inmediato Superior del
Comisionado.

Delegacion Federal en el Estado de Quintana Roo
Subdelegacion de Administracion ¢ Innovacion
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ANEXO No.__ 2

NOMBRE: BITACORA DE DOTACION DE COMBUSTIELE

% DELEGACION FEDERAL DE QUINTANA ROO
o RECIBI DE LA SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNOVACION

LA DOTACION PARA USO EXCLUSIVO DE COMISIONES Y VEHICULOS OFICIALES
CONOZCO LO ESTIPULADO EN LA CIRCULAR OM-001 DE LO CUAL CONOZCO SU ALCANCE

SEMANNAT

B
Am b
(LT

-
L

e
T

BITACORA DE DOTACION DE COMBUSTIBLE

No. SIN
BENEFICIARIO | AREA | VEHICULO | MODELO | PLACAS | $PET | OFICIO | OFICIO | FIRMA | FECHA
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) 9) (10)

Delegacion Federal en el Estado de Quintana Roo
Subdelegacion de Administracion e Innevacion
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__2

NOMBRE: BITACORA DE DOTACION DE COMBUSTIBLE

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Beneficiario 1 Nombre(s), apellido paterno y materno del Servidor Publica.
Area 2 Denominacion oficial del area de trabajo a la que esta adscrito

el Comisionado.

Vehiculo 3 | Nombre del vehiculo que sera usado.

Modelo 4 Modelo del vehiculo que sera usado.

Placas 5 | Placas del vehiculo que sera usado. i

Monto 6 Importe total que se recibe y/o entrega de combustible.

No. de oficio 7 Numero de oficio de la comisién oficial, actividad local o foranea
autorizada.

S/N oficio 8 Indicar en caso de comisiones locales y sin Requerimiento de

gasolina oficial.

Firma 9 Firma autégrafa del Comisionado que recibe los vales de |
gasolina.

Fecha 10 | Dia, mes y afio en que se entrega o recibe los vales de
gasolina.

Delegacion Federal en el Estado de Quintana Roo
Subdelegacion de Administracion e nnovacion
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ANEXO._A

NOMBRE: TABLA DE DISTANCIAS Y RENDIMIENTO POR VEHICULO

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

SEMARNAT B
. DELEGACION FEDERAL EN EL ESTADO DE QUINTANA ROO

KILOMETRAJE APROXIMADO DE CHETUMAL A LOS MUNICIPIOS ($0.00 EL LITRO)

KM RANGER NISSAN SVam RAM necn LIBERTY CHEVY Durango

COMLINIDAD RED. & kmxlitro 6 kmxlitre | 8 kmaxlitro 5 kmxlliro & hixlitro 6 kmxlitro B kmulitra | & kmuxiitro

Delegacion Federal en ¢l Estado de Quintana Roo
Subdelegacion de Administracion & Innovacion
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 0
FECHA: Chetumal, Quintana Roo. a 31 de Mayo de 2010
DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacion.
Firma:
ELABORC
HE0 Nombre: Edwar Agustin Lara Canto
Cargo: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
REVISO
Cargo: Subdelegado de Administracion e Innovacion
Firma:
APROBO
Nombre: Gabriel a Laurents
Cargo: Delegada Federal en el Estado de Quintana Roo

Delegacion Federal en el Estado de Quintana Roo
Subdelegacion de Administracion e Innovacion
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