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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
propédsito 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
dafio 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 indemnizaciéon que
cubre los riesgos creados por la conduccién de automdéviles en caso de causar un accidente,
robo o percance.

Bitdcora de uso: Registro escrito en una libreta que permanece en el vehiculo para control del
combustible, uso, operacién 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 deberd permanecer dentro del
vehiculo oficial durante su vigencia.
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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 relaciéon 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 méaximos y minimos de todos los
vehiculos por modelo y edad.

Oficio de comisién: Al documento expedido al conductor por parte del superior jerarquico de la
unidad de adscripcidon en el cual designa actividades y funciones a realizar para el uso de
vehiculo oficial y que contiene: comisién a realizar, motivo y justificacion para el uso del vehiculo
oficial, fecha, hora, lugar de inicio y de terminacion de la comision, asi como los limites de
territorialidad autorizados dentro o fuera del Estado de Querétaro, segin sea requerido y
autorizado (F-ODC-001).

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
el 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 Direccibn de Planeacion a
través del Departamento de Supervision 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 publico 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, destruccién fortuita o pérdida material y/o humana en perjuicio
del patrimonio de SESEQ o de terceros.

Tarjeta de circulacién: 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, Direccion de
Servicios de Salud, Direccién de Servicios Médicos Hospitalarios, Direccién de Proteccién contra
Riesgos Sanitarios, Direccion de Planeacion, Direccion de Finanzas, Direcciébn 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 hemodidlisis, Laboratorio Estatal de Salud Publica (LESP) y Centro Regulador de
Urgencias Médicas (CRUM), Centros de Salud, UNEMES, unidades de atencion fijas o moviles y
todas aquellas pertenecientes a SESEQ.
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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
refaccion 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 Direccion 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 publico.

4.3 Es responsabilidad del conductor de vehiculo oficial contar con:

4.3.1 Oficio de comisibn 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
“E” si es camién).

4.3.3 Documento o credencial que avale que se encuentra laborando en SESEQ vy
que esté vigente en sus funciones.

4.4 Los vehiculos oficiales deberan pernoctar en la Unidad Administrativa que le
corresponda, excepto en los casos que por alguna comisién se determine otro lugar
previa autorizacidén 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 Unicamente 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 comisiébn 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 anticipacién, éste podra ser
escaneado de forma electrénica a los correos pertenecientes al personal de
apoyo adscrito al &rea de control vehicular del Departamento de Supervision
de la Infraestructura y Servicios Generales.

4.6 En caso de requerir hacer uso urgente de algun vehiculo oficial, podra realizarse siempre
y cuando se justifique el fin del mismo ante la autoridad superior, realizando notificacion
via telefdnica 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 comisiodn, 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.



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 deberd ir acompafiada del acta de hechos
correspondiente.

4.8 Queda prohibido manejar en estado de ebriedad o bajo el efecto de narcoéticos, 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
disposicion, para lo cual se tomaran como pruebas la denuncia verbal, documental,
fotogréfica o de video.

4.9 Todo vehiculo oficial propiedad de SESEQ sin excepcién, debera estar rotulado con el
logotipo oficial de Servicios de Salud del Estado de Querétaro en apego a los
lineamientos emitidos por la Coordinacion de Comunicacion 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-FO01 signado por la Direccion de Planeacién 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 Direccién
de Planeacion y debera 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/o Administradores de Unidades administrativas, siendo de manera indirecta al servidor
publico que opera el vehiculo, aun y cuando este, asigne la funcién por subordinacién 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
gue den cumplimiento a lo establecido en el presente procedimiento.

4.13 Toda vez que sean recibidos vehiculos nuevos en el Centro de Distribucién, el Jefe
del Centro de Distribucion perteneciente a la Direccion de Finanzas, debera de enviar a
la Direccion de Planeacion, a través del Responsable del area de control vehicular de
forma inmediata toda la documentacién 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 definirdn el nombre
de la persona que quedara como responsable del mismo a fin de contar con el resguardo
correspondiente.

4.16 El formato de resguardo vehicular permanente U430-DP-P14-F01 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
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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 circulacién al interior y que en caso de que llegase a encontrarse extraviada la
tarjeta de circulacion y/o infraccionada, deberd 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 nGmina segun corresponda.

4.19 Los vehiculos oficiales propiedad de SESEQ, deberan contar con péliza de seguro
vehicular vigente, siendo responsable del trdmite 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
deber& 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 publico 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
Estado de Querétaro (Coordinacion Juridica), para que lleve a cabo la ratificacion de la
denuncia correspondiente y acredite la propiedad del vehiculo robado, marcando copia
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 pdéliza de seguro
vehicular para que el agente de seguros acuda al lugar de los hechos, realice el
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 serd descontado via némina.

4.25 La Coordinacién Juridica dard 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 &rea de control vehicular del Departamento de
Supervisién de la Infraestructura y Servicios Generales dard seguimiento a los tramites
ante la compafiia aseguradora del vehiculo para concretar el pago de la indemnizacion o
reparacion segun sea el caso.

4.26 Las unidades administrativas o0 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 Direcciéon de Finanzas
sobre los mantenimientos que llegaran a requerir para el parque vehicular, acompafiando
su solicitud de la requisicién o solicitud de servicio de mantenimiento.
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4.27 Toda solicitud de reparacion mayor a $15,000.00 pesos, requerird del visto bueno del
Subcoordinador General Administrativo y de la suficiencia presupuestal autorizada que
corresponda para que la Direccion de Planeacién 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.

