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INTRODUCCION

El presente documento integra el objetivo del manual, marco juridico e informacién clara y precisa
sobre los procedimientos, flujogramas y formatos a utilizar en el desempefio del personal que labora en

la Oficina de Transportes, sirviendo como guia para la estandarizacion de los procesos.

La integracion de este manual ha sido realizada por la Oficina de Transportes, sancionado por el
Departamento de Planeacion y autorizado por la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

Generales y la Direccion de Administracion.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las politicas, normas y desarrollo de las actividades que se llevan a cabo en la Oficina de
Transportes, con la finalidad de ofrecer una guia en el ejercicio de las funciones del personal que

integra el area.




Rev. 2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SALUD % Cédigo:

NCDPR084
INER

OFICINA DE TRANSPORTES Hoja 3 de 33

. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-02-1917
Ref. 27-08-2018

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-12-1976
Ref. 30-11-2018

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
D.0.F.31-12-1982
Ref. 18-07-2016

Ley General de Salud
D.O.F. 07-02-1984
Ref. 24-12-2018

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-05-2000
Ref. 16-02-2018

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-04-1970
Ref. 22-06-2018

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos, Reglamentaria de los Articulos 75 y 127
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.0.F.05-11-2018.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
D.0.F.31-12-1975
Ref. 17-12-2015



Rev. 2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SALUD % Cédigo:

NCDPR084
INER

OFICINA DE TRANSPORTES Hoja 4 de 33

Ley General de Bienes Nacionales
D.0.F.20-05-2004
Ref. 19-01-2018

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
D.O.F. 21-12-1982
Ref. 18-07-2016

REGLAMENTO

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales
D.0.F.26-01-1990
Ref. 23-11-2010

DECRETOS

Decreto que se crea el Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias como Organismo
Descentralizado
D.O.F. 14-01-1982

Decreto por el que se da a conocer en forma oficial el nombre del Instituto Nacional de Enfermedades
Respiratorias, Ismael Cosio Villegas
D.O.F. 22-06-2006

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establece la semana laboral de cinco dias de duracion para los trabajadores de
las Secretarias y Departamentos de Estado, Dependencias del Ejecutivo Federal y demas Organismos
Publicos e Instituciones que se rijan por la Ley Federal de los Trabajadores del Estado.

D.O.F. 28-12-1972

Acuerdo que dispone que los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal, con la intervencion de los respectivos sindicatos, estableceran el sistema de vacaciones
escalonadas, en funcion de las necesidades del servicio.

D.O.F. 08-08-1978
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OFICIOS CIRCULARES

Oficio no. SP/100/3739/99, de fecha 25 de diciembre de 1999, “Los oficiales mayores de las
dependencias y sus equivalentes en las entidades, seran responsables de adoptar las medidas
correspondientes para el debido cumplimiento de las disposiciones de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuéstales, incluidas las relativas al uso y asignacion de los recursos publicos de que

dispongan los Servidores Publicos para el desempefo de sus funciones.

OTROS

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019

Reglamento de Transito Metropolitano

20-06-2007

NOTA: El presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su elaboracion,
con independencia de la expedicion y/o modificacion de disposiciones realizadas de manera posterior,

particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal en curso.
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servicio de mensajeria

1. PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE PACIENTES, PERSONAL DEL
INSTITUTO Y SERVICIO DE MENSAJERIA
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1

Atender las solicitudes para el traslado de pacientes, personal del Instituto y servicio de

mensajeria solicitados por las diferentes areas o servicios del Instituto.

ALCANCE

21
2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Transportes.
A nivel externo el procedimiento es aplicable a todo el personal multidisciplinario que

interviene en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

El personal adscrito a la Oficina de Transportes es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito a la Oficina de Transporte debera mantener una conducta de ética
y de trato profesional para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en
cumplimiento al Cédigo de Etica Institucional.

Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil identificacion
dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio, rotante, de
servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la identificacion
correspondiente en todo momento.

El personal adscrito a la Oficina de Transportes debera conocer y apegarse a lo establecido
en el Reglamento de Transito vigente de la Ciudad de México.

No se podra disponer de los vehiculos del Instituto para la realizacion de trabajos o
prestacion de servicios de terceras personas.

