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PR-TR-CV-02, reglamentos y/o normatividad aplicable. 02,
PR-TR-AP-03, Revision de la redaccién del todo documento para su facil y/o 01,
PR-TR-PT-04, mejor entendimiento. 02,
PR-TR-MA-05, Puntualizacion de los responsables para cada uno de los 01
PR-TR-SV-07 puntos de las Il.POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION
y de la V. DESCRIPCION
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PROCEDIMIENTO

Control de Combustible

Clave: Unidad Administrativa: Responsable:

PR-TR-CC-01 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Administracion

Administracién y Finanzas

| OBJETIVO

Gestionar el correcto abasto y pago de combustible para el parque vehicular de la Comisién Estatal de Aguas
(CEA).

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

10.

11.

Resguardante de la unidad vehicular verificara que la unidad asignada cuente con el combustible suficiente
para su funcionamiento.

Resguardante de la unidad vehicular, abastecera de combustible a la unidad en los centros asignados por la
CEA.

Por ningdn motivo debera abastecerse de combustible una unidad o vehiculo que no sea propiedad de la
Comisién Estatal de Aguas (CEA) con cargo a la misma.

Para el abastecimiento de combustible de unidades sin codigo de identificacion adherido Resguardante de
la unidad vehicular debera presentar el vale debidamente autorizado por jefe/a inmediato/a y por parte del/la
Gerente de Transportes.

Para el abastecimiento de combustible mediante tarjeta electrénica, resguardante sera el/la responsable del
buen uso de la misma, asi como del resguardo de su NIP.

Resguardante de la unidad vehicular notificara a la Gerencia de Transportes inmediatamente si el cddigo de
identificacién adherida de la unidad esta en malas condiciones para que sea repuesto.

Resguardante de la unidad vehicular podra comprobar gastos por concepto de abastecimientos en centros
no autorizados por la CEA ante su respectiva Unidad Administrativa.

En lugares donde no se cuenta con la presencia de gasolineras del proveedor/a designado/a por la
Direccidn Divisional de Administracion, la Unidad Administrativa Usuaria hara uso de tarjeta electronica en
las gasolineras de la localidad.

Cada tarjeta electrénica de carga de combustible contard con un niamero NIP, el cual solamente conocera
el/la operador/a y/o responsable de la unidad en cuestion.

Gerente de Transporte facilitara el uso de tarjetas de combustible del tipo “comodin” inicamente para cargar
diésel o gasolina en equipo auxiliar no considerado vehiculo; es decir: motobombas, bombas de achique,
unidades de potencia, plantas de soldar.

Es posible el uso de tarjetas comodin para carga de vehiculo, siempre y cuando se trate de una comision
especial, en donde el uso de tarjeta resulte la manera mas eficiente de proveer de carga a la unidad.

I ALCANCE

Todas las Unidades Administrativas de la CEA.
Direccién Divisional de Administracion.

Gerencia de Transporte
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PROCEDIMIENTO

Control de Combustible

PR-TR-CC-01

IV DEFINICIONES

Combustible:

Insumo necesario para el funcionamiento de vehiculos y unidades de potencia, tal como

gasolina, diesel, gas LP y gas natural.

V DESCRIPCION

1. Para el abastecimiento de combustible existen 4 posibles medios de control de pago o tipos de
abastecimiento de combustible.

1.1 Abastecimiento a vehiculos o maquinaria que cuenta con cédigo de identificacién adherida para
su abastecimiento.

111

112

113

Gerente de Transportes recibe cada semana de los centros de abastecimiento autorizados en
convenio las facturas de los consumos asi como los tickets de carga.

Gerente de Transportes verifica la informacion, validando los vehiculos reportados en la factura o
en el registro contra la base de datos del parque vehicular de la CEA.

Gerente de Transportes elabora Solicitud de Pago realizando un compendio de facturas en el cual
se desglosan las mismas por clave presupuestal, se envia a Subgerente de Contabilidad para que
autorice las cantidades y se realice el pago de proveedor/es.

1.2 Abastecimiento a vehiculos y/o maquinaria que no cuentan con cédigo de identificacién adherida.

1.2.1.

1.2.2.
1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

Titular de la Unidad administrativa usuaria entrega Solicitud de carga de combustible para
magquinaria, vehiculos y equipos especificos a la Gerencia de Transportes.

1.2.1.1. El vale es autorizado por parte de jefe/a inmediato del solicitante y por la Gerencia de
Transportes.

Personal resguardante carga combustible en centros autorizados por la CEA.

Gerente de Transportes recibe cada semana de los centros de abastecimiento autorizados en
convenio la relacion (via USB o e-mail) de facturas, vale de combustible, notas de consumo,
solicitudes de carga de combustible de maquinaria vehiculos y equipos especificos.

Verifica la informacioén, valida fisicamente las cantidades de la informacion enviada por los centros
de abastecimiento autorizados contra los vales de combustible.

Elabora la Solicitud de Pago realizando un compendio de vales y facturas en el cual se desglosan
los mismos por clave presupuestal, se envia a Subgerente de Contabilidad para el pago de
proveedor/es

1.3 Abastecimiento a vehiculos por medio de tarjetas electronicas.

1.3.1.

1.3.2.
1.3.3.

1.3.4.

1.3.5.

Administracién o Unidad Administrativa recibe tarjeta para la carga de combustible que por sus
funciones estaréa laborando en el interior del estado.

Unidad Administrativa asigna tarjeta a un vehiculo en particular.

Al momento de la carga operador/a del vehiculo proporciona el NIP y kilometraje al despachador/a
correspondiente al vehiculo.

Al terminar de cargar con tarjeta electrénica, se generard un voucher, mismo que debera firmar el
operador/a y/o responsable de la unidad.

Usuario/a lleva una bitacora con cada una de sus cargas, asi mismo, serd responsable del
resguardo y uso de su tarjeta.
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PROCEDIMIENTO

Control de Combustible
PR-TR-CC-01

1.4 Abastecimiento a vehiculos o maquinaria por medio de tarjetas electronicas “Comodin”.

1.4.1. Unidad administrativa usuaria acude a Gerencia de Transporte cuando sea necesario cargar con
tarjeta electrénica comodin a vehiculos.

