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4. Procedimiento para Atender las Solicitudes de Préstamo de los Vehiculos Utilitarios de la
Institucion.
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1. Formatos y Reportes.
Vale de Resguardo Econdmico.
Pase personal para salir del edificio.
Autorizacion del Vehiculo.
Programa Semestral de Mantenimiento Preventivo.
Informe de Gastos de la Unidad Vehicular.
Reporte Mensual del Consumo de Gasolina.
Control Diario de Salidas de Vehiculos.
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VI. Glosario.
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|. Base Legal.
Leyes

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bines del Sector Publico.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley  Organica del Banco Nacional del Ejército, Fuerza  Aérea vy
Armada, S.N.C. y su Reglamento Organico.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y su
Reglamento.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su Reglamento.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

Ley Sobre el Contrato de Seguro.

Ley Ambiental del Distrito Federal.

Cédigos

Caddigo Penal Federal.

Caddigo Penal para el Distrito Federal y sus correlativos en Entidades Federativas.
Cadigo Civil Federal.

Cadigo Civil para el Distrito Federal y sus correlativos en Entidades Federativas.

Estatuto del Gobierno del Distrito Federal.
Reglamento de Transito del Distrito Federal.

Programa de Verificacion Vehicular obligatoria publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el dia 30 de diciembre de 2004.

Normas Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles
de la Administracion Publica Federal Centralizada, publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de diciembre de 2004.

Nota: No obstante, de los preceptos legales sefialados, se deberdn tomar en cuenta todas y cada una
de las reformas a los mismos que vayan siendo publicadas en el Diario Oficial de la Federacion o en

las

Gacetas Oficiales de las Entidades Federativas y localidades.
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Il. Politicas Generales.

Politica General del Proceso.

1.Todo el personal involucrado en el Control de la Asignacion, Custodia Operacion y Mantenimiento
de Vehiculos Utilitarios, debera dar cumplimiento y observancia a lo establecido en el presente
Manual.

2.Todos los supuestos no previstos en el presente manual, referentes al Control de la Asignacion,
Custodia, Operacién y Mantenimiento de Vehiculos Utilitarios, asi como las excepciones a las
normas y politicas, seran resueltos y autorizados por el Comité de Politica y Normatividad.

3.Todo cambio a las politicas y procedimientos sobre el Control de la Asignacién, Custodia,
Operacion y Mantenimiento de Vehiculos Utilitarios debera hacerse del conocimiento de la
Direccion de Planeacion Estratégica y Financiera.

4.El Comité de Politica y Normatividad es el 6rgano facultado para autorizar politicas especiales y/o
temporales en las que limite, suspenda o delegue algunas operaciones objeto del presente
manual.

5.La Direccion General sera la Unica area facultada para autorizar la asignacion de un vehiculo
utilitario.

6.La Direccién de Administracién asegurara la aplicacién de las disposiciones normativas que se
determinen para el control de la asignacién, operacién y mantenimiento de vehiculos utilitarios de
BANJERCITO.

7.Los vehiculos utilitarios solamente seran asignados en los siguientes casos y personas:

a.  Directores y/o Subdirectores de Area.

b.  Gerente de Sucursal y Médulos de IITV, para uso estrictamente oficial.

c. Personal operativo, para cumplir una misién extraordinaria de tipo oficial y que esté
plenamente justificada y autorizada por el Director del Area donde se encuentra adscrito.

Alcance.

e Personal del Departamento de Transportes, de la Direccion de Administracion, Areas del
Corporativo, asi como Sucursales y Mddulos de IITV que hagan uso de un Vehiculo Utilitario.
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I1l. Definicién del Proceso.

Descripcion.

La asignacién de los Vehiculos Utilitarios, es un proceso interno que lleva a cabo BANJERCITO con
el fin de proporcionar a los empleados que asi lo requieran, un medio de transporte que facilite el
traslado de un lugar a otro para atender las diversas actividades que les competen fuera del lugar de
trabajo y cuya ejecucién es importante para el adecuado desarrollo de sus labores.

Aunado a esto, los Vehiculos Utilitarios deberan cumplir con las especificaciones establecidas por
BANJERCITO que a través del Departamento de Transportes, decidiran entre otras cosas, quiénes
seran los usuarios de la unidades, las fechas para llevard a cabo el mantenimiento, el monto a pagar
del Fondo Revolvente, el oportuno pago de tenencia, entre otros, con el propdsito de que en el caso
de que se requiera utilizar el vehiculo, se encuentre en las condiciones 6ptimas para operar.

