INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS

El presente instructivo se emite a efecto de registrar los datos relacionados con las caracteristicas establecidas
en el contrato respectivo.

Recomendaciones Generales

1)  Requisite los campos con mayusculas.

2) Requisite conforme a los datos actuales del servicio.

3) No presente hojas adicionales o anexos con el formato.
4) No utilice acentos.

5) No utilizar abreviaturas.

Identifique las casillas en el formato del ejemplo y siga las instrucciones para su llienado.

Columna Nombre de la Columna
No. Instrucciones
1 Secretaria
2 Direccion General o equivalente | Indicar de acuerdo al Catalogo Unidades Responsables,
3 Direccion de Area Ejecutoras y Centros de Costo emitido por la Subsecretaria
4 Subdireccidon de Planeacion y Presupuesto.
5 Departamento
6 Area usuaria Indicar si el usuario corresponde a:
. Oficina Administrativa
=  Oficina de atencion a usuarios
* Bodega o almacén
= Taler
= Archivo
L] Laboratorio
. Imprenta
=  Otros (especificar)
7 Tipo de Vehiculo u otro Indicar de acuerdo a:
. POBALIN 102 (camidn, camioneta 5 T., camioneta 3
T., pick up % T. o similar, automovi, motor,
cuatrimoto)
. Planta de luz
. Motosierra
. Caldera
e  Otros (especificar)
8 Afo Indicar el afio del vehiculo.
9 Marca Indicar:
. Chevrolet
. Ford
e Volswagen
e Otros (especificar)
10 Modelo Indicar.
. Aveo
. Tsuru
. Beat
o Jetta
. Otros (especificar)
i Serie Vehicular Indicar nimero de serie a 18 digitos.
12 Placas Indicar
¢  Numero de placa alfanumérico.
. No aplica.
13 Cilindraje Indicar:
¢ Ndmero de cilindros
. No aplica
14 Tipo de Combustible Indicar si es:
. Gasolina
. Diesel
15 Tipo de asignacion Indicar si es:
e  Operativo
. Directo
. Particular
16 Origen del Vehiculo Indicar si es:
e  Arrendamiento
. Propiedad del GEM
17 Cuenta asignada a la tarjeta Indicar a @ digitos el niUmero de cuenta.
18 Numero de tarjeta Indicar 4 dltimos digitos el nimero de tarjeta.
19 Responsable del servicio Indicar nombre (s) y apellidos del responsable del servicio.
20 Teléfono Indicar numero telefénico y extension del responsable del
Servicio.
21 Correo electrénico Indicar direccidn electrénica del responsable del servicio.