1.4.2. Gerencia de Transporte lleva un registro de toda aquella comisién donde se ha solicitado la
tarjeta, asi como fecha de uso y entrega de la misma.

1.4.3. Usuario/a comisionado/a firma de recibo de la tarjeta y sera considerado/a como resguardante y
responsable del buen uso de la misma.

1.4.4. Comisionado/a lleva un registro de toda carga que se realice.
2. El rendimiento de combustible es evaluado de la siguiente forma

2.1.Gerente de Transporte concentra la informacién archivo electronico TXT enviada por la estacion de
servicios, de los consumos de combustible de un mes.

2.2.Gerente de Transporte divide el consumo en magna, premium, diesel, gas Lp y gas natural.

2.3. Analista de Transporte captura la informacion en el sistema integral correspondiente, selecciona el tipo
de combustible y el periodo de consumo. Sistema identifica vehiculo con el nimero econémico enlazado
con el sistema integral correspondiente.

2.4.Gerencia de Transporte realiza analisis de consumos en base al monitoreo y reporte emitido por el
sistema:

2.5.1. Para conocer los consumos generales en el sistema se realiza en el monitoreo mensual o por
unidad administrativa, donde despliega la lista de los vehiculos que pertenecen.

2.5.2. Para dar seguimiento a los rendimientos, el sistema realiza el proceso, donde se despliega las
cargas realizadas en el mes, dando a conocer la fecha, hora, lectura de kilometraje, recorridos
calculados, rendimiento calculado, litros, rendimiento, precio e importe.

2.5.3. El andlisis se realiza por cada una de las Unidades Administrativas y por cada vehiculo a través
de la informacién mostrada en el sistema,

2.5.4. La informacién proporcionada en el sistema se encuentra disponible para su consulta por
Gerente de Transportes y Director/a Divisional de Administracién.

2.5.Gerente de Transporte emite reporte mensual con el fin de identificar aquellas unidades que su
rendimiento este por debajo de los estandares requerido y aquellas que presente poco uso.

2.5.1. Para el caso de unidades con bajo rendimiento se realiza lo siguiente
2.5.2.1. Revision y correccidbn mecanica en su caso.
2.5.2.2. Monitorear por un mes a esta unidad con el fin de detectar algiin cambio.

2.5.2.3. De no corregirse se realiza pruebas de rendimiento en campo con el fin de valorar la
conveniencia de instalarle un equipo de anti-extraccion.

2.5.2. Para el caso de unidades con poco uso:

2.5.2.1. De manera conjunta con la unidad administrativa usuaria se determina la conveniencia
de reubicacion de dichas unidades.

VI REFERENCIAS
¢ Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Aguas del Estado de Querétaro, Articulo 24, Fraccion VII.

e Reglamento para el uso del equipo de Transporte.
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PROCEDIMIENTO

Control de Combustible
PR-TR-CC-01

VII REGISTROS

Nombre/ PErsemE! PErseme] Medio de Lugar de Tiempo de . .
P que que - . - Disposicion
Caodigo Conservacion | Conservacion | Conservacion
Elabora Conserva
Solicitud de Persolnal Gerencia de Archivo de Hasta Baja de
Carga de Gerencia de Papel . Permanente
X Transportes Transporte vehiculo
combustible Transportes
Vale de Personal Subgerencia Papel/ '/I'Arg:r?si,\/%rc:; Hasta Baja de
combustible Gerencia de de_ . EIecth’Jnico Arcrl?ivo vehl'cujlo Permanente
Transportes Contabilidad -
Electronico
Gerencia de
Facturas Centros de Contabilidad
Notas dey Abastecimie (Original)/Sub Copia en Papel Archivo de Hasta Baja de Permanente
gerencia de P P Transporte vehiculo
consumo nto
Transporte
(Copia)
Rev-03
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PROCEDIMIENTO

Control de Vehiculos en Comodato
Clave: Unidad Administrativa: Responsable:

PR-TR-CV-02 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Administracion
Administracion y Finanzas

| OBJETIVO

Llevar el control de los vehiculos otorgados a otras instituciones en caracter de Comodato

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION
N/A

I ALCANCE

) Direccion Divisional de Administracion.
. Direccion Divisional Juridica.
e Gerencia de Transportes.

IV DEFINICIONES

Contrato de Comodato: el contrato por el cual una de las partes Comisién Estatal de Aguas (CEA) entrega
gratuitamente a la otra (Institucion Gubernamental) un Vehiculo para su uso por un periodo de tiempo y se le
devuelva al término de éste.

V DESCRIPCION

1. Vocal Ejecutivo/a recibe oficio de solicitud de uno o varios vehiculos en caracter de comodato de
Dependencia Gubernamental para realizar actividades propias a su area y turna para su atencion por la

Direccién Divisional de Administracion.

2. Director/a Divisional de Administracién solicita a Gerente de Transportes verificar la disponibilidad y

condiciones de los vehiculos solicitados.

2.1. En caso de no haber vehiculos disponibles para préstamo, Gerente de Transportes emite un
comunicado dirigido a Director/a Divisional de Administracion explicando que por el momento no existe

ningun vehiculo en posibilidad de ser dado en comodato.

2.2. En caso de haber vehiculo/s disponibles para préstamo, Gerente de Transportes efectia la revision
mecanica y fisica de los vehiculos, elaborando un Acta Responsiva, la cual es firmada por la

Dependencia Gubernamental y Gerente de Transportes.

3. Gerente de Transportes envia el Acta Responsiva, junto con las caracteristicas de los vehiculos a entregar

a la directora/a Divisional Juridico/a.

4. La Direccion Divisional Juridica, elabora el contrato de Comodato con la Dependencia Gubernamental

solicitante.

5. Una vez concluido el plazo del contrato de comodato Gerencia de Transportes recibe de la Dependencia

Gubernamental los vehiculos para su revision y verificar que se encuentren en condiciones de uso.