Los vehiculos por ningin motivo podran ser transferidos, ponerse a disposicion o conceder
el uso de los mismos a favor de candidatos, partidos politicos y organizaciones politicas,

cualquiera que sea su naturaleza, ya sea por comisién, préstamo, comodato o de otro titulo.
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3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

Los vehiculos institucionales, deberan resguardarse por las noches en las instalaciones del
Instituto, salvo comision autorizada por el Director(a) General o Director(a) de
Administracién.

Los vehiculos solicitados por las areas o servicios, deberan ser utilizados estrictamente para
el desarrollo y cumplimiento de requerimientos y funciones encomendadas de las diferentes
areas del Instituto.

Con la finalidad de mantener en condiciones adecuadas el parque vehicular, se debera
cumplir con el programa de verificacion vehicular que establezca la Secretaria del Medio
Ambiente y sus similares, asi como con el programa de mantenimiento preventivo y
correctivo que establezcan los contratos por los que se pacten (licitatorios y los previstos por
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico).

El Jefe(a) de la Oficina de Trasportes debera supervisar que el parque vehicular se
encuentre en las mejores condiciones de operacion y funcionamiento, conforme al programa
de mantenimiento preventivo y correctivo ya establecido, asimismo, verificara con la Oficina
de Servicios de Mantenimiento Contratados que las érdenes de servicio de reparacion como
las de mantenimiento del parque vehicular estén realizadas en tiempo y forma.

Las ordenes de servicio de reparacion y mantenimiento del parque vehicular seran
expedidas por el Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion.

El Jefe(a) de la Oficina de Transportes debera supervisar que los vehiculos se utilicen
exclusivamente, en las actividades propias de transportacion solicitadas oficialmente, en
caso de que el Servidor Publico (conductor) haga uso indebido de los vehiculos propiedad
del Instituto, debera notificarlo al Jefe(a) del Departamento de Mantenimiento Conservacién
y Construccién, y cuando asi proceda el conductor sera sancionado de conformidad con lo
dispuesto en las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes.

Sera responsabilidad del Jefe(a) de la Oficina de Transportes supervisar semanalmente que
cada vehiculo cuente con la documentacion original correspondiente (Tarjeta de Circulacion
y copia de la Pdliza de Seguro). Los conductores deberan verificar que la documentacién
descrita anteriormente se encuentre en el interior del vehiculo antes de realizar su servicio.
En caso de que existan faltas al Reglamento de Transito originadas por el Servidor Publico
(conductor), las sanciones seran asumidas por el conductor responsable cuando asi

corresponda.
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3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

3.23

En caso de siniestro o robo del vehiculo, el Jefe(a) del Departamento de Mantenimiento,
Conservacion 'y Construccion, debera avisar inmediatamente a la aseguradora
correspondiente, asi como a las areas competentes del Instituto para que realicen los
tramites ante el Ministerio Publico respectivo, Policia Federal u otra Autoridad Competente.
El pago de deducible con motivo de un siniestro o robo, sera a cargo del Instituto, salvo que
éste suceda por negligencia del Servidor Publico (conductor) o por incumplimiento a estos
lineamientos, en cuyo caso se procedera conforme a las Condiciones Generales de Trabajo
de la Secretaria de Salud vigentes.

El parque vehicular utilizado en las actividades de asistencia médica debera estar

identificado con el logotipo y nombre del Instituto.

Para el traslado de pacientes.

El traslado de pacientes se realizara conforme a lo establecido en la Norma Oficial
Mexicana NOM-034-SSA3-2013 para la Regulacién de los Servicios de Salud. Atencion
Médica Pre hospitalaria.

Para la realizacion de un traslado, sera necesario presentar el formato INER-CT-01 Solicitud
de Servicio, el cual debera estar firmado por el titular del area o servicio solicitante y
especificar la hora de salida, direccion completa, motivo del requerimiento y fecha exacta
del servicio, en el caso de los traslados de pacientes del Area Médica, Servicio de la Unidad
de Urgencias Respiratorias, Banco de Sangre, etc., tendran dada su naturaleza, prioridad
por encima de las demas areas institucionales, aun cuando estas hayan estado
programadas con antelacion.

Sera responsabilidad del conductor de ambulancia tener lista y limpia la ambulancia 10
minutos antes de la hora sefialada en el formato INER-CT-01 Solicitud de Servicio.

El uso de cddigos de sefiales de la ambulancia se realizara durante el traslado del paciente
y el uso de la sirena sera a peticion del médico responsable.

Para el traslado de pacientes en estado critico el conductor de la ambulancia se cerciorara
que el paciente este acompafiado por el médico responsable, trabajadora social, familiar y
camillero.

