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2.1 PROCE
VEHICUL

Descripcion

Objetivo.

Regular el uso de los vehiculos propiedad del Instituto de Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal (INFODF) con el proposito de
atender las necesidades de transportacion para los asuntos que tienen encomendados el
Instituto y los Comisionados Ciudadanos en el &mbito de las atribuciones que les
confieren la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal y
la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal; asi como atender los
requerimientos de transportacion solicitados por las diversas areas y servidores publicos
del Instituto para el desempefio de sus funciones.

Fundamento Legal

1. El articulo 27, fraccién Xlll del Reglamento Interior del INFODF, establece que los
vehiculos propiedad del INFODF forman parte del patrimonio institucional y es atribucion
de la Direccién de Administracion y Finanzas establecer los mecanismos de control del
activo fijo.

2. El Manual de Organizacién y Funciones del INFODF establece que el Departamento de
Servicios Generales, adscrito a la Direccion de Administracién y Finanzas del INFODF,
tiene entre sus funciones elaborar y proponer los proyectos de politicas y procedimientos
para la administracién de los recursos materiales, servicios generales y bienes muebles;
supervisar la elaboracion y actualizacion de los resguardos del inventario de Activo; y
supervisar el adecuado control de la plantilla vehicular (inventario de equipamiento,
estado general del vehiculo, mantenimiento preventivo y correctivo, y verificaciones
ambientales).
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Politicas de Operacién

1. Las disposiciones contenidas en el presente procedimiento son de observancia y
estricta aplicacion para el personal del INFODF, por lo que su incumplimiento sera
constitutivo de responsabilidad administrativa sancionable por la Controlaria del
Instituto en términos de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos, con independencia de las acciones que en su caso emprenda la
Direccién de Administracion y Finanzas.

2. Por vehiculos institucionales se entendera a las unidades de transporte propiedad
del INFODF, las cuales forman parte del patrimonio institucional.

3. Los resguardos de los vehiculos propiedad del INFODF podran ser permanentes o
temporales, de acuerdo a las necesidades de transportacion de los servidores publicos
del Instituto para el desarrollo de sus funciones, previa solicitud por escrito o correo
electronico del titular del area solicitante a la Direccion de Administracion y Finanzas
con al menos 24 horas de antelacion.

4. Los Comisionados Ciudadanos del INFODF, seran los Unicos facultados para
determinar por escrito los servidores publicos que tendrén la custodia y resguardo
permanente de los vehiculos destinados a su transportacion, quienes seran
directamente responsables de su uso y conservacion.

5. En el caso de las solicitudes de resguardo temporal de vehiculos, éstas deben
contener el tipo de vehiculo requerido; si requiere algun operador o, en su caso, el
nombre completo del servidor publico que conducird la unidad y sera el responsable
de su resguardo; la actividad a desarrollarse; y el programa de la actividad a
desarrollar, especificando fechas y horarios de recepcion y entrega del mismo.
Invariablemente se debe cumplir con los periodos de resguardo temporal de vehiculos
sefalados en la solicitud correspondiente.

6. Todo servidor publico que utilice de forma temporal un vehiculo propiedad del
INFODF sera directamente responsable de su uso y conservacion; para ello, debera
destinarlo exclusivamente a actividades propias de las funciones a su cargo o
comision y no podra hacer uso de éste para otros fines. Asimismo, los vehiculos
institucionales de uso temporal sélo podran salir de los limites de la zona
metropolitana de la ciudad de México en los casos en que se disponga de una orden
de comision que lo justifique.
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7. En caso de accidentes, de robo parcial (robo de partes) o total de la unidad, el
servidor publico que haya estado a cargo del vehiculo en el momento del accidente o
robo, debera dar aviso en el momento a la Compafiia de Seguros y, de ser necesario,
presentarse de inmediato a levantar el Acta respectiva en la Agencia del Ministerio
Publico que corresponda. Asimismo, deberé dar aviso a la Direccion de Administracion
y Finanzas, a través del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Lo anterior, con la finalidad de deslindar responsabilidades y subsanar el dafio
ocasionado.

8. Queda prohibido a los servidores publicos que tengan en resguardo temporal o
permanente algun vehiculo propiedad del Instituto conducirlo en estado de ebriedad o
bajo la influencia de algun estupefaciente, psicotropico o droga enervante, toda vez
gue en caso de algun siniestro la compafiia de seguros no respondera por lo que los
dafos a terceros y al propio vehiculo, caso en el cual los dafios ocasionados quedaran
bajo estricta responsabilidad del servidor publico.

9. Los vehiculos institucionales de uso temporal deben resguardarse en el
estacionamiento que para tal efecto se encuentre contratado en dias y horas inhabiles
y durante los dias y horas habiles en los que no estén siendo utilizados. El resguardo
de los vehiculos asignados permanentemente sera responsabilidad de los servidores
publicos que los utilizan; no obstante, podran utilizar el estacionamiento contratado por
el Instituto para la seguridad de dichos bienes.

10. Es responsabilidad del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales:

10.1. Cumplir con las disposiciones fiscales relativas a la propiedad y uso de los
vehiculos institucionales, asi como realizar los trdmites y verificaciones necesarias
para que todos los vehiculos estén disponibles para su utilizacion en el momento
en gque sean requeridos, evitando en todo momento el pago multas, recargos,
actualizaciones y sanciones.;

10.2. Contratar y asegurarse de mantener vigentes en todo momento las pélizas
de los seguros de dafios a terceros de todos los vehiculos institucionales.;

10.3. Asegurarse del mantenimiento regular y adecuado a todos los vehiculos
institucionales para su 6ptimo funcionamiento, asi como llevar un control de
servicios de los mantenimientos preventivos y correctivos de todos los vehiculos
institucionales.;
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10.4. Mantener en resguardo los vehiculos institucionales de uso temporal
para atender servicios generales y necesidades institucionales, asi como las
solicitudes que presenten los Comisionados Ciudadanos y los Titulares de
las Unidades Administrativas.

10.5. Supervisar que la herramienta y equipo basicos de los vehiculos
institucionales se mantenga dentro de los mismos (llanta de refaccién, gato, cables
para pasar corriente, entre otros).