6. Gerente de Transportes notifica a Directora/a Divisional Juridico/a que el vehiculo fue entregado para la

finalizacion del contrato.

VI REFERENCIAS

¢ Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas del Estado de Querétaro, Articulo 24, Fraccion VII.
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PROCEDIMIENTO

Control de Vehiculos en Comodato

VIl REGISTROS

Personal Personal . :
Nombre/ eqsuoe a eqsuoe a Medio de Lugar de Tiempo de Disposicion
odi nservacion nservacion nservacion
Caédigo Elabora Conserva Conservacion | Conservacion | Conservacio
Acta Gerencia de Gerencia de ) Tiempo
Responsiva | Transportes | Transportes y Papel Archivo de indefinido Permanente
ireccid Direccion Transporte y
Contrato de Direccion Divisional Papel/ Archivo de Tiempo
Divisional D~ L Juridico . L Permanente
Comodato P Juridica electronico indefinido
Juridica
Rev-02
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PROCEDIMIENTO

Actualizacién del Padrén Vehicular
Clave: Unidad Administrativa: Responsable:

PR-TR-AP-03 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Administracion
Administracién y Finanzas

| OBJETIVO

Contar con la informacion actualizada del padrén vehicular al servicio de la Comisién Estatal de Aguas (CEA),
registrando los movimientos oportunamente ante la Direccién de Ingresos del Estado.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. Gerencia de Transportes mantendra actualizado el padrén vehicular de la CEA.

2. Unidades Administrativas que soliciten el cambio de adscripcion de un vehiculo realizara el tramite
administrativo con la Gerencia de Administracién Patrimonial y Almacenes y solicitar el nuevo Resguardo de
bienes de la unidad.

3. Para el caso del cambio de adscripcion de algun vehiculo, resguardante presentara ante la Gerencia de
Administracién Patrimonial y Almacenes, el acta responsiva emitida por la Gerencia de Transportes,
acreditando el movimiento.

4. Direccién de unidad administrativa resguardante autorizara el cambio de adscripcion.

5. Gerente de Transporte causara altas y bajas del parque vehicular de la CEA ante la Direccién de Ingresos
del Estado.

6. Gerente de Transporte emitird Diagnéstico Vehicular para la baja de los vehiculos que tengan mas de 5
afos de servicio, cuando asi lo amerite.

I ALCANCE

e Gerencia de Transportes.
e Subgerencia de Egresos.
e Todas las Unidades Administrativas de la CEA.

IV DEFINICIONES

Padrén Vehicular: Es la base de datos concentradora de la informacion de los vehiculos propiedad de la
Comision, tanto de la Unidad Administrativa Central como de Administraciones Foraneas.

V DESCRIPCION

1. Altadel vehiculo

1.1. Personal Administrativo de la Gerencia de Transportes llena formato de Aviso de uso mdltiple vehicular
D1-200 que proporciona la Secretaria de Planeacion y Finanzas con los datos del vehiculo.

1.2.Genera un listado del parque vehicular que se dara de alta y lo envia a la Direccion de Ingresos del
Estado para que haga la cotizacion del total del pago.

1.3.Gerencia de Transportes recibe el monto total del pago y realiza una Solicitud de Pago a la
Subgerencia de Egresos.

1.4.Realiza el movimiento de Alta en el Padrén y paga en la Direccién de Ingresos del Estado.

1.5.Gerencia de Administracién Patrimonial y Almacenes, proporciona el Resguardo de bienes a
responsable del vehiculo.

1.6. Personal Administrativo de la Gerencia de Transportes realiza la Carta Responsiva y recaba la firma
del/la resguardante del vehiculo.

1.7.Personal Administrativo de la Gerencia de Transportes colocan las Placas y engomados
correspondientes al vehiculo.
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PROCEDIMIENTO

Actualizacién del Padrén Vehicular

PR-TR-AP-03

1.8.

Personal Administrativo de la Gerencia de Transportes compila la documentacién para conformar el
expediente (copia de la Factura, copia del Resguardo de bienes, original del pago de Tenencia y
Certificado de Verificacion, Acta Responsiva).

2. Actualizacion del Padrén Vehicular:

2.1.

Cambio de adscripcién

2.1.1. La Gerencia de Transportes recibe de la Unidad Administrativa solicitante, copia del Resguardo
de bienes que acredita el cambio de adscripcién.

2.1.2. Personal administrativo de la Gerencia de Transportes llena el Acta Responsiva, la archiva en
el expediente del vehiculo, genera y coloca las nuevas siglas a la unidad.

2.1.3. La Gerencia de Transportes accesa al Padrdn vehicular y actualiza la informacion del vehiculo.

2.2.Vehiculos que no estan en condiciéon de uso

2.3.

2.2.1. Siniestrado.
2.2.1.1. Personal Administrativo de la Gerencia de Transportes recaba la informacion
proporcionada por la aseguradora y el taller de ésta (ver Procedimiento de Siniestro
ocurrido a unidad vehicular PR-AD-TR-07).
2.2.1.2. La Gerencia de Transportes accesa al Padrén vehicular y actualiza la informacion del
vehiculo.

2.2.2. En mal estado.

2.2.2.1. Supervisor de Transporte evalla las condiciones del vehiculo a través de un
Diagnéstico vehicular y determinan la vida Gtil del mismo.
2.2.2.2. Personal Administrativo de la Gerencia de Transportes accesa al Padrén vehicular y
actualiza la informacién del vehiculo.

Baja del vehiculo

2.3.1. Cuando cualquier Unidad Administrativa quiera dar de baja alguna de sus unidades que ya haya
cumplido méas de 5 afos de servicio, remite el vehiculo a la Gerencia de Transportes para que se
realice un Diagndéstico Vehicular al mismo.

2.3.2. Mecénicos/as de la Gerencia de Transportes realizan el Diagnéstico Vehicular, y validan si el
vehiculo puede ser sujeto a Subasta o Venta.

2.3.3. Gerencia de Transportes resguarda la unidad hasta que la Gerencia de Administracion
Patrimonial y Almacenes el Gerente de Servicios Administrativos la solicite para la Subasta o
Venta.

