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. OBIJETIVO
Realizar los tramites necesarios para la Dotacién y Comprobacién de Vales de Combustible con el

fin de asegurar la operatividad del staff de vehiculos asignados al Departamento.

. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Direccion de Desarrollo Personal y Social de la Direccién

General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional de la Secretaria de Educacion.

1. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 2°, Fracciéon |, 26 y 38, Fraccién |, V, VI, XX, XXI; de la Ley Organica de la

Administracién Publica Federal.
Articulos 4, 5y 9 y Fracciones VI y X; del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion

Publica.
Plan Nacional de Desarrollo.

Ambito Estatal
Articulo 36 del Cdédigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Articulo 134 del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Plan Estatal de Desarrollo.
IV. DEFINICIONES
CCEC: Coordinacion de Control y Entrega de Combustible.
DAF: Director de Administracion y Finanzas.
DDPS: Direccion de Desarrollo Personal y Social.
DVC: Dotacion de vales de combustible.
JDA: Jefe del Departamento Administrativo.
JDRMSG: Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
SE: Secretaria de Educacion.
SD: Secretaria de la Direccién de Desarrollo Personal y Social.

Vo. Bo.: Visto Bueno.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria
1. Recibe del Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Dotacién de Vales de Combustible autorizados para la Direccién de Desarrollo Personal y
Social e instruye al Diligenciero para que acuda la Direccién de Finanzas por la dotacién.
Diligenciero
2. Recibe dotacién de vales de combustible verificando importe y folios firmando acuse de
recibido.
3. ¢Esta correcto el importe y los folios?
e Si: Continta en la actividad 5.
e No: Continta en la actividad 4.
4. Devuelve al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales para la
correccién correspondiente, regresa a la actividad 2.
5. Entrega dotacion de vales de combustible a la Secretaria de la Direccion.
Secretaria
6. Recibe dotacién de vales de combustible, verifica que el importe y folios estén correctos.
7. ;Esta correcto el importe y los folios?
e Si: Contintia en la actividad 9.
e No: Continta en la actividad 8.
8. Devuelve con el Diligenciero al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales para que se verifiquen y envie de nuevo la dotacidn, regresa en la actividad 6.
9. Entrega al Jefe del Departamento Administrativo para resguarda la dotacidn de vales de
combustible.
Jefe Administrativo
10. Entrega al Diligenciero, de acuerdo a la necesidad de los vehiculos oficiales, dotacién para
suministrar combustible.
Diligenciero
11. Recibe dotacién de vales, verifica el importe de la dotacidn que recibe, lleva el vehiculo
oficial a cargar combustible devolviendo el comprobante de pago a la Secretaria de la
Direccion.
Secretaria
12. Recibe y resguarda comprobante, elabora comprobacién de vales de combustible de forfa
semanal de acuerdo al formato proporcionado por el Coordinador de Control y Entregd de
Combustible del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales d
Direcciéon de Administracion y Finanzas de la SE.
13. Recaba la firma del Director de Desarrollo Personal y Social, sella y envia co
Diligenciero a la Direcciéon General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional para recabar
el Visto Bueno del Director.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Espera la firma del Director General de Desarrollo Educativo y Gestiéon Regional.

Diligenciero

14. Recibe comprobacién firmada y la entrega al Coordinador de Control y Entrega de
Combustible del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales recabando el
sello y firma de recibido.

15. Recibe copia de comprobacién por parte del Coordinador de Control y entrega de
Combustible y nueva dotacién de vales firmando de recibido, verifica que estén importe y
folios completos y correctos y entrega a la Secretaria de la Direccion.

Secretaria

16. Archiva comprobacion, verifica que estén correctos y entrega al Jefe del Departamento
Administrativo para su resguardo.
Fin de Procedimiento

f/

INDICADOR
Indicador Férmula Umda.d de Periodicidad Meta
medida
A= (B/C)100
A=Comprobacién de
Comprobacion dotacién de
de dotacion de combustible B=Total de Porcentaje Semanal 100 %
combustible combustible solicitado
C=Total de combustible
Comprobado
ANEXOS
Cédigo Nombre del Ubicacién AT* AC* PTC* Disppsicién
anexo final
Diagrama de Flujo |
del Procedimiento 3 K
No aplica para Dotar y ADM 2 ARos - 5 Anos Eliminar
Anos
Comprobar Vales
de Combustible \
Comprobacién de
Vales de No Archivo
F-PR-DCV-01 | Combustible a ADM 6 Anos . 6 Anos iy
; aplica Historico
Usuarios y
Unidades

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Numero de revision

Actividad

16/05/2019

00

Generacion del Procedimiento para Dotar vy
Comprobar Vales de Combustible.

29/01/2021

01

Actualizacion de los apartados Il, V, VLVII, VIII y IX
Procedimiento para Dotar y Comprobar Vales de
Combustible.

03/04/2025

02

Modificacién del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacién del apartado
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL
DOCUMENTO, en apego a 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

erino
Director General de Desarrollo Edl)catiley Gestion Regional

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 ROO

Pagina5de 5




OO

0%

sIVIH]

7%

RENACIMIENTO MAYVA

YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 - 2030

Direcciéon de Desarrollo Personal y Social

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién

Regional

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Dotar y Comprobar Vales de Combustible

. . . 4 oo . .
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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3. Esta correcto el importe y
folios?
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5. Entrega DVCala SD

Diligendero

v

importe y folios estén coredos

- Seaefaria

7. Esta correcto el importey
folios?

Y
9. Entrega al JDA para resguardar la
dotacién de VC

Seaetaria

10. Entrega DVC para suministrar a os

Jefe Administrativo

telefénica del JDSRMSG e Instruye all’
Estafeta parma que acuda a la DAF por}.

2. Recibe DVC firmando acuse de|-

6. Recibe DVC, verificando que el[*

vehiculos oficiales segtin sea la necesidad ]

v

11. Recibe DVC, lleva el vehiculo a cargar
combustiblke devolviendo el comprobante
alasb .

Diligendero

12. Recibe y resguarda comprobante,
elabora comprobacién semanal segtn
instrucciones redbidas por el CCEC

Seaefaria

13. Recaba h firma del DDPS, selb y
envia con el estafeta a la DGDEGR para
recabar el Vo. Bo.

Seaefaria

Nc>{

4. Devuelve al JDRMSG para que
verifique y envie de nuevo la DVC

Diligendero

Espera firma |
del DGDEGR }:

14. Recibe comprobacién fimaday
entrega al CCECreabando selloy firma
de recibido .

Diligendero

......... *

15. Recibe copi del CCEC y nueva DVC |
firma de recibido, verifica que esten
completosy entregaa b SD

Diligénciero

8. Devuelve con el Estafeta al JDRMSG
para que se verifiquen y envie de nuevo
D

......... *

Seaetaria

16. Archiva comprobacion, verifica que
esten completos y dorrectos los valesy
entrega al JDA

Seaetaria

Entrega los vales
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