Sera responsabilidad de todo conductor de ambulancia no abandonar la unidad

injustificadamente en horario de trabajo.
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3.24

3.25

3.26

3.27

3.28

3.29

El plazo de anticipacion para solicitar el transporte de pacientes internados sera de 48 horas
y en caso de urgencia se realizara tan pronto como sea posible. El tiempo de respuesta de
la solicitud de servicio se sujetara a la disponibilidad del personal adscrito (conductores), asi

como a los vehiculos con que se cuente.

Para el traslado del personal del Instituto

Para la realizacion de un traslado, sera necesario presentar el formato INER-CT-01 Solicitud
de Servicio debidamente firmado por el titular del area o servicio solicitante; especificando,
clave programatica, subprograma, Departamento, hora de salida, direccién completa, motivo
del requerimiento y fecha exacta del servicio. La Oficina de Transportes, debera informar en
el momento al area o servicio solicitante, si esperaran a la persona o personal que llevaran;
con el objeto de que el personal tome las previsiones necesarias para su regreso al Instituto,
en caso de no contar con transporte.

Sera responsabilidad de todo conductor del vehiculo oficial no abandonar la unidad
injustificadamente en horario de trabajo.

El personal del Instituto que requiera el servicio de transporte, debera solicitarlo con dos
dias de anticipacién y la solicitud debera ser validada por el Jefe Inmediato, o el
Responsable de Turno 6 Servicio, segun sea el caso.

Sera responsabilidad del conductor del vehiculo oficial mantener lista y limpia la unidad con
10 minutos antes de la hora de salida especificada en el formato INER-CT-01 Solicitud de
Servicio INER-CT-01.

Para el servicio de mensajeria

El Jefe(a) de la Oficina de Transportes sera el responsable de recibir y revisar que los
formatos INER-CT-01 Solicitud de Servicio, estén debidamente requisitados y firmados por
el Titular del area o servicio solicitante, especificando la cantidad exacta de
correspondencia, lugar, motivo y plazo para la entrega. En el caso de la entrega de
cartelones e invitaciones, la solicitud de mensajeria tendra que ser recibida con un plazo

minimo de treinta dias naturales antes del evento.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Area o servicio solicitante

1

Llena en original y copia el
formato de Solicitud de
Servicio INER-CT-01.

Solicitud de Servicio
INER-CT-01

Envia a Ila Oficina de
Transportes el original vy
copia del formato Solicitud
de Servicio INER-CT-01.

Jefe(a) de la Oficina de Transportes 3

Recibe original y copia del
formato de Solicitud de
Servicio INER-CT-01.

Revisa que este bien
requisitado el formato por el
titular del area o servicio y
sella el original como la
copia.

Entrega al area o servicio
solicitante la copia sellada
del formato de Solicitud de
Servicio INER-CT-01.

Reune solicitudes
programando Y distribuyendo
los formatos (traslados o
servicios de mensajeria)
entre los conductores
disponibles.

Conductor(a) (Ambulancia o Vehiculo 7

Oficial)

¢ El servicio solicitado es de
traslado de paciente o
personal del instituto?

No. Verifica el lugar, motivo
y plazo para la entrega
exacta de correspondencia
(mensajeria). Continua
actividad 8

Si. Espera en la ambulancia
o vehiculo oficial del instituto
al paciente o personal para
su traslado. Continta
actividad 8.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Conductor(a) (Ambulancia o Vehiculo
Oficial)

8

Consultar la ruta para llegar
lo mas rapido posible a su
destino.

Al salir del instituto, entrega
original del formato Solicitud
de Servicio INER-CT-01 a
vigilancia y seguridad de la
entrada principal

10

Al regreso al instituto
confirma con vigilancia y
seguridad de la puerta
principal kilometraje, hora vy
medidor de gasolina de la
ambulancia o] vehiculo
oficial.

Vigilancia y Seguridad

11

Anota en el formato
Solicitud de Servicio INER-
CT-01 los indicadores de
control de la ambulancia o
vehiculo oficial.

Solicitud de
Servicio
INER-CT-01.

12

Archiva y resguarda los
formato Solicitud de Servicio
INER-CT-01 y hace entrega
a la Oficina de Transporte.

