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Procedimiento para Entregar y Distribuir Vales de Gasolina

. OBIJETIVO
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 Asistencia y Previsién del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios de la Direccién de Administracién y Finanzas perteneciente a la
Secretaria de Educacion.

1. E FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal

Articulo 36; del Cédigo de la Administracion Pablica de Yucatan.

Articulo 140, fraccién XIV; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.
Articulo 26, fraccion l1l; del Acuerdo SCG-11/2017, por el que se expiden los Lineamientos para la
Implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de
la Administracién Publica Estatal.

PL-DSI-CCO-0Il ROO Politicas para la Administracién de Combustible.

IV. DEFINICIONES
ADE: Oficina de Area de Distribucién y Entrega de Vales de Gasolina.

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

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

Dotacién Extraordinaria: Término que aplica a dos conceptos, primero: Vales de gasolina,
adicionales a la dotacién fija, autorizados por el Director de Administracion y Finanzas, a través de
un oficio, a un area especifica de la Secretaria de Educacién, 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.

Dotacién Fija: Asignacién mensual de vales de gasolina autorizada por el Director de
Administracion y Finanzas, a través de un oficio, a un drea 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 Afea de Distribucién y Entrega de Vales de Gasolina.
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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-
01 y turna al Subjefe de Asistencia y 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 Asistencia y Prevision
2. Recibe FUR F-PR-ADI-01, revisa el importe, fecha y proyecto.
3. ¢Es correcto el importe, fecha y proyecto del FUR F-PR-ADI-01?
e Si: Continda en la actividad 5.
e No: Continta en la actividad 4.
4. Devuelve FUR F-PR-ADI-01 al Responsable de Area de Distribucién y Entrega de Vales de
Gasolina para correccién. 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. ¢El Director de Administracion y Finanzas autorizé FUR F-PR-ADI-01?
e Si: Contintia en la actividad 9.
e No: Continta en la actividad 8.
8. Recupera FUR F-PR-ADI-01 y turna al Subjefe de Asistencia y Previsién para correccion.
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 Asistencia y Previsién.
Subjefe de Asistencia y Prevision
10. Recibe FUR F-PR-ADI-01 con firmas autégrafas del Jefe de Recursos Materiales y
Servicios y del Director de Administracién y Finanzas y turna al Responsable de Area de
Distribucién y Entrega de Vales de Gasolina.
Responsable de Area de Distribucién y Entrega de Vales de Gasolina
11. Recibe FUR F-PR-ADI-01 y 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-01 y 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
Distribucién y Entrega de Vales de Gasolina
Responsable de Area de Distribucién y Entrega de Vales de Gasolina
14. Recibe una copia del FUR F-PR-ADI-01 con folio y sello y 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 dotacion fija o extraordinaria, revisa la cantidad de manera
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conjunta con el Auxiliar Administrativo del Area de Distribucién y Entrega de Vales de
Gasolina, denominacién, nimero de CFDI y 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 Adquisiciones y 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 compra y
copia de recibo del proveedor y deposita los vales de gasolina en la caja fuerte.

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

Subjefe de Asistencia y Prevision

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

19. ;Esta correcto el recibo con nimero?

e Si: Continta en la actividad 21.
e No: Continta en la actividad 20.

20. Devuelve recibo con nimero al Responsable de Area de Distribucién y Entrega de Vales
de Gasolina para correccién. Regresa a la actividad 17.

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

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y 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 y turna al Subjefe de Asistencia y
Prevision.

Subjefe de Asistencia y Prevision

23. Devuelve recibo con nimero firmado al Responsable de Area de Distribucién y Entrega de
Vales de Gasolina.

Responsable de Area de Distribucién y Entrega de Vales de Gasolina

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

25. Elabora formato F-PR-EDV-01 Control de Distribuciéon de Gasolina mensual autorizado
por la Direccién 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.

Entrega y Distribucion de Vales de Gasolina realizado.

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

27. ¢Es correcta la informacion?

“L a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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e Si: Continua 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. :

29. 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 Distribucién 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 vy digitaliza en carpeta denominada Control de Combustible del afio en curso,
identificada con el consecutivo de los recibos con niimero 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