10.6. Mantener limpios y en condiciones de uso los vehiculos asignados para uso
temporal, para atender los requerimientos de las areas en las mejores
condiciones.;

10.7. Cerciorarse que los vehiculos asignados para uso temporal estén
resguardados en dias y horarios inhabiles en el estacionamiento que para tal
efecto se encuentre contratado, siempre y cuando no sean requeridos para la
atencion de una comision o de algun evento en el que participe el Instituto.
Asimismo, durante los dias y horas habiles, cuando no estén siendo utilizados, los
vehiculos de uso temporal deberan permanecer en el estacionamiento que para tal
efecto se encuentre contratado;

10.8. Vigilar que las tarjetas de circulacion y las polizas de seguros originales
permanezcan en la guantera de los vehiculos institucionales, asi como resguardar
copia simple de dichos documentos en el expediente de cada vehiculo.;

10.9. Verificar que el personal del Departamento de Servicios Generales que
conduzca los vehiculos institucionales cuente con licencia de manejo vigente.;

10.10. Integrar y mantener actualizado un expediente por cada vehiculo propiedad
del Instituto.;

10.11. Integrar y mantener actualizada la bitacora de cada uno de los vehiculos
institucionales de uso temporal.

10.12. Llevar a cabo las acciones necesarias a efecto de identificar como de uso
oficial los vehiculos propiedad del Instituto asignados para uso temporal.
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10.13. Verificar la intervencion de la Compafiia Aseguradora en caso de siniestros
y, en caso de que resulte dafiado algun vehiculo propiedad del Instituto asignado
para uso temporal, tramitar el pago del deducible que seré absorbido por el
INFODF y dar seguimiento a la reparacion total de los dafios ocasionados a
satisfaccion del Instituto y, de ser el caso, a la reposicion del vehiculo.

Es responsabilidad de los servidores publicos que tengan asignado

permanentemente algun vehiculo institucional:

11.1. Firmar el resguardo para uso permanente del vehiculo que les sea asignado,
ya que la unidad quedara bajo su custodia.

11.2. Verificar que el vehiculo que reciben se encuentre en buen estado.;
11.3. Contar con licencia de manejo vigente.;

11.4. Mantener en cada unidad la herramienta y equipo basico del vehiculo (llanta
de refaccion, gato, triangulos reflejantes, extintor, etc.).

11.5. Conservar en la guantera del vehiculo la documentacién vehicular de la
unidad (tarjeta de circulacion para comprobar que la unidad es oficial y pdliza de
seguros vigente).

11.6. Notificar por escrito o correo electronico al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales cuando el vehiculo presente alguna falla, o
cuando requiera mantenimiento preventivo o correctivo.

11.7. Dar aviso de manera inmediata al Departamento de Servicios Generales
cuando ocurra algun accidente o robo parcial o total del vehiculo.;

11.8. Pagar el deducible en caso de accidente si es responsable del mismo, asi
como en los casos de robo parcial o total del vehiculo.

11.9. Cumplir con la normatividad vial y, en particular, con el Reglamento de
Trénsito Metropolitano vigente.

11.10. Pagar las multas y sanciones por violaciones al Reglamento de Transito o a
la normatividad aplicable.

11.11. Entregar el vehiculo y sus llaves al Departamento de Servicios Generales
una vez que concluya su resguardo permanente, asi como en los casos en que se
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requiera la unidad para su reparacion, mantenimiento, verificacion o algun tramite

adicional.;

12. Es responsabilidad de los servidores publicos que tengan asignado temporalmente

algun vehiculo institucional:

12.1. Firmar el resguardo para uso temporal del vehiculo que les sea asignado.

12.2. Verificar que el vehiculo que reciben se encuentre en buen estado.;

12.3. Contar con licencia de manejo vigente.;

12.4. Mantener en cada unidad la herramienta y equipo basico del vehiculo (llanta
de refaccion, gato, triangulos reflejantes, extintor, etc.).

12.5. Conservar en la guantera del vehiculo la documentacién vehicular de la
unidad (tarjeta de circulacion para comprobar que la unidad es oficial y pdliza de

seguros vigente).

12.6. Notificar por escrito o correo electronico al Departamento de Servicios
Generales cuando el vehiculo presente alguna falla, o cuando requiera

mantenimiento preventivo o correctivo.

12.7. Dar aviso de manera inmediata al Departamento de Servicios Generales
cuando ocurra algun accidente o robo parcial o total del vehiculo.;

12.8. Cumplir con la normatividad vial y, en particular, con el Reglamento de

Trénsito vigente.;

12.9. Pagar las multas y sanciones por violaciones al Reglamento de Transito o a

la normatividad aplicable.;

12.10. Realizar el registro de uso del vehiculo en la bitacora de control de la

unidad.

Entregar el vehiculo y sus llaves al Departamento de Servicios Generales una vez que
concluya la comision, actividad o evento para el que se solicit6 la unidad
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2.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

2.1.1.1 ! Fase I. Asignacién Permanente de Vehiculos Oficiales
2.1.1.2  Oinicio

2.1.1.3 [1. solicita vehiculo para asignacion permanente

Descripcion
Solicita a la DAF vehiculo para ser asignado a servidor publico que tenga derecho a tenerlo en resguardo permanente

Ejecutantes
Comisionado Ciudadano

2.1.1.4 1Solicitud

2.1.1.5 [J2. Recibe y turna solicitud
Descripcion

Recibe solicitud debidamente requisitada para asignacion de vehiculo oficial para servidor publico autorizado para tenerlo
en asignacion permanente

Ejecutantes
Direccion de Administracién y Finanzas

2.1.1.6 1Solicitud

2.1.1.7 [J3. Recibe solicitud y verifica disponibilidad
Descripcion

Recibe solicitud y verifica disponibilidad de vehiculo para atender la solicitud y que el vehiculo se encuentre en buen estado
de funcionamiento y de papeles oficiales y seguro de auto

Ejecutantes
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Departamento de Servicios Generales
2.1.1.8 Solicitud

21.1.9 <¢Existe disponibilidad?