4.28.1 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 Aguellos 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 padrén 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
ley de acuerdo al proceso de la Subdireccion de Adquisiciones, anexando el
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.

5.2 Subcoordinacion General Administrativa.

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

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

5.3 Direccion de Planeacion

5.3.1 Vigilar que el Departamento de Supervisiébn 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,
supervision, resguardo y vigilancia del parque vehicular perteneciente a
SESEQ.

5.3.3 Coadyuvar en el cumplimiento y difusiébn de los lineamientos, politicas vy
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 Direccién 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.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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5.3.7

Mantener informado al Subcoordinador General Administrativo de cualquier
eventualidad relacionada en la materia.

5.4 Departamento de Supervisiéon de la Infraestructura y Servicios Generales.

54.1

5.4.2

543

54.4

545

5.4.6

54.7

5.4.8

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

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

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

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.

Mantener actualizado el padrén de talleres mecanicos, evaluando tiempos de
entrega, caracteristicas de entrega, precios y garantias de entrega en el
servicio.

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.

Evaluar reportes correspondientes a percances, eventualidades, siniestros,
mantenimientos que ocurran al parque vehicular perteneciente a SESEQ.
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.

55.1

5.5.2

5.5.3

554

555
5.5.6

55.7

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

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

El responsable de control vehicular debera coordinar el plan anual de trabajo y
el plan de mantenimiento preventivo para todo el pargue vehicular de SESEQ
de acuerdo a la informacién que proporcione cada Unidad Administrativa, el
cual deberd incluir controles de metas, objetivos y evaluacién cuatrimestral de
indicadores.

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

Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo cuando sea requerido.
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.

Atender y tramitar las garantias y su aplicacion 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.
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5.5.8

5.5.9

5.5.10

5511

5.5.12

5.5.13

5.5.14

5.5.15

5.5.16

5.5.17

5.5.18

5.5.19

5.5.20

Recibir, atender e informar sobre todas las solicitudes de las Unidades
administrativas de SESEQ relacionadas con el parque vehicular.

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.

Mantener actualizado el inventario de vehiculos y supervisar por lo menos en
dos ocasiones al afio su control y seguimiento, el cual permitird 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.

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

Conciliar con el area de activo fijo de la Direccién 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.
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.

Gestionar la capacitacion para conductores con la finalidad de homologar vy
mejorar los criterios para el uso del parque vehicular.

Supervisar y mantener equipados los vehiculos oficiales con herramienta basica
necesaria, llanta de refaccién y, a los que asi lo requieran con equipos de
emergencia médica necesaria, segun sea el caso.

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 histérico de mantenimientos relacionados al
vehiculo oficial, supervisando de forma permanente su integracion y resguardo.
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 compafila aseguradora en el lugar de los hechos para la
dictaminacion, peritaje, deslinde de responsabilidades, asesoria juridica y
gestion de la atencion médica.

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

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.

Dar trdmite 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 modificaciones.

8/25 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.



Clave: U430-DP-P14

Procedimiento de atencion, uso, control y baja del parque vehicular

5.5.21

5.5.22

5.5.23

5.5.24

5.5.25

5.5.26

5.5.27

5.5.28

Gestionar que todos los vehiculos oficiales aplicables porten el logotipo oficial
gue 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 renovacién de los vehiculos
oficiales que se requieran, con el proposito de mantener en O6ptimas
condiciones el parque vehicular asi como la enajenacion de los vehiculos de
incosteable reparacion.

Elaborar los dictimenes 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 area de activo fijjo de la Direccion 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 facturacién autorizada y avalada
por control vehicular para el pago, verificando y asegurando que estos
correspondan a las 6rdenes de servicio emitidas por el area de control vehicular
del departamento de supervisidn 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 cardcter 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 circulacién, tarjeta de circulacién, certificado de
verificacién vehicular, pdéliza 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

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

5.6.6

5.6.7

5.6.8

5.6.9

5.6.10

5.6.11

5.6.12

5.6.13

5.6.14

5.6.15

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.

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.

Vigilar que los vehiculos oficiales que se encuentren en circulacién 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
algun dafio fuera de su horario asignado.

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

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 notificacion al Departamento de Supervision de
la Infraestructura y de Servicios Generales, asi como al area de activo fijo de la
Direccion de Finanzas.

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

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

Asegurar y dar seguimiento al trAmite y entrega de pago de tenencia, certificado
de verificacion vehicular y péliza de seguro vehicular con el area de Control
vehicular del Departamento de supervision de la Infraestructura y Servicios
Generales.

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.

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.

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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Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

5.6.16

5.6.17

5.6.18

5.6.19

5.6.20

5.6.21

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.

Supervisar periédicamente los vehiculos oficiales resguardados por la Unidad
Administrativa y la bithcora 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.

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
Area de Control vehicular de la Direccion de Planeacion.

Vigilar y supervisar se efectlen las cargas de combustible conforme al
procedimiento que establezca la Direccién de Finanzas de SESEQ, registrando
en la bitdcora de uso con veracidad y claridad los datos correspondientes.
Mantener actualizada la bithcora de servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo, asi como también el registro en el archivo maestro de control
vehicular.

