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1.0 OBJETIVO.

Dar a conocer los lineamientos aplicables al uso y control de los vehiculos oficiales propiedad de
SESEQ y de los asignados en comodato para el desempefio de las funciones laborales con el
propoésito de resguardar, proteger y garantizar la operatividad de los bienes patrimoniales directa
e indirectamente.

2.0 ALCANCE.

El presente documento es de observancia obligatoria para todos los funcionarios y servidores
publicos adscritos a SESEQ, que en el desempefio de sus funciones, utilicen y/o tengan bajo su
resguardo vehiculos oficiales.

3.0 ABREVIATURAS Y DEFINICIONES.

Acta de evaluacion técnica: Documento emitido por un perito mediante el cual se evalla el
dario o la posible pérdida total del vehiculo oficial en caso de siniestro, apegandose a los valores
expresados en la Guia EBC vigente a la fecha del acontecimiento.

Aseguradora: Es la persona juridica que asume la obligacién del pago de la indemnizacién que
cubre los riesgos creados por la conduccién de automéviles en caso de causar un accidente,
robo o percance.

Bitadcora de uso: Registro escrito en una libreta que permanece en el vehiculo para control del
combustible, uso, operacion del vehiculo oficial en la cual donde el chofer/usuario debe registrar
lo referente a kilometraje, gasolina, condiciones en que recibe desde el inicio de uso hasta que
entrega el vehiculo.

Certificado de verificacion vehicular: Al documento expedido por los centros de verificacion
vehicular de acuerdo al Programa Estatal de Verificacion, el cual debera permanecer dentro del
vehiculo oficial durante su vigencia.

Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.

igencia a partir de: Firma por autoridades
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Conductor: Al funcionario o servidor publico que conduzca por cualquier motivo o circunstancia
un vehiculo oficial.

Expediente del vehiculo oficial: Contiene la documentacion de cada vehiculo, copia de la
factura, pagos de tenencia, poliza de seguro vehicular, historial del mantenimiento realizado al
vehiculo en relacién con el pago en cada factura y resguardo vehicular permanente (U430-DP-
P14-F01) mediante el cual se asigna la responsabilidad del uso del vehiculo al conductor.

Guia EBC o Libro Azul: A la publicacién oficial del mercado automovilistico mexicano, de uso
cotidiano en el ambito automotriz, que contiene los costos maximos y minimos de todos los
vehiculos por modelo y edad.

A\ Oficio de comision: Al documento expedido al conductor por parte del superior jerarquico de la
unidad de adscripcion en el cual desigha actividades y funciones a realizar para el uso de
. vehiculo oficial y que contiene: comision a realizar, motivo y justificacion para el uso del vehiculo

k oficial, fecha, hora, lugar de inicio y de terminacién de la comisién, asi como los limites de

\_ territorialidad autorizados dentro o fuera del Estado de Querétaro, segin sea requerido y
\J autorizado (F-ODC-001).

Ay Mantenimiento Correctivo: Tiene por objetivo restaurar el funcionamiento del vehiculo que deja

de funcionar o presenta alguna falla.

Mantenimiento Preventivo: Se ocupa en la determinacion de condiciones operativas,

durabilidad y confiabilidad de un vehiculo. Este tipo de mantenimiento permite de manera

programada mantenerlo en buen estado y funcionamiento, asi mismo permite diagnosticar el

cambio de refacciones mayores a corto o a mediano plazo. Es recomendando realizar cada 5,000

km o 6 meses o de acuerdo al programa anual de mantenimiento.

Péliza de seguro vehicular: Al documento expedido por la compafiia de seguros contratada por

2l SESEQ, donde se establecen los derechos y obligaciones de las partes contratantes para

cubrir los dafios que con motivo de un siniestro, sufran los vehiculos oficiales, los conductores o,

los terceros en su persona o en sus bienes.

REDSSA: Red de datos de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

. Resguardo vehicular permanente: Al documento emitido por la Direccién de Planeacion a
través del Departamento de Supervisién de la Infraestructura y Servicios Generales mediante el
area de control vehicular, donde se consignan los datos generales del vehiculo oficial, estado
general, unidad administrativa a la que se asigna, inventario de herramienta y equipo que le
<= ___corresponda y el funcionario o servidor publico al que se le encomienda su uso y custodia.

_—=— Resguardante: Al funcionario y/o servidor plblico que tiene bajo su resguardo un vehiculo oficial
para su uso, conservacion y mantenimiento.
SESEQ: Servicios de Salud del Estado de Querétaro.
\, Siniestro: Al evento causal en el que participa un vehiculo oficial perteneciente a SESEQ, que
\\ lleva aparejada cualquier averia, destruccion fortuita o pérdida material y/o humana en perjuicio
del patrimonio de SESEQ o de terceros.
\L Tarjeta de circulacion: Al documento expedido por la autoridad competente para autorizar la
\

circulacion del vehiculo oficial y que debe permanecer en el interior del mismo en todo momento.
\ Unidades Administrativas: Se cuenta con los siguientes 6rganos: Coordinacion General,
: Subcoordinacion General Médica, Subcoordinacion General Administrativa, Direcciéon de
S Servicios de Salud, Direccion de Servicios Médicos Hospitalarios, Direccion de Protecciéon contra
/ Riesgos Sanitarios, Direccion de Planeacion, Direccion de Finanzas, Direccién de Recursos
Humanos, Jurisdicciones y Hospitales. Ademas de la Subdireccion de Adquisiciones, Centro
Estatal de Salud Mental (CESAM), Centro Estatal de Transfusion Sanguinea (CETS), Unidad
Estatal de hemodialisis, Laboratorio Estatal de Salud Pulblica (LESP) y Centro Regulador de
Urgencias Médicas (CRUM), Centros de Salud, UNEMES, unidades de atencion fijas o méviles y

todas aquellas pertenecientes a SESEQ.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
2125 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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Urgentes: Entiéndase como urgente las actividades que por su naturaleza no es posible permitir
su realizacion y/o ejecucion de manera programada y que requieren de atencion inmediata para
continuar con la operacion.

Vehiculo oficial: A la unidad automotriz con sus accesorios, equipo de emergencia consistente
en extintor y sefialamientos, asi como herramientas para reparacion comunes y llanta de
refaccién propiedad de SESEQ y que se encuentra al servicio del mismo tal como automovil,
camion, camioneta, motocicleta, ambulancia y similares de uso.

4.0 POLITICAS.

4.1 La Direccién de Planeacion a través del area de control vehicular dependiente del
Departamento de Supervision de la Infraestructura y Servicios Generales, es la
encargada de verificar, controlar, supervisar el manejo y uso que se le de a los vehiculos
oficiales de SESEQ. \

4.2 Los vehiculos oficiales deberan ser conducidos y operados Unica y exclusivamente por
funcionarios y servidores publicos adscritos a SESEQ para funciones relacionadas con el
servicio plblico. }

4.3 Es responsabilidad del conductor de vehiculo oficial contar con:

4.3.1 Oficio de comisién F-ODC-001 (cuando corresponda), debidamente

autorizado.
4.3.2 Licencia para conducir vigente. La licencia debera ser la correspondiente al ' / / /
tipo de vehiculo que maneje (Tipo “A” si es vehiculo, tipo “B” si es pick- up, tipo | M""
“E” si es camion). Y
4.3.3 Documento o credencial que avale que se encuentra laborando en SESEQ CA
que esté vigente en sus funciones. L—\

4.4 Los vehiculos oficiales deberan pernoctar en la Unidad Administrativa que le
corresponda, excepto en los casos que por alguna comision se determine otro lugar.
previa autorizacion del superior jerarquico que comisiona.

4.5 El uso de vehiculos oficiales en fines de semana y dias festivos se encuentra restringido,
por lo que tnicamente podran circular los vehiculos oficiales que cuenten con el permiso
correspondiente, para lo cual:

4.5.1 Deberan contar con la autorizacién del jefe inmediato o encargado del
departamento mediante un oficio de comision F-ODC-001, en el que se
describa el uso del vehiculo oficial y actividades a realizar, destino, hora de
inicio y término de la comisién, debiendo llevar un registro y control de las
comisiones a realizarse en fines de semana y dias festivos (cantidad de
vehiculos circulando, actividades y horarios).

4.5.2 Deberan enviar por lo menos con 24 horas de anticipacion, éste podra ser
escaneado de forma electronica a los correos pertenecientes al personal de
apoyo adscrito al area de control vehicular del Departamento de Supervision
de la Infraestructura y Servicios Generales.