Descripcion
Verifica exista disponibilidad de vehiculos en buen estado y funcionamiento para ser asignado en resguardo permanente

Flujos
NO
Si

2.1.1.10 4. Informa a DAF
Descripcion

Informa a la Direccion de Administracion y Finanzas de la falta o el porqué de la no existencia del vehiculo para su
asignacion

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

2.1.1.11 Correo electrénico o escrito

2.1.1.12 6. Informa delano disponibilidad
Descripcion

Informa de la no disponibilidad del vehiculo al Ciudadano presidente para su conocimiento

Ejecutantes
Direccion de Administracién y Finanzas

2.1.1.13 Correo electrénico o escrito



Direccién de Administracion y Finanzas

Instituto de Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de Datos
Personales del Distrito Federal

““ll'{? Manual de Procesos y Procedimientos
Pm———— Administrativos de la Direccién de Finanzas
del Instituto de Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de Datos Personales del

Distrito Federal.

Fecha de Autorizacion

N° de pagina

Mes Afo

Diciembre 2016

22

2.1.1.14 [7. Recibe informe de no disponibilidad

Descripcion
Recibe informe por parte de la DAF del porqué no se cuenta con la unidad

Ejecutantes
Comisionado Ciudadano

2.1.1.15 [s. Recibe y informe de no disponibilidad

Descripcion

Recibe informe por parte de Servicios Generales informando las causas y el por qué no se cuenta con la o las unidades

correspondientes.

Ejecutantes
Direccion de Administracion y Finanzas

2.1.1.16 |Correo electréonico o escrito

2.1.1.17 [J8. Informa a DAF disponibilidad vehiculo

Descripcion

Informa a la Direccion de Administracion y Finanzas de la disposicion del vehiculo y de que se encuentra en buenas

condiciones fisicas y de funcionamiento

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

2.1.1.18 |Correo electrénico o escrito
21.1.19 OFin Fase |

2.1.1.20 [o. Recibe e Instruye
Descripcion

Recibe notificacion de disponibilidad de vehiculo e instruye sea asignado en forma permanente al funcionario autorizado.
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Ejecutantes
Direccion de Administracién y Finanzas

2.1.1.21 Correo electrénico o escrito

2.1.1.22 [10. Recibe institucién de asignacion
Descripcion

Recibe instrucciones para la asignacién de vehiculo en forma permanente al funcionario correspondiente

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

2.1.1.23 Correo electrénico o escrito

2.1.1.24 [J11. Elabora resguardo para entrega
Descripcion
Elabora formato de resguardo de vehiculo en original y copia con los datos del mismo verificando cuente con todos los

papeles oficiales y es encuentre en buen estado de funcionamiento, los cuales deberan de ser de ser firmados por el
servidor Publico responsable de la Unidad, una copia para la DAF y la otra para el servidor Publico.

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

2.1.1.25 Resguardo Anexo 1

2.1.1.26 [12. Avisa a Funcionario Asignado
Descripcion

Avisa a Funcionario Publico que la unidad asignada para su uso se encuentra a su disposicién en el Area de Servicios
Generales

Ejecutantes
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Departamento de Servicios Generales
2.1.1.27 ICorreo electronico o escrito

2.1.1.28 [a. Entrega vehiculo asignado
Descripcion

Entrega el vehiculo solicitado para su resguardo permanente al servidor publico y requiere la firma del resguardo en el

resguardo

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

2.1.1.29 [13. Recibe aviso y concerta cita

Descripcion
Recibe aviso y concerta cita para recepcién del vehiculo asignado

Ejecutantes
Servidor Publico Asignado

2.1.1.30 |Correo electréonico o escrito

2.1.1.31 [15. Recibe vehiculo pararevision

Descripcion
Recibe vehiculo para revision de papeles y condicién del mismo.

Ejecutantes
Servidor Publico Asignado

2.1.1.32 <>¢',Buen estado?
Flujos
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Sl
NO

2.1.1.33 [16. Indica motivo por el cual no recibe vehiculo

Descripcion
Indica y marca los motivos por los que no recibe el vehiculo

Ejecutantes
Servidor Publico Asignado

2.1.1.34 [17. Recibe motivos y reinicia procedimiento

Descripcion

Recibe motivos de no aceptacion y de acuerdo a motivo programa su solucion y reinicia procedimiento

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

2.1.1.35 OFin Fase |

2.1.1.36 []18. Recibe las llaves y firma resguardo
Descripcion

Recibe las llaves y firma resguardo en original y copia y entrega el original al Departamento Servicios Generales

Ejecutantes
Servidor Publico Asignado

2.1.1.37 |IResguardo Anexo 1
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2.1.1.38 [19. Recibe resguardo

Descripcion

Recibe el resguardo original debidamente firmado y lo archiva en el expediente del vehiculo; anotando el servicio efectuado

al vehiculo, el largometraje y la fecha.

Ejecutantes
Servidor Publico Asignado

2.1.1.39 IResguardo Anexo 1

21.1.40 OFin Fasel
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3 FASE |.1.DEVOLUCION ASIGNACION PERMANENTE
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3.1 PR,OCESO PARA EL CONTROL DE
VEHICULOS INSTITUCIONALES

3.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

3.1.1.1 [/Fasel.1. Devolucién Asignacién Permanente de Vehiculo Institucional

3.1.1.2  Oinicia

3.1.1.3 [1. Devuelve vehiculo asighado
Descripcion

Devuelve al Departamento de Servicios Generales vehiculo asignado en forma Permanente para su revision y recepcién

Ejecutantes
Servidor Publico Asignado

3.1.1.4 [J2. Recibe Vehiculo para revision
Descripcion

Recibe Vehiculo para su revision y recepcion verifica condiciones del mismo de acuerdo al inventario.

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

3.1.1.5 | IResguardo Anexo 1
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3.1.1.6 ‘Q(;Esta correcto?
Flujos
NO
Sl

3.1.1.7 [3. cancela Resguardo

Descripcion
Cancela el resguardo permanente y lo archiva en el expediente el vehiculo.