Jefe(a) de la Oficina de Transportes

13

Recibe los formatos para
realizar el informe diario de
entradas y salidas de
ambulancias 'y vehiculos
oficiales.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Area o servicio solicitante

Jefe(a) de la Oficina de Transportes

INICIO

Llena en original y copia el
formato de Solicitud de
Servicio INER-CT-01.

Solicitud de
Setrvicio
INER-CT-01

Envia ala Oficina de
Transportes el original y
copiadel formato Solicitud
de Servicio INER-CT-01.

Recibe original y copia del
formato de Solicitud de
Servicio INER-CT-01.

Revisa que este bien
requisitado el formato por el
titular del érea o servicio y ,

sella el original como la
copia.

Entrega al érea o servicio
solicitante la copia sellada
del formato de Solicitud de
Servicio INER-CT-01.

Y

Reune solicitudes
programando y distribuyendo
los formatos (traslados o
servicios de mensajeria)
entre los conductores
disponbles.

A 4

\/
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Conductor (a) (Ambulancia o Vehiculo Oficial)

No

!

ZEl senicio sdicitado &
detraslado de paciente o
personal del institu 2,

Si

l

Veriifica el lugar, motivo y
plazo para la entrega exacta
de comrespondencia
(mensajeria). Continlia

Espera en la ambulancia o
vehiculo oficial del instituto al
paciente o personal para su
traslado.

actividad 8

Continia actividad 8.

Consulta guia roj para legar
lo mas rapido posible asu
destino.

Al salir del instituto, entrega
original del formato Solicitud
de Servicio INER-CT-01 a
vigilancia y seguridad de la
entrada principal.

A 4

@
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Conductor (a) (Ambulancia o

Vigilanciay Seguridad

Jefe (a) de la Oficina de

Vehiculo Oficial) Transportes
Al regreso al instituto
confirma con vigilancia y
seguridad de la puerta
principal kilometraje, horay
medidor de gasolinadela v "
ambulancia o vehiculo
oficial.
Anota en el formato
Solicitud de Servicio INER-
CT-01 los indicadores de
control de la ambulancia o
vehicubo oficial. Solicitud de
Servicio
INER-CT-01
4 12
Archiva y resguarda los
formato Solicitud de Servicio
INER-CT-01 y hace entrega
a la Oficinade Transporte.
v 13

Recibe los formatos para
realizarel informe diario de
entradas y salidas de
ambulancias y vehiculos
oficiales.

Fin
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Caodigo
(cuando aplique)

Secretaria de Salud.

6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la

No aplica

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Caodigo de registro o
identificacion Unica

7.1 Solicitud de Servicio

No aplica

Oficina de
Transportes

INER CT-01

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Ambulancia: Vehiculo para el traslado de enfermos y heridos.

8.2 Reglamento de Transito: Conjunto de disposiciones legales que norman la circulacion de

vehiculos y personas.

8.3 Transporte: Medio de locomocién utilizado para trasladar personas o insumos.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

3

Febrero,2019

Actualizacién de Politicas y Procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Solicitud de Servicio
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10.1 Solicitud de Servicio
INER CT-01

INSTITUTO MACIONALDE
EMFERMEDADES
RESPIRATORLAS
ISMAEL COSI0 VILLEGAS

SOLICITUD DE SERVICIO
INER

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIEN TOQ, COMSERVACION Y CONSTRUCCION
COORDIMACION DE TRANSPORTES

AREASOLICITANTE

PROG. SUB.PROG. DEPTD FECHA

DEPARTAMENTO

MNOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE AREA O DEPTO

DATOSE DEL SERVICIO

DIRECCIOM COMPLETA

NUMERD DE PERSOMAS

EXT. DEL AREA O DEPTO

HORARIO DE SALIDA

FECHA DE REALIZACION

SELLO DE RECEPCION

AUTORIZACION FOLIO DE CONTROL

OPERADOR ECO.
[ €c O N T R O L DE VI G I L ANZCTI1 A |
GASOLINA DE SALIDA 4 1/4 172 3/4 1
KM. DE SALIDA HORA DE SALIDA
GASOLINA DE ENTRADA R 1/4 1/2 3/4 1

|| KM. DE ENTRADA ”

|| ” HORA DE ENTRADA H "

NER-CT-01 (05-2014)
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DEL INFORME MENSUAL DE

ACTIVIDADES
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1

Llevar un control eficiente del parque vehicular, mediante informes que permitan tomar
decisiones en la designacion de vehiculos, brindando servicios de calidad a las distintas

areas o servicios del instituto.

