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IMPRESION Y CONTROL DE BONOS DE GAS L.P.

OBJETIVO

Establecer un mejor control en el otorgamiento de combustible, para la operaciéon y
utilizacién de las unidades vehiculares propiedad de Gobierno del Estado promoviendo el
ahorro y transparencia en el ejercicio del gasto, y contribuyendo al mejor desempefio y
cumplimiento de las funciones inherentes de las distintas Dependencias del Poder Ejecutivo
de Nayarit.

NORMAS DE OPERACION.
¢ Laimpresion de bonos de gas L.P. se realiza en forma mensual.
¢ Los bonos de gas L.P. estaran resguardados en la caja fuerte bajo la
responsabilidad directa del Jefe del Departamento de Control y Mantenimiento

Vehicular hasta la distribuciéon de los mismos.

+ El oficio de solicitud y orden de impresion se debera elaborar mensualmente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



B 0
L]

o NAYARIT

SAF

SECRETARIA DE ADM INISTRACKSN
¥ FINANZAS NAYARIT

- GOBIERND DEL
“§ ESTADD DE NAYARIT

ORGULLO QUE MOS UNE

5 FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 05 [ NOV | 2012 1 3
CcODIGO

PROCEDIMIENTO IMPRESION Y CONTROL DE BONOS DE GAS L.P.

DRMSG DCMV/02

MAsenial ey O\ DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE CONTROL Y
SERVICIOS GENERAL MANTENIMIENTO VEHICULAR
AREA A&COT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
RESPONSABLE ’ DOCTO.
Elabora oficio (O/5C) y orden de impresién (O/2C),
solicitando al Departamento de Servicios Generales
la impresién de bonos de gas L.P.
Distribuye oficio de solicitud de orden de impresion
de la siguiente manera:
= Depto. de Servicios Generales - Original
DEPARTAMENTO = Secretaria de Administracion — 12 Copia - OFICIO
DE CONTROL Y y = Sria. de la Contraloria General -22 Copia - ORDEN DE
MANTENIMIENTO = Direccion Gral. Administracion -3% Copia IMPRESION
VEHICULAR » Oficina de Imprenta Oficial — 42 Copia
= Archivo — 52 Copia
Distribuye orden de impresion de la siguiente
manera:
= Depto. de Servicios Generales - Original
= Oficina de Imprenta Oficial — 12 Copia
= Archivo — 22 Copia
DEPARTAMENTO Recibe el oficio y grden de impresjo’n de_ ponos de
gas L.P., asigna folio a la orden de impresién y turna
DE SERVICIOS . . s
2 original de la orden de impresién al responsable de
GENERALES L "
la Oficina de Imprenta Oficial.
OFICINA DE Realiza impresion de bonos de gas L.P. en (O/1C) y
hace entrega de los mismos al Departamento de |- BONOS DE
IMPRENTA 3 Control y Mantenimiento Vehicular GASL.P
OFICIAL y : o
DEPARTAMENTO Solicita a la Direccion General de Sistemas y
DE CONTROL Y 4 Metodologia Administrativa su intervencion para
MANTENIMIENTO verificar su emision.
VEHICULAR
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5 FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 05 [ NOV | 2012 2 3
CcODIGO

PROCEDIMIENTO IMPRESION Y CONTROL DE BONOS DE GAS L.P.

DRMSG DCMV/02

MAsenial ey O\ DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE CONTROL Y
SERVICIOS GENERAL MANTENIMIENTO VEHICULAR
AREA A&COT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
RESPONSABLE ’ DOCTO.
Recibe oficio y acude a revisar que no existan
5 errores de imprenta y que la asignacion de litros sea
en basé al oficio de solicitud.
SE DETECTARON ERRORES
Informa al Departamento de Control vy
Mantenimiento Vehicular para que solicite a la
DIRECCION 6 oficina de Imprenta Oficial que efectie las
GENERAL DE correcciones sefialadas.
SISTEMAS Y o
METODOLOGIA Conecta con actividad No. 3
ADMINISTRATIVA
NO SE DETECTARON ERRORES
Levanta acta administrativa en (O/2C).
- ACTA
7 Distribuye de la siguiente manera: ADMINISTRATI-
VA
= Archivo — Original
= Depto. Control y Mantto .Veh. — 12 Copia
= Oficina de Imprenta Oficial — 22 Copia
Recibe los bonos de gas L.P., los revisa y resguarda
Dggé%Lﬁ‘_“é%TTYo en la caja fuerte bajo la responsabilidad del Jefe del
Depart to hasta la distribucié I i .
MANTENIMIENTO 8 epartamento hasta la distribucién de los mismos
VEHICULAR FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
05 | NOV | 2012 3 3
CcODIGO

DRMSG DCMV/02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO IMPRESION Y CONTROL DE BONOS DE GAS L.P.

MAsenial ey O\ DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE CONTROL Y
SERVICIOS GENERAL MANTENIMIENTO VEHICULAR
AREA A&COT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
RESPONSABLE ’ DOCTO.
VALIDO ELABORO AREA RESPONSABLE AUTORIZO
Director de Director Administrativo Jefe de Depto. de Director de Rec. Mat. y
Normatividad Control y Mant. Serv. Personales
Vehicular
Lic. Rodrigo Salvador M.A. Raul E. Polanco Ing. Arturo Lépez Lic. José de Jesus
Maciel Chavez Plazola Gbémez Jiménez Robles
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PROCEDIMIENTO: IMPRESION Y CONTROL DE BONOS DE GAS L.P.

CODIGO

DRMSG DCMVi02

AREA

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y MANTENIMIENTO VEHICULAR

DEPARTAMENTO: DEPTO DE CONTROL Y MANTO. VEHICULAR

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

OFICINA DE IMPRENTA OFICIAL

DIR. GRAL. DE SIST. Y MET.
ADMVA.

=D

Elabora oficio y orden de
impresion solicitando al

Departamento de Servicios
Generales, |a impresion de
bonos de gas L.P.

v

OFNA. DE IMPRENTA OFICIAL

3l p  DIR. GENERAL DE ADMON,

ORDEN DE
IMPRESION

OFICIO

SERV. GRALS.
IMPRENTA OFICIAL:

2|——» SRiA. DE LA CONTRALORIA GRAL.

1|———» SECRETARIA DE ADMINISTRACION

——» DEPTO. DE SERVICIOS GRALS.

v @

Recibe el oficio y orden de
impresion de bonos de gas L.P.,
asigna folio a la orden de

impresion y turna original de la
orden de impresion al
responsable de la Oficina de
Imprenta Oficial.

ORDEN DE
IMPRESION

OFICIO

1 0

OFNA. DE
IMPRENTA
OFICIAL

®

Realiza impresion de bonos de
gas L.P. y hace entrega de los

A

mismos al Departamento de
Contrel y Mantenimiento
OFICIO Vehicular.

ORDEN DE
IMPRESION
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PROCEDIMIENTO: IMPRESION Y CONTROL DE BONOS DE GAS L.P. SRl
: oF DRMSG DCMV/0Z

AREA

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

MANTENIMIENTO VEHICULAR

GENERALES

DEPARTAMENTO: DEPTO DE CONTROL Y MANTO. VEHICULAR

OFICINA DE IMPRENTA OFICIAL DIRECCION GENERAL DE SISTEMAS Y METODOLOGIA ADMINISTRATIVA

@

Solicita a la Direccion General
de Sisternas y Metodologia
Administrativa su intervencion
para verificar su emision.

®

Recibe oficio y acude a revisar
que no existan errores de

»| imprenta y que la asignacion de

litros sea en base al oficio de

OFICIO
4

solicitud.

BONOS DE

¢SE
DETECTARON

GASLP.
a

®

Informa al Departamento
de Control y
Mantenimiento Vehicular
She|  para que solicite a la
Oficina de Imprenta

Oficial que efectle las
correcciones sefialadas

i
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
05 NOV | 2012 3 3
CODIGO

PROCEDIMIENTO: IMPRESION Y CONTROL DE BONOS DE GAS L.P.

DRMSG DCMV/02

AREA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y
MANTENIMIENTO VEHICULAR

DEPARTAMENTO: DEPTO DE CONTROL Y MANTO. VEHICULAR

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

OFICINA DE IMPRENTA OFICIAL

DIRECCION GENERAL DE SISTEMAS Y METODOLOGIA ADMINISTRATIVA

@

Levanta acta administrativa y
entrega una copia al
Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular y otra
a la Oficina de Imprenta Oficial.

IMPRENTA
OFICIAL

Recibe los bonos de gas L.P.,
los revisa y resguarda en la caja
fuerte bajo la responsabilidad del
Jefe del Departamento hasta la

distribucién de los mismos.

ACTA ADMVA.
1 GAS L.P.
0

BONOS DE

FIN

ACTA ADMVA.
0

DEPTO. DE CONTROL Y
MANNTO. VEHICULAR
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