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

3.1.1.8 Correo electrénico o escrito

3.1.1.9 |:|4. Informa de dafios o faltaste
Descripcion

Informa por escrito o correo electrénico, al titular del area solicitante, los dafios o faltaste a efecto de que proceda a su

reparacion, o bien, a su entrega

3.1.1.10 [s. Recibe y turna informe
Descripcion

Recibe informe de las anomalias detectadas en la entrega del vehiculo asignado en forma Permanente para informacién del

titular

Ejecutantes
Direccion de Administracién y Finanzas

3.1.1.11 [le. Recibe informe e instruye
Descripcion

Recibe informe e instruye a funcionario asignado para que solvente las anomalias
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Ejecutantes
Comisionado Ciudadano

3.1.1.12 [7. Recibe instrucciones para solventar

Descripcion

Recibe instrucciones para solventar o aclarar deficiencias encontradas en la entrega del vehiculo

Ejecutantes
Servidor Publico Asignado

3.1.1.13 ‘Q’(‘,Solventa?
Flujos
Sl
NO

3.1.1.14 |:|9. Persisten deficiencias
Descripcion

Persisten deficiencias las cuales no son solventadas por el servidor publico responsable del vehiculo

Ejecutantes
Servidor Publico Asignado

3.1.1.15 |:|10. Notifica a la DAF falta de solventacion

Descripcion

Notifica a la DAF, la falta de interés o la negacion del funcionario para solventar las deficiencias reportadas con

anterioridades en la entrega del vehiculo asignado en forma permanente.

Solicitando levantar una “Constancia de Hechos” y solicita a través de la Direccién de Administracion y Finanzas la

intervencion de la Controlaria del INFODF

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales
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3.1.1.16 []11. Recibe notificacién
Descripcion

Recibe notificacion para solicita la intervencion de la Controlaria del INFODF en base a "Constancia de Hechos"

Ejecutantes
Direccion de Administracion y Finanzas

3.1.1.17 OFin Fase I-1

3.1.1.18 [s. solventa deficiencias
Descripcion

Solventa deficiencias y son verificadas por el Departamento de Servicios Generales pasando al Punto 3 para cancelacion

del Resguardo

Ejecutantes
Servidor Publico Asignado

3.1.1.19 ®pasa a punto 3.

3.1.1.20 OFin Fase 1.1
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4 FASE ||l RESGUARDO TEMPORAL VEHICULOS
INSTITUCIONALES

Proceso para el control de Yehiculos Institucionales

Fase II. Resguardo Temporal de Vehiculo Institucional

=
=
=
= 1. Solicita
= wehiculo para 4. Recibe
=2 uso temppral® respuesta
= Inicia r Fin Fase I
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4.1 PR
VEH

4.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

4.1.1.1 ! Fase Il. Resguardo Temporal de Vehiculo Institucional
41.1.2  Oinicia

4.1.1.3 [1. solicita vehiculo para uso temporal
Descripcion
Envian oficio o correo electrénico al Departamento de Servicios Generales para solicitar un vehiculo institucional para
atender diversas actividades relacionadas con su encargo.

Adjuntando Formato de Solicitud de Vehiculo, el formato debe contener: Dia, horario, si requiere operador, actividades a
desarrollar

Ejecutantes
Titular Area Solicitante

41.1.4 1Solicitud Anexo Il

4115 [J2. Recibe y Verifica disponibilidad

Descripcion

Verifica la disponibilidad de los vehiculos Institucionales, para su asignacion asi como la
disponibilidad de auxiliares de servicios para operar el vehiculo, informando al requirente
si/no cuenta con disponibilidad

Ejecutantes
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Departamento de Servicios Generales
4.1.1.6 ISolicitud Anexo llI
4117 <;Existe disponibilidad?
Flujos
NO

5. Entrega Vehiculo solicitado

4.1.1.8 |Correo electréonico o escrito

41.1.9 [e13. Elabora y enviarespuesta no disponibilidad

Descripcion

Responde al area solicitante que no se cuenta con vehiculo disponible para atender su requerimiento

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

4.1.1.10 [Ja. Recibe respuesta
Descripcion

Recibe respuesta de no disponibilidad de vehiculo

Ejecutantes
Titular Area Solicitante

4.1.1.11 Uls. Entrega Vehiculo solicitado
Descripcion

Entrega el vehiculo solicitado para su resguardo temporal al servidor publico que lo conducird y solicita la firma del

resguardo
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Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

4.1.1.12 [le. Recibe y verifica

Descripcion
Recibe vehiculo para revision de papeles y condicién del mismo.

4.1.1.13 <¢Recibe?
Flujos
7. Indica motivo
Sl

4.1.1.14 OFin Fase Il

4.1.1.15 |:|7. Indica motivo
Descripcion

Indica motivo por el cual no recibe vehiculo

Ejecutantes
Servidor Publico Asignado

4.1.1.16 [8. Recibe motivos y reinicia procedimiento

Descripcion

Recibe motivos de no aceptacion y de acuerdo a motivo programa su solucion y reinicia procedimiento

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales
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4.1.1.17 OFin Fasell

4.1.1.18 [o. Recibe las llaves y firma resguardo
Descripcion

Recibe las llaves y firma resguardo en original y copia y entrega el original al Departamento Servicios Generales

4.1.1.19 | IResguardo Anexo I

4.1.1.20 [J10. Recibe resguardo

Descripcion

Recibe el resguardo original debidamente firmado y lo archiva en el expediente del vehiculo.

Ejecutantes
Servidor Publico Asignado

4.1.1.21 | IResguardo Anexo lll

4.1.1.22 OFin Fase Il
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5 FASE II.1 DEVOLUCION ASIGNACION TEMPORAL DE

VEHICULOS

Titular drea Sollctante

Fase IL1. Devolucién Asignacién Temporal de Vehiculo Institucional

Direccion Adminlstracion y
Finanzas

Servidor Piblico Asignado

Proceso para el contiol de Vehiculos Instituclonales

“ehiculo para
revisién

Departamento de Servicios Generales
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5.1 PR
VEH

5.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

5.11.1 ! Fase II.1. Devolucién Asignacién Temporal de Vehiculo Institucional
51.1.2 Oinicia

5.1.1.3 |:|A. Llena Bitacora
Descripcion

Llena la bitacora de control vehicular. en formato correspondiente para dicho efecto

Ejecutantes
Servidor Publico Asignado

5.1.1.4 [J1. Devuelve vehiculo asignado
Descripcion

Devuelve al Departamento de Servicios Generales vehiculo asignado en forma Temporal para su revisién y recepcion,
anexando la "Bitacora de Control Vehicular"

Ejecutantes
Servidor Publico Asignado

5.1.1.5 [2. Recibe Vehiculo para revision
Descripcion

Recibe Vehiculo para su revision y recepcion verifica condiciones del mismo de acuerdo al inventario.
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Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

5.1.1.6 Q(;Esta correcto?
Flujos
NO
Sl

5.1.1.7 [J3. cancela Resguardo

Descripcion
Cancela el resguardo permanente y lo archiva en el expediente el vehiculo.

