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1. PROPOSITO.

Establecer los lineamientos necesarios para la correcta distribucién y comprobaciéon de gasolina
ante Servicios de Salud de Sinaloa para la realizacién de las actividades dentro de la Comision
Estatal Para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios de Sinaloa.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para el personal de la Comision Estatal para la Protecciéon Contra
Riesgos Sanitarios de Sinaloa, el cual requiere de gasolina para la realizacion de actividades para el
cumplimiento de metas federales. Asi como del area de Administraciéon que se encarga de la
entrega y comprobacién del recurso.

Este procedimiento inicia cuando llega el recurso por parte de los convenios federales y finaliza
con la comprobacién del uso de este recurso.

3. POLITICAS DE OPERACION.

3.1 Se hace un expediente electrénico, donde se resguarda los formatos en la carpeta
correspondiente.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

DOCUMENTO CODIGO ‘
Bitacora de Comprobacién de Combustible N/A

5. REGISTROS.

N/A N/A

e g

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

COEPRISS: C_ornisic’;n Estatal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios de |

Sinaloa. i

. Registro sistematico de datos utilizado para llevar un control de |'
BiTACORA: informacién detallada de registros. ] b

P

7. DIAGRAMA DE FLUJO.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable ~ Actividad Tareas Registro
Auxiliar 1. Serecibela 1]. Revisar documentos de
administrativo Solicitud de solicitud:
Combustible. e Verificar que la solicitud se

complemente con el
recibo, la ruta y el informe
de comision.

e Corroborar que la
siguiente informacion sea
correcta; fecha, nombre
del viaticante, kilometraje
y monto. Asi como los
datos del vehiculo (placasy

serie).
Auxiliar 21 Firma de entrega Yy
administrativo recepcibn en  bitacora
fisica.

* e Combustibles, |22 Coptura  de  datos
generales en bitacora
electrdnica para su
comprobacion.

Auxiliar 3. Comprobacion de 31]. Escaneo de documentos
administrativo Gasolina Entregada de solicitud, conforme a la
por Factura. captura de bitacora.

3.2. Entrega fisica de
documentos y archivos
digitales,
correspondientes al

importe de la factura.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
.INDICADORES.
indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
N/A N/A N/A NYA

\y
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10. PRODUCTOS.
Productos

Comprobacién Mensual de Gasolina

11.CONTROL DE CAMBIOS.

= ; SiE ht Descripcion
Version Fecha Elaboré Reviso Autorizo dal casnbio
Lic. Blanca Ariana Lic. Ricardo Anibal Lic. Cuauhtémoc
Plata Ericon. Garcia Reyes. Chacon Mendoza.
Encargada del Responsable del SGC. | Comisionado Estatal
Departamento de de COEPRISS
Recursos Financieros
)
ol 21/Agosto/ Emision
2025 s Inicial.

D b &com Bl ot

12. ANEXOS.

N/A
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