4.6 En caso de requerir hacer uso urgente de algtn vehiculo oficial, podra realizarse siempre
y cuando se justifique el fin del mismo ante la autoridad superior, realizando notificacion
via telefénica y respaldando la solicitud mediante correo electrénico, en el cual el servidor
publico que haga uso del vehiculo debera registrar la causa, hora de inicio y termino,
lugar de la comision, sin requerir de los tramites anteriormente mencionados.

4.7 Los vehiculos oficiales asignados deberan destinarse para uso oficial exclusivamente,
por lo que es suficiente la accién ciudadana o en su caso, el sefialamiento de autoridad,
de un trabajador o del jefe inmediato, en la que se denuncie el uso indebido de los

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
3/25 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.




Pag. 24722 PERIODICO OFICIAL 5 de diciembre de 2017

Clave: U430-DP-P14 Procedimiento de atencion, uso, control y baja del parque vehicular

vehiculos oficiales, para iniciar el procedimiento de responsabilidad en contra del infractor
de esta disposicion, dicha denuncia debera ir acompafiada del acta de hechos
correspondiente.

4.8 Queda prohibido manejar en estado de ebriedad o bajo el efecto de narcéticos, ya que en
caso de encontrarse al servidor pUblico bajo efectos de estos y haciendo uso del parque
vehicular, se iniciara el procedimiento de responsabilidad en contra del infractor de esta
disposicién, para lo cual se tomaran como pruebas la denuncia verbal, documental,
fotografica o de video.

4.9 Todo vehiculo oficial propiedad de SESEQ sin excepcion, debera estar rotulado con el
logotipo oficial de Servicios de Salud del Estado de Querétaro en apego a los
lineamientos emitidos por la Coordinacién de Comunicacién Social del Poder Ejecutivo
del Estado de Querétaro, lo anterior con la finalidad de identificar que el uso que se le de,
sea especifico para las tareas asignadas a salud, en los dias y horarios establecidos para
su transito.

4.10 Los vehiculos oficiales asignados a cualquiera de las unidades administrativas de
SESEQ, deberan contar con el formato de resguardo vehicular permanente U430-DP-
P14-F01 signado por la Direccion de Planeacion y por la Direccion que le corresponda

: como resguardataria, de acuerdo al recurso y programa destinado.
4.11 La asignacion de vehiculos oficiales sera en apego a la operatividad para el
\ cumplimiento de las funciones y objetivos, la cual debera ser aprobada por la Direccion

de Planeacién y deberd contar con el visto bueno de la Subcoordinacién General
Administrativa.

4.12 La asignacion global de vehiculos oficiales, se efectuara a los titulares de Direcciones
y/lo Administradores de Unidades administrativas, siendo de manera indirecta al servidor
publico que opera el vehiculo, aun y cuando este, asigne la funcion por subordinacion a
otra persona. Los titulares de la unidad administrativa determinaran a los resguardantes
de dichos vehiculos oficiales para las operaciones propias de salud, asegurandose de
que den cumplimiento a lo establecido en el presente procedimiento.

4.13 Toda vez que sean recibidos vehiculos nuevos en el Centro de Distribucion, el Jefe
del Centro de Distribucién perteneciente a la Direccién de Finanzas, debera de enviar a
la Direccién de Planeacion, a través del Responsable del area de control vehicular de

e 3 forma inmediata toda la documentacion que ampare la recepcion de los mismos.

4.14  En el supuesto caso de que el titular del resguardo del vehiculo no se encuentre en

' funciones (vacaciones, permisos, incapacidad, comision, etc.) debera de informar al

administrador de la Unidad Administrativa, a fin de que la unidad se resguarde
temporalmente bajo la Administracién.

4.15 En el supuesto caso que el vehiculo sea operado por mas de un servidor publico el
Director de la unidad administrativa en conjunto con el administrador definiran el nombre
de la persona que quedara como responsable del mismo a fin de contar con el resguardo
correspondiente.

416 El formato de resguardo vehicular permanente U430-DP-P14-FO1 debera contener
especificamente las caracteristicas del vehiculo oficial, estado fisico y operativo,
herramientas y documentacion en regla, los cuales se detallan en el resguardo
permanente e inventario fisico general del vehiculo, el cual debera ser firmado por el
Director y Administrador de la Unidad Administrativa.

4.17 Es responsabilidad del Administrador y del resguardante o encargado de control
vehicular de la Unidad administrativa, supervisar y asegurar documentalmente que los
vehiculos oficiales se encuentren en condiciones de buen funcionamiento y limpieza, y
que contengan en la guantera el pago de derechos, poéliza de seguro vehicular y

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
4/25 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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certificado de verificacion vehicular vigente, asi como de mantener el 6ptimo, eficaz y
eficiente funcionamiento de los mismos.

4.18 Es responsabilidad del responsable o encargado de control vehicular de la Unidad
administrativa supervisar y registrar todos los vehiculos asegurando que mantengan la
tarjeta de circulacion al interior y que en caso de que llegase a encontrarse extraviada la
tarjeta de circulacion y/o infraccionada, debera solicitar los comprobantes
correspondientes para su reposicion al servidor publico responsable a fin de que cubra el
pago que se genere o le sea descontado via némina segun corresponda.

4.19 Los vehiculos oficiales propiedad de SESEQ, deberan contar con péliza de seguro
vehicular vigente, siendo responsable del tramite el area de control vehicular del
departamento de supervision de la infraestructura y servicios generales.

4.20 El area de control vehicular del departamento de supervision de la infraestructura y
servicios generales, debera tramitar los pagos anuales de derechos vehiculares, el cual
debera notificar via REDSSA, con memorandum escaneado los requisitos e indicaciones
pertinentes para la entrega de todas las unidades administrativas.

4.21  Las Unidades Administrativas a través del Director, Administrador o del Responsable
de control vehicular, deberan entregar al area de control vehicular del departamento de
supervision de la infraestructura y servicios generales en un periodo no mayor a 5 dias
habiles a partir de solicitada la informacion para el tramite de pago de derechos.

4.22 En caso de robo de vehiculo oficial, el servidor plblico portador del vehiculo de la

Unidad Administrativa, debera presentar la denuncia por robo ante la Fiscalia del Estado (
(

e informara lo sucedido al Administrador y/o Jefe inmediato, quien a su vez debera

solicitar por escrito, la intervencion del representante legal de Servicios de Salud en ‘ vp/){
Estado de Querétaro (Coordinacién Juridica), para que lleve a cabo la ratificacion de la | ‘V' ,
denuncia correspondiente y acredite la propiedad del vehiculo robado, marcando copia /’Qw\
de la solicitud al area de Control Vehicular de la Direccion de Planeacién para su
seguimiento.

4.23  En caso de siniestro, el conductor (o en su caso el responsable de control vehicular
de la Unidad Administrativa) se comunicara al 01-800 contenido en la péliza de seguro =
vehicular para que el agente de seguros acuda al lugar de los hechos, realice el P\
levantamiento del acta correspondiente para la cobertura del seguro, asi como también
con el responsable, el representante legal de SESEQ (Coordinacion juridica) o
encargado de control vehicular de la unidad administrativa, haciendo de conocimiento
sobre el incidente.

4.24 En caso de siniestro en el que se determine en el reporte del ajustador que existe
responsabilidad por parte del conductor de SESEQ, y esto haya ocasionado dafios
materiales al vehiculo, el costo del deducible le sera descontado via némina.

4.25 La Coordinacion Juridica dara seguimiento a toda denuncia iniciada con motivo de
dafios o robo a vehiculos propiedad de SESEQ, hasta el archivo o reserva de la carpeta
de investigacion, y de realizarse consignacion, dara también seguimiento al juicio que se
instaure. Asimismo, el responsable del area de control vehicular del Departamento de
Supervision de la Infraestructura y Servicios Generales dard seguimiento a los tramites
ante la compafiia aseguradora del vehiculo para concretar el pago de la indemnizacién o
reparacion segun sea el caso.

4.26 Las unidades administrativas o programas en especifico que tengan bajo su
resguardo vehiculos con recurso de procedencia federal, deberan tramitar la suficiencia
presupuestal ante el Departamento de Control Presupuestal de la Direccién de Finanzas
sobre los mantenimientos que llegaran a requerir para el parque vehicular, acompafiando
su solicitud de la requisicion o solicitud de servicio de mantenimiento.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
5/25 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.



Pag. 24724 PERIODICO OFICIAL 5 de diciembre de 2017

Clave: U430-DP-P14  Procedimiento de atencion, uso, control y baja del parque vehicular

4.27 Toda solicitud de reparacion mayor a $15,000.00 pesos, requerira del visto bueno del
Subcoordinador General Administrativo y de la suficiencia presupuestal autorizada que
corresponda para que la Direccion de Planeacion pueda autorizar la reparacion y el
ejercicio del gasto.