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

5.1.1.8 |IResguardo Anexo 1
51.1.9 OFin Fasel.1

5.1.1.10 Cla. Informa de dafios o faltaste
Descripcion

Informa por escrito o correo electronico, al titular del area solicitante, los dafios o faltaste a efecto de que proceda a su

reparacion, o bien, a su entrega

5.1.1.11 ICorreo electréonico o escrito

5.1.1.12 [s. Recibe y turna informe
Descripcion
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Recibe informe de las anomalias detectadas en la entrega del vehiculo asignado en forma Temporal para informacién del
titular

Ejecutantes
Direccion de Administracién y Finanzas

5.1.1.13 [J6. Recibe informe e instruye
Descripcion

Recibe informe e instruye a funcionario asignado para que solvente las anomalias

Ejecutantes
Comisionado Ciudadano

5.1.1.14 [7. Recibe instrucciones para solventar

Descripcion
Recibe instrucciones para solventar o aclarar deficiencias encontradas en la entrega del vehiculo

Ejecutantes
Servidor Publico Asignado

5.1.1.15 ‘Q’(‘,Solventa?
Flujos
NO
Sl

5.1.1.16 |:|8. Solventa deficiencias
Descripcion

Solventa deficiencias y son verificadas por el Departamento de Servicios Generales pasando al Punto 3 para cancelacion
del Resguardo

Ejecutantes
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Servidor Publico Asignado
5.1.1.17 ®pasaapunto 3.

5.1.1.18 |:|9. Persisten deficiencias
Descripcion

Persisten deficiencias las cuales no son solventadas por el servidor publico responsable del vehiculo

Ejecutantes
Servidor Publico Asignado

5.1.1.19 |:|10. Notifica a la DAF falta de solventacion

Descripcion

Notifica a la DAF, la falta de interés o la negacién del funcionario para solventar las deficiencias reportadas con anterioridad

en la entrega del vehiculo asignado en forma permanente.

Solicitando levantar una “Constancia de Hechos” y solicita a través de la Direccién de Administraciéon y Finanzas la

intervencion de la Controlaria del INFODF

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

5.1.1.20 |:|11. Recibe notificacion
Descripcion

Recibe notificacion para solicita la intervencion de la Controlaria del INFODF en base a "Constancia de Hechos"

Ejecutantes
Direccion de Administracién y Finanzas

51121 OFin Fase I-1
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6.1 PR
VEH

6.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

6.1.1.1 ! Fase Ill. Mantenimiento Preventivo ylo Correctivo de Vehiculos
Instituciones

6.1.1.2 inicia

6.1.1.3 |:|1. Envia vehiculo

Descripcion
Envia vehiculo al Departamento de Servicios Generales para realice Servicio de Mantenimiento
Preventivo de acuerdo al programa anual de Mantenimiento preventivo

Ejecutantes
Servidor Publico Asignado

6.1.1.4 [2. Recibe vehiculo y verifica
Descripcion
Recibe vehiculo y verifica Calendario de mantenimiento de acuerdo al programa de mantenimiento preventivo llenado

formato de solicitud de mantenimiento, solicitando sea firmado por el servidor publico asignado o el responsable de la
unidad.

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales
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6.1.1.5 Solicitud mantenimiento

6.1.1.6 [J3. Inspecciona estado del vehiculo

Descripcion

Inspecciona estado del vehiculo en caso de que presente golpes o faltaste de partes o accesorios e informa a DAF

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

6.1.1.7 \/>¢',Mal estado?
Flujos
Sl
NO

6.1.1.8 |:|4. Informa de dafios o faltaste
Descripcion

Informa de dafio a la unidad o de faltaste a la misma para elaboracién de acta circunstanciada

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

6.1.1.9 |:|5. Elabora Acta circunstanciada
Descripcion

Elabora acta circunstanciada para determinar responsabilidad

Ejecutantes
Direccion de Administracién y Finanzas

6.1.1.10 Acta Circunstanciada
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6.1.1.11 [l6. Recibe copia Acta
Descripcion

Recibe Acta Circunstanciada de las condiciones del mal estado de la unidad y procede a dar servicio al vehiculo

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

6.1.1.12 Acta Circunstanciada

6.1.1.13 |:|7. Envia a servicio
Descripcion

Envia vehiculo a reparacion y/o servicio de mantenimiento a la agencia o taller mecanico autorizado para dicho efecto

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

6.1.1.14 Solicitud mantenimiento

6.1.1.15 []8. Recibe Vehiculo
Descripcion

Recibe Vehiculo y solicitud de mantenimiento correspondiente para realizar reparacién y/o mantenimiento de la unidad

Ejecutantes
Taller o Agencia Autorizada

6.1.1.16 Solicitud mantenimiento

6.1.1.17 |:|9. Avisa de realizacion de servicio

Descripcion

Posteriormente a la realizacién de la reparacion y/o mantenimiento de la unidad da aviso para la entrega del mismo
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Ejecutantes
Taller o Agencia Autorizada

6.1.1.18 | 1Solicitud mantenimiento
6.1.1.19 [J10. Recibe aviso y envia por la unidad
6.1.1.20 | 1Solicitud mantenimiento

6.1.1.21 [J11. Vverifica servicio
Descripcion

Verifica que la reparacion y/o mantenimiento sea de acuerdo a lo solicitado en la orden de mantenimiento

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

6.1.1.22 | 1Solicitud mantenimiento

6.1.1.23 Og,Es correcto?
Flujos
NO
Sl

6.1.1.24 |:|12. Informa de deficiencia
6.1.1.25 | ICorreo electrénico o escrito

6.1.1.26 [113. Recibe unidad
Descripcion
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Recibe unidad y procede a reparacion y correccién de lo reportado

Ejecutantes
Taller o Agencia Autorizada

6.1.1.27 Correo electronico o escrito

6.1.1.28 |:|14. informa realizacion servicio

Descripcion
Informa a servidor publico de la realizacion de reparacion y/o mantenimiento de la unidad para entrega del vehiculo

