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PERIODICO OFICIAL

PODER EJECUTIVO
SECRETARIA DE SALUD

SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO

I. Objetivo

Establecer los lineamientos y reglas especificas para regular a las Unidades Administrativas
en el suministro de combustibles a vehiculos automotores en uso de SESEQ.

Il. Actividades

a. La dotacion de combustible se realizara a través de la Direccion de Finanzas, por medio
de vales/tarjeta de gasolina cada mes.

b. Los valesitarjeta se entregaran al Administrador de la Unidad o persona designada por
este; y quedaran bajo guarda y custodia del responsable de control vehicular de cada
Unidad Administrativa, misma a la que se le podra realizar un arqueo de vales/tarjeta de
gasolina existente,

c¢. Cada Unidad Administrativa contara con un fondo fijo de vales/tarjeta de gasolina con un
periodo mensual de comprobacion,

d. Elimporte de comprobacion mensual de vales/tarjeta podra ser menor del total del fondo
de acuerdo a las necesidades del servicio,

e. El responsable de control vehicular de la unidad administrativa, debera preparar
mensualmente un informe sobre el consumo de combustible para que se le sea
restituido el fondo mensual,

f. El responsable de control vehicular de la Unidad Administrativa, solicitara cita cada mes
con el (la) asistente de la Direccion de Finanzas para la revision, reposicion y
comprobacion de vales/tarjeta de gasolina.

g. El Asistente de la Direccion de Finanzas, descargara en el formato de Revision de
bitacoras de consumo de combustible por cada vehiculo asignado a la Unidad
Administrativa, del cual realizara el analisis y registro del formato de bitacora de control
de consumo de combustible y de uso de vehiculo oficial.

h. La denominacion de vales/tarjeta de gasolina es de: 50, 100, 200 y 500 pesos de los
cuales se solicitara la carga por la cantidad total del valeitarjeta, de ser fraccionada,
incompleta o simultanea la carga se cancelara el importe del vale/tarjeta teniendo que
reponer |la cantidad del mismo.

i. Los topes seran determinados y autorizados por la Direccién de Finanzas de acuerdo a

la estadistica de cada Unidad,

El usuario debera realizar los registros en las bitacoras de recorrido del vehiculo.

En caso de pérdida de vales/tarjeta de combustible, sera responsabilidad exclusiva del

servidor publico al cual se le hubieren entregado la dotacion y debera reponer en

efectivo.

I. El registro en bitacora de control de consumo de combustible y de uso de vehiculo
oficial sera reportado por el responsable de control vehicular quien recibira de los
operadores los registros manuales en la hoja de bitacora el kilometraje, importe y la
cantidad de litros de cada carga, con base en el recibo soporte del suministro de
combustible emitido por la estacion expendedora correspondiente.

. La utilizacion de vales/tarjeta de gasolina, conlleva la ejecucion de recursos publicos los
cuales estan destinados a la atencion de necesidades propias del servicio, por lo tanto
los servidores publicos que no cumplan con esta disposicion podran ser sujetos de
sancién de acuerdo con lo establecido en la Ley de Res| bilidades Administrativas
del Estado de Querétaro.
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n. En ninglin caso los valesitarjeta de gasolina seran canjeados por dinero o por cualguier
ofro bien distinto al indicado, guedando estrictamente prohibida la venta, cesién,

| permuta, pago, donacién o cualquier otro acto.

| 0. El Responsable de control vehicular efectuara las revisiones necesarias a las vehiculos
que estén en el rendimiento (km/It) estandar, haciendo del conocimiento el resultado a
la Direccién de Finanzas. Asi mismo deberan presentar un reporte bimestral de la
lectura fisica de los odémetros de cada uno de los vehiculos adscritos a su Unidad,

p. La Subdireccién de Control y Seguimiente a través de personal a su cargo, podra
efectuar revisiones fisicas a los oddmetros de todos los vehiculos al servicio de la
Unidad Administrativa, en caso de encontrar alguna desviacién detectada se dara vista
al Organo Interno de Control para su analisis y determinar las acciones de conformidad
a las leyes aplicables,

g. El Administrador de la Unidad serd el responsable de atender las auditorias, |
aclaraciones y observaciones que realicen los drganos fiscalizadores por el uso de los
vales y o tarjetas de combustible de los vehiculos adscritos a su unidad.