— Original del formato F-PR-EDV-02

Fin del Procedimiento

VI.  INDICADOR

Indicador ; Férmula Umda::l o Periodicidad | Meta
. medida
Dotaciones o a(BIG)100
& A= Porcentaje . 5
Fijas 5 | ; . d Porcentaje mensual 100%
entregadas B= Total de Dotac!ones F!Jas entrega as
C= Total de Dotaciones Fijas autorizadas
A=(B/C)100
Dotaciones A= horcenials
agth B= Total de Dotaciones Extraordinarias . i
Extraordinarias d Porcentaje mensual 100%
entregadas ERALIREALGS
C= Total de Dotaciones Extraordmanas
autorizadas
VIl. ANEXOS
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* AC* | PTC* DlS;f);:‘sé:lcmn
Diagrama de Flujo del
2 Procedimiento para » 5 6 )
bio.aplics Entregar y +Distribuir Qi el Ahos | Afos E!lmmar
Vales de Gasolina.
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Cédigo Nombre del anexo | Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D'S‘;i‘:f‘a'fm"
Formato Unico de
E Requisicion de Bienes, 2 4 6 o
F-PR-ADIO1 Arrendamientos y/o D Afios | Afos | Afos Eminar
Servicios
Control de Distribucion 2 4 6 T
F-PR-EDV-01 de Gasolina GUE Afios | Afios | Afios Eliminar
Comprobacién de Vales 9 4 6
F-PR-EDV-02 | de Gasolina a Usuarios y ADE 2 Z ¢ Eliminar
. Afnos | Afnos | Anos
Unidades
Instructivo para la
Comprobacién de Vales 2 4 6 Eliminar
FrE CEDNAS de Gasolina a Usuarios y (i Anos | Anos | Afos
Unidades.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacién.

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

~ Fecha Num?':? c Actividad ,
revisiéon .
29/02/2024 00 Generacién dgl Procedimiento para Entregar y Distribuir
Vales de Gasolina.
Modificacion del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES 'y actualizacion del apartado X
FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a

26/03/2025 o la Guia Técnica para Expedir el Manual de Procedimientos de

las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de
Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

C.P. Diara G briel:* Ivonp€ Lizama Martin
Directora inistracion y Finanzas

P
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Presupuesto Anual

y

1. Elabora FUR F-PR-ADI-01 con base al
presupuesto anual dividido en 12 meses y turna
al Subjefe de Asistenciay Prevision.

. Entrega deVal

2. Recibe FUR F-PR-ADI-01, revisa el
importe, fecha y proyecto.

_ Subjefe deAsistenciay

12. Recibe FUR F-PR-ADI-01y lo ingresa
a ventanilla Gnica en original y dos

. Recibe una copia de
con folio, sello y turna al Responsable de
Area de Distribucién y Entrega de Vales de

4. Devuelve el FUR F-PR-ADI-O1 al
Responsable de Area de Distribuddn y
Nop| Entrega de Vales de Gasolina para
correccion.

3. ¢Es comecto
el importe, fecha yproyecto del
FUR F-PR-ADI-01?

Si

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

6. Recibe FUR F-PR-ADI-01, firma y
turna al Director de Administracion y
Finanzas para autorizacion.

jefe de Departamento de Recursos
Materiales yServidos -

14. Redbe la copia del FUR F-PR-ADI-01
con folio, sello y resguarda en ODEVG.
Espera Valesde Gasolina.
sponsable de Area de Distribucion'y
Entrega de Vales de Gasolina =

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

16. Resguarda copias de los documentos
y depositalos vales de gasolina en la caja

8. Recupera FUR F-PR-ADI-01 FUR y
turna al Subjefe de Asistenda y Prevision
para correccion.

7. ¢Autorizé FUR F-PR-ADI-01?

mel
riales y Servidos

Si
v

9. Recupera FUR F-PR-ADI-01 con firma
de autorizacion del Director de
Administracién y Finanzas.

10. Redbe FUR F-PR-ADI-01 con firmas
autégrafasy tuma al Rsponsable de Area
de Distribucién y Entrega de Vales de
Gasolina.

iay Prevision

11. Recibe FUR F-PR-ADI-01 y tuma al
Aux. Admvo. de Area de Distribucidn de
Entrega de Vales de Gasolina.

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

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

 Subjefe de Asistenclay Previsié

19. ;Es correcto el recibo
con nimero?

Nop>

Si
b

21. Otorga Visto Bueno y tuma recibo
con numero para firma del Jefe de
Recursos Materiales y Servidios.

20. D ve recibo al R ble de

Area de Distribucién y Entrega de Vales
de Gasolina para correccion.
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22. Autoriza recibo con niimero y tumaal
Subjefe de Asistenciay Prevision.

23. Devuelve recibo con nimero firmado
al Responsable de Area de Distribucién y
Entrega de Vales de Gasolina.

24. Recibe € documento autorizado y
resguarda. Dotaciones extraordinarias se avisaa
las 4reas. Espera se apersonen los
comisionad:

25. Elabora F-PR-EDV-01, en original y copia,
recaba firma autégrafa del comisionado y entrega
copia junto con los valesde gasolina.

Responsable de Area de Distribt
Entrega de Vales u‘e Gasolina

Entrega y Distribucién de Vales de
Gasolinarealizado

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

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

27.¢Es cormrecta la
informacioén?