4.28 Todo mantenimiento al parque vehicular, sea de tipo preventivo o correctivo debera
de primera instancia cotizarse a efecto de determinar la forma de contratacion y pago al
proveedor.

4281 Para los servicios de mantenimiento preventivo o correctivo de hasta
$7,000.00 pesos, podra efectuarse de manera directa al proveedor, debiendo
contar con suficiencia presupuestal, orden de pago y orden de trabajo

4.28.2 Aquellos servicios cuyo costo sea mayor a $7,000.00, y menores a $15,000.00
pesos deberan presentar por lo menos tres cotizaciones firmadas de diferentes
proveedores, los cuales deberan estar inscritos al padron de proveedores y

4.28.3 Aquellos servicios de mantenimiento cuyo costo sea mayores a $50,001.00
pesos debera de realizarse mediante proceso de adjudicacion establecido por

x\ ley de acuerdo al proceso de la Subdireccion de Adquisiciones, anexando el
N\

contrato firmado y copia de la fianza.

5.0 RESPONSABILIDADES.

5.1 Coordinacién General

- 5.1.1 Dirigir y coordinar la organizacion y el funcionamiento de las unidades,
\ infraestructura y recursos pertenecientes a SESEQ.

AN
(X7
N 5.2 Subcoordinacion General Administrativa.
AN

5.2.1 Validar la distribucion de vehiculos oficiales en las diferentes Unidades
Administrativas de acuerdo a prioridad, uso, requerimiento y antigliedad de los

5.3 Direccién de Planeacion

5.3.1 Vigilar que el Departamento de Supervision de la Infraestructura y Servicios
Generales y en especifico el area de control vehicular ejecuten las medidas
necesarias para el uso y control eficiente y eficaz del parque vehicular.

5.3.2 Validar la normatividad y lineamientos para el uso, control, mantenimiento,
supervisién, resguardo y vigilancia del parque vehicular perteneciente a
SESEQ.

5.3.3 Coadyuvar en el cumplimiento y difusion de los lineamientos, politicas y
responsabilidades establecidas para el buen uso de los vehiculos oficiales.

5.3.4 Administrar y controlar los vehiculos oficiales asignados al servicio de SESEQ,
brindando apoyo técnico para la administracion del parque vehicular y servicios
relacionados.

5.3.5 Vigilar que el ejercicio del presupuesto se realice en apego a lo establecido por
la Direccion de finanzas de acuerdo al presupuesto anual autorizado para
mantenimiento de parque vehicular.

5.3.6 Validar mediante firma autégrafa las facturas correspondientes para efectuar el
pago a proveedores de acuerdo a los servicios realizados.

vehiculos oficiales.
5.2.2 Autorizar la normatividad y lineamientos para el uso, control, mantenimiento,
supervision y vigilancia del parque vehicular perteneciente a SESEQ.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
6/25 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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5.8.7 Mantener informado al Subcoordinador General Administrativo de cualquier
eventualidad relacionada en la materia.

5.4 Departamento de Supervision de la Infraestructura y Servicios Generales.

5.4.1 Emitir la normatividad y lineamientos para el uso, control, mantenimiento,
supervision, resguardo y vigilancia del parque vehicular.

5.4.2 Contar con un catdlogo de proveedores correspondiente a talleres automotrices
autorizados el cual debera mantener actualizado para realizar el mantenimiento
preventivo y correctivo al parque vehicular correspondiente a SESEQ.

5.4.3 Poner a consideracion del Comité de Adquisiciones de SESEQ el catalogo de
talleres automotrices.

5.4.4 Vigilar y supervisar el ejercicio del presupuesto autorizado para las partidas
destinadas al pago de derechos del parque vehicular, verificando se apeguen a
lo autorizado y a los tiempos establecidos para su ejecucion.

5.4.5 Mantener actualizado el padron de talleres mecénicos, evaluando tiempos de
entrega, caracteristicas de entrega, precios y garantias de entrega en el
servicio. J

5.4.6 Vigilar, supervisar que todos los vehiculos oficiales, cuenten con seguro
vehicular correspondiente y lo mantengan vigente, asi como también cuenten /

con el respectivo pago de derecho vehicular. ~ /)
5.4.7 Evaluar reportes correspondientes a percances, eventualidades, siniestros, ( @\l{ f

mantenimientos que ocurran al parque vehicular perteneciente a SESEQ. A
5.4.8 Supervisar que las facturas vayan acordes a los servicios realizados al parque \

vehicular, verificando que lo realizado sea conforme a lo solicitado, rubricando/

factura para pago.

5.5 Area de control vehicular.

5.5.1 Vigilar y supervisar que las Unidades Administrativas solicitantes de atencion
usuarios del parque vehicular, realicen el uso adecuado de los vehiculos
oficiales.

5.5.2 \Verificar y supervisar que se mantengan vigentes los resguardos de acuerdo a
la ubicacién de los vehiculos oficiales.

5.5.3 El responsable de control vehicular debera coordinar el plan anual de trabajo y
el plan de mantenimiento preventivo para todo el parque vehicular de SESEQ W -
de acuerdo a la informacion que proporcione cada Unidad Administrativa, el
cual debera incluir controles de metas, objetivos y evaluacion cuatrimestral de
indicadores.

554 Solicitar a las Unidades Administrativas la documentacién necesaria para la
realizacion de los tramites y pagos de derechos vehiculares en tiempo y forma,
de acuerdo al numeral 4.19 y 4.20.

5.5.5 Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo cuando sea requerido.

55.6 Designar el taller para cada vehiculo que presente la necesidad de ser
reparado, ésta debe ser atendiendo a los principios de practicidad, eficacia y
eficiencia administrativa, asegurando sea cercano a la unidad de origen del
vehiculo.

5.6.7 Atender y tramitar las garantias y su aplicacién a todos los vehiculos que
habiendo sido reparados presenten fallas dentro de los dias que ampare la
garantia del servicio y haya sido reportado por el responsable de control
vehicular o el Administrador de la Unidad Administrativa.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
7125 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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5.5.8 Recibir, atender e informar sobre todas las solicitudes de las Unidades
administrativas de SESEQ relacionadas con el parque vehicular.

5.56.9 Gestionar, verificar, supervisar y registrar que cada unidad del parque vehicular
cuente con: resguardo vehicular, pago de derechos vehiculares, placas,
refrendos, poliza de seguro vehicular vigente y documentacion necesaria que
se requiera en conjunto con los usuarios y responsables de las unidades
administrativas.

5.5.10 Mantener actualizado el inventario de vehiculos y supervisar por lo menos en
dos ocasiones al afio su control y seguimiento, el cual permitira identificar
existencia y ubicacion de los vehiculos oficiales por unidad administrativa,
registrando cada actualizacion o cambio de resguardo que se realice, tanto del
vehiculo como de la herramienta, equipo, refacciones o cualquier otra cosa que
este computada o registrada en los resguardos.

5.5.11 Notificar las altas, bajas y cambios de resguardo de vehiculos oficiales al area
responsable del activo fijo de la Direccion de Finanzas de SESEQ.

5.5.12 Conciliar con el area de activo fijo de la Direccion de Finanzas, los resguardos
de vehiculos contra los nimeros de inventarios por lo menos cada semestre, a

~ fin de cerciorarse que se cuenta con la informacion actualizada y correcta.

5.5.13 Solicitar a las Unidades Administrativas que cuenten con chofer y/o conductores
designados, los nombres, copias de licencia para conducir vigente, asi como
copias de credencial del trabajador a fin de generar un listado de control de los
servidores publicos que tienen acceso a los vehiculos oficiales y a los cuales

\ pueden acceder.
/Y§>,7 ; 5.5.14 Gestionar la capacitacion para conductores con la finalidad de homologar y
'\ \\) mejorar los criterios para el uso del parque vehicular.
~— 5.5.15 Supervisar y mantener equipados los vehiculos oficiales con herramienta basica
\\ \ necesaria, llanta de refaccion y, a los que asi lo requieran con equipos de

/ emergencia médica necesaria, segun sea el caso.

:% 5.5.16 Integrar y mantener los expedientes de cada vehiculo oficial integrados,
asegurando que contengan: copia de la factura, resguardo, pagos de derechos,
poliza de seguro vehicular e historico de mantenimientos relacionados al

. vehiculo oficial, supervisando de forma permanente su integracion y resguardo.

Q@ 5.5.17 Brindar apoyo, asesoria y seguimiento en cualquier siniestro que ocurra al
parque vehicular trasladandose de forma inmediata al lugar del siniestro y
esperar a la compafia aseguradora en el lugar de los hechos para la
dictaminacion, peritaje, deslinde de responsabilidades, asesoria juridica y
gestién de la atencién médica.

