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1. Objetivo:
Que las ambulancias tengan gasolina para traslado a pacientes a estudio.

2. Alcance:
Iniciar checando si las unidades cuentan con combustible, y en lo posterior si no
cuentan enviarlas a cargar gasolina para poder iniciar con las actividades diarias.

3. Definiciones:
AHCGFAA: Antiguo Hospital Civil de Guadalajara Fray Antonio Alcalde.
VALE: Es el formato para cargar gasolina.

BITACORA: Es la libreta en donde se anotan las personas encargadas del manejo de las
ambulancias.

SOLICITUD: Se le llama solicitud al documento el cual llena el chofer al servicio realizado de la
carga de gasolina de cada unidad.

NUMERO ECONOMICO: Es el nimero para identificar la unidad de ambulancia.
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4.- Responsabilidades:
4 1 Elaboracioén y Actualizacion.
Secretaria

4.2 Aprobacion
Jefe u 0 Encargado de Transportes.

4.3 Ejecucion
Secretaria, Encargado de Servicio, Chofer,

4.4 Supervision
Encargado de Servicio, Jefe de Divisiénde Servicios Generales.

5.- Desarrollo:

Checa los kildmetros o millas recorridas antes de
cargar combustible.
; Llena el vale con numero de placas, numero
5.4 Secretaria A . . )
econdmico y kilometraje de las unidades.
Entrega al encargado de servicio
) 'Recibe el vale de parte del personal administrativo y
Encargado de acude a la Division de Servicios Generales para
5.2 | Servicio/Personal de |recabar firmas para autorizacion; Asi como también a
Transportes la Area Administrativa, Almacén general, Direccién
B B Fray Antonio Alcalde.
Encargado de |Le hacen entrega de la solicitud de transporte y vale
5.3 | Servicio/Personal de |ya autorizado lo lleva al servicio de Recursos
Transportes Financieros para que se realice el cheque.
"|Hace Entrega de vale che a autorizados al
Encargado de 9 Y que ¥ rhea
5.4 conductor de la ambulancia, para abastecer
Transportes :
S ~|combustible.
5 5 Chofer de Recibe vale y cheque para abastecer la ambulancia de
) Ambulancia combustiblede dichaunidad.
5.6 Chofer de Regresa a la oficina, anota en la bitacora y hace
' Ambulancia entrega de los tickets al personal administrativo.
: Recibe los Tickets, checa que sean los litros correctos
5.7 Secretaria : .
|y archivo en la carpeta correspondiente.
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6. Documentos Aplicables:

Bitacora de Servicio de Transportes.
Solicitud de Trasporte.
Vales para carga de Gasolina

7. Anexo

QPD Hospital Civil de Guadalajara
Antiguo Hospital Civil de Guadalajara
Fray Antonio Alcalde

Coordinacion de Area Administrativa.

VALES DE CARGA DE GASOLINA

No. Solicitud: Fecha:
TRANSPORTES DIRECCION
Kilometraje Anterior . Unidad /Ambulancia
Kilometraje Actual i Placas
Rendimié_n_to - KM{LT _ Litros Autorizados
Nombre y firma del Area Solicitante Vo.Bo. Jefe de Division de Servicios Autorizacion del Coordinador
Generales Administrativo

COPIA NO CONTROLADA
FT-IS-GC-01/Version 02




PROCEDIMIENTO CARGA DE COMBUSTIBLE
TRANSPORTES FAA

Codigo: PR-CH-TR-01

Pég_ir:\a 4deb

Fecha de Revision: Agosto

2019

Division de Servicios Generales

Versién Vigente: 00

8. Control de Cambios:

Version ;
Vigente Fecha Motivo
00 Agosto 2019 Alta del documento
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9. Diagrama de Flujo:
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