Notificar y reportar semanalmente via REDSSA al responsable del area de
Control Vehicular o personal adscrito al &rea 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

571

5.7.2

573

574

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

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 algun dafio fuera
del horario asignado.

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.

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

Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
11/25 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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5.7.5

5.7.6

5.7.7

5.7.8

5.7.9

5.7.10

5.7.11

5.7.12

5.7.13

5.7.14

5.7.15

5.7.16

5.7.17

circulacion, tarjeta de circulacion, certificado de verificacion vehicular, pdliza del
seguro vigente y se encuentre en buenas condiciones.

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.

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

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.

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.

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 documentacion oficial a la vista; en caso contrario se
aplicara la responsabilidad correspondiente en apego a ley.

Resguardar y responder ante la pérdida o extravié de herramienta, equipo o
cualquier otra cosa que se compute en su resguardo al momento de recibirlo,
debiendo restituir el bien de inmediato. De no ser asi, sera 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.

Conservar el vehiculo oficial asignado en buenas condiciones de limpieza y
presentacion, revisando los niveles de agua, lubricantes, presion, temperatura,
asi mismo efectuar reparaciones menores en servicios de emergencia y en
general, todo lo que conduzca a la mayor seguridad del vehiculo oficial.
Monitorear y requerir al area de control vehicular de la Unidad Administrativa el
mantenimiento preventivo cada 5,000 kil6metros o cuando asi lo requiera.
Mantenerse al tanto de las fechas establecidas para el tramite y entrega de
pago de tenencia, certificado de verificaciébn vehicular y pdliza de seguro
vehicular.

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 comisién 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
autorizacioén), en caso contrario se aplicara la responsabilidad correspondiente
en apego a la ley.

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.

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

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 demds consecuencias legales, para lo cual deberan

de:

5.7.18 Reportar

Conservar la boleta de infraccion dentro del vehiculo oficial, para
justificar la falta de documentos o placas de circulacion, 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 retencién 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 infracciébn con sus propios recursos, dentro de
los dos dias siguientes a la emision de la misma.

oportunamente al éarea de Control Vehicular de la Unidad

Administrativa de adscripcion, sobre las fallas mecéanicas que presente la
unidad a su cargo, en caso contrario seran responsables del pago por causa del
mayor deterioro que sufra el vehiculo oficial.

5.7.19 En caso de robo:

Notificar al superior jerarquico inmediato.

Solicitar original y copia de la factura al area de control vehicular, y
copia de la tarjeta de circulacion

Presentarse en la Fiscalia del Estado, acompafiado de personal de la
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 / Grda (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 pdliza 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 adscripcion, 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.
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5.7.22

5.7.23

5.7.24

5.7.25

5.7.26

5.7.27

5.7.28

5.7.29

5.7.30

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 la garantia del servicio recibido.
Cumplir con el pago de alguna infraccién, percance, siniestro o robo del mismo
atendiendo y realizando los tramites correspondientes al hecho.

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.

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

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.

Hacer uso del claxon exclusivamente para evitar accidentes y limitar el uso de
las sefales luminosas y audibles para los casos de emergencia o sefializacion
preventiva.

Efectuar las cargas de combustible conforme a procedimiento que establezca la
Direccion de Finanzas de SESEQ, registrando en la bithcora de uso con
veracidad y claridad los datos correspondientes.

Cumplir en la encomienda de sus actividades en cuanto al uso del vehiculo
oficial para la comisiébn con las indicaciones respecto a lugares, horas y
condiciones en que ha de recibir o0 entregar a las personas o bienes que han de
transportar.

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 comision 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-PO1 Procedimiento de requisicion de compra.

U476-CGSA-P02 Procedimiento de Adjudicacion.

U476-CGSA-P03 Procedimiento de registro o refrendo al padron de proveedores.
U460-DF-P07-ITO2 Instruccién de trabajo para pago a proveedores de mantenimiento

vehicular.

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

Anexo 2. Oficio de Comision. 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.
Identificacion 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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Pdliza de seguro vehicular.
Certificado de verificacion vehicular.
Tarjeta de circulacion.

7.0 REFERENCIAS

Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Ley para el Manejo de los Recursos Publicos 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 Ecolégico y la Proteccién al Ambiente.

Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado denominado Servicios de Salud del
Estado de Querétaro (SESEQ).

Reglamento de Transito del Estado de Querétaro.

Reglamento de Verificacion Vehicular del Estado de Querétaro.

Reglamento de la Ley del Registro Publico Vehicular.

Lineamientos de identificacion corporativa emitidos por la Coordinacién de Comunicacion Social
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.
Area de Control Vehicular Verifica padrén vehicular por antigiedad, kilometraje vy
/Departamento de condiciones fisicas de vehiculos.
Supervisién de la 1 Entrega a la Direccibn 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
Direccién de Planeacion 5 sustitucion de vehiculos con designacion a las unidades
administrativas.
Subcoordinacién General Valida movimientos Qe baja de parque vehicular y designacion
e . 3 de nuevo parque vehicular de SESEQ.
Administrativa
Designa los vehiculos oficiales a entregar con la validacién de
. o L la Subcoordinacién General Administrativa, de acuerdo a las
Direccion de Planeacion . : o . :
4 solicitudes; priorizando la necesidad de las Unidades
Administrativas.
Area de Control Vehicular 5 Recibe instruccion de proceder a la documentaciéon
/ 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 gestionando el emplacamiento, pago de impuestos estatales,
Infraestructura y Servicios logotipo de la unidad, certificado de verificacion vehicular y
Generales. seguro vehicular correspondiente.