2.3.4. Llena formato de Aviso de uso mudltiple vehicular D1-200 que proporciona la Secretaria de
Planeacién y Finanzas con los datos del vehiculo.

2.3.5. Realiza el movimiento de Baja en la Direccién de Egresos del Estado y archiva la Baja en el
Expediente del vehiculo.

2.3.6. Accesa al Padrén vehicular para su baja.

VI REFERENCIAS

e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas del Estado de Querétaro, Articulo 24, Fraccién VII.

VIl REGISTROS

Personal Personal . .
Nombre/ que que Medio de Lugar de Tiempo de Disposicién
Codigo Conservacion | Conservacion | Conservacion
9 Elabora Conserva
_ Gerencia de Archivo de Hasta algun
ACta. Gerencia de Transportes Papel Transporte Cam-blo. Eje Permanente
responsiva Transportes adscrlpcmn (0}
Baja de vehiculo
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PROCEDIMIENTO

Actualizacién del Padrén Vehicular

PR-TR-AP-03
Gerencia de Gerencia de Gerencia de Hasta algan
Administraci L - L - .
Resguardo de . Administracién Administracién cambio de
. on . . Papel . ! s Permanente
bienes . . Patrimonial y Patrimonial y adscripcion o
Patrimonial y . .
Almacenes Almacenes Baja de vehiculo
Almacenes
Diagnéstico Supervisor Gerencia de Archivo de Hasta Baja de
. de Papel . Permanente
vehicular Transportes Transporte vehiculo
Transporte
Rev-02
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PROCEDIMIENTO

Pago de Tenenciay Verificacion Vehicular
Clave: Unidad Administrativa: Responsable:

PR-TR-PT-04 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Administracion
Administracién y Finanzas

| OBJETIVO

Mantener actualizados los pagos del impuesto sobre la tenencia y el tramite de verificacion vehicular de las
unidades al servicio de la Comision.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. Gerencia de Transportes controlara el pago de tenencia del parque vehicular de la Comisién Estatal de
Aguas (CEA).

2. Unidad Administrativa resguardante de la unidad remitir4 a la Gerencia de Transportes para la instalacién
de placas y engomados, seguln sea el caso.

3. Personal Administrativo de la Gerencia de Transportes dara seguimiento al tramite de verificacién vehicular
de las unidades al servicio de la CEA.

4. Resguardante de la unidad llevara el vehiculo al centro de verificacién autorizado por la CEA para cubrir el
requisito de la ley Proteccion Ambiental.

5. Siresguardante no presenta el vehiculo en el periodo correspondiente de verificacion, éste tendra que cubrir
con sus propios recursos la multa o multas que se hayan originado.

I ALCANCE

e Gerencia de Transportes.
e Todas las Unidades Administrativas de la CEA.

IV DEFINICIONES

Tenencia: Es el impuesto que se paga a Gobierno del Estado por concepto de propiedad y uso de un vehiculo.

V DESCRIPCION

1. Personal administrativo de la Gerencia de Transportes prepara cada Ejercicio Fiscal un listado del parque
vehicular para el pago de tenencia.

2. Gerente de Transportes elabora Oficio con listado del parque vehicular dirigido a la Direccion de Finanzas
del Gobierno del Estado para solicitar la condonacion al pago de Tenencia y cotizacion del monto del pago
por concepto de Derechos de control vehicular.

3. Una vez recibida respuesta de la Direccion de Finanzas del Gobierno del Estado, Gerente de Transportes
elabora memorandum para la Gerencia de Tesoreria solicitando la cantidad requerida para el pago de
tenencias como Prevision de Gastos.

4. Personal administrativo de la Gerencia de Transportes formula una Solicitud de Pago a la Subgerencia de
Egresos.

5. Personal Administrativo de la Gerencia de Transportes acude a la Direccion de Finanzas de Gobierno del
Estado y efectla el pago correspondiente y recibe documentos y placas de ser el caso.

6. Personal Administrativo de la Gerencia de Transportes elabora comprobacion de gastos y entrega a
Gerencia de Tesoreria.

7. Gerente de Transportes notifica por medio de un memorandum a las Unidades Administrativas y
resguardantes de los vehiculos, la sustitucion de documentos y de ser el caso placas para que acudan a
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PROCEDIMIENTO

Pago de Tenenciay Verificacion Vehicular
PR-TR-PT-04

10.

11.

12.

13.

14.
15.

recogerlas. Las tarjetas de circulacién y placas sustituidas, Gerencia de Transporte entrega las mismas a la
Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Gerencia de Transportes accesa al Padrén vehicular y actualiza la informacion correspondiente (ver
Procedimiento de Actualizacién del Padrén vehicular).

Verificacion vehicular

Personal Administrativo de la Gerencia de Transportes consulta calendario de verificacion y corrobora con
el Listado del parque vehicular.

Gerente de Transportes elabora memorandum para notificar a las diferentes Unidades Administrativas de la
Comision el periodo correspondiente a la Verificacion.

Unidad Administrativa resguardante asigna al personal para que traslade las unidades al Centro de
Verificacién en tiempo.

Si el vehiculo pasa la verificacion:

12.1. Personal administrativo de la Gerencia de Transportes verifica con el Centro de Verificacion el parque
vehicular que ya cumplioé con el tramite validando que los datos coincidan con el Listado del parque
vehicular de la CEA y pega engomados de verificacion en las unidades.

12.2. Gerencia de Transportes solicita facturas y Certificados originales.
12.3. Gerencia de Transportes elabora la Solicitud de pago a la Subgerencia de Egresos.

12.4. Gerencia de Transportes entrega al Centro de Verificacion la cantidad necesaria para el pago de las
verificaciones y recoge el Certificado original del periodo anterior.

12.5. Gerencia de Transportes captura el nimero de folio del Certificado de Verificacion Vehicular en el
archivo electronico.

Si el vehiculo no pasa la verificacion:

13.1. Se regresa la unidad para su Diagnoéstico y se practica mantenimiento correctivo (ver Procedimiento
de Mantenimiento a Equipo de transporte y Maquinaria Pesada PR-TR-MA-05)

13.2. Una vez realizado el mantenimiento se notifica a la Unidad Administrativa resguardante que se
presente de nuevo el vehiculo a verificacion

Elabora relacion de vehiculos presentados y no presentados a Verificacion.

Si después del periodo designado para la verificacién existen unidades que no fueron presentadas, se les
notifica a los resguardantes para que con sus propios recursos cubran el pago de la multa o multas que
haya generado dicho incumplimiento y presenten la unidad para su verificacion.

VI REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas del Estado de Querétaro, Articulo 24, Fraccién VII.

Cdbdigo Urbano del Estado de Querétaro. Titulo sexto, Capitulo segundo.
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VII REGISTROS

PROCEDIMIENTO

Pago de Tenenciay Verificacion Vehicular

Nombre/ PErsemE! PErseme] Medio de Lugar de Tiempo de . .
o que que - > - Disposicion
Caodigo Conservacion | Conservacion | Conservacion
Elabora Conserva
Listado del Gerencia . i
parque de ??;S:C;?t:: Electrénico ¢:§E|SVOO?£ 1 afio Permanente
vehicular Transportes P P
rtifi : :
Certificado Centrode | Gerencia de Archivo de
de PR Papel 6 meses Permanente
e Verificacion | Transportes Transporte
Verificacién
Rev-03
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PROCEDIMIENTO

Mantenimiento a Equipo de Transporte y Maquinaria Pesada

Clave: Unidad Administrativa: Responsable:

PR-TR-MA-05 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Administracion

Administracién y Finanzas

| OBJETIVO

Mantener en condiciones de uso las unidades del parque vehicular asi como las unidades de maquinaria pesada,
mediante el oportuno mantenimiento preventivo y/o correctivo.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

Gerencia de Transportes contard con expedientes y/o registros individuales para cada unidad de transporte
donde se indique el control de las reparaciones que se han efectuado (bitacora de unidad vehicular).
Resguardante de la unidad vehicular, pondrd a disposicién la unidad para el mantenimiento preventivo
conforme al kilometraje marcado para su servicio.
Gerencia de Transporte atenderd todas las necesidades de reparacion o mantenimiento de la flota de
vehiculos y maquinaria pesada propiedad de la Comision Estatal de Aguas (CEA), a través del taller interno
o mediante talleres de apoyo externo.
Gerencia de Adquisiciones comprara las refacciones y materiales, asi mismo seleccionara proveedor/a de
talleres externos.
Gerencia de Transportes verificara todas las reparaciones realizadas a los vehiculos en talleres externos
previo al pago de éstos servicios contratados.
Gerencia de Transporte presentara aquellos vehiculos que por modelo y kilometraje adn cuenten con
garantia de agencia a todos los servicios requeridos por estas unidades en su agencia correspondiente
hasta que termine su periodo de garantia.
Resguardante mantendré la unidad en buenas condiciones.
Gerencia de Transportes realizara revisiones aleatorias a los vehiculos y maquinaria pesada de la CEA para
validar las condiciones y accesorios de las mismas.

Il ALCANCE

Direccion Divisional de Administracion
Gerencia de Transportes.

Todas las Unidades Administrativas de la CEA.

IV DEFINICIONES

Mantenimiento Preventivo: Servicio que se le realiza al vehiculo donde se hace una revision general de las
condiciones y se realizan algunos cambios menores para procurar el buen funcionamiento de la unidad.

Mantenimiento Correctivo: Reparacion realizada a la unidad que presenta alguna falla de consideracion la cual
afecta el funcionamiento general del vehiculo.

V DESCRIPCION

Se realizan dos tipos de Mantenimiento:
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PROCEDIMIENTO

Mantenimiento a Equipo de Transporte y Maquinaria Pesada

PR-TR-MA-05

Preventivo vehicular / maquinaria pesada

1. Resguardante valida registro de kilometraje y/o tiempo de trabajo en las unidades para mantenimiento.

2. Unidad Administrativa o resguardante lleva la unidad al area de taller, supervisor de transporte levanta la
orden de trabajo en el formato de orden servicio libre y valida las condiciones de la unidad.

3. Supervisor/a de Transporte determina si el servicio que requiere sera interno o externo.

3.1. Externo.

3.1.1.
3.1.2.
3.1.3.

3.1.4.
3.1.5.
3.1.6.

3.1.7.

3.2. Interno.
3.2.1.
3.2.2.

3.2.3.
3.2.4.

Se solicita a la Gerencia de Adquisiciones la seleccion del taller a ser enviado para su servicio.
Supervisor/a de Transporte envia la unidad al Taller mecanico para su servicio.

Proveedor/a envia cotizacién a la Gerencia de Adquisiciones para su autorizacion, antes de
realizar cualquier trabajo.

Gerencia de Transportes recibe notificacion del taller mecénico del servicio concluido.
Gerencia de Transportes valida que el servicio se haya llevado a cabo correctamente.

Si la unidad presenta problemas Gerencia de Transporte indica las observaciones del trabajo
realizado al personal de servicio.

Si no es asi, Gerencia de Transporte recoge la unidad y se traslada a las instalaciones de la
CEA, los servicios realizados se reflejan en la orden de trabajo.

Supervisor/a de Transporte realiza un diagnéstico para compra de refacciones y las surte.

Se da entrada y salida en Almacén, se realiza requisicién y se envia a la Gerencia de
Adquisiciones para regularizacion.

Gerencia de Adquisiciones genera la orden de compra a proveedor.

Gerencia de Transporte realiza el servicio el cual se ve reflejado en la orden de trabajo.

4. Se notifica a la Unidad Administrativa Resguardante, via telefénica, que pase a recoger la unidad al area de

Taller.

5. Unidad Administrativa Resguardante verifica el Mantenimiento realizado, si la unidad presenta problemas se
indican las observaciones del trabajo realizado al personal de servicio, de lo contrario, recoge la unidad y
firma la orden de trabajo.

Correctivo vehicular/ maquinaria pesada

6. Gerencia de

Transportes recibe la notificacién de unidad descompuesta.

7. Supervisor/a de Transporte hace un diagnéstico previo y determina el tipo de servicio.

7.1. Externo.

7.1.1.

7.1.2.
7.1.3.

7.1.4.
7.1.5.

Se solicita a la Gerencia de Adquisiciones la seleccion del taller a ser enviado para su
correccion.

Gerencia de Transportes envia la unidad al Taller mecanico para su servicio.

Proveedor/a envia cotizacién a la Gerencia de Adquisiciones para su autorizacion, antes de
realizar cualquier trabajo.

Gerencia de Transportes recibe notificacion del taller mecanico del servicio concluido.

Gerencia de Transportes valida que el servicio se haya llevado a cabo correctamente.
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PROCEDIMIENTO

Mantenimiento a Equipo de Transporte y Maquinaria Pesada
PR-TR-MA-05

7.1.6. Si la unidad presenta problemas Gerencia de Transportes indica las observaciones del trabajo
realizado al personal de servicio.

7.1.7. Sino es asi Gerencia de Transportes recoge la unidad y se traslada a las instalaciones de la
Comision, los servicios realizados se reflejan en la orden de trabajo.

7.2. Interno.
7.2.1. Supervisor/a de Transporte realiza un diagndstico para compra de refacciones y las surte.

7.2.2. Se da entrada y salida en Almacén, se realiza requisicién y se envia a la Gerencia de
Adquisiciones para regularizacion.

7.2.3. Gerencia de Adquisiciones genera la orden de compra a proveedor.
7.2.4. Gerencia de Transportes realiza el servicio el cual se ve reflejado en la orden de trabajo.

8. Se notifica a Unidad Administrativa resguardante via telefénica del vehiculo para pasar a recoger la unidad
al area de Taller

9. Unidad Administrativa resguardante verifica el mantenimiento realizado si la unidad presenta problemas se
indican las observaciones del trabajo realizado al personal de servicio.

10. De lo contrario Unidad Administrativa recoge la unidad y firma la orden de trabajo.

11. Para llevar el control tanto de los mantenimientos preventivos como correctivos se realizaran las siguientes
actividades:

11.1. Personal Administrativo de la Gerencia de Transportes emitira reporte de manera mensual para
detectar unidades con falta de mantenimiento ya sea preventivo o correctivo.

11.2. Gerente de Transporte mediante correo electrénico se solicita la unidad al/la resguardante.

11.3. Por medio de memorandum se informara al/la responsable de la Unidad Administrativa donde este
asignada la unidad, la necesidad de presentar la unidad a mantenimiento.

VIl REFERENCIAS

e Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Aguas del Estado de Querétaro, Articulo 24, Fraccién VII.

VIIIl REGISTROS

Personal Personal . :
Nombre/ Medio de Lugar de Tiempo de . .
P que que -, . . 2 Disposicion
Cddigo Conservacion | Conservacion | Conservacion
Elabora Conserva
Diagnéstico Supervisor Gerencia de Archivo de Hasta la Baja
) de Papel . Permanente
vehicular Transportes Transporte del vehiculo
Transporte
Orden de Supervisor Gerencia de Papel/electrénic Archivo de Hasta la Baja
. de p Permanente
servicio Transportes o] Transporte del vehiculo
Transporte
Rev-02
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PROCEDIMIENTO

Colocacion y monitoreo de sistemas GPS
Clave: Unidad Administrativa: Responsable:

PR-TR-SV-06 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Administracion
Administracién y Finanzas

| OBJETIVO

Asegurar que los vehiculos se localicen en su Unidad Administrativa correspondiente verificando el cumplimiento
de rutas y visitas asi como controlar el uso ordenado de las flotillas para tener un mejor despliegue logistico,
controlando el combustible, previniendo la ordefia y monitoreando la pernocta de vehiculos.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. Gerencia de Transporte tratara la informacién de los vehiculos que cuentan con sistema satelital, asi como
los reportes obtenidos de los mismos de forma confidencial.

2. Gerencia de Transportes y Director/a Divisional de Administracion seran los autorizados para el manejo de
la informacién generada.

I ALCANCE

e Todas las Unidades Administrativas de la CEA.

IV DEFINICIONES
N/A

V DESCRIPCION

1. Para la instalacion de equipos de monitoreo satelital, Gerente de Transportes selecciona un grupo de
vehiculos, a los cuales se les instalara un equipo satelital GPS.

2. Gerente de Transporte solicita el vehiculo a la unidad administrativa y/o usuario resguardante para proceder
a la instalacion.

3. Gerente de Transporte solicita que el equipo satelital puede ser instalado dentro o fuera de las instalaciones
de la CEA, segun sea la conveniencia y/o necesidad de la CEA.

4. Una vez instalado el equipo, Gerencia de Transporte da seguimiento a cada unidad, en cuanto a ruta,
consumo de combustible o cualquier posible irregularidad.

5. Gerente de Transporte genera un reporte mensual del total de unidades con equipo satélite GPS, en
formato Excel para saber las rutas, kilometrajes y ndmero de rutas realizadas, asi como posibles
irregularidades y/o anomalias identificadas.

6. Gerente de Transporte genera un reporte trimestral de los movimientos de veinte vehiculos seleccionados
de manera aleatoria, de forma tal que se verifique a fondo el manejo que se tuvo del vehiculo en ese
periodo. Dicho reporte serd enviado a Director/a Divisional de Administracion.

7. En caso de detectarse irregularidades en el manejo de los vehiculos, Gerente de Transporte emite
memorandum dirigido a la Unidad Administrativa respectiva, reportando el tipo de situacion encontrada. En
caso de reincidencia ademas de reportar al Unidad Administrativa en cuestion, se dara aviso por escrito a
Director/a Divisional de Recursos Humanos.

8. De manera aleatoria Gerencia de Transporte monitorea en tiempo real el movimiento de los vehiculos.
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PR-TR-SV-06

PROCEDIMIENTO

Colocacion y monitoreo de sistemas GPS

VI REFERENCIAS

e Reglamento para el uso del equipo de Transporte.

VIl REGISTROS

Nombre/ FEISEmE] Personal que Medio de Lugar de Tiempo de . -
2 que ” -, .2 Disposicion
Cddigo Elabora Conserva Conservacion | Conservacion | Conservacion
Plan de Gerente de Archivo
Colocacién y Transporte / -~ Gerencia
. Gerente de : Electrénico -
Monitoreo Transporte Director/a Joapel Transporte / Permanente Indefinido
del Sistema P Divisional de pap Archivo DDA
GPS Administracion Electrénico
Rev-00
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PROCEDIMIENTO

Siniestro Ocurrido a Unidad Vehicular

Clave: Unidad Administrativa: Responsable:

PR-TR-SV-07 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Administracion

Administracién y Finanzas . . L L
y Direccion Divisional Juridica

| OBJETIVO

Asegurar la correcta aplicacion de las pdlizas vehiculares derivados de algin siniestro ocurrido a unidades
vehiculares de la Comision Estatal de Aguas (CEA).

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

10.

11.

Direccién Divisional de Administracién debera gestionar seguro de proteccion para siniestros o accidentes
para todos y cada uno de los vehiculos de la misma.

Es obligacién de conductor/a de la CEA contar y portar licencia para conducir vigente correspondiente al
vehiculo de uso y asegurarse que el vehiculo cuente con tarjeta de circulacion, pdliza de seguro, placas y
calcomanias correspondientes a derechos vehiculares, asi como cumplir con las disposiciones establecidas
por la CEA en cuanto a su uso y en tiempo y forma, el reglamento estatal y/o federal. En caso de ocurrir
algun siniestro a un vehiculo de la CEA y conductor/a no cumpla con lo antes establecido, los gastos que se
generen producto del mismo, correran por cuenta de conductor/a.

El equipo de transporte de la CEA es para uso exclusivo de las actividades del propio organismo, por lo que
los usuarios de transporte de la CEA no deberan utilizarlo para asuntos de indole personal o de terceros, ni
fuera del horario oficial establecido.

Es causa de recision de contrato inmediata a conductores/as que manejen cualquier vehiculo oficial de la
CEA en estado de ebriedad, o bajo el influjo de alguna droga enervante.

En caso de ocurrir algun siniestro a un vehiculo de la CEA que se encuentre en servicio, conductor/a de la
CEA debera reportarlo a la Gerencia de Transportes, proporcionando los datos correspondientes (ubicacion
exacta del siniestro, hora, tipo de vehiculo, placas, nimero de pdliza e inciso).

Auxiliar Administrativo(a) de Transportes, debera llenar el formato “Registro y Seguimiento de Siniestro”
sefialando circunstancias de conduccion (tiempo, modo y lugar), asi como tomar fotos a vehiculos en el
lugar del siniestro.

Es responsabilidad de quien atienda el siniestro darle seguimiento a todo el proceso que se describe a
continuacion, asi como recabar los documentos necesarios e informar al Gerente de Transportes o al
Personal Administrativo de la Gerencia de Transportes.

Gerencia de Transporte asegurara que cuando el siniestro ocurrido a un vehiculo de la CEA por culpa de un
tercero/a, este cubra la totalidad de los gastos que se generen (multas, reparacion, fianzas, etc.) a través de
la compafiia aseguradora contratada.

Por ninglin motivo, y menos habiendo lesionados, conductor/a de la CEA debera retirarse del lugar del
siniestro, exceptuando los caso en que su integridad fisica esté en peligro.

Auxiliar Administrativo(a) de Transportes se encargara de los tramites administrativos para hacer vélida la
péliza de seguro vehicular.

Se decreta pérdida total cuando el valor de los dafios es superior al 50% del valor del vehiculo.

I ALCANCE

Todas las Unidades Administrativas de la CEA.

Direccién Divisional de Recursos Humanos.
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Direccidn Divisional Juridica.
Director/a Divisional de Administracion.
Gerencia de Tesoreria.

Gerencia de Transportes.

Analista de Seguros y Fianzas.

IV DEFINICIONES

Siniestro: Acontecimiento a que se hace referencia para la operatividad efectiva de las garantias de pdliza. El
tipo de acontecimiento puede variar sensiblemente, en funcién del tipo de garantia prestada en la pdliza, para la
cual es oportuno referirse también a tal voz para el mayor esclarecimiento del suceso

V DESCRIPCION

1.

2.

Conductor/a de la CEA reporta accidente a la Gerencia de Transportes proporcionando la ubicacién exacta
del siniestro, placas, descripcion de vehiculo, marca, nidmero de pdliza e inciso.

Auxiliar Administrativo/a de Transportes recibe llamada de conductor/a de la CEA, le asesora y le apoya a
realizar los tramites.

Si en el accidente no se presentan lesionados:

3.

Auxiliar Administrativo/a de Transportes en el lugar del siniestro, llena formato “Registro y seguimiento de
siniestro” donde se realiza un reporte amplio y completo del accidente sefialando circunstancias de
conduccion (tiempo, modo y lugar) y toma fotos del vehiculo.

Conductor/a / Auxiliar Administrativo/a de Transportes solicitan la asistencia del seguro contratado, una vez
gue Ajustador/a acude al lugar del siniestro y valora la situacion, llenando formato “Declaracién para la
atencién de danos” en donde indica los datos de conductor/a, del vehiculo y caracteristicas del siniestro.

En caso de ser necesario el uso de pdliza, Supervisor/a de Transporte y/o Auxiliar Administrativo/a recibe de
Ajustador/a copia de la “Declaracion para la atencion de dafios” y el “Volante de Admisién” en donde indica
los datos de la unidad vehicular, el deducible, asi como el taller a donde debera enviar dicha unidad.

Auxiliar Administrativo/a llevan la unidad al taller indicado por el Ajustador/a y entregan el “Volante de
admision”, quedandose con una copia. Recibe copia de la “Declaracién para la atencién de dafos”, “Volante
de Admision”, fotos, “Registro y seguimiento de Siniestro”.

6.1. Si Taller externo asignado decreta que la unidad fue pérdida total, Auxiliar Administrativo/a de
Transportes recibe escrito de la Aseguradora donde informa que la unidad vehicular fue decretada por
la compafiia como pérdida total de acuerdo al siniestro ocurrido, asi como el valor del salvamento para
elaborar factura.