5.5.18 Dar seguimiento a la denuncia realizada ante robo o siniestro del parque
vehicular o de la herramienta, equipo o refacciones hasta su resolucién, pago o
indemnizacion por parte de la compaiiia aseguradora.

5.5.19 Intervenir y acordar cuando el ajustador como personal contratado por la
empresa de Seguros para atender los siniestros respecto de los vehiculos de
SESEQ concluya, que SESEQ deba cubrir el total del deducible pactado en el
contrato.

5.5.20 Dar tramite y hacer efectiva la garantia a los vehiculos oficiales que haya
recibido mantenimiento y aquellos trabajos no se hayan realizado de forma
adecuada.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en activo: Mientras no existan medificaciones.
8/25 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

5.56.21

5.5.22

5.5.23

5.5.24

5525

5.5.26

55.27

5.5.28

Gestionar que todos los vehiculos oficiales aplicables porten el logotipo oficial
que determine Comunicacion Social del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro.

Operar y mantener actualizado el banco de datos y el archivo control maestro
de mantenimiento del parque vehicular.

Proponer al superior jerarquico las politicas de renovacion de los vehiculos
oficiales que se requieran, con el proposito de mantener en déptimas
condiciones el parque vehicular asi como la enajenacion de los vehiculos de
incosteable reparacion.

Elaborar los dictdmenes de costo beneficio necesarios que permitan identificar
aquellos vehiculos que por su incosteable reparacién se determinen para baja y
venta, realizando la cotizacion de la reparacion con diversos proveedores,
realizando un cuadro comparativo y determinando en base a si el costo de la
reparacion rebasa mas del 50% del valor del vehiculo resultara incosteable.
Tramitar las solicitudes de baja con el drea de activo fijo de la Direcciéon de
Finanzas y solicitar el dictamen de perito valuador.

Efectuar la baja de los vehiculos oficiales de forma coordinada con el area de
activo fijo de la Direccion de Finanzas de SESEQ.

Generar reportes correspondientes a percances, eventualidades, siniestros,
mantenimientos que ocurran al parque vehicular perteneciente a SESEQ.
Conciliar mensualmente con el departamento de contabilidad de la Direccion de
Finanzas, las altas y bajas del parque vehicular, elaborando la conciliacién de
las diferencias presentadas, asimismo a través del area de contabilidad,
conciliar los pagos efectuados de acuerdo a la facturacion autorizada y avalada
por control vehicular para el pago, verificando y asegurando que estos
correspondan a las érdenes de servicio emitidas por el area de control vehicular
del departamento de supervision de la infraestructura y servicios generales.

5.6 Unidad Administrativa.

Director de la Unidad Administrativa

5.6.1

Administrar de forma racionalizada, eficaz y eficiente los vehiculos oficiales
asignados a la Unidad Administrativa para el uso exclusivo de asuntos oficiales
relacionados con SESEQ.

Administrador de la Unidad Administrativa.

5.6.2

5.6.3

5.6.4

Vigilar que el uso de los vehiculos oficiales sea a efecto de cumplir asuntos de
caracter oficial, evitando en todo momento transportar a personas que no estén
cumpliendo asuntos de caracter oficial o destinar el uso del vehiculo oficial a
servicios particulares.

Verificar y supervisar que los vehiculos oficiales cuenten con el logotipo oficial,
con las dos placas de circulacion, tarjeta de circulacion, certificado de
verificacion vehicular, péliza del seguro vehicular vigente, asi como copia del
formato resguardo vehicular permanente U430-DP-P14-F01, firmado en
conjunto con el usuario y/o resguardatario.

Establecer el concentrado y guarda de los vehiculos oficiales en los lugares
establecidos de las unidades administrativas pertenecientes a SESEQ y de
aquellos vehiculos oficiales que circulen fuera de los horarios reglamentarios de
trabajo, o de aquellos que a efecto de cumplir las comisiones especiales se les

Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
9/25 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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designe otro lugar debiendo contar todos con oficio de comision
correspondiente (F-ODC-001).

Encargado o Responsable de Control vehicular en la Unidad Administrativa.

5.6.5 Supervisar que los usuarios de vehiculos oficiales y los responsables
resguardantes de vehiculos oficiales den uso adecuado al vehiculo oficial en
cumplimiento a las funciones oficiales y/o de las actividades operativas
relacionadas a su cargo.

5.6.6 Generar y registrar a forma de evidencia documental los resultados generados
de las supervisiones realizadas al parque vehicular en las diferentes unidades
administrativas a realizarse por lo menos en 4 ocasiones al afio.

5.6.7 Vigilar que los vehiculos oficiales que se encuentren en circulacion cuenten con
oficio de comisién F-ODC-001, de lo contrario el resguardante y conductor en
turno podra ser fincado de responsabilidades en caso de que la unidad sufra
alguin dafio fuera de su horario asignado.

5.6.8 Conservar en su poder copia del formato de resguardo vehicular permanente
U430-DP-P14-F01 correspondiente al vehiculo oficial a su cargo.

56.9 Mantener vigentes los resguardos y en caso de cambio de resguardatario,
llenar el formato de resguardo vehicular permanente U430-DP-P14-F01
correspondiente, realizando la notificacién al Departamento de Supervisién de
la Infraestructura y de Servicios Generales, asi como al area de activo fijo de la
Direccion de Finanzas.

5.6.10 Supervisar la permanencia y cuidado del equipo, herramientas y refacciones
pertenecientes a los vehiculos oficiales, por lo menos en 4 ocasiones durante el
ano, registrando y dejando evidencia documental de cada supervision.

5.6.11 Revisar y supervisar la conservacién de los vehiculos oficiales asignados,
manteniéndolos en buenas condiciones de limpieza y presentacién, revisando
los niveles de agua, lubricantes, presién y temperatura, asi mismo, efectuar
reparaciones menores en servicios de emergencia y en general de todo aquello
que conduzca a la mayor seguridad de la unidad, registrando y dejando
evidencia documental de cada supervision.

5.6.12 Asegurar y dar seguimiento al tramite y entrega de pago de tenencia, certificado

% de verificacion vehicular y poéliza de seguro vehicular con el area de Control

vehicular del Departamento de supervision de la Infraestructura y Servicios
Generales.

5.6.13 Generar la solicitud via memorando para la reparacion del vehiculo oficial con el
visto bueno del administrador de la Unidad Administrativa, asi como la
suficiencia presupuestal correspondiente para que el area de control vehicular
elabore la orden de servicio necesaria, enviando la solicitud de forma fisico,
scan o via REDSSA, a fin de eficientar recursos y tiempos.

5.6.14 Tramitar solicitud de suficiencia presupuestal para el mantenimiento preventivo
y correctivo de los vehiculos oficiales resguardados por la unidad administrativa
de acuerdo a los lineamientos y formatos establecidos por el Departamento de
control presupuestal de la Direccion de Finanzas.

5.6.15 Requerir al Departamento de Supervision de la Infraestructura y Servicios
Generales por medio del area de Control Vehicular el mantenimiento
correspondiente para los vehiculos oficiales, a fin de que reciban mantenimiento
preventivo cada 5,000 kildmetros o segun lo requiera.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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5.6.16 Tramitar ante el Departamento de Supervision de la Infraestructura y Servicios
Generales, el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos oficiales.
Dicha reparacion de los vehiculos oficiales de la Unidad Administrativa debera
realizarse previa solicitud por escrito con las siguientes caracteristicas:

- Marca

- Modelo

- Tipo

- Placas

- Kilometraje al momento de entregarlo para servicio

- Con minimo % del tanque de combustible.

- Concepto a reparar.

- Datos necesarios para el llenado de la orden de servicio que sera
elaborada por el area de control vehicular y entregada en el
taller que se designe.

5.6.17 Supervisar periédicamente los vehiculos oficiales resguardados por la Unidad
Administrativa y la bitdcora de uso de los mismos con los registros | \|
correspondientes, verificando de forma aleatoria con las unidades los datos, \
registrando y dejando evidencia documental de cada supervision. J

5.6.18 Validar la solicitud de suficiencia presupuestal en el Area de recursos
financieros de la Unidad Administrativa, para el mantenimiento correctivo’
urgente de vehiculos oficiales resguardados por la unidad administrativa de ! |
acuerdo a los lineamientos establecidos para ello, haciendo de conocimiento al | W
Area de Control vehicular de la Direccién de Planeacion. v

5.6.19 Vigilar y supervisar se efectien las cargas de combustible conforme al /*—
procedimiento que establezca la Direccion de Finanzas de SESEQ, registrando )
en la bitacora de uso con veracidad y claridad los datos correspondientes.