Recibe vehiculos oficiales asignados, verifica que cuenten con
logotipo oficial, placas (2), tarjeta de circulacion, certificado de
6 verificacién vehicular, poéliza 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 bitacora de uso,
abre carpeta para el vehiculo. Circula vehiculo.

Unidad Administrativa 7

Envia original de formato U430-DP-P14-FO1 resguardo
vehicular permanente al Area de Control Vehicular /
8 Departamento de Supervision de la Infraestructura y Servicios
Generales.

Recibe resguardo, documentacién, abre carpeta de control y

Area de Control Vehicular resguarda factura, poéliza, documentacion y resguardo.

/ Departamento de Registra en censo de control.
Supervision de la Archiva.
Infraestructura y Servicios Convoca via REDSSA a las Unidades Administrativas para la
Generales. 10 |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.
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8.1 Procedimiento para designacion y resguardo de parque vehicular

Fase

Area de control
vehicular/ Depto. de

SISG

/Qifica padrén vehicular,
genera listado de parque

‘ vehicular propuesto a )
\ sustituir y nueva

designacion.
\ (1)

Procede a generar documentacion
para baja y para los adquiridos la
gestion de placas, pagos de
derechos vehiculares, seguro y
verificacion vehicular. Entrega a
U.A.

(5)

A

Recibe formato U430-DP-
P14-F01 Resguardo
Vehicular Permanente,
abre carpeta control.
Resguarda factura, poliza,

resguardo,
documentacion.
Registra en censo
Archiva

Convoca via redssa para
tradmites y pagos de
derechos vehiculares y
pdlizas de seguro.
Semestral o Anual.

—

Fin

Revisa listado. Entrega

Designa vehiculos oficiales a

[}
el g propuesta de bajas y nuevas entregar, instruye para
< G designaciones a la SGA entregas y bajas.
0
= (v]
S o (2) (4)
s A
5 o
© © ) 4
o 2
©c = ) - .
c © }B’ Valida rnowmlent95 de baja
S 9 = y nueva designacion. Genera
’5 5 g visto bueno
8 (U] é (3)
c
i -
a <
A 4
- Recibe vehiculos Designa resguardatario,
> oficiales, verifica completa formato U430-
+ 4 DP-P14-FO1 Resguardo
T © cuenten con logos, — K 8!
[ aTaEs, plkn, G Vehicular Permanente y
T v (Sl) e entrega a Control
S E vehicular
2

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

RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Act.
Recibe vehiculo, verifica cuente con lo necesario (fisico y
1 documental), registra kilometraje, tanque de gasolina, oficio de
comision F-ODC-001. Circula vehiculo.
El vehiculo va a cumplir con 5,000 km, o presenta alguna falla,
ruido o desperfecto.
2 Si: Pasaa3
Resguardatario/ Chofer/ No: continua en 1
Usuario de parque
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:
3 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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Recibe memorando con solicitud, verifica vehiculo de acuerdo
al memorando, programa mantenimiento preventivo o
correctivo segun corresponda y hace de conocimiento del

4 solicitante el dia que deberd entregar el vehiculo para
. . mantenimiento.
Area de Control Vehicular
genhﬁzﬂ?:rdgndlz 8?1?;21: Solicita via memorando dirigido al Area de Control Vehicular el
Administrativa mantenimiento preventivo o correctivo de los vehiculos
' 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.
[ ]
Resguardatario/ Chofer/ Entrega vehiculo con documentacién y equipamiento del
Usuario de parque 6 mismo. Registra en bitacora de uso la entrega del vehiculo.
vehicular
Recibe vehiculos oficiales asignados, verifica que cuenten con
logotipo oficial, placas (2), tarjeta de circulacién, certificado de
7 verificacion vehicular, péliza de seguro vehicular, vigentes y
revisa que cuente con todo el inventario fisico y registros de
bitacora de uso.
Recibe, revisa y elabora orden de servicio para el taller para el
8 gue se asigna la reparacion o servicio.
9 Envia a taller para servicio correspondiente.
Area de Control Vehicular
/Encargado de Control Recibe vehiculo oficial del taller
: , 10
Vehicular en la Unidad
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 atendio el servicio y notifica al
11A area de Control vehicular del departamento de supervisién de
' la infraestructura y servicios generales. Pasa al punto 9.
No: Entrega al area solicitante. Continla el uso normal de
11.B |vehiculo oficial.
Recibe vehiculo oficial, revisa que cuente con todo Ilo
. resguardado, se encuentre en buenas condiciones y no
Resguart_jatarlo/ Chofer/ 12 presente fallas por el servicio.
Usuario de parque
vehicular 13 Circula vehiculo.

Fin

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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DIAGRAMA

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

Fase

Recibe vehiculo,
/ verifica
‘w‘ documentacion,
kilometraje,
gasolina y oficio
de comisién.
\ Circula vehiculo.

Resguardatario/chofer/
usuario del parque vehicular

5,000km o va a
presentar falla?