Il. Requisitos

a. Entregar mensualmente {mes calendario) la bitdcora de consumo de combustible y de
uso de vehiculo oficial y la revision de bitacoras de consumo de combustible, firmadas
por el Director de la Unidad, Jefe de Control Vehicular y personal a cargo del vehiculo.

b. Anexar a la bitacora el ticket comprobante de la carga de gasolina por fecha, el cual
debera contar con la leyenda de pago con valeftarjeta.

c. El servidor piblico usuario debera registrar en bitacora los datos de kilometraje inicial,

i final, carga en litros de combustible, lugares visitados, nombre del conductor, fechas,

LAY firma e importes.

! d. El Asistente de la Direccién de Finanzas realizard la revision de las bitacoras de
consumo. Elaborara el recibo de vales/tarjeta de gasolina y entregara los valesi/tarjeta

Ak correspondientes a la comprebacion del fondo fijo.
by
% fy IV. Diagrama
/
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IV. Control de Cambios

_ REVISION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

A

30/ fhayo /2018

Elaboracion de la instruccion de trabajo.

Analista Agin

V. Anexos:

SECHENAMA,
BE SRLL - BESED

C P. Alicia Guadalupe Penagos Gonzdlez
inistrativo

Anexo 1. Revision de bitacora de consumo de combustible.

b,

Ramirez Saavedra

Servicios de Salud del Estado de Queretaro

Direccion de Finanzas

Revision de bitacoras de consumo de combustible

-'g. % Organizacion, desarrollo e

Mombre, Cargo y Firma

HESSAN FICK UP

_[MISSAN PICK UP 193 §2A012015]A 30BTO5 § 211143 | |2 4260100
TOYOTA HILDK B5.09474_ 12401 200AMAGHA | 8.00| 357045 | -3500BT | 2042 w0 | 460000 1760

_ MW AMBULANGEA. 15591562 124208 DIESEL 00 204126 | 208663 | 2538

[DODGE AMEULANGIA|SS 05488 (08012018 MAGHA | 600|030 | 81951 | 1643
DODEE AMBULAHEIA] 600 111148 | 192488 | 1340

_MSSAMTIDA ZHiEL | 1400] 29850 | 30301 | 442
MERCEDES AMBLIL DIESEL | 7.00| 242757 | 243032 | 275 __BOD 0] 186
INOLESWAGEM Z02RMBDIESEL | 800| 130452 | V32367 | 1915 100 00] 1B AT

300000
Wales g poder de WG 25 S04 Qe
Conzuma comprobado con bitacras 30,000 0
(Cargas no vakidas per fraccionaks 0o
Vales entregados ol 22-Feb-18 30,000,004

Total de vales en poder del HGJ ab 22-Feb- 35500000

Ohservaciones Generales:

1.- Deberdn acomordar ks tickers por fecha: no encdesorden,
2 Las cargas deben ser compdetas no fracionadas, las c&mgas fraccionadas

no geran consiierades como comprobadas

3.- Deberai flenar los concaptos dé dizacdan del veRculo A ¥ cuands ni 28
4-- Deberan uifzar la noeyva biacora goe se enfiega en este mamanin

5 - Pendwnie lo revision de-odormelios de sus vehiculos. o conl serd
efetiexia por peracng de B Subivedcin de Control y Seguenento
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Anexo 2. Recibo de vales de gasolina.
i _ Servicios de Salud del Estado de Querétaro ;
QUERETARD .- Direccién de Finanzas
Recibo de Vales de Gasolina
Quarétaro, Qro., a 22 de febrero de 2018
$30,000.00

Recibi de la Direccién de Finanzas vales de gasolina por la cantidad de;

(cuatre mil doscientos pesos 00100 m. n.)

Por concepto de apoyo en las actividades propias de la Unidad.