5.6.20 Mantener actualizada la bitdcora de servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo, asi como también el registro en el archivo maestro de control-
vehicular.

5.6.21 Notificar y reportar semanalmente via REDSSA al responsable del area de
Control Vehicular o personal adscrito al area de control vehicular, la relacion de
vehiculos oficiales y usuarios que circularan fuera del horario laboral (por las
tardes, fines de semana y/o dias festivos) quienes deberan contar con el oficio
de comision F-ODC-001 correspondiente debidamente requisitado.

5.7 Conductor/Chofer

5.7.1 Dar uso adecuado del vehiculo oficial, en cumplimiento a las funciones oficiales
y/o de las actividades operativas relacionadas a su cargo.

5.7.2 Contar con oficio de comision F-ODC-001 correspondiente al cumplir las
funciones y/o actividades designadas en vehiculo oficial que tenga en
circulacion, de lo contrario, el resguardante y conductor en turno podran ser
fincados de responsabilidades en caso de que la unidad sufra algtin dafio fuera
del horario asignado.

5.7.3 Utilizar los vehiculos oficiales a efecto de cumplir asuntos de caracter oficial,
evitando en todo momento transportar a personas que no estén cumpliendo
asuntos de caracter oficial o destinar el uso del vehiculo oficial a servicios
particulares.

5.7.4 Verificar que los vehiculos oficiales asignados para la comisién de sus
funciones o actividades cuente con el logotipo oficial, con las dos placas de

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
11/25 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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circulacién, tarjeta de circulacion, certificado de verificaciéon vehicular, péliza del
seguro vigente y se encuentre en buenas condiciones.

5.7.5 Cuidar el equipo, herramientas y refacciones pertenecientes al vehiculo oficial,
con el fin de que permanezcan en buenas condiciones y siempre en el interior
del vehiculo.

5.7.6 En caso de ser resguardatario, conservar en su poder copia del formato de
resguardo vehicular permanente U430-DP-P14-F01 a su cargo.

5.7.7 Concentrar y guardar los vehiculos oficiales en los lugares establecidos, asi
como en aquellos lugares que se determinen cuando estén fuera del
cumplimiento de los horarios reglamentarios de trabajo o, al cumplir las
comisiones especiales, contando en todo momento con el oficio de comision
correspondiente F-ODC-001.

5.7.8 En periodos vacacionales o fuera del horario de trabajo, quedara el vehiculo
oficial resguardado bajo responsabilidad de la persona que tenga comision para
su uso y guarda.

5.7.9 Estacionar el vehiculo oficial en lugares permitidos, visibles o pensiones,
cuidando que quede debidamente cerrado, con el freno aplicado, evitando dejar
bienes, objetos de valor o documentacién oficial a la vista; en caso contrario se

\\ aplicara la responsabilidad correspondiente en apego a ley.
s 5.7.10 Resguardar y responder ante la pérdida o extravié de herramienta, equipo o
N cualquier otra cosa que se compute en su resguardo al momento de recibirlo,

debiendo restituir el bien de inmediato. De no ser asi, seré solicitado a través

del Departamento de Control Vehicular el descuento via nomina, previa solicitud

del Director y/o Administrador, a excepcién de que tras la investigacion se
= deslinden responsabilidades.

N 5.7.11 Conservar el vehiculo oficial asignado en buenas condiciones de limpieza y

N\ / presentacion, revisando los niveles de agua, lubricantes, presién, temperatura,

% asi mismo efectuar reparaciones menores en servicios de emergencia y en

v general, todo lo que conduzca a la mayor seguridad del vehiculo oficial.

5.7.12 Monitorear y requerir al area de control vehicular de la Unidad Administrativa el
mantenimiento preventivo cada 5,000 kilometros o cuando asi lo requiera.
5.7.13 Mantenerse al tanto de las fechas establecidas para el tramite y entrega de

c““% - pago de tenencia, certificado de verificacion vehicular y péliza de seguro

——— vehicular.

& 5.7.14 Abstenerse de desprender o cambiar cualquier parte de la unidad bajo su
resguardo, asi como de circular con el vehiculo oficial fuera de los limites que le
corresponde de acuerdo a la comision autorizada o servicio que amerite, asi
como tampoco podran hacer uso de los vehiculos oficiales fuera de horario,
fines de semana o dias festivos (excepto aquellos que cuenten con
autorizacion), en caso contrario se aplicara la responsabilidad correspondiente
en apego a la ley.

5.7.15 Responder de los dafios que cause a la unidad que conduzca y de los dafios a
terceros en su persona o sus bienes, en caso de que el servidor publico sea el
responsable.

5.7.16 Portar licencia para conducir vigente y correspondiente al tipo de unidad en uso
para conducir vehiculos expedida por autoridad competente.

5.7.17 Conocer y cumplir con todas las disposiciones de las leyes y reglamentos de
transito municipales, estatales y federales en vigor y para los casos en que
incurran en la comision de infracciones viales, hacerse responsables de cubrir

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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los pagos que se originen y demdas consecuencias legales, para lo cual deberan
de:

- Conservar la boleta de infraccion dentro del vehiculo oficial, para
justificar la falta de documentos o placas de circulacién, en caso de
que le hayan sido retenidos.

- Recabar los comprobantes oficiales en caso de que la sancion
amerite la retencion del vehiculo oficial, y obtener un inventario del
equipo y accesorios con los que cuenta al momento de su retencion y
mantenerlos en su posesion.

- Informar enseguida a su jefe inmediato o al area de control vehicular
de la unidad administrativa correspondiente, asi como al
resguardante, en caso de no ser la misma persona, sobre la sancion
a que se hizo acreedor.

- Cubrir el costo de la infraccion con sus propios recursos, dentro de
los dos dias siguientes a la emisién de la misma.

5.7.18 Reportar oportunamente al area de Control Vehicular de la Unidad
Administrativa de adscripcion, sobre las fallas mecanicas que presente la
unidad a su cargo, en caso contrario seran responsables del pago por causa del
mayor deterioro que sufra el vehiculo oficial. o

5.7.19 En caso de robo: |

- Notificar al superior jerarquico inmediato. j

- Solicitar original y copia de la factura al area de control vehicular, y/"
copia de la tarjeta de circulacion e

- Presentarse en la Fiscalia del Estado, acompariado de personal de Ia
Coordinacion juridica (representante legal) de SESEQ.

- Presentara Credencial de identificacion oficial vigente y credencial de
trabajo de SESEQ.

5.7.20 En caso de Siniestro / Accidente / Gruia (descompostura):

- Se comunicara con el superior jerarquico inmediato, el cual dara aviso
al encargado de control vehicular de la unidad administrativa
correspondiente.

- Se comunicard al 01 800 de la péliza de seguro, contenida en la
guantera del vehiculo oficial.

- Aguardar a que llegue el agente de la aseguradora vigente para
realizar el levantamiento de acta correspondiente.

5.7.21 Solicitar y reportar por escrito al encargado de Control vehicular de la Unidad
Administrativa de adscripcién, el mantenimiento correctivo de los vehiculos
oficiales, dicha reparacion debera realizarse previa solicitud por escrito con las
siguientes caracteristicas:

- Marca.

- Modelo.

- Tipo.

- Placas.

- Kilometraje al momento de entregarlo para servicio.

- Minimo % del tanque de combustible.

- Concepto a reparar.

- Datos necesarios para el llenado de la orden de servicio que sera
elaborada por el encargado de control vehicular para su tramite y
atencion.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
13125 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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5.7.22 Notificar inmediatamente al encargado de control vehicular de la Unidad
Administrativa la falla de los vehiculos oficiales que hayan recibido
mantenimiento o reparacion para hacer valer |a garantia del servicio recibido.

5.7.23 Cumplir con el pago de alguna infraccion, percance, siniestro o robo del mismo
atendiendo y realizando los tramites correspondientes al hecho.

5.7.24 Registrar al momento de hacer uso de cualquier vehiculo oficial en la bitacora
de uso de la unidad, nombre, fecha, hora inicio y fin, kilometraje inicial y final,
estatus del combustible haciendo uso racional del mismo, asi como
observaciones a reportar generadas del uso.

5.7.25 Abstenerse de manejar en estado de ebriedad o bajo efectos de algun narcético
o droga.

5.7.26 Abstenerse de manejar un vehiculo oficial que presente fallas de
funcionamiento, en las que su uso pueda ocasionar un dafio mayor o poner en
riesgo la integridad de bienes o personas.