Alcance.

Directores y/o Subdirectores de Area, Funcionarios y/o personal operativo, que requieran
trasladarse a un lugar distinto al de trabajo con el objetivo de cumplir adecuadamente con sus
funciones.
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Caracteristicas del Proceso.

Econdmicas

1.

2.

BANJERCITO se encargara de realizar los pagos correspondientes a la tenencia
de las unidades vehiculares.

BANJERCITO se encargara de realizar los pagos correspondientes a pélizas de
seguro de cada vehiculo utilitario adquirido.

El Fondo Revolvente que se entregara al Departamento de Transportes sera de
$4,000.00 semanales.

Los gastos extra generados por los vehiculos utilitarios, son absorbidos por el
Departamento de Transportes, Sucursales o Mdédulos y los cudles deberan ser
pagados por la Direccion de Administracion, previa comprobacién mediante
factura de los gastos.

El Pago de la Verificacion vehicular, se hara con cargo al Fondo Revolvente
asignado al Departamento de Transportes.

Técnicas

El Jefe del Departamento de Transportes, requisitara el “Vale de Resguardo
Econdmico” por cada vehiculo utilitario asignado.

Los vehiculos adquiridos seran dados de alta en el inventario fisico como
“Vehiculo Utilitario de la Institucion”.

Antes de la salida del vehiculo utilitario, se debera revisar el kilometraje de salida,
los litros de gasolina, aceite y anticongelante suministrados.

El Departamento de Transportes realizar4d el mantenimiento de los vehiculos
utilitarios de acuerdo al calendario establecido en el control establecido.

Para realizar el mantenimiento preventivo de un vehiculo utilitario, éste debera
haber recorrido por lo menos 5,000 km.

El Jefe del Departamento de Transportes registrara en la base de datos del
sistema, el historial de mantenimientos que han tenido los vehiculos utilitarios.

El kilometraje de salida de los vehiculos utilitarios debera ser registrado por el
personal del Departamento de Transportes en el formato “Autorizacion de
Vehiculo”.

Operativas

La Direccion de Administracién autorizara y presentara la informacién requerida
por la Direccion General en forma oportuna referente a la administracion de los
Vehiculos Utilitarios.

La Subdireccibn de Apoyos y Servicios, autorizara y presentard en forma
oportuna, la informacién requerida por la Direccion de Administracion respecto a
los vehiculos utilitarios.

La Gerencia de Servicios Generales presentara la informacion requerida por la
Subdireccién de Apoyos y Servicios en forma oportuna respecto a los Vehiculos
Utilitarios.

Antes de asignar un Vehiculo Utilitario, se contard con la previa autorizacién del
Director General.

Para dar de baja un Vehiculo Utilitario, el responsable del mismo debera entregar
un oficio a la Direccién de Administracién solicitando la baja de la unidad.

La solicitud de baja del vehiculo debera estar debidamente justificada por el
responsable del vehiculo.

Para dar de baja un vehiculo utilitario, el Jefe del Departamento de Transportes o
el Gerente de Sucursal y/o Mddulo, revisara la condicién de los exteriores,
interiores, componentes mecanicos, accesorios y los documentos del mismo.

Los vehiculos que son dados de baja, podran ser puestos a la venta, previo
estudio del personal de la Direccion de Administracion.
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Operativas

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Semestralmente se entregara a la Direccion General, la relacion de los Directores
y/o Subdirectores de Area que necesitaran de un vehiculo para cumplir con sus
funciones.

Las unidades vehiculares solamente seran designadas, siempre y cuando el
Director y/o Subdirector del Area, Funcionario y personal operativo, cuenten con
la licencia de manejo vigente.

Para prestar un vehiculo utilitario al personal de la Institucion, éste debera
presentar el Pase Personal para salir del edificio, debidamente autorizado por el
Director del Area y por el Gerente de Personal.

El mantenimiento preventivo de los vehiculos utilitarios debera estar plenamente
autorizado por el Jefe del Departamento de Transportes y sera realizado de
acuerdo a la siguiente tabla:

Tipo de Vehiculo Lugar del Mantenimiento

Preventivo/Correctivo.

e Menor al modelo afio 2004. e Taller mecanico externo.
e Mecanico interno de
BANJERCITO.
e Modelo 2004 en adelante. e Agencia Automotriz

La verificacion de los Vehiculos Utilitarios podra realizarse en los Verificentros
autorizados.