Recibi

SR
Yoy oA w
T vl

" Miguel Angel Hernéndez Torres
Apoyo Administrativo
Hospital General de Jalpan
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Anexo 3. Bitacora de control de consumo de combustible de vehiculo oficial

_ FelrEy L SIEEH

WL Es L SrRmay

PLOE 7P IR P | Sy

W § gy

|
Pt L TRl T 7]

OIFEOT WE
a To0d1dd O ICDRGWLTUEDY

YepERu b 9134155 OBINS 9P SDRY |

TR e g SpaRSiE

|t UG PRI SR YD MU L OTREAORL [ 63 P 2R R 1t A sormis o b e bin p
BuRy A TIquey ps uripsiBior ap teRGiE seis seer A sena rod opelgu S Al R I SESEA0 RSN

SO

o

i

BL0E OF 007 7P G ERe iane

BIOE 9P 00ga) 3p Ig seisew

DIOE OF 39050 Bp GE Fhun|

L0 OF anige) Sp §F Gborep

I R B e e i

RLOE Bp S0ge] op OF "Shuden

L e T

TA02 Bf GUBiAn] Bp |2 AR|eE I

GLOE 5F G455, 0P OF AaED

SH0Z BP ©4519%) 5P £ ERUR|

BI0 Bp elaige) 9P §| SBUNeE

J R e e e e ] e e

QU0 Ep IBIg Bp af "Eruaigs

QLOE 5P Guigsy 2P 5f 'Saann]

BI0Z *F 2Iq9 op I erjoniyid

R L

QR0E 9P IR igR] P ) )

GI0Z Op BIRIga) Op || SBUINoE

LA PP 9439 TP 0L 'SpEgES

SLOZ P CIIg] 0P g 'SRuInIs

PLOT op 2120G7 3P & Eakan]

2I0E 9P C1AIG9] Op | SHana

ST OF DIige] 9P g eyl

2LOT 2p-21FIq2d 2P § 'Saun)

L0 2P AIIgH vp g buuep

SI0E o G 9P § OpeEs

e R e T

TR b

SNOE Op SIRIgE] O | GEAR]

NYSEIN NENSL

855 1-HAN

bLOZ

wluwaboid o eary

el

[EEEC

0iepoN

FOIPUAT UG BLIPIo0T

LL-Oe-az

[

ZL-9=-10

U adLSpY

‘OpOUSd

[el31i0 SINDILBA 8P OSN ap A 8|gRSNGUWOD 8p OWNSUOGD 8P [0J3U0D 8P EIOJEIE

SEZUBUIS 8P UDIDI8IIg

cieizianl 8p opels3 [P pnjes 8p sORIAIES

oRE oA
e AN




Pag. 7546

PERIODICO OFICIAL 22 de marzo de 2019

ELr N -

Combustible de Vehiculos. Pégina 7 de 9

Instruccién gg.- trab_ajg_g

inuk

| Fecha de elaberacion: 26-02-2018 | Revision:

QUERETARO .

A fad T an

i i, 14 s ey 7 | mmath | oo e | | i b g e | AHEVE] 8 AL s
:Fm AR e Pt e ST ] | i L] | [ WM e 5 ! LS AR PUTRI
L.nu Vs Satres e T wst | vk E3] i il [ DA 5 AL
feabpon. YT du ivirere os 2958 | Tl et} T | - & [ =L URE LI I
........ | St b ial !

b, 00 da Uirnns e BN | mosE Todoid "W | R BRI T AL
] R I | 3 ]L [ £ BIDELA LKA D | T AT A Ay
hesrtan, 12 48 fafeen @a 7203 | momsn | ke “w 812 T OO A, DS, PRCLDORN LRt OO RSAN

Mot Doy o wphliuls Sen Wik por Wran DIFEYES. Ets deterd) ile mpaty su nantve y Kma en e |
0 an que Y0 W#rren § i ool ol mes e o oo lpior deboech de Roras queas ere o rraguarde dal

oowwee 2018]  Cédigo: U460-DF-P01-1T02 |

.- Servicios de Salud del Estado de Querétaro
ey Direccién de Finanzas
Bitacora de Control de Consuma de Combustible y de uso de vehiculo oficial

L Periodn: Basetipelan:
3ok, 18 al ] PLEECRT | Hespital General de Jaipae
_Modefo: Placas: Marca: | Area o Programa:
20 EEOENE0 | NISEAR | ALMMISTRACION

Tatal

Fny sy aston gl Valiruts
:

Acumilado

.




22 de marzo de 2019

LA SOMBRA DE ARTEAGA

Pag. 7547

Fecha de elaboracién: 28 - 02 - iﬂlﬁ

[ Revision: 0 | Fecta de Revision:

Instruccién de trabajo para Combustible de Vehiculos.

Anexo 4. Bitacora de recorrido.
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Anexo 5. Ticket de caga de combustible,
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