5.7.27 Hacer uso del claxon exclusivamente para evitar accidentes y limitar el uso de

x las sefiales luminosas y audibles para los casos de emergencia o sefializacion
preventiva.
N 5.7.28 Efectuar las cargas de combustible conforme a procedimiento que establezca la

Direccion de Finanzas de SESEQ, registrando en la bitdcora de uso con
veracidad y claridad los datos correspondientes.

5.7.29 Cumplir en la encomienda de sus actividades en cuanto al uso del vehiculo
oficial para la comision con las indicaciones respecto a lugares, horas y
condiciones en que ha de recibir o entregar a las personas o bienes que han de
transportar.

5.7.30 Notificar via REDSSA o memorando al encargado de control vehicular de la
Unidad Administrativa la relacion de vehiculos oficiales que deberan circular
fuera del horario laboral (por las tardes, dias festivos y/o fines de semana) sin
menos cabo de contar con oficio de comisién correspondiente F-ODC-001.

!/—_; 6.0 PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS RELACIONADOS.
. U460-DF-P05. Procedimiento para el registro de alta de Activo Fijo.

U460-DF-P06 Procedimiento para dar de baja el activo fijo.

U460-DF-P01 Procedimiento para el ejercicio del presupuesto.

U460-DF-P07 Procedimiento para pago a proveedores.

U476-CGSA-P01 Procedimiento de requisicién de compra.

U476-CGSA-P02 Procedimiento de Adjudicacion.

U476-CGSA-P03 Procedimiento de registro o refrendo al padrén de proveedores.

U460-DF-PO7-IT02 Instruccion de trabajo para pago a proveedores de mantenimiento

vehicular.

Anexo 1. Resguardo vehicular permanente U430-DP-P14-F01.

Anexo 2. Oficio de Comisién. F-ODC-001.

Anexo 3. Bitacora de servicio de mantenimiento preventivo y correctivo.

Anexo 4. Archivo control maestro de mantenimiento de control vehicular.

Anexo 5. Bitacora de uso.

Memorando.

Licencia para conducir vigente.

Identificacién oficial (Credencial INE, pasaporte, VISA, cedula profesional).

Credencial del trabajador.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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Péliza de seguro vehicular.
Certificado de verificacion vehicular.
Tarjeta de circulacion.

7.0 REFERENCIAS

Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.
Ley para el Manejo de los Recursos Plblicos del Estado de Querétaro.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Querétaro.

Ley de Transito del Estado de Querétaro.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de
Querétaro.

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

Ley de Proteccion Ambiental para el Desarrollo Sustentable del Estado de Querétaro.

Ley Estatal del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente. =
Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado denominado Servicios de Salud de(
Estado de Querétaro (SESEQ). \
Reglamento de Transito del Estado de Querétaro. ‘ (‘
Reglamento de Verificacién Vehicular del Estado de Querétaro.

Reglamento de la Ley del Registro Publico Vehicular.

Lineamientos de identificacion corporativa emitidos por la Coordinacién de Comunicacion Socia
del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

8.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Procedimiento para designacion y resguardo de parque vehicular.

RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Act. h
Area de Control Vehicular Verifica padron vehicular por antigiiedad, kilometraje vy !
/Departamento de condiciones fisicas de vehiculos.
Supervision de la 1 Entrega a la Direccion de Planeacion, listado de parque
Infraestructura y Servicios vehicular propuesto a sustituir y la designacion del mismo.
Generales.

Revisa y entrega propuesta de bajas de parque vehicular y
sustitucién de vehiculos con designacién a las unidades
administrativas.

Direccion de Planeacion

Valida movimientos de baja de parque vehicular y designacion

HOMEoaRHRER T 3 de nuevo parque vehicular de SESEQ.

Administrativa

Designa los vehiculos oficiales a entregar con la validacion de
la Subcoordinacién General Administrativa, de acuerdo a las
4 solicitudes; priorizando la necesidad de las Unidades
Administrativas.

Direccién de Planeacién

Area de Control Vehicular 5 Recibe instruccion de proceder a la documentacién
/ Departamento de correspondiente  a los  vehiculos oficiales adquiridos,

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
15/25 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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Supervision de la
Infraestructura y Servicios
Generales.

gestionando el emplacamiento, pago de impuestos estatales,
logotipo de la unidad, certificado de verificacion vehicular y
seguro vehicular correspondiente.

Unidad Administrativa

f—

R

Recibe vehiculos oficiales asignados, verifica que cuenten con
logotipo oficial, placas (2), tarjeta de circulacion, certificado de
verificacion vehicular, pdliza de seguro vehicular, vigentes y
formato U430-DP-P14-F01 resguardo vehicular permanente.

Designa resguardatario, completa formato U430-DP-P14-F01
resguardo vehicular permanente, el cual es firmado por el
Director, Administrador de la unidad administrativa y en su caso
resguardatario o encargado del Area de control vehicular en la
unidad.

Registra unidad en censo vehicular, incluye bitadcora de uso,
abre carpeta para el vehiculo. Circula vehiculo.

Envia original de formato U430-DP-P14-F01 resguardo
vehicular permanente al Area de Control Vehicular /
Departamento de Supervision de la Infraestructura y Servicios
Generales.

L Area de Control Vehicular
./ Departamento de

| Supervision de la
Nnffaestructura y Servicios
r Generales.

Recibe resguardo, documentacion, abre carpeta de control y
resguarda factura, pdliza, documentacion y resguardo.

Registra en censo de control.

Archiva.

10

Convoca via REDSSA a las Unidades’ Administrativas para la
realizacion de los tramites y pagos de derechos vehiculares en
tiempo y forma, de forma semestral o anual.

Fin.

“—==DIAGRAMA

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.

16/25 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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8.1 Procedimiento para designacion y resguardo de parque vehicular

Fase

’ N,
/ﬁen‘ﬁca padrén vehicular)\
/ eenera listado de parque \\

! vehicular propuesto a

Area de control
vehicular/ Depto. de

Procede a generar documentacion
para baja y para los adquiridos la

o sustitulry nueva | gestion de placas, pagos de abre carpeta control. | | tdmitesypagosde | 1
w “\ designacién. / derechos vehiculares, seguroy  —— Resguarda factura, péliza, — derechos vehicularesy ——}\ Fin |
C2I AN (1) P verificacién vehicular. Entrega a resguardo, | polizas de seguro. | A i
\.‘ i UA. i documentacion. | Semestralo Anual. |
(5) Registra en censo |

Recibe formato U430-DP- |
P14-FO1 Resguardo |

Vehicular Permanente, | | Convocavia redssa para |

Archiva |

Revisa listado. Entrega
| propuesta de bajas y nuevas
designacionesa la SGA
(2)

|
|

| Designa vehiculos oficiales a
entregar, instruye para
entregasy bajas.
(4

Direccién de
Planeacién

2 @ . -E—
© ® B || valida movimientos de baja |
T @ 5 | ynueva Genera |
5 & .E i visto bueno ]
g v = (3) |
S35
7] <
R 3
. Designa resguardatario,
g Ric!br Ve:'lc_l;!“ completa formato U430-
P gl DP-P14-F01 Resguardo
o dower\ e‘n cunéﬁzg:ns;m Vehicular Permanente y
o} g °;’p ( | entregaa Control
E E [ vehicular
o
<

8.2 Procedimiento para solicitar mantenimiento preventivo o correctivo del parque vehicular.

RESPONSABLE No.

Act.

DESCRIPCION

Recibe vehiculo, verifica cuente con lo necesario (fisico y
documental), registra kilometraje, tanque de gasolina, oficio de
comision F-ODC-001. Circula vehiculo.

Resguardatario/ Chofer/
Usuario de parque

El vehiculo va a cumplir con 5,000 km, o presenta alguna falla,
ruido o desperfecto.

Si: Pasaa3

No; continua en 1

vehicular

Solicita via memorando dirigido al Area de Control Vehicular
de la Unidad Administrativa el mantenimiento preventivo o
correctivo de los vehiculos oficiales con los siguientes datos:
Marca, Modelo, Tipo, Placas, Kilometraje al momento de
entregarlo para el servicio, con gasolina arriba de 1/4 y el
concepto a reparar.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.