El Departamento de Transportes llevara a cabo un control fisico de los “Vehiculos
Utilitarios de la Institucion”.

Por cada salida de un Vehiculo Utilitario, se debera registrar el kilometraje de
salida.

Condiciones para la Operacién del Proceso.

e Las asignaciones de los Vehiculos Utilitarios deberan ser autorizadas por el Director General.

e Los usuarios de los Vehiculos Utilitarios deberan contar con la licencia de manejo vigente.

e Los choferes de las unidades vehiculares, deberan contar con licencia de manejo tipo “b” y se
someteran a un examen médico diariamente antes de iniciar sus labores.

e Solamente se asignaran Vehiculos Utilitarios que hayan sido previamente revisados por el
personal competente.

e La entrega del cheque de caja solamente se hace cuando se han comprobado todos los gastos
gue implicé el uso del Vehiculo Utilitario.
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Riesgos del Proceso.

|:| Crédito

Legal

| Jriquidez

Operativo |:| Mercado

Evidencias Tipicas de Riesgos ldentificados.
Tipo de Riesgo |Evidencia | Indicador

Operativo Se entrega el vehiculo|e La vigencia de la licencia de manejo del
utilitario a personal no personal ha expirado.
autorizado. e No se cuenta con la autorizacion del Director

General para asignar el vehiculo.

Operativo Se presentd un siniestro o|e ElI mantenimiento preventivo no se llevd a
falla en el vehiculo utilitario cabo conforme al calendario establecido.
asignado. e ElI mantenimiento correctivo no fue el

adecuado.

e No se verifico el automévil después del
mantenimiento correctivo o preventivo.

e Las fallas detectadas con anterioridad no
fueron reportadas.

Legal El vehiculo utilitario es|e La fecha para el pago de la tenencia esta
retenido  por autoridades vencida.
judiciales. » No se ha realizado la verificacién vehicular.
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IV. Procedimientos.

1. Procedimiento para Asignar los Vehiculos Utilitarios de la Institucién al Departamento de
Transportes, Sucursales y Médulos de lITV.

Objetivo.

Dar de alta en el inventario a las unidades adquiridas y que serdn utilizadas como vehiculos
utilitarios, asignando los mismos al personal de la Institucion que lo requiera de acuerdo a sus
funciones, siempre y cuando, el vehiculo haya sido debidamente verificado y se haya integrado el
expediente correspondiente para mantener actualizado el control interno del area.

Diagrama.

Diagrama de Bloques
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Politicas Particulares.
1. Procedimiento para Asignar los Vehiculos Utilitarios de la Instituciéon al Departamento de

Transportes, Sucursales y Médulos de lITV.

No. Descripcion.

1. | Todo vehiculo utilitario debera contar con un expediente fisico en donde se integre como
minimo la siguiente documentacion:

e Copia de la factura de compra del vehiculo.

e Copia de la pdliza de seguro con cobertura amplia.
e Pdliza de mantenimiento.

e Copia de la tarjeta de circulacion.

e Tenencia anual y derechos.

e Verificacion Vehicular.

e Registro de mantenimiento.

e Vale de Resguardo Econdmico.

2. | Los originales de las Facturas seran resguardados en el Departamento de Guardavalores
dependiente de la Subdireccién de Crédito mientras que las poélizas de seguro seran
resguardadas por el Jefe del Departamento de Transportes, el Gerente de Sucursal o Médulo
de IITV.

3. | Todo vehiculo utilitario debera contar con una péliza de seguro con cobertura amplia, y la cuél
deberé ser verificada por el personal de la Direccion de Administracion.

4. | Los vehiculos utilitarios podran asignarse a las siguientes personas, previa autorizacion del
Director General:

e Choferes o conductores para rutas de la Institucion (Flotilla).
e Directores o Subdirectores de Area del Corporativo.

e Gerentes de Sucursal.

e Gerentes de Modulos de IITV.

e Personal Operativo cuando sus funciones asi lo requieran.

5. | El personal de la Direccion de Administracion, presentard semestralmente a la Direccion
General, para su autorizacion, la relacion de los Directores y/o Subdirectores de la Institucion
gue por sus funciones requieren de automavil.