ALCANCE

21
2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Transportes.
A nivel externo es aplicable a todo el personal multidisciplinario que interviene en el

procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El personal adscrito a la Oficina de Transportes es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito a la Oficina de Transportes debera mantener una conducta de
ética y de trato profesional para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en
cumplimiento al Cédigo de Etica Institucional.

Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil identificacion
dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio, rotante, de
servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la identificacion
correspondiente en todo momento.

El Jefe(a) de la Oficina de Transportes debera solicitar a vigilancia y seguridad de la entrada
principal, los formatos de Solicitud de Servicio INER-CT-01, para el registro diario de
vehiculos y ambulancias que entran y salen del Instituto.

Sera responsabilidad del Jefe(a) de la Oficina de Transportes concentrar la informacién de
cada vehiculo oficial en el formato INER-CT-03 Reporte Diario de Movimiento Vehicular;
asi como requisitar el formato INER-CT-02 Informe Mensual de Actividades y enviarlo de

manera mensual a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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Responsable 2; Deai(t:ir",?::;::e Documentos o anexo
Vigilancia y Seguridad 1 Entrega formatos de | Solicitud de Servicios
Solicitud de Servicios INER-CT-01
INER-CT-01, para el
registro de entradas y
salidas de las
ambulancias y/o
vehiculos oficiales
Jefe(@) de la Oficina de 2 Recibe y concentra la Reporte Diario de
Transportes informacion de cada | Movimiento Vehicular
vehiculo oficial en INER-CT-03.
formato Reporte Diario
de Movimiento Vehicular
INER CT-03.

3 Realiza a final de mes Informe Mensual de
informe mensual Actividades
concentrando los datos INER-CT-02
en formato Informe
Mensual de Actividades
INER-CT-02.

4 Envia a la Subdireccion

de Recursos Materiales y
Servicios Generales, el
informe  mensual de
6rdenes de  servicio
realizadas y canceladas
para su conocimiento.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Vigilancia y Seguridad

Jefe(a) de la Oficina de Transportes

INICIO

Y 1

Entregaformatos de
Solicitud de Servicios
INER-CT-01, parael
registro deentradasy
salidas de las ambulancias
y/o vehiculos oficiales

Solicitudde
Servicio
INER-CT-01

A 4

Recibe y concentra la
informacion de cada
vehiculo oficial en formato
Reporte Diario de
Movimiento Vehicular INER

Realiza a final de mes
informe mensual
concentrando los datos en
formato Informe Mensual de
Actividades INER-CT-02.

A 4

Envia ala Subdirecciéon de
Recursos Materiales y
Servicios Generales, el
informe mensual de 6rdenes
de serviciorealizadas y
canceladas para su
conocimiento.

Reporte Diario
de Movimiento

Vehicular|
INER-CT-03

Informe Mensual
de Actividades
INER-CT-02
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2. Procedimiento

para  la | INER

realizacion del informe Hoja 22 de 33
mensual de actividades
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Caodigo

Documentos

(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos
de la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 REGISTROS

Redqi Tiempo de Responsable Caodigo de registro o
egistros . - e o .
conservacion | de conservarlo identificacion Unica
7.1 Solicitud de Servicios No aplica Oficina de INER-CT-01
Transportes
7.2 Informe Mensual de Actividades No aplica Oficina de INER-CT-02
Transportes
7.3 Repqrte Diario de Movimiento No aplica Oficina de INER-CT-03
Vehicular Transportes

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

3

Febrero, 2019

Actualizacién de Politicas y Procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de Servicio.
10.2 Informe Mensual de Actividades.

10.3 Reporte Diario de Movimiento Vehicular
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2. Procedimiento para la | INER
realizacion del informe Hoja 23 de 33
mensual de actividades

10.1 Solicitud de Servicio

NER-CT-01

SOLICITUD DE SERVICIO

INER

INSTITUTO MACHON AL DE
EMFERMEDADES
RESPIRATORIAS
ISMAEL COSI0 VILLEGAS

DEPARTAMENTO DE MANTEMIMIEN TOO, COMSERVACIIN ¥ COMNSTRUCCION
COORDINACION DE TRANSPORTES

AREASOLICITANTE

PROG.

SUB.PROG.