Solicita con memo al
Area de control
Si vehicular el

documentacion
manlenlmlento ) —| Y resguardado, se encuentre en
preventivo o correctivo equipamiento, registra buenas condiciones y no
con datos. en bitacora (6) Y e
3 presente fallas por el servicio.
@) (12)

Recibe vehiculo oficial, revisa

Entrega vehiculo con
que cuente con todo lo

A

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

Recibe memo con
solicitud, verifica
vehiculo, programa

mantenimiento en bitacora. EErERER © uso normal de
preventivo o — @) asigne -
correctivo, indica al (‘5) ¢ A
area dia a entregar el A - - —
vehiculo Recibe vehiculo oficial

()

Recibe, revisa y

Recibe vehiculos
elabora orden de

oficiales, verifica L ) 3
equipamiento, registra (| Servicloparael L ——p para servicio.
>
>

Entrega al area
solicitante. Contintia el

Envia a taller

del taller. Entrega al
4area solicitante

Solicita al area de
control vehicular de la
D.P. el mantenimiento ¢

(10)

4

preventivo o correctivo
de los vehiculos con
los datos requeridos.
(5)

¢Presenta falla
(€3]

Notifica y regresa a
taller que atendio el
— servicio y notifica al
area de Control
vehicular (11.A).

8.3 Procedimiento para solicitar apoyo por robo o siniestro.

RESPONSABLE

No.
Act.

DESCRIPCION

Usuario de parque
vehicular

Utiliza vehiculo oficial para comision.
Presenta percance, sea siniestro, accidente, requerimiento de
grda o robo.

¢Es robo?
Si: Pasa a actividad 2.1
No: Se trata de siniestro, accidente, gria. Pasa a 2.2

Resguardatario/ Chofer/

En caso de Robo, notifica al superior jerarquico inmediato y al
area de control vehicular, reporta al 911.

¢ Solicita apoyo para contar con original y copia de la factura

2.1 : ; >
y de la tarjeta de circulacion,
¢ Presenta credencial de identificacién oficial y de credencial
de trabajador de SESEQ.
Se presenta en la agencia de fiscalia o realiza declaracion al
211 oficial de policia que se presente acompafidndose de personal

de juridico (representante legal) de SESEQ.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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En caso de Siniestro / Accidente / Gria (descompostura); se
comunica con:
¢ El superior jerarquico inmediato el cual dard 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.
Area de Control Vehicular Verifca condloiones del pereance
genhﬁia?;dgndlz ﬁﬂ?dtg 3 Solicita apoyo en caso de asi requerirse (medico, policia,
Administrativa. ambulancia, etc.)
Llama al 01 800 de la pdliza de seguro vehicular, contenida en
Resguardatario/ Chofer/ la guantera del vehiculo oficial.
Usuario _de harque 4 Aguarda a que llegue el agente de la aseguradora para el
vehicular . .
levantamiento del acta correspondiente.
Area de Control Vehicular Verifica se atienda el percance.
/Encargado de Control 5 Asegura el conductor de vehiculo oficial esta en condiciones de
Vehicular en la Unidad atender.
Administrativa. Se retira de la escena.
6 Fin

DIAGRAMA

8.3 Procedimiento para solicitar apoyo por robo o siniestro

Fase

o J—
> Notifi -
o tiliza vehiculo oficial el Notificaa sqperlc()jr
© / - jerarquico y area de
S comisién. ! <
3 “/ Presenta percance, N control vehlculgr. Solicita ILIan:llf_:l aIé)lBOO de
o | siniestro, accidente, 0 jachirayarjctalde a EF’ |z|a © Seglgo
o | requerimiento de gria o urculacmn._ vehicular, aguarda
H \ robo. Espera que arribe que llegue el
= \ personal del area de agente de
N (6} ’
& control vehicular. (2.2) aseguradora para
5 0 Si levantamiento de
‘© £ acta.
29 @
> Notifica a superior jerarquico y area
'% de control vehicular. Solicita factura, Se presenta en agencia
2 tarjeta de circulacion. de fiscalia o realiza
bl Presenta credencial de —»| declaracion al oficial de
© identificacion y de trabajador. policia que se presente
=]
an Reporta al 911 (2.1.1)
4 (2.1)
2 .1).
S
= _g \ 4
[=} q
o ® A 4
= 5 Verifica se atienda
© 2 Acude al lugar de la
9 38w o el percance.
o2 ° escena, verifica A . ! —
oo condiciones del segura que e '
T T L conductor esta en | Fin (6)
© = percance, solicita S
o £ - apoyo en caso de condiciones de
< 3 Y ) atender. Se retira
= requerirse (3)
% de la escena. ( 5)
>

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

2016

Diciembre- Enero del

Elaboracion, actualizacion y mejora del procedimiento.

ANEXOS

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

SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE GQUERETARD

Direccion de Planeacion
Control  Vehicular

Resguardo Vehicular Permanente

PR ISP LS AT D e s e CU D, fogopo y conlenkdo de esia unidad propieded de Serdicios de Saksd del Eslado de Querdian, sepln S indioa

El resguardn de wn wehiouln Implica la responsabiidad el Serddor Pablco que lo Hene & sw cangs bajs su responsabiidad, pars &l BUER USh, CORSEnasbn y

marenimenio. De acuerdo a la Ley de Responsabiidades de los Servidores Pablicos del Estadn de Quendanc, en sus arliouios 40, facoones |,

B, &5, 84, 5T

1, I, 43,

L chsal rackin del msmo e de suma imporanca para eviar responsabiidades v sanciones de acuerdo a la Ley
Santlago de Querétaro, @ro,. a