17/25 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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4 solicitante el dia que debera entregar el vehiculo para
Area de Control Vehicular TAREENIIENS.
(}Er;\c_argljado dle 80'.1?2: Solicita via memorando dirigido al Area de Control Vehicular el
= fgma.rn?nt at. e mantenimiento preventivo o correctivo de los vehiculos
inistrativa. oficiales con los siguientes datos:
5 e Marca, Modelo, Tipo, Placas, Kilometraje al momento de
entregarlo para el servicio, con gasolina arriba de 1/4 y
el concepto a reparar.
L]
Resguardatario/ Chofer/ Entrega vehiculo con documentacion y equipamiento del
\ Usuario de parque 6 mismo. Registra en bitdcora de uso la entrega del vehiculo.
\‘ vehicular
\\ Recibe vehiculos oficiales asignados, verifica que cuenten con
\ logotipo oficial, placas (2), tarjeta de circulacion, certificado de
\ % 7 verificacién vehicular, péliza de seguro vehicular, vigentes y
'\S%_;)/ revisa que cuente con todo el inventario fisico y registros de
5 <] bitacora de uso.
\\_3
[, Recibe, revisa y elabora orden de servicio para el taller para el
\ 8 que se asigna la reparacion o servicio.
0 Envia a taller para servicio correspondiente.
Area de Control Vehicular
/Encargado de Control 10 Recibe vehiculo oficial del taller
R Vehicular en la Unidad
=t Administrativa. Recibe, verifica que el vehiculo oficial se encuentre en buenas
11 condiciones y no presente fallas por el servicio otorgado.
¢Presenta fallas?
Si: Notifica y regresa a taller que atendié el servicio y notifica al
1A area de Control vehicular del departamento de supervision de
’ la infraestructura y servicios generales. Pasa al punto 9.
No: Entrega al area solicitante. Continia el uso normal de
11.B |vehiculo oficial.
Recibe vehiculo oficial, revisa que cuente con todo lo
; resguardado, se encuentre en buenas condiciones y no
Resguardatario/ Chofer/ 12 e
Usuario de parque presente fallas por el servicio.
vehicular 13 Circula vehiculo.

Clave:

PERIODICO OFICIAL
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Recibe memorando con solicitud, verifica vehiculo de acuerdo
al memorando, programa mantenimiento preventivo o
correctivo segun corresponda y hace de conocimiento del

Fin

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.

18/25 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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DIAGRAMA

8.2 Procedimiento para solicitar mantenimiento preventivo o correctivo del parque vehicular.

Fase

=
it
-3
= :
82 Re"'g:r‘i’“e:;“"" | sal}l\cllaoon memoal |
p=io) . rea de control - T =
£9 documertacin, WVaacumplis_ g il | Entrega vehiculo con Recibe el ol fovss |
Lo lf;melmp:.v | 5000kmovaay | WheATEl | |~ otsimeataciony ¥ que’dcu:newmmm i
g2 gasolina y oficio presentar falla? .~ el i, fegsie sguardado, se encuentre en |
& de comision @ | | ; buenas condicionesyno |
ER i con datos. | en bitdcora (6) | !
© O Circula vehiculo. | 3 3 | presente fallas por el servicio. |
B3 &) B ST | et iisn 12) J
53 No y —
8o
=
L)
o g
&
3

Area de control vehicular/ encargado de C.V
de la U.A

 Recibe memo con |
solicitud, verifica

: i ! licitante. Continda el |
vehiculo, programa | equipamiento, registra .y SETViciO parael .y para servicio. |20l
mantenimiento o bildcora. ! taller que se PR © | usonomal de
asigne | vehiculo oficial.
preventivo o | @ { 34 L hswans N
correctivo, indica al e ® ¢ A
Sroa e migare Recibe vehiculo ofiie|
! ) o N o del taller, Entrega al
ot s 4rea solicitante
| Solica al drea de o)

T 3 Recibe, revisa y

Recibe vehiculos [ 1
i |
oficiales, verifica elabora orden de Envia a taller | Enirega al &rea

control vehicular de la
D.P. el mantenimiento
> preventivo
" de los vehiculos con
los datos requeridos.
5)

¢Pm§an!ah’lﬁht No
e JUHEEE S

il

Notifica y regresa a
| taller que atendio el
— servicio y notifica al
| déreade Control
L_venicular (114). _

8.3 Procedimiento para solicitar apoyo por robo o siniestro.

RESPONSABLE No. |DESCRIPCION
Act.
Utiliza vehiculo oficial para comision.
1 Presenta percance, sea siniestro, accidente, requerimiento de
grua o robo.
¢ Es robo?
2 Si: Pasa a actividad 2.1
No: Se trata de siniestro, accidente, griia. Pasa a 2.2
. En caso de Robo, notifica al superior jerarquico inmediato y al
ReLnguarc.jatano/ Choter area de control vehicular, reporta al 911. !
suario de parque
vehicular - w .
2.1 e Solicita apoyo para conta{ con original y copia de la factura
y de la tarjeta de circulacién,
e Presenta credencial de identificacion oficial y de credencial
de trabajador de SESEQ.
Se presenta en la agencia de fiscalia o realiza declaracion al
21.1 oficial de policia que se presente acompafiandose de personal

de juridico (representante legal) de SESEQ.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
19/25 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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En caso de Siniestro / Accidente / Grua (descompostura); se
comunica con:
« El superior jerarquico inmediato el cual dara aviso al area
2.2 de control vehicular o al encargado de control vehicular de
la unidad.
e Espera que arribe personal del area de control vehicular.

Arriba al lugar de la escena,

Verifica condiciones del percance.

Solicita apoyo en caso de asi requerirse (medico, policia,
ambulancia, etc.)

Area de Control Vehicular
/Encargado de Control 3
Vehicular en la Unidad

Administrativa.

Llama al 01 800 de la péliza de seguro vehicular, contenida en

Resguardatario/ Chofer/ la guantera del vehiculo oficial.

\ Usuavr;%iciilzarquue o Aguarda a que llegue el agente de la aseguradora para el
\V‘ levantamiento del acta correspondiente.

Area de Control Vehicular Verifica se atienda el percance.
/Encargado de Control 5 Asegura el conductor de vehiculo oficial estd en condiciones de
- Vehicular en la Unidad atender.
,g Administrativa. Se retira de |a escena.
~ 6 |Fin
DIAGRAMA
Ny

8.3 Procedimiento para solicitar apoyo por robo o siniestro

Fase

3
Jtiliza vehiculo oficial @ Notifica a superior

v
&
e ‘g comisién. Jerarquico y &rea de o
' % Presenta percance, control vehicular, Solicita Llama al 01800 de
© siniestro, accidente, 4E8 robo? /‘M—._; factura, tarjeta de la ﬁ?uﬁa de 599:'“(:
_g requerimiento de grta o c:n:ulac:bn._ { vehicular, egual
© robo. Espera que arribe N que llegue e
B ) personal del drea de agente de
22 _control vehicular. (2.2 aseguradora para
| s si levantamiento de
% E acta.
g8 —
o Notifica a superior jerarquico y area i -
e de control vehicular. Solicita factura, | | Se presenta en agencia
£ tarjeta de circulacion. i | defiscalia o realiza
° Presenta credencial de > declaracitn al oficial de
] identificacion y de trabajador. policia que se presente
& Reporta al 911 | | (2.1.1)
L]
o

(1), [ =

@
o
o
R« -
ERS Acude al lugar de la e oo e
8 g 5 escena, verifica & parcanca.
28 idonet col o L Fin® )
P k
m = percance, solicita i \ J
'g -g 3 apoyo en caso de af:::g‘ﬁ;“::;;ﬁ b ST
:5 el o) de la escena. ()
Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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9.0CONTROL DE CAMBIOS

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
A Diciembre- Enero del
2016

Elaboracion, actualizacién y mejora del procedimiento.

ANEXOS

Anexo 1. Resguardo vehicular permanente U430-DP-P14-F01

SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO
Direccion de Planeacion
Control  Vehicular

Resguardo Vehicular Permaneante
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Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.

21125 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.