DEPTO

FECHA

DEPARTAMENTO

MOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE AREA O DEPTO

DIRECCION COMPLETA

DATOS DEL SERVICIO

WUMERD DE PERSOMAS

EXT. DEL AREA O DEFTO

HORARIO DE SALIDA

FECHA DE REALIZACION

SELLO DE RECEPCION

AUTORIZACION

FOLIO DE CONTROL

CPERADOR ECO.
(l C O NT R O L DE Vv I 6 I L AN C 1 A |
GASOLINA DE SALIDA R 1/4 172 3/4 1
KM. DE SALIDA HORA DE SALIDA
GASOLINA DE ENTRADA R 1/4 172 3/4 1

” KM. DE ENTRADA ||

HORA DE ENTRADA

NER-CT-01 (05-2014)
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realizacion del informe Hoja 24 de 33
mensual de actividades

10.2 Informe Mensual de Actividades

INSTITUTO NACIONAL DE
SALU D ‘ INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES ENFERMEDADES
—_— = = RESPIRATORIAS
SECRETARIA DE SALUD INER ISMAEL COSIO VILLEGAS
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTOO, CONSERVACION ¥ CONSTRUCCION
COORDINACIGN DE TRANSPORTES
[pees: |
MARCA MODELD PLACAS CILINDROS ECO HUM
AREA SERVICIOS REALIZADOS CANCELADOS
KILOMETRAJE KILOMETRAJE
Igdica IMICIAL FINAL

Investizgacidn

Enszfiznzs

Administracidn

KILOMETROS RECORRIDOS

TOTAL

COMBUSTIELE MAGNA

FACTURA NUMERO

IMPORTE

LITROS CONSUMIDOS

REPARACIONES EFECTUADAS

FACTURA COSTO

TOTAL

MER-CT-02 {05-2014)
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2. Procedimiento para la | INER
realizacion del informe Hoja 25 de 33

mensual de actividades

10.3 Reporte Diario de Movimiento Vehicular

FECHA:

INER-CT-03

REPORTE DIARIO DE MOVIMIENTO VEHICULAR

DEPARTAMENTO DE MANTEMIMIENTOO, CONSERVACION ¥ CONSTRUCCION
COORDINACION DE TRANSPORTES

INSTITUTO MACIONAL DE

EMNFERMEDADES
RESPIRATORIAS

INER ISMAEL COSIO VILLEGAS

ECO NUM

TOTAL

KM [NIC KM FINAL RECORRIDO

GAS IMIC. GAS FINAL SERVICIOS AREA MED

INVST.

ENSEFIANZA ADMON

TOTAL

&

B

11

12

13

14

15

16

OBSERVACIONES

TNER-CT03 (062014
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kilometraje del parque
vehicular del instituto

3. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE COMBUSTIBLE Y REGISTRO DE
KILOMETRAJE DEL PARQUE VEHICULAR DEL INSTITUTO
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3. Procedimiento para el control :
de combustible y registro de INER
kilometraje del parque
vehicular del instituto

Hoja 27 de 33

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1

Controlar de manera racional y adecuada el consumo de combustible (gasolina) asi como
del registro de kilometraje del parque vehicular propiedad del Instituto, con la finalidad de

cumplir en tiempo y forma los servicios establecidos.

ALCANCE

21
2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Transporte.
A nivel externo es aplicable a todo el personal multidisciplinario que interviene en el

procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

El personal adscrito a la Oficina de Transportes es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito a la Oficina de Transportes debera mantener una conducta de
ética y de trato profesional para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en
cumplimiento al Cédigo de Etica Institucional.

Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil identificacion
dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio, rotante, de
servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la identificacion
correspondiente en todo momento.

El Jefe(a) de la Oficina de Transportes debera llevar el control diario del consumo de
combustible (gasolina) y el registro de kilometraje del parque vehicular del Instituto en el
formato INER-CT-04 Reporte Diario de Gasolina y Kilometrajes.

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Financieros otorgar un fondo fijo por
medio de tarjetas de débito al Jefe(a) del Departamento de Mantenimiento Conservacion y
Construccion y al Jefe(a) de la Oficina de Transportes para el pago del consumo de gasolina
que se suministre a los vehiculos propiedad del Instituto.