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

6.1.1.29 Solicitud mantenimiento

6.1.1.30 [15. Entrega unidad

Descripcion
Entrega vehiculo a servidor publico asignado para su revision y aceptacion

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

6.1.1.31 Solicitud mantenimiento

6.1.1.32 |:|16. Recibe unidad vehicular

Descripcion
Verifica se haya efectuado reparacion/o mantenimiento solicitado en solicitud y firma de recibido en el mismo formato

Ejecutantes
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6.1.1.33 |Correo electréonico o escrito

6.1.1.34 [117. Recibe solicitud para registro

Descripcion
Recibe solicitud de servicio de mantenimiento para su registro

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

6.1.1.35 |Solicitud mantenimiento

6.1.1.36 [l1s. Registra en Bitacora

Descripcion
Registra en Bitacora de la unidad la reparacion y/o mantenimiento efectuado

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

6.1.1.37 |Solicitud mantenimiento

6.1.1.38 OFin Fase Ill
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FASE IV. SINIESTRO DE VEHICULOS INSTITUCIONALES
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7.1 PROCESO PARA EL CONTROL DE
VEHICULOS INSTITUCIONALES

7.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO
7111 fFase IV. Siniestro de Vehiculos Institucionales
7112  Oinicio

7113 [ Reporta siniestro
Descripcion

Reporta a la COMPANIA DE SEGUROS y al area responsable de Servicios Generales el siniestro,

indicando el numero de pdliza e inciso, lugar de los hechos y en su caso, la descripcion del dafio que

sufrié el vehiculo

Ejecutantes
Servidor Publico Asignado

7.1.1.4 | IReporte

7115 [l Asigna ajustador y No. reporte

Descripcion
Asigna ajustador y No. de reporte del siniestro

Ejecutantes
Compafiia de Seguros
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7.1.1.6 IReporte

7117 [J3 setrasladaa lugar de siniestro

Descripcion
Se traslada al lugar del siniestro para atencion del mismo

Ejecutantes
Compafiia de Seguros

7118 Us. Determinatipo de Siniestro
Descripcion

Determina tipo de siniestro y gravedad del caso tanto en el tipo de pérdida como el de la necesidad de levantar acta ante el

Ministerio Publico

Ejecutantes
Compafiia de Seguros

7.1.1.9 <>¢Levantar Acta?
NO
7.1.1.10 OFin

7.1.1.11 <>¢',Perdida Parcial?

Sl

7.1.1.12 ®pasaaFase V.1
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NO

7.1.1.13 @pasa a Fase IV.2

Sl

7.1.1.14 [la. Avisa necesidad levantar acta

Descripcion

En relacion al siniestro informa al usuario la necesidad de levantar Acta ante el Ministerio Publico

Ejecutantes
Compafiia de Seguros

7.1.1.15 [s. Recibe informe para levantar acta

Descripcion

Recibe aviso y solicita apoyo al Area de Servicios Generales y en caso de ser necesario al Area Juridica del INFODF

Ejecutantes
Servidor Publico Asignado

7.1.1.16 |:|6. Avisa necesidad levantar acta

Descripcion

Recibe aviso y solicita apoyo al Area de Servicios Generales en caso de ser necesario, asi como al Area Juridica del

INFODF

Ejecutantes
Servidor Publico Asignado

7.1.1.17 7. Recibe aviso
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7.1.1.18 [s. Solicita apoyo al Area Juridica

Descripcion
Solicita apoyo al Area Juridica

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

7.1.1.19 [oa. Recibe solicitud y atiende

7.1.1.20 |:|10. Obtiene Acta Ministerial
Descripcion

Obtiene el acta correspondiente y envia al Area de Servicios Generales para que integre la reclamacion a

la Compafiia de Seguros

Ejecutantes
Direccion Juridica y Desarrollo Normativo

7.1.1.21 |:|11. Recibe Acta Ministerial
Descripcion

Recibe acta ministerial para integrar en expediente para reclamo posterior a la Compafiia de Seguros

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

7.1.1.22 [12. solicita reporte inicial de siniestro

Descripcion
Solicita reporte inicial del siniestro

7.1.1.23 [13. Recibe y emite reporte
Descripcion
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Elabora reporte inicial de siniestro y anexa documentacién y envia al Departamento de Servicios Generales

Ejecutantes
Servidor Publico Asignado

7.1.1.24 [14. Enviareporte

Descripcion
Envia informe inicial anexando documentacion relacionada al siniestro

Ejecutantes
Servidor Publico Asignado

7.1.1.25 [15. Recibe reporte inicial
Descripcion

Recibe reporte Inicial, asignando nimero de siniestro en expediente de la bitAcora de registro de

siniestros y segun sea el caso elabora acta Administrativa

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

7.1.1.26 |:|16.Solicitainformacic')n documentos

Descripcion

Solicita a la Compafiia de Seguros que especifique los documentos requeridos para tramitar la

indemnizacién, reparacion y/o reposicion del bien.

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

7.1.1.27 |:|17. Determina e informa
Descripcion

Determina e informa de la documentacion necesaria para continuar con la reclamacion del siniestro
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Ejecutantes
Compafiia de Seguros

7.1.1.28 [lis. Recopila documentos
Descripcion

Recopila documentacion faltaste y elabora expediente para entregar a la Compaiiia Aseguradora, verificando que la

documentacion este completa

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

7.1.1.29 [1o. Entrega documentos y tramita pago
Descripcion

Entrega documentacién y en

7.1.1.30 OFin

7.1.1.31 [i=Direccion Juridicay Desarrollo Normativo
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8 FASE IV.1 PERDIDA TOTAL
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8.1 PR,OCESO PARA EL CONTROL DE
VEHICULOS INSTITUCIONALES

8.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO
8.1.1.1 [!FaseIV.1 Pérdida Total en Siniestro de Vehiculo Institucional
8.1.1.2 @viene Fase IV

8.1.1.3 |:|1. Recaba documentos
Descripcion

Recaba documentacion para gestionar la indemnizaciéon pro pérdida total

8.1.1.4 [J2 Envia documentos requeridos

Descripcion

Envia a la Compafiia de Seguros la documentacién que se requiere par al pago de la indemnizacién por pérdida total

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

8.1.1.5 [J3. Tramita pago
Descripcion

Tramita pago por concepto de indemnizacién por pérdida total del vehiculo institucional