Pag. 24740 PERIODICO OFICIAL 5 de diciembre de 2017

Clave: U430-DP-P14 Procedimiento de atencion, uso, control y baja del parque vehicular

Anexo 2. Oficio de Comision. F-ODC-001.

iéé SECRETARIA

Qu ERETARO zf ® ‘g DE SALUD - SESEQ

b4 Nuabenufiogiion G
Admivstiativa

OFICIO DE COMISION
Anexo 2 Anverso

FOLIO: G3-00
FECHA:

DIRECCION DE ADSCRIPCION:
DEPARTAMENTO: cC.:
SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO: |
PERIODO DE LA COMISION: !
\\ DESTINO DE LA COMISION: |
E HORA INICIO DE LA COMISION:
HORA TERMINO DE LA COMISION: |
coOMISION [ | GASTOS DE CAMING [ | GASTOS DE TRASLADO DE PACIENTES [ |

'OBJETIVO DE LA COMISION:

//

e/
J

SELLO ( 5 ) DE PERMANENCIA

- | chlan: bajo protests de decir verdad, que fos dafos contenidos en e8te informe son veridicos y manifiests tener conacimiznte
do fas sanciones que se aglicarian en caso contrario
! En caso da 00 realizaf s an foy & dias habiles d de conclulda la i
| wwlm o dncumm dat mntu mnm & través de in ndmina.
| R A G A SN e B
? ATENTAMENTE COMISIONA Vo. Bo.
|
. y fiema del i y firma del Jefe Nombre y firma def Director de Area
Inmediate o sdministrador de la
Rt RIS ORI AL G| 1| | F Fr
NOTA NO SERA VALIDO 5| CONTIENE TACHADURAS, FODG-00

ENMENDADURAS O CUALQUIER OTRA ALTERAC

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
22/25 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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oy ) f: o SECRETARIA
QUERETARO A DE SALUD - SESEC
E A twubwiaardio oo Fioner s
& Atbeiig

GASTOS AUTORIZADOS
0 COMPROBACION OE GASTOS SIN FACTURA}
. Anexo 2 Reverso
COMISION [ | GASTOS DE CAMING

CONCEPTO !LUNES MARTES MIERCOLES | JUEVES | VIERNES SABADO

J'OOMIHGG TOTAL

FECHA
DESAYUNG | |
COMIDA

i 1 | : ) {
CENA

PASAJES

OTROS

TOTAL

Derivado de lo anterior, solicite se registre ia comprobacion de 108 recursos que me fueran otorgados

ATENTAMENTE

NOMBRE
PUESTO Y FIRMA

NOTA: LA COMPROBACION DE GASTOS DE ALIMENTACION Y HOSPEDAJE DEBERAN ESTAR ACOMPARADAS POR
DOCUMENTOS CON REQUISITOS FISCALES

==

F-QDC-001

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
23/25 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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‘Subcoordinacion General Administrativa
QU;RQTAR/O Direccion de Planeacion x

Departamento de Control Vehicular

Bitacora de Servicios de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
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A ReaZ: 40

|| FECHADE | | | | | GHADE :
W DEORDEN | prcepcion ALA|  PLACAS | KILOMETRAJE | TIPODEVEHCULO | MopeLo | AREAGHE | O DEL SERVIZO SOLIGTADD | prevennvo | comeomvo | TALERASIGNDO | Recepoioupe | STATUS QUE | FECHADE ENTREGA
06 SERVCO "1\ 00 wgoich | } CONCEMTRA | | WALLER GUARDA 1
| | |
P . REVISADAEN
" P fod %0 Meoco | W8 | USUEshbl Revsién lo reparcivn do plars aunukores () ' | sconm oy |
1 o | s A FotelRoronw | W13 | St Esus * Ravsen sskoma aéchco on geresst « o2 ENTRECADA ooy
w0 o | R A Foteifumonu | 208 | Jst sl * Ravon sstoma oicrco on gonest . Servco tova vz ENTRECADO ouaT
1 worm | wrem e Tsunw A6 | Contol Vahcus *Raparicon de Yarsmsan, *Canbo barts e gasoa ' 16017 ENTREGADO oo
sssgc | 2m0 sepap | w6 | s *Sorvcn ALCOK (agerca) x - mavnr ENTREGADD o
ssaarm sy Tomo A0 | e * Servio s ok, * Coocaprobectna biera y vidcac0n X Fursiuana ANy ENIREGADO wsavaon
] s | vaos Vs veo | * 105 do ol ol grsoira x oovan? ENTREGADD o
m | vas Varws vaoos | a8 “5Mos do bqudo do feros, *5 galanss da rbcorgeiade X v ENTREGADO e
Ll S I ! .
" avani | s CrevosiCoracy | 11| 458 Carmanas *Revisidn do Foros v gaanta) X Bejac o ENTREGAO T
. . § ENREPARACON
" T Foo 0 weoco | a8 | s Estial gmeriMmiirgrntysnleing X Dajac woiy | e
% s amani | sserw | 70 Mesdesbers. | a0 | oo * Rovision yo reparacon o Famsmeion x o v REPARACON
v {ack 2 T8 - 8 X
INCIG HeSHRTAR WA PORMINAS  DATOS  RRASER  VISTA DULCE 1ARIA RAMIREZ SadviDeA - HEE
Voo A sty paiaten v
5 [ 3 J b L * s e 2
Servicios de Salud del Estado de Querétaro
QU RETARO Subcoerdinacién General Administrativa
| Em Al tid Direccién de Flaneacién
Departamento de Control Vehicular
s Repoite de Mantenimiento Veniculos SESEQ ak: jueves, 20 de abril de 201
.
:
) a5 | MEBH 05 | padp ‘. 0 Mator U | Beore D | Benell
i §
sl e, € £ oo o v e b0, sy
o inlaerateryas, *Fecos 038 * Focos 1 * e bles, *Marsp ds cbes,
g Sistea i . = 9 ’
DSEM0 | Nisan | 201 Peklp | 4 9 ¥ o ! s BT | Beeon T | WeraW | 7
N de o) * Tt Tooin de g *Caslen |
. . ~ Manguea i ok ac_* Gl o ool o
;Y:.sle iy ado HWSO Fillro de .,alz Filiio de aire. 'F»llmdexd
~ B K1 e
IEMELIIIN0 | HBES | M | 2001 | TeGei | ¢ ] bt TIEG | SeneT | Navad | 2
Fo;'u ke Fheado g i
5 ina i
WEGEORAIE | KBS | Naosan | 2000 | TaruGeh | ¢ 0 o *Vericouin ehicu/s % parioda 207 WIBG | Bero® | 2oy | 2
[ ehicaks
concasaullo.” ~Carulas,
svarmn | Crmvow | 218 | oo | 4 0 Er— oot By s o drhs, “Hazokiedneaiah ks Gori | o | 0hera | Bhenat? | 0
N e sesls gy o El e G vt Listos DM =
" S | Owodd | 2008 | Teneds |4 0 Ut Lo 1PHAETY W | GeneV | Seeet | 0
i Tty Bl did ides * : 1
ST | FudFin | 20 8| Sl Suspariain: Compreson suparc-inde aia. " Goniar de dhaauricnd midca, "Narode | W72 | Wrene ' | Mered [ 1
w : 7
Wercerks o Worterimaorta
wenpermem | soses | MR | 20 | Arbeca | 4 | Senerall, ersheid *Direccidin, " Fageogramy dhvaceiér * Anescidn, * Mona de obra _ | mee®  peew | 0
% ie - 1 Canzvans: _ - -
B Bl Siidics Vs de e i fe sl " CHEl,
Lirpieci ci inyecto s ¢
o _ ~ Azt B Gelantero,”Baiadalwtscs *De
FoeFmpesan | sSHER | Fed | 0m | R 8 Hmiit b frenos,  Repacarsin 0% | BB | Gena | e | 1
i e o 4 Herma o sies s Ao, Repws y sUrEes base i, ”
Sehueions S
» nicha " i
T i s b, by ch 2R SENICIO AR,
R s e ilony 'Ednddnzv;nh:ﬂmm ohearepacitn s freros. 'Mmt mw | okenet | iwener | 1 |1

Anexo 5. Bitacora de uso.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.

24/25 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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120428

1204124M5
MAGHA

SE RECIBERONTRABAJOS TERVINADOS ENEL DPTO OE
VIOLENCIA FAMILIAR Y SE SUPERVISARON TRABAJOS DE AIRES

ATAS

DESALUD

PUBLICA.

120428

120474

FUIA ELGECA DE LOS OLVERA A PONERIE DE ACUERDO PARA.

TRABAJOS DE MAO DE

NO ABRANCO SETUVO QUE

120474

120516

SEREAUIZO LEVANT AMIENT 0 OF NECESIDADES EN

EMSAOE

TRABAJOS T
| ARRES ACONDICIONADOS DEL LABORATORIO ESTAT AL DE SALUD
PUBLICA.

4

120516

120564

SE ENEL

VIDRIADA DESPRENDIOOS Y REPARACION DE LAMPARAS
FUNDIDAS,

120564

120611

120516

120564

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

SE DIOTNICIO A TRABAJOS OE TN
LABORATORIO ESTATAL DE SALUD PUBLICA, SE LLEVAN

| DOCUMENTOS A LA OFICINA DEL C. GERARDO ROJAS GARRIDO.

se el
CECADELOS OLYERA (REINSTALACION DE PISOS DE LOSETA
VIORIADA DESPRENDIOOS Y REPARACION DE LAMPARAS
FUNDIDA: s RALES.

7

/(;%)

=X

\
R
'
A

Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.

Tiempo en archivo muerto: 5 Afios. x