Siglas = (S} &

H.ﬁB-gl.lBl‘dElBl'll:l: ad acrlpcl-:m:
Marca Maodsla Tipo Placas W* Econdmico
[ Tlotor W= Earia Filometrajs Easoling
& Inven i N0 ]
Dilatribucion del Vehiculo

Equipn de Soporie para Emergenclas 0 SENETE ma [FH]
Galo 5 ] B 3 [ [ B 3 [
Crucela 5 M B R [ T raine mision ETD - AUT B 53 [
Rzl anbes 5 M B R [ Sus pans kn B R [
Hemambenias de mana 5 ] B R M Framis B 23 [
Euxlinta E M |BE R N |Uanias delanieras  Bedr en mm zq [E
Faad o Comunicadar 5 M |BE R N |Lanias iraseras Kedir @n mem z [
Llawe pana Dajar lanka ] 1] Llanta refacciin Riesdr &n mm 5 I

Accesoriog Estado General del Sistema Elscirico
Parts Extarna
AN O Ml comunicaciin a ] =] 53 T Hakeria =] 33 T
Andena Radia AM T FR 5 ] B R M Melarchia B 23 [
Flumas die Limpiadares g M B R [ Allermadar B 3 [
Espefl refrmisor 5 M |JBE R N |LUmpadoes B 3 [
Espitto ieral lzquerdn E MW |B R M Parte Delantara
Expefs kieral Doerecho 5 M |JBE R N |LuxesBEajas zn [
Tapones Fzas B R N |Lxces Alas I Daer
Dlznsa delaniea E M |BE R N |LxesCuardos zq [
Ddensa irasena ] M B R [ Direocionakes. E Daer
Tapén de gasclina E M |BE R N |Farocsdeniekbla zi Daer
Parie Inferna Parie Tragara

| S ey I L O T T ] Dher
[T 8 N |B R N |Direccionakes I Daer
Fadix SAMFM Y CO de Aganola | S M B R [ Liscas Reversa z0 Dhgr
Bicinas ] M B R [ Lusces de frenn E Daer
Aalre Acondiconado 5 H [B R M Tablara
Ciedroster 5 M |B R M |vdocimeo 5 M |B R N
Alfombra 5 M B R [ Dddmedrn 5 s} B a3 [
Taphoeria g M B 33 [ Bl © ombaustis e g M B 33 1
Flafend g M B 33 [ Documeniaciin Ofclal Criginal Copla
Cinburtn de seguridad Fzas B R N Tarjeta de Crosackn
VisEmas Fzas B R N |Fdzades Segum
Manjas Fzas B R N | Cetifkads de Verlicackn
Coderas Fzas B R M Holcgrama ier Periodo
Tapaies Fzas B BE_M Holograma 2do Periedo

(Hima [B]ouene (R)regular (M) maie ((0q.} guerda  (Der. | derecha

Dbsarvaclonas:

Lirscker

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

Admirne e

du Uontrol

thracior de 1" neacesn

Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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Anexo 2. Oficio de Comisién. F-ODC-001.

OFICIO DE COMISION
Anexo 2 Anverso

FOLIO: 00-00
FECHA:
DIRECCION DE ADSCRIPCION: |
DEPARTAMENTO: cee
SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO:
PERIODO DE LA COMISION:
DESTINO DE LA COMISION:
HORA INICIO DE LA COMISION:
HORA TERMINO DE LA COMISION: . -
comisioN [ |  GAsTOs DE camino [ ] GASTOS DE TRASLADO DE PACIENTES [ |

'OBJETIVO DE LA COMISION

i

SELLO ( S ) DE PERMANENCIA

Declaro bajo protests de decir verdad, que los datos contenidos en este informe son veridicos y manifiesto tener conocimiento
de las sanciones que se aplicarian en caso contrario.

En caso de no realizar la comprobacion correspondiente on los proximos 5 dias habiles después de concluida la comision,
autorizo ef descuento dol monto recibido a través de la ndming

|- S e

ATENTAMENTE COMISIONA Vo. Bo.
Nombre y firma del comisionado Nombre y firma del Jefe Nombre y firma del Director de Area
Inmediato o administrador de la
Unidad
NOTA: NO SERA VALIDO S!I CONTIENE TACHADURAS, F-0DC-001

ENMENDADURAS O CUALQUIER OTRA ALTERACION.

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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GASTOS AUTORIZADOS
(Y/O COMPROBACION DE GASTOS SIN FACTURA)

Anexo 2 Reverso

comision [ ] GASTOS DE CAMINO ) ) _
| | | |
VIERNES SABADO |DOMINGO |TOTAL ‘

‘ CONCEPTO  |LUNES MARTES MIERCOLES } JUEVES

‘ FECHA
DESAYUNO
COMIDA
CENA
PASAJES
OTROS

TOTAL

Derivado de lo anterior, solicito se registre la comprobacion de los recursos que me fueron otorgados

ATENTAMENTE

NOMBRE
PUESTO Y FIRMA

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

F-ODC-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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General
Direccion de Planeacion
Departamento de Control Vehicular
Bitacora de Servicios de Mantenimiento Preventivo y Correctivo