Ejecutantes
Compafiia de Seguros
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8.1.1.6 [4. Elabora y envia convenio de finiquito

Descripcion
Elabora convenio de finiquito sobre la valuacion de la pérdida y determina el monto a pagar por concepto de deducible

Ejecutantes
Compafiia de Seguros

8.1.1.7 [s. Recibe y revisa convenio
Descripcion

Recibe y revisa convenio del finiquito para la firma de dicho convenio

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

8.1.1.8 <>¢Cump|e con los términos de la pdliza?
Flujos
Sl
NO

8.1.1.9 [ls. Envia para su firma
Descripcion

Revisa e inicial convenio firmando de que cumple con los términos de la péliza de automoviles vigente enviandolo a la DAF
para su firma

8.1.1.10 [6. Recibe convenio para firma
Descripcion

Recibe convenio previamente revisado de que el finiquito esta elaborado de acuerdo a las condiciones vigentes de la péliza
de automoviles del INFODF

Ejecutantes
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Direccion de Administracion y Finanzas

8.1.1.11 [J7. Firma y regresa convenio
Descripcion

Firma de conformidad convenio para que sea enviado a la Compafiia de Seguros para su pago.

Ejecutantes
Direccion de Administracién y Finanzas

8.1.1.12 [s. Recibe y envia convenio
Descripcion

Recibe y envia convenio de finiquito para tramitara su reembolso con la Compafia de Seguros

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

8.1.1.13 [o. Recibe y emite pago

Descripcion
Recibe convenio de finiquito y emite pago por concepto de indemnizacion

Ejecutantes
Compafiia de Seguros

8.1.1.14 [10. Recibe pago e informa
Descripcion

Recibe pago e informa a la DAF de que la Compafiia de Seguros cubrié la indemnizacién del siniestro y de acuerdo al

convenio suscrito mediante oficio

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales
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8.1.1.15 [J11. Recibe notificacion de pago

Descripcion
Recibe notificacion de pago de indemnizacion de acuerdo a convenio firmado.

Ejecutantes
Direccion de Administracion y Finanzas

8.1.1.16 OFin Fase IV.1
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9 FASE

IV.2 PERDIDA PARCIAL

Proceso para el control de Vehiculos Institucionales

sI

1. Evalda si 3. Entrega
puede circular orden admisidn

Wiene de Fase Pugds
v circdiar?
MO

Compaiila de Seguros

2. Solicita gria
para traslado

Fase IV.2 Pérdida Parcial en Siniestro de Vehiculo Institucional

4. Recibe
5.Ingresa
orden de 5
. vehiculo
admisian

Servidor Piblico Asinado o Departamento de
Serviclos Generales

:Es correcta la
reparacién?

3. Recibe
unidad
reparada

12. Recibe a
satisfaccion

10. Solicita
reparacién
faltaste

Fin FaseIv.2

6. Recibe
wehiculo

Taller Asignado

7. Efectaa 2. Entrega 11|- Eectua
reparacian B e reclamacian
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9.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO
9.1.1.1 L fFase IV.2 Pérdida Parcial en Siniestro de Vehiculo Institucional
9.1.1.2 ©iene de Fase IV

9.1.1.3 [1. Evaltasi puede circular
Descripcion

Evalta y determina si el vehiculo puede circular y no es necesario el solicitar el auxilio de una gra para su traslado

Ejecutantes
Compafiia de Seguros

9.1.1.4 <>¢Puedecircular?
Sl

9.1.1.5 [ls. Entrega orden admisién

Descripcion
Entrega orden de admision y copia de declaracion del accidente para taller autorizado para su reparacion

Ejecutantes
Compafiia de Seguros
NO
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9.1.1.6 [l2. Solicita grua paratraslado
Descripcion

Solicita gria entregando acta de accidente inventario del vehiculo, Orden de admisién en copia al
conductor y original al conductor de la gria, asi como copia del inventario

Ejecutantes
Compafiia de Seguros

9.1.1.7 |:|4.. Recibe orden de admision
Descripcion

Recibe orden de admision para ingreso a taller asignado y efectuar su reparacion

Ejecutantes

Servidor Publico Asignado, Comisionado Ciudadano

9.1.1.8 [ls. Ingresa vehiculo
Descripcion

Ingresa vehiculo asignado ya sea por medio de la gria o en forma personal para su reparacion

Ejecutantes

Servidor Publico Asignado, Departamento de Servicios Generales

9.1.1.9 |:|6. Recibe vehiculo

Descripcion
Recibe vehiculo para su reparacion

Ejecutantes
Taller o Agencia Autorizada
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9.1.1.10 7. Efectlia reparacion
Descripcion

Efectla reparacion de la unidad siniestrada de acuerdo a orden de servicio y entrega la misma una vez corregido el

siniestro.

Ejecutantes
Compafiia de Seguros

9.1.1.11 [ls. Entrega vehiculo
Descripcion

Entrega vehiculo reparado

Ejecutantes
Compafiia de Seguros

9.1.1.12 [o. Recibe unidad reparada

9.1.1.13 ‘Q(;Es correcta la reparacién?

NO
9.1.1.14 [10. solicita reparacion faltante
Ejecutantes

Servidor Publico Asignado, Departamento de Servicios Generales

9.1.1.15 [11. Efectta reclamacién
Descripcion

Efectla reparacion en base a la reclamacion presentada entrega unidad paso 9

Ejecutantes
Taller o Agencia Autorizada
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9.1.1.16 |:|12. Recibe a satisfaccion
Descripcion

Recibe a satisfaccion la unidad siniestrada y notifica al Area de Servicios Generales para tramite de pago de deducible.

Ejecutantes

Servidor Publico Asignado, Departamento de Servicios Generales

9.1.1.17 OFin Fase IV.2
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FASE V. ASIGNACION

COMBUSTIBLE
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Inicia
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oficio de entrega

Departamento de Serviclos Generales

Fase V. Asingacién de combustible a wehiculos Institucionales
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Descripcion
COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS INSTITUCIONALES

- La asignacion de recursos para combustible ya sea tipo gasolina o diesel que utilizan los vehiculos
Institucionales, estaran sujetos en todos los casos a la disponibilidad de los recursos financieros de la
Institucion observandose en todos los casos los criterios de austeridad, racionalidad y disciplina
presupuestal y esta la asignacién maxima, sera con base en el rendimiento promedio del vehiculo
utilitario que corresponda.