Si

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

2 A
30. Archiva y digitaliza en la carpeta
Control de combustible del afo en
curso, identificada con e consecutivo
de los recibos.

mvo. de Area de’ Di;h’ibuciﬁn
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Instructivo para la Comprobacion de Vales de Gasolina a Usuarios y Unidades

1. Direccién que realiza la comprobacién: Direccién a la cual pertenece la Subdireccion,
Jefatura, Subjefatura o Coordinacién que recibe y controla la dotacion de Vales de Gasolina.

2. Area que realiza la comprobacién: Direccién, Subdireccién, Jefatura, Subjefatura,

Coordinacién u oficina que realiza la Comprobacién de Vales de Gasolina.

. Proveedor: Nombre del proveedor de los Vales de Gasolina.

Folio de Salida: Mismo folio del Formato de Control de Distribucién de Gasolina F-PR-EDV-

01.

. Fecha de Recepcién de Vales: Dia, mes y afio de recepcién de vales de gasolina.

6. Fecha de Comprobacién de Vales: Dia, mes y afio de elaboracién del formato F-PR-EDV-02.

7. Semana Num: Numero de semana del afio en que recibieron los vales, indicado en el formato
F-PR-EDV-01.

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

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

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

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

12. Fecha: Dia, mes y afio de entrega de vales de gasolina al usuario.

13. Nombre: Nombre completo del usuario que recibe los vales de gasolina.

14. Cargo: Puesto o funcién que desempefia el usuario que recibe los vales de gasolina.

15. Destino y/o Motivo: Lugar(es) al cual conducira el usuario y motivo del desplazamiento.

16. Vehiculo: Tipo de vehiculo con el que cuenta el usuario (Pick-up, Sedan, Camién 3 Ton,
Motocicleta, Suv, etc.)

17. Placas: El niimero de placas que tiene la unidad vehicular ya sea oficial o particular.

18. Oficial o Particular: Colocar la abreviatura Ofc si es vehiculo oficial y Part si es vehiculo
particular.

19. Folios Del / Al: Ntimeros de folio de los vales recibidos colocando el nimero del vale inicial
en Del y el nimero del vale final en Al.

20. Total de Vales: Nimero total de vales recibidos por el usuario.

21. Importe: Importe total de los vales recibidos por el usuario que se obtiene de la
multiplicacion del nimero de vales por el importe (valor) de cada uno.

22. Firma: Firma autégrafa del usuario que recibe los vales de gasolina.

23. Total: Renglén para las sumatorias de los valores en las columnas identificadas como Total
de Vales e Importe.

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 comprobacién.

25. Autoriza Comprobacién de Vales de Combustible (Nombre y firma): Nombre y firma del
Jefe de Departamento, Subdirector o Director del Area que autoriza la Comprobacién de
Vales de Gasolina a Usuarios y Unidades.

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

»w
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Formato Unlco de Reqwsmon de Blenes,-;...,_"
Arrendamlentos y/ o Serwaos.

w L

 LLENAR POR EL AREA QUE REQUIERE

,  SELECCIONAR CON UNA "X" EL
"DQUISICION DE BIENES Y MATERIALES -
DIVERSOS (ADQ) - -

o RRATACION DE SERVICIOS GE
 DIVERSOS (SG).

- BOLETOS DE AVIéN Y

(2) Fecha de Elaboracion de

(1) Unidad Requisicién:

Administrativa que

requiere: (6) Fecha (s) para la entrega de
requerimiento (s):

Can(gzja d (4) Unidad. (5) Descripcion especifica del Requerimiento (s):

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

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

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

c).- Lugar de entrega de requerimiento:

S't:g‘ﬁnexos 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 ROO




&:“5 T Formato Unlco de Reqmsmon de Bienes, A”Z?ﬁdamieptos
V | y/o Serwcnos | .

 LLENAR POR EL AREA CONTRATANTE

5[] o O e = # [egeatr
Condiciones de Pago: (15) st lgiNoelO gt—g?rear:zsspeor: 3:;':21&1?;':?:5: Especificar:

o = ) N el
R S N [=1 =] |
Documentacién adicional: (17) s {g(No| O Especificar:
Garantizar capacidad de respuesta: (18 ) st (gINo| O Visita programada: (19) Sl Ol No [ O
Firmas en actos de procedimientos: (20) sl lg|No(Og
Precio de referancia: (21) Presupuesto aprobado:(22) !
Pago de Anticipo: (23) sl | | NO | [ |Porcentaje del anticipo: |Plazo y condiones para anticipo: |
Penas Convencionales: (24) St [gINo|O Porcentaje de penas: Periodo de aplicacion de la pena:
Prérrogas: (25) st {g|iNo| O Plazos y condiciones:
Contrato abierto: (26) SI | 3| NO | [ |Montos maximos y minimos:
Suficiencia Presupuestal: (27) sl |lg|iNoiO (Se anexa oficio de comprobatorio.) 1
Plurianual: (28) sl |lg|INo|O (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 almacén: (33)
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