M A R Z2 O

FECHA DE FECHA DE
N DE ORDEN | o cepCiONALA|  PLACAS | KILOMETRAJE | TIPO DEVEHICULO | MopELO | AREAQUE DESCRIPCION DEL SERVICIO SOLICITADO PREVENTIVO CORRECTVO | TALLERASIGNADO | RECEPCIONDE | S'A1US QUE | FECHADE ENTREGA
DE SERVICIO CONCENTRA GUARDA DE TALLER
UNIDAD MEDICA TALLER
165 1032017 | SS6434 Ford 550, Médi 2008 I8, Estatal * Revisién ylo reparacién de planias auxuilares (2 X Senvicio Nav 0610312017 REVISADAEN
x ord 550, Médico | Es evision y/o reparacion de planias auxuiliares (2 envicio Nava CSPERA DE AT
166 1032017 | 1RETS4E NA Ferbel Remolque 2013 Js!, Estatal * Revision sistema eléctico en general X Senicio Nava otl032017 ENTREGADA 0110312017
167 1032017 | 1RETHT NA Ferbel Remolque 2013 Js), Estatal *Revision sistema eléctico en general. X Senicio Nava ot032017 ENTREGADO 0110312017
168 1012017 | ULT4920 Nissan Turu 2006 | Contol Vehicular * Reparacion de ransmision, * Cambio bomba de gasolina X Vanguardia Avomotiz|  16001/2017 ENTREGADO 1610112017
169 02032017 | SS8857C 21000 Nissan Pick - UP 2016 sl * Senviio 20000 K (agencia). X Pensivania 020032017 ENTREGADO 030312017
10 2032017 | 5558726 fsuzu Temo 210 Amacén * Senviclo a moor, * Colocarprofeccion a bateria y verifcacion X Pensivania 02/032017 ENTREGADO 0610312017
m 020312017 Varios Varos Varos 81 *10 lfos de aceie mofor gasolina X Pensivania 020032017 ENTREGADO 0200312017
2 020312017 Varos Varos Varos 81 *5ios de liguido de frenos, * 5 galones de anicongelante. X Pensivania 02032017 ENTREGADO 02032017
13 032017 | SS76T73 Chevolet Colorado | 2011 | JSll, Caravanas * Revision de flenos (revisar garanii) X Diryac 02/032017 ENTREGADO 171032017
- * Fuga de anicongelante, * Reparacion de marcha, * Reparacion de turbo, EN REPARACION
174 02032017 | SS-54867 Ford 550, Médico 2008 J5ll, Estatal Frenos on ganer,* Revison do ot X Diryac QAT | et oty
15 020032017 5566740 222340 Me;::;:ni;"z‘ 2010 CRUM *Revision ylo reparacion de fransmision. X Diryac 0200312017 REPARACION

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

B H S = Archivo Maestro Control Vehicular (1) [solo lectura] - Bxcel T B - x
ARCHIVO [lNllele] INSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

B8 - Jr | vmemcasH1FD0s2142 v
A B c o 3 F 5 H J 3 L ~ u o P a AL

1 Servicios de Salud del Estado de Querétaro

2 Subcoordi on General istrativa

3 Direccién de Planeacién

1 Departamento de Control Vehicular

5 Reporte de Mantenimiento Vehiculos SESEQ al: jueves, 20 de abril de 201

6

Tipo Cilirdre

Viteubishi = Servicio mayor, - Aceile sirtelco wAL, - Fillra de aire, - Filtro de acale, =

sg-oeag | MBS o0 | Pickp 4 0 Mator Limpiador de inyectares, * Limpiader de cuerpo de aceleracién, ™ Buiias MGK, = T6-ene-17

= Mano de obra, * Jusga de balatss delanterss, * Mano de abra de frenos.

~Fevisian del sislema elécirice [porlacarbanes], ~ Mano d bra, ~ Botr flash
e irtermitentes, ~ Focos 1034, * Focos 1K1, * Fusibles, ~ Mano de otra,

) Sistema Fievisitn cle fremas (balates traseras], * Reciificaciones, * Mano de obra, *

MEEDISIIOGE7ST | SSO8E70 | Rissan | 2001 Fick-p 4 0 Eléctica Liquide de frenos, = Camiio de liquido de Frencs, ~ Revision de calentamiento | 203007 | Zdene-dl | Jene 7 | 7

e mator (borba de agua). = Termastata, ~ Tapén de radisdar. ~ Cople o

s conexitin, ~ Manguera de radiador. * Gialdn de anlicongelante, ~ Abrazaderas de

= Ageite ol orado BWHLL ~ Filtra de aceite, = Filiro dz aire, ~ Filio de Gasolina,

~Buiias NGK, = Limpiador ds inyectores. * Lirpiador de cuerpo de acsleracien,

*Mani de abra de servicio mavar, * Chicote para clutch ongingl, = Clutch

SWIEBFISEKEFE0 | UKH-1965 | Missan | 2001 | TsuruGsli 4 0 Mator critgrl, = Dot ielamtera v erdo. * Fou I bpeno celartero deretho | VPB4 | Z5enerl? | 27ene-? | 2
Focos 034, * Rectificadn de volante, ~ Instalacion de clLtch y chicote,

0 Alineacidn, ~ Balancea, ™ Verificacién vehicular fer. periodn 2017

18-ene-17

3NIEBISER 267150 LIKH-1665 Nissan 2001 | Tsuru Gsli 4 0 vsgﬁ?:j‘:f” = Werificaciin vehicular er. periodo 2077. W7E43 | ZenelV | 27-ene-TW 2

- —or o

con casanillo, * Temillos sstabilizadores, ~ Canillas, = Terminales exeriores de

DCHMAIZEECTEIEZS | SY-67909 | Chewralet | 2008 |  Tormado 4 i Suspensién direceion * Balero doble lado derecho, * Maza delantera lado derecho, " Gomas | yyay | ggepe-i7 | 09enew | 0
de barra 5, * Mar de obrs, e disoo, * Servicio

marior, aceite multigrado 15WSD, * Filro de aceite. ™ Llantas 77014, ™

e T

93CHMBO026BCT5 1623 SY-67909 | Chevrolet | 2008 Tornada 4 a Llartas *Llartas 7R70RM4, 100,534 09-ene-7 | 09-ene-T7 a

I
Tarsdicaion = Bolsa de suspension ravera unidad médica. ~ Amoriguadares delanieros. ™

TFDAFSER7BECS4338 S5-54667 | Ford F550 | 2008 |Medico Dental 8 Sanitaria Il Suspension Compresor suspencion de aire, = Sensor de albura unidad médica, = Mano de 8727 03-ene-17 | Dd-ene-T7 1

" Corayanas obra reparacién de suspencin.
Mercedes Lrisdiceidn Manterirmienta

WORESEIEESTIZN | S5-5ese5 | MEICRUES | pug | Ambuiancis | 4 Saritariall e = Direceién, ~ Reprogramar direceitn, ™ Alineacidn, * Mano de obra _ -ene-? | D-ene? | 0

" Caravanas

~Buila platine, * Aceite simélico, = Filtro de aire, * Fillro de aceite, ~ Carboklin, =
Limpiador de inector para baya, ~ Maro de obra servicio magor 6 cil, " Disen

e isterna de delantero. ~ Bialata delanters, ~ Disco trasero, * Balata trasera * Feparacion de

FDEF3GEEFEENSZT? | SS-E38B | Ford | 2005 Fa50 3 - frenns, ~ Reparacidn ce vidrio farmacia, ~ Compreser aire acondicionado. ~ | 25267 | Od-ene-l7 | 05-ene-7 | 1

durisdiceidn

Saravenas Frenos Carga cil sistema de aire acendicionad, * Fieparar y cambiar base llania, ™
Biata de apertura de puerta Unidad medica, * Fleparacién de sscalers unided
% sdica, * maro de obra gato de apertura de puerta.
rerpra - - - -
Jurisdliccién Limpiadr d invector para beua, ~ Mana de obra servicie mavar, - Disea
e g N [ - B Sanitarial, Sistema de delarers, * Baloka delaniers, * Mario e bra reparacien de frenos, " Feforzsr | e s | g4 ey | o5enes | 1
Caravanas Frenos rrwelle uridad médics, * Alinescion, * Reparar raria y puerts Lridad medics, * -

Captura Control Vehicular . »

Datos de Lista:

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.



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

BITACORA ELECTRONICA DE ENTRADA Y SALIDA (DE USQ).

TPODEVEHICULO:  [AREA:  [piaca  [mopEo:

TIPO DE VEHICULO: MES: ABRIL-17

A0LTS. SE RECIBIERON TRABAJDS TERMINADOS ENEL DFTO. DE

WMIDLENCIA FAMILIAR Y SE SUPERVIZARON TRAEAJOS DE AIRES
120395 120428 120412KMS ACOMDICIONADODS DEL LAEORATORIO ESTATAL DE SALUD RUIDO EN BALATAS
MAGNA PUELICA.
FUI 4 EL CECA DE LOS OLVERA & PONERME DE ACUERDO FARA
120428 120474 DAR IMICIO A TRABAJOS SOLICITADOS, FUI A SUPERVISAR LOS ma "“nn"‘gﬁfjigwn e

TRAEAJOSE DE IMPERMEABILIZACIGN DEL MAD DE CORREGIDORA.

SE REALIZO LEYANT AMIENT O DE NECESIDADES EN
MANTENIMIENT 0% PREVENTIVOS/CORRECTIVOS EN EL EMSA DE
120474 120516 CORREGIDORA. SE RECIBIERON LOS TRAEAJ03 TERMINADOS DE
AIRES ACONDICIONADOS DEL LABORATORIO ESTATAL DE $ALUD
PUBLICA.

SE INICIAN TRAEAJOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO EN EL
CECA DE LOS OLYERA [F\EINSTALACIﬁN DE PIZ02 DE LOSET A
120316 120364 YIDRIADA DESPRENDIDOS ¥ REFARACION DE LAMPARAS
FUNDIDAE, SE LLEVARON DOCUMENTOS & OFICINAS CENTRALES.
FE IO INICID A TRAEAJOE DE IMPERMEAEILIZACION EN EL
120564 120611 LABORATORIO ESTATAL DE $ALUD PUBLICA, SE LLEY AN
DOCUMENTOS & LA OFICINA DEL C. GERARDO ROJAS GARRIDO.
EE INICIAN TRABAJDE DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO EM EL
CECH DELOE OLYERA [FlEINSTﬁLACIﬁN DE PIZ0E DE LOSET A
120516 120564 VIDRIADA DESPRENDIDOS ¥ REFARACION DE LAMPARAS
FUNDIDAS, $E LLEYARON DOCUMENTOS A OFICINAS CENTRALES.

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