6. |La adquisicion de nuevos vehiculos sera en base a las necesidades de la Institucion conforme
al Manual de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles e Inmuebles y la Contratacion
de Prestacion de Servicios.
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Politicas Particulares.
1. Procedimiento para Asignar los Vehiculos Utilitarios de la Instituciéon al Departamento de

Transportes, Sucursales y Médulos de lITV.

No. Descripcion.

Todo Vehiculo Utilitario, debera ser dado de alta en el inventario correspondiente.

Para registrar en el inventario el Vehiculo Utilitario, se requerira de la siguiente documentacion:

Factura.

Tarjeta de circulacion.

Tenencia anual y derechos.

Placas.

Verificacion vehicular.

Pdliza del seguro con cobertura amplia.
Pdliza de mantenimiento.

La asignacién o préstamos de los Vehiculos Utilitarios solamente se hara a los empleados que
cuenten con una licencia de conducir vigente.

10.

Las asignaciones extraordinarias solamente seran autorizadas cuando el Vehiculo Utilitario sea
utilizado para fines oficiales.

11.

Por cada vehiculo asignado, el personal del Departamento de Transportes elaborara el “Vale
de Resguardo Econdmico” donde especificard el cargo y el responsable de la unidad y el cual
sera resguardado en el expediente de cada unidad.

12.

Responsabilidades.

12.1 Seré&responsabilidad del Gerente de Adquisiciones:

Supervisar que el original de la factura del Vehiculo, sea entregada al Departamento de
Guardavalores, dependiente de la Subdireccion de Crédito.

Verificar que el original de la pdliza de seguro del vehiculo, sea entregado al Departamento de
Transportes.

Sera responsabilidad del Jefe del Departamento de Transportes:

Supervisar que el personal a su cargo, integre el expediente de cada vehiculo con la
documentacién requerida.

Supervisar que la documentacién para integrar el expediente de cada Vehiculo Utilitario esté
completa y sea correcta.

Verificar que las personas a las que se les asignara el vehiculo utilitario sean las autorizadas
por la Direccion General y que éstas cuenten con una licencia de conducir vigente.
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Politicas Particulares.
1. Procedimiento para Asignar los Vehiculos Utilitarios de la Instituciéon al Departamento de

Transportes, Sucursales y Médulos de lITV.
No. Descripcion.
Sera responsabilidad del Gerente de Sucursal y/o Médulo IITV:
Inspeccionar las condiciones fisicas y técnicas con las que recibe el Vehiculo
Utilitario.
Contar con licencia de manejo vigente.
Mantener en buen estado el vehiculo utilitario asignado.

Facultades.
1. Procedimiento para Asignar los Vehiculos Utilitarios de la Institucion al Departamento de

Transportes, Sucursales y Mddulos de IITV.

Facultado. ' Facultad y Limite. Requisitos. |

Jefe de e Rechazar el vehiculo utilitarioje EI vehiculo asignado no cumple

Departamento de asignado. con las caracteristicas

Transportes/Gerente especificadas.

de Sucursal o e Los documentos entregados estan

Mddulo de 1ITV. incompletos 0 presentan
alteraciones.
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Secuencia de Actividades.
1. Procedimiento para Asignar los Vehiculos Utilitarios de la Instituciéon al Departamento de
Transportes, Sucursales y Médulos de lITV.

Actividad Descripcion Relacionados

Gerente de Adquisiciones.

1. Informa al Departamento de Transportes que puede pasar a recoger el
Vehiculo Utilitario asignado.

Jefe de Departamento de Transportes. \

2. Recibe la unidad y verifica las caracteristicas fisicas del vehiculo con las
especificaciones en la factura.

3. Verifica que la documentacion del vehiculo esté completa y contenga la P%
. ., . articulares
informacion necesaria. I

4. Realiza una inspeccion fisica y funcional de la unidad.
5. Requisita “Vale de Resguardo Econdémico” por cada uno de los Vehiculos Vale
Utilitarios de la Institucion. Resguardo
Econdmico
6. Resguarda el original del “Vale de Resguardo Econdmico” entregando copia
del mismo a la Direccidn de Administracion y a la Gerencia de Mantenimiento
y Servicios Generales.
7. Integra al expediente de cada Vehiculo Utilitario la documentacion Politicas

correspondiente. Particulares

8. Registra la nueva unidad en la Relacion de Vehiculos Utilitarios. Relacion de
Vehiculos
Utilitarios
9. Resguarda el original de la “Relacion de Vehiculos Utilitarios” y entrega una

copia a la Direccion de Administracion y otra a la