6.1.1. Gerente de Transportes al recibir la notificacion de que la unidad fue decretada pérdida total de
inmediato realiza el tramite de baja de placas y esta tiene como tiempo maximo 30 dias hébiles
a partir de la fecha de notificacion de que la unidad se declar6 pérdida total, para integrar y
enviar a la Gerencia de Administracion Patrimonial y Almacenes el expediente respectivo para
gue esta lo complemente y realice tramite de cobro ante la aseguradora y de la misma forma
gestione el reembolso de las primas de seguro no devengadas.

6.1.2. Gerente de Transportes da de baja el vehiculo del padrén vehicular (ver Procedimiento
Actualizacion al Padron Vehicular PR-TR-AP-03).
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7.

6.1.3. Auxiliar Administrativo/a de Transportes entrega mediante memorandum a Analista de
Seguros y Fianzas el expediente administrativo de la unidad vehicular, para complementar la
documentacion y enviar a la aseguradora para cobro.

6.2. Si el Taller designado por la aseguradora no lo decreta como pérdida total, procede a la reparacion de
la unidad.

6.2.1. Auxiliar Administrativo/a de Transportes da seguimiento de los trabajos ejecutados a la unidad
vehicular con el taller, una vez que los trabajos fueron realizados, acude al taller y verifica que
la unidad esté reparada acorde a los requerimientos, informa a Analista de Seguros y Fianzas.

6.2.2. Supervisor(a) de Transporte o Auxiliar Administrativo(a) de Transportes recibe la unidad y
firma finiquito que proporciona el taller, de conformidad con la reparacion, recibe copia del
mismo y lo entrega a Analista de Seguros y Fianzas.

6.2.3. Auxiliar Administrativo/a de Transportes elabora solicitud de cheque por el pago de deducible,
firma y gestiona firma de Director/a Divisional de Administracion.

6.2.4. Auxiliar Administrativo/a de Transportes entrega solicitud de cheque a Tesoreria solicitando
firma de recibido en copia.

6.2.5. Auxiliar Administrativo/a de Transportes recibe de Tesoreria el importe del deducible y acude a
la aseguradora a cubrir lo correspondiente, recibe comprobante de pago y entrega copia del
mismo a Tesoreria y original anexa al expediente correspondiente.

6.2.6. Auxiliar Administrativo/a de Transportes solicita por escrito a la Unidad Administrativa Juridica
de la CEA, que dictamine el porcentaje del pago de deducible correspondiente entre el
conductor y la CEA, basado en las circunstancias del siniestro.

6.2.7. Gerente de Transporte recibe de Direccién Divisional Juridica dictamen de cobro, entregando
copia del mismo a Director/a Divisional de Administraciéon, el cual informa a Director/a
Divisional de Recursos Humanos cuando corresponda al empleado para que aplique el cobro
via némina.

6.2.8. Se turna el dictamen de cobro a la Subgerencia de Remuneraciones al expediente.

Auxiliar Administrativo/a de Transportes archiva en expediente vehicular los documentos generados en el
siniestro correspondiente.

En el caso de que haya lesionados:

8.

10.

11.

12.

13.

14.

Auxiliar Administrativo/a de Transportes llama a representante de la Direccién Divisional Juridica de la CEA
para que acudan al lugar, una vez ahi le entrega a representante de la Direccién Divisional Juridica el
“Registro de seguimiento y siniestro”.

Una vez que Transito de Seguridad Publica levanta parte de accidente, infraccion y remite cargos al
Ministerio Publico, envia los vehiculos al corralén vy, si se requiere, envia lesionados a atencion médica.

Analista Juridico de la Gerencia de Litigio acude al Ministerio Publico y levanta querella por dafios, lesiones
o lo que resulte, acreditando propiedad de vehiculo y solicitando la devolucién del mismo.

Asesor Juridico de la aseguradora se acredita ante el Ministerio Publico y deposita fianza y/o garantias por
los dafios que resulten.

Analista Juridico de la Gerencia de Litigio paga las multas correspondientes (grua, corraldn, liberaciéon
conductor/a CEA, etc.) y solicita las copias certificadas de los documentos que se generen.

Analista Juridico de la Gerencia de Litigio y Asesor/a Juridico de la aseguradora dan seguimiento al tramite,
asesorando a empleado/a hasta que Ministerio Publico emita dictamines.

Auxiliar Administrativo/a de Transportes acuden al Ministerio Pablico por copias certificadas y proporcionan
copia a Supervisor de Transporte, el cual acude al corralébn con documentos y recibe del ajustador “Volante
de Admision” para reparar la unidad y la envia al taller indicado por Ajustador/a.
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15. Para el caso del robo de una unidad la Gerencia de Transportes después de transcurrir el tiempo de
recuperacion de la unidad establecido por la aseguradora, dara de baja las placas de la unidad de manera
inmediata y a partir de esta fecha tendrd 30 dias habiles para integrar y enviar a la Gerencia de
Administracion Patrimonial y Almacenes el expediente respectivo para que ésta lo complemente y realice
tramite de cobro ante la aseguradora y de la misma forma gestione el reembolso de las primas de seguro no

devengadas.

VI REFERENCIAS
e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas del Estado de Querétaro, Articulo 24, Fraccién VII.

e Reglamento para el uso del equipo de Transporte.

VIl REGISTROS

Nombre/ eSO FrETSCE] Medio de Lugar de Tiempo de : .
- que que -, ., . Disposicion
Cddigo Conservacion | Conservacion | Conservacion
Elabora Conserva
Slzegiﬁ:irgn%o ggiﬁgﬂ 32 Gerente de Papel Archivo de Hasta Baja de Permanente
guim Transportes P Transporte Vehiculo
de siniestro Transportes
Personal
Péliza de Gerencia de Archivo de 1 afio de
seguro Aseguradora | Transportes / Papel Transporte / . ! Destruccion
: ) vigencia
vehicular Resguardante Vehiculo
de vehiculo
Rev-02
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