El Jefe(a) de la Oficina de Transportes debera supervisar que los tanques de combustible

de los vehiculos sean cargados diariamente por los conductores.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable 20' Descripcion de actividades Documentos o
ct. anexo
Jefe(@a) de la Oficina de 1 Realiza el registro diario de | Reporte Diario de
Transportes combustible (gasolina) y Gasolina y
kilometraje de cada uno de los Kilometrajes
vehiculos en formato Reporte INER-CT-04
Diario de Gasolina y
Kilometrajes INER-CT-04.
2 Descarga en el formato | Informe Mensual
Informe Mensual de de Actividades
Actividades INER-CT-02, los INER-CT-02
consumos de combustible
(gasolina) 'y registros de
kilometraje por vehiculo.
3 Envia informe mensual a la

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales para su
conocimiento.

Termina procedimiento
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Procedimiento para el control | INER
de combustible y registro de Hoja 29 de 33

kilometraje del parque
vehicular del instituto

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe (a) de la Oficina de Transportes

INICIO

A 4 1

Realiza el registro diario de
combustible (gasolina) y
kilometraje de cada uno de

los vehiculos en formato —
Reporte Diario de Gasolina y Reporte Diario

Kilometrajes INER-CT-04. de Gasolina y
Kilometrajes

INER-CT-04

Descarga en el formato
Informe Mensual de
Actividades INER-CT-02, los
consumos de combustible

(gasolina) y registros de Informe Mensual

kilometraje por vehiculo. de Actividades
INER-CT-02

y 3

Envia informe mensual a la
Subdirecciéon de Recursos
Materiales y Servicios
Generales parasu
conocimiento.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD OFICINA DE TRANSPORTES

Rev. 2

o o,

3. Procedimiento para el control | [NER
de combustible y registro de

ki . Hoja 30 de 33
ilometraje del parque
vehicular del instituto
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo

(cuando aplique)

la Secretaria de Salud.

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de

No aplica

7.0 REGISTROS

Redi Tiempo de Responsable de | Codigo de registro o
egistros . . .
conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 Informe Mensual de Actividades No aplica Oficina de INER-CT-02
Transportes
7.2 Reporte D|ar|o de Gasolina 'y No aplica Oficina de INER-CT-04
Kilometrajes Transportes
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 No aplica
9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de revision Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
3 Febrero, 2019 Actualizacién de Politicas y Procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Informe Mensual de Actividades.

10.2 Reporte Diario de Gasolina y Kilometrajes.
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Procedimiento para el control
de combustible y registro de
kilometraje del parque
vehicular del instituto

INER

Hoja 31 de 33

SALUD |

SECEETARIA [ SALLIT

|| MES:

10.1 Informe Mensual de Actividades

INER-CT-02

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

INSTITUTO MACIONAL DE
ENFERMEDADES
RESPIRATORIAS

INER ISMAEL COSID VILLEGAS

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTOO, CONSERVACION ¥ CONSTRUCCION

MARCA

MODELO

PLACAS CILINDROS

AREA

SERVICIOS REALIZADOS CANCELADOS

Medics

Investigacidn

Ensefiznza

Administracion

TOTAL

COMBUSTIBLE MAGHNA

FACTURA NUMERO

IMPORTE

REPARACIONES EFECTUADAS

COORDINACION DE TRANSPORTES

ECO MUM
KILOMETRAIE KILOMETRAIE
INICIAL FINAL

KILOMETROS RECORRIDOS

LITROS COMNSUMIDOS

FACTURA

COsTO

TOTAL

NER-CT-02 (05-2014)
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3. Procedimiento para el control | [NER
de combustible registro de .
. . y reg Hoja 32 de 33
kilometraje del parque
vehicular del instituto
10.2 Reporte Diario de Gasolina y Kilometrajes
INER-CT-04
SA LU D INSTITUTD NACHINAL DE
EMFERMEDADES
| REPORTE DIARIO DE GASOLINA Y KILOMETRAJES s
STCRETARLA D &L |NER ISMAEL COsi0 VILLEGAS
DEPARTAMENTD DE MANTENIMIENTCD, CONSERVACON ¥ CONSTRUCOON
CODRDINACHIN DE TRANSPORTE
|| FECHA: ||
ECO D1 ECO 02 ECO O3 ECO 04 ECO 05 ECO D& ECO O7
SAS: ZAS: ZAS: ZAS: el TASE: EAE:
KM (AR KM KM EM: EM: EM:
ECO OB ECO 02 ECO 10 ECO 11 ECO 12 ECO 13 ECO 14
AR AR AR =A% EAR AR AR
EM: KM KM KM EM: EM: EM:
ECO 15 ECO 18 ECO 17
AR AR AR
KM (AR KM
*DIESEL
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