- El Departamento de Servicios Generales formulara un programa anual de consumo de combustible
para vehiculos utilitarios, el cual debera remitir con oportunidad a la Direccion de Administracion y
Finanzas con la finalidad de ser considerado en el presupuesto anual de la Institucion, para el
ejercicio que corresponda.

- Seréa responsabilidad del Titular del Area al que se le autoriza el uso de un vehiculo oficial, la
utilizacién de una Tarjeta Chip que se entregara especificamente para el consumo de combustible, y
solo exclusivamente para el vehiculo oficial asignado.

Es responsabilidad del Area de Servicios Generales revisar y analizar los consumos de
combustible de los vehiculos asignados con base en el “Reporte de Consumo de Combustible de
Vehiculos oficiales”.

- El Departamento de Servicios Generales establecera control sobre el rendimiento y uso del
combustible que utilizan las diferentes Areas de la Institucion, asi como del que ésta utilice para
los vehiculos que tenga en Asignacién Permanente o temporal, lo anterior a fin de elaborar
informe mensual de los rendimientos efectuados por los vehiculos asignados, para conocimiento de
la Direccion de Administracion y Finanzas de INFODF.

En caso de que el vehiculo sea asignado para una comision fuera del area metropolitana de la
CDMX, o bien, cuando el vehiculo sea asignado en forma temporal y no se le entregue tarjeta -chip al
usuario, no podra aplicar el control de rendimientos.

- En el caso de que el departamento de Servicios Generales, detectara un mal uso del combustible,
debera ser consignado en su reporte y notificarlo a la Direccion de Administracion y Finanzas, para
que se proceda de acuerdo al ambito de sus atribuciones.

PARA LA CARGA DE COMBUSTIBLE CON TARJETA CHIP

- El Titular del Area a la que se le haya asignado un vehiculo Institucional, solicitara por escrito al
Departamento de Servicios Generales la entrega de una tarjeta electronica para el suministro de
combustible, instruyendo al servidor pablico asignado para utilizar la unidad, que acuda a el Area de
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Servicios Generales para que ser instruido en el procedimiento de Suministro de Combustible con la
tarjeta-chip proporcionada.

- Los Usuarios de vehiculos utilitarios, a los cuales les se les fue asignado vehiculo Institucional para
Su uso o servicio por ser parte de su funcion, exclusivamente, seran responsables del buen uso y de
la correcta utilizacion del NIP y de la tarjeta-chip de gasolina.

- En caso de que existieran fallas durante el suministro de combustible, se debera elaborar reporte de la falla
manifestada y de manera inmediataa su llegada al INFODF, informando al Departamento de Servicios
para realizar las correcciones en los controles internos.
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10 PROCESO PARA EL C
I

1
DE VEHICULOS INSTITUC

oo

10.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO
! Fase V. Asignacion de combustible a vehiculos Institucionales

10.1.1.1 inicia

10.1.12 [l Entrega Tarjeta-Chip
Descripcion

Entrega mediante oficio Tarjeta-Chip y clave de firma electrénica de la misma e informa que de requerir asistencia para su
uso podra acudir al Departamento de Servicios Generales para su capacitacion en el uso correcto de la misma

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

10.1.1.1 | ITarjeta electrénicay oficio de entrega

10.1.1.2 [J2. Recibe Tarjeta-Chip

Descripcion
Recibe Tarjeta electrénica y oficio con clave de firma electronica para su uso

10.1.1.1 | Tarjeta electronicay oficio de entrega

Ejecutantes
Titular Area Solicitante

10.1.1.2 [s. Entrega e instruye
Descripcion
Entrega al Servidor Plblico Asignado tarjeta electrénica y clave e instruye que de ser necesario acuda al Departamento de

Servicios Generales para su capacitacion.

10.1.1.1 | ITarjeta electrénicay oficio de entrega
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Ejecutantes
Titular Area Solicitante

10.1.1.2 [4. Recibe Tarjeta-Chip y clave
Descripcion

Recibe Tarjeta electrénica y clave y de ser necesario acude al Departamento de Servicios Generales para su capacitacion
en el uso de la misma, de sus responsabilidades para el manejo de la Tarjeta y el uso de la clave

10.1.1.1 Tarjeta electronica

Ejecutantes
Servidor Publico Asignado

10.1.1.2 [s. Acude a estacion de gasolina
Descripcion

Acude a estacion de gasolina a cargar combustible, identifica largometraje y solicita por el importe que se requiera con

cargo a la tarjeta electrénica

Ejecutantes
Servidor Publico Asignado

10.1.1.3 [e. verifica importe y largometraje
Descripcion

Verifica en la TPV el importe de carga de combustible y el largometraje registrado y registra su firma.

Ejecutantes
Servidor Publico Asignado

10.1.14 \/>¢',Acepta el cargo?
NO
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10.1.1.5 |:|8. Acude a Servicios Generales
Descripcion

Acude al Departamento de Servicios Generales e informa de anomalia con la tarjeta electrénica al momento del suministro

de combustible

Ejecutantes
Servidor Publico Asignado

10.1.1.6 [IRealiza reactivacion Tarjeta-Chip
Descripcion

Realiza la reactivacion de tarjeta para posteriormente volver poder ser utilizada

Ejecutantes
Departamento de Servicios Generales

10.1.1.7 OFin FaseV

Sl
10.1.1.8 [7. Recaba comprobante

Descripcion
Recaba comprobante y tarjeta electrénica

Ejecutantes
Servidor Publico Asignado

10.1.1.9 OFin FaseV
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11 RECURSOS

11.1 COMISIONADO CIUDADANDO
(ROL)

11.2 DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
(ROL)

11.3 DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES (ROL)

11.4 SERVIDOR PUBLICDO
ASIGNADO (ROL)

11.5 TITULAR AREA SOLICITANTE
(ROL)

11.6 TALLER O AGENCIA
AUTORIZADA (ENTIDAD)

11.7 COMPANIA DE SEGUROS

(ENTIDAD)
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11.8 DIRECCION JURIDICA Y
DESARROLLO NORMATIVO (ROL)
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