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e El suministro de gasolina a los vehiculos oficiales se efectuara conforme a las
asignaciones que establezca la Direccion General de Administracién en conjunto
con la Subdireccién de Proveeduria y Servicios Generales.

Vil. PRODUCTOS
e Suministro de combustible
VIil. CLIENTE(S)
e Usuarios de los vehiculos oficiales (Diputados, directores, choferes.)

IX. INDICADORES

¢ No. de requerimientos de suministro de combustible / total de suministro de
combustible otorgado a tiempo

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
SAD-04-P08-F02 Orden de Compra
Xl. ANEXOS

SAD-04-P08-D01 Diagrama de Flujo

-

Xil. RESPONSABILIDADES

= X - 0
Jefe del Departamento de Adquisiciones y Almacén: Solicitar el combustible al ===
proveedor, elaborar la orden de compra, generar la orden de pago. Monitorear el sistema =5
proporcionado por el proveedor electrénicamente, para asegurarse de que el suministro &%=
de combustible no sea interrumpido por falta de saldo y que siempre haya a disposicion 1
combustible. Obtener el reporte de consumo de combustible mensualmente para §==—=
entregario al Departamento de Contabilidad y Control presupuestal. -
Subdirector de Proveeduria y Servicios Generales: Cerciorarse de que se haga &7+
correctamente la solicitud de combustible, firmar la orden de compra. = u
Director General Administrativo: Autorizar la compra del combustible mediante su =

firma. —

Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal: Programar el pago del
combustibie.

in de Calidad. Una vez impreso o
* del documento.
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Sistema de Gestidn de Calidad
PROCEDIMIENTO:

“SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE”

Xlil. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Jefe del Departamento
de Adquisiciones y
Almaceén

Proveedor

Jefe del Departamento
de Adquisiciones y
Almacén

Subdirector de
Proveeduria y Servicios
Generales

Jefe del Departamento
de Adquisiciones y
Almacén

Director General de
Administracion

Sélo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestioén de Calidad. Una vez impreso o
fotocopiado es considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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Cadigo: SAD-04-P08

Facha de aprobacion: 25/09/08

. Remite orden de compra vy

factura al Subdirector de
Proveeduria y Servicios

Generales, para conocimiento y
firma.

. Recibe, revisa y firma orden de

compra.

. Reenvia la orden de compra al

Jefe del Departamento de
Adquisiciones y Almacén.

. Recibe |la orden de compra y la

factura. Remite al Director
General de Administraciéon para
autorizacion.

. Recibe, analiza y firma orden de

compra. Reenvia al Jefe del
Departamento de Adquisiciones y
Almaceén.

Descripcion de Actividades Registro
Inicia

. Solicita via telefénica al
proveedor el suministro de
combustible.
Pone a disposicion el Factura
combustible, y remite factura al
Departamento de Adquisiciones y
Almaceén.

. Recibe factura y elabora y firma Orden de
Orden de Compra. compra
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Jefe del Departamento
de Adquisiciones y
Almacén

Jefe del Departamento
Control Presupuestal y
Contabilidad

Jefe del Departamento
de Adquisiciones y
Almacén

Jefe del Departamento
de Control
Presupuestal y
Contabilidad.

Jefe del Departamento
de Adquisiciones y
Almacén

Congreso del Estado de Sonora
Sistema de Gestion de Calidad

“SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE”
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PROCEDIMIENTO:

9. Recibe y genera orden de pago.

10.Remite orden de pago al
Departamento de Control
Presupuestal y Contabilidad para
tramite de pago.

11.Recibe documentacion.

12.Recaba mensualmente Reporte
de Movimientos de Vehiculos
generado por el Proveedor.

13.Remite reporte de movimientos
de vehiculos al Departamento de

Control Presupuestal y
Contabilidad con acuse de
recibo.

14 Recibe reporte mensual de

consumo de combustible.

15. Archiva documentacion.

Termina

Fecha de revision: 12/03/2009

Revision numero: 03

SAD-04-P0S

Fecha de aprobacion: 25/09/08

Orden de
pago

Reporte de
Movimientos
de
Vehiculos

Solo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestion de Calidad. Una vez impreso o

fotocopiado es considerado “copia no conirolada” y no se asegura la validez del documento.
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Congreso del Estado de Sonora
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“SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE"

PROCESO: Soporte Administrativo

ANEXO
DIAGRAMA DE FLUJO

Hoja: 1 de 1

Fecha de revision: 12/02/2009

Revision numero: 03
Codigo: SAD-04-P08 D1

Fecha de aprobacin: 25/09/08

SUBPROCESO: Servicios Administrativos a Legisladores y Personal
FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2008
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Adquisiciones y Almaceén.
PROCEDIMIENTO: Suministro de Combustible B

DIAGRAMA DE FLUJO
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Almacéan
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DUCUMENTU DAl

Sdlo el documento con firmas originales es vélido para el Sistema de Gestion de Calidad. Una vez
impreso o fotocopiado es considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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SOLICITUD DE COMPRA
NOMBRE PROVEEDOR (RE.c.

Domicilio

POR MEDIO DE LA PRESENTE SOLICITO SE SURTA EL SIGUIENTE PEDIDO QUE SE
DETALLA Y SE SIRVAN ENVIAR LA FACTURACION CORRESPONDIENTE, PARA SU
REVISION Y TRAMITE DE PAGO A LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.

BIENES SOLICITADOS: Factura :

i
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SOLICITO: ADMINISTRACION IMPORTE: P —

HERMOSILLO, SONORA A 30 DE MARZO DE 2009

SELLO DE AUTORIZACION

LIC. FRANCISCO JAVIER ESPINOZA RAMIREZ
JEFE DPTO. ADQUISICIONES Y ALMACEN

C. ARTURO MUNOZ MALDONADO
SUBDIRECTOR DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

(/ z
ING. JESUS RAMON MOYA GRIJALVA

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

—_—eeeeeeeeee—  ——— ———— ————— —,——
DOMICILIO: TEHUANTEPEC Y PEDRO MORENO, COLONIA LAS PALMAS. TEL. 259-67-00 EXT. 399 FAX. Sﬁ




