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Manual de Procesos y Procedimientos cODIGO FR-SGED-1
Formato de registro de la :
PAGINAS ldel
Subdireccion General de Estudios y Doctrina
No. Tipo de documento Nombre del documento Cédigo
1 Ficha de Proceso Control y abastecimiento de combustible. FP-SGED-1
Procedlr:mento Recep_rc:on y control de cu!oones PE-SGED-1.1
Especifico canjeables por combustible.
Procedlrfuento Abastecimiento por m_ed:o de orden de PE-SGED-1.2
Especifico combustible.
P = s :
rocedlr‘mento Abastec:fmento por medio de_ cupon PE-SGED-1.3
Especifico canjeables por combustible.

Validado por:

Elaborado por:

Revisado y validado por:
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Fecha: Abrilde 2023
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6. Flujograma del procedimiento.

1. Solicita mediante ofitio, los
cupones canjeables por
combustible diésel y gasolina.

2. Retira los cupones
canjeables por combustible
diésel y gasolina, y los

entrega mediante acta
respectiva.

3. Verifica, contabiliza y recibe los
cupones canjeables por combustible
diésel y gasolina.

4. Resguarda los  cupones
canjeables por combustible
digsel y gasolina.

h 4

FINDEL
PROCEDIMIENTO

Elaborado por:

Revisado y validado por:

Departamento de Apoyo y
Logistica/Departamento de Planificacion de la
Secretaria Técnica

Subdirector General de la Subdireccion General

de Estudios y Doctrina

Fecha: Abril de 2023
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1. Recibe del requirente,
oficio de solldtud respectiva
(orginal y copla), lo regista
enellibro rspectivo,
2. Analiza la facbilidad de
abastedmiento de|
combustitle.
I T
3. Autoriza o ofido) 31 Trashda o
de solidd  def Oficio al Awdilar de
combustible .y o] Logistica y Material
trslkada 3l Awxdior| Movil  para syl
deCombigiible. Archivo.
4. Recbe oficic de solidtud de
cambustible  Autorizado |
5 Brocede 2 elaborar i Orden de
Combustbie.
S. Solicita autedzacion (fima) dey
kb Orden de Combustible al Jefe
de Ly Seccidn de logsta vy
Material Mowil
6, Recibe y firma Orden de
P Combustible rerornd al Auxiliar|
de Combustible y Lubricantes.
7. Autorzadas Asordencs ac,
combustible, soligta  wisto
bueno 3l Jefe de la Secretarla
Técnica de Ia Subdirecdén
General  de Estudios
Doctrina.
h 4
:l
Elaborado por: Revisado y validado por:
Departamento de Apoyo y

Logistica/Departamento de Planificacion de la

Secretaria Técnica

Subdirector General de la Subdireccién General
de Estudios y Doctrina

Fecha: Abril de 2023
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Abastecimiento por medio de orden de

combustible ik g Sdes

ABASTECIMIENTO POR MEDIO DE ORDEN DE COMBUSTIBLE

8, Firma de visto buenoen la Orden
de Combustible y autoriza el Inicio
del abastecimiento.

v
9. Traslads a Ia gasolinera
respectiva, Orden de Combustible
pam el abastecdmiento de
combustible, consigna la
mformacidn en los documentos
correspondientes .

!

10. Realza el comteo diario|
{clerre} de combustible
abasteddo.

h 4

11. Registra el abastedmiento|
diaric de combustible en Ia base
de datos, respectiva.

b £
12. Durante Ia primera semana|
de cada mes, unifica el consumo
total de combustible abastedido
(del mesanterior).

13. Elabora y taslada al Jefe
del Departamento de Apoyo y
Iogistica el informe de consumo.

mensual de abastecimiento de
combustible. 1

14. Remite el informe firmado y
selfado de consumo mensual de

b imiento de combustible a
la  Unidad de Planificadén
Administrativa vy  Financiera -
UPAF-

35. Archivo del Oficio firmado y
sellado de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado y validado por:

Departamento de Apoyoy
Logistica/Departamento de Planificacion de la
Secretaria Técnica

Subdirector General de la Subdireccion General
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Fecha: Abril de 2023
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6. Flujograma del procedimiento.

ABASTECIMIENTO POR MEDIO DE CUPONES CANJEABLES POR COMBUSTIBLE

* D

1, Recibe del requirente,
oficic  de solicitud de
cupones  canjeables  por
combustible
Gasolira.

dusel  v/o +

2. Analiza Lo factibiidad
de abasmdmiento de
combustible,

st a NO

!

!

3. De ser factible
autoriza vy ordena  all
Auwdliar de Combustible
Yy lubricntes que
entregue los cupones
respacthvos Y el
formulario de sokcitud

31 De ser
improcedente, trasiada)
el oficio al Auxilior de
Combustible ]
Lubricantes para sul
archivo, este dkimo,
informa

inmediatamente al
requinente.

de cupones canjeables
por combustible didsel
y/o gasolina.

4. Realza el llenado de la
soliatud de cupones
canjeables por combustible
dmed v/o gasolina,
autorizado y firmado por el

Jote del Departamerto de
Apoyo ¥ Loghtica.

\-___//‘——\

5. Realiza el abastecimiento del
o |vehicule  en I Rasolinera
autorgada v solidta Baucher,
factura o vale respactivo,

h
6. Recibe, registra y acualiza
Ia base de datos digital de
control de abasteamiento de
combustible el -]

gasoling.

7. Durante 1a primera semana
de cada mes, unifica el

CONSUMo total de
combustible  abastecido del
mes anterior, por medic de
cupones canjeables  por
combustibles (Cirectos),

Elaborado por: Revisado y validado por:

Departamento de Apoyo y
Logistica/Departamento de Planificacién de la
Secretaria Técnica

Subdirector General de la Subdireccion
General de Estudios y Doctrina

Fecha: Marzo de 2023
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8. Elabora y traslada al Jefe del
departamento de apoyo y logistica
el informe de consumo mensual
de abastecimiento de combstible

por medio de cupones cajesables
por combustible.

y

9. Remite el informe firmado y
sellado, de consumo mensual
de abastedmiento de
combustible a I3 Unidad de

10. Archivo del ofido firmado y
sellado derecibido.

\ 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Planificacién Administrativa y
Finandera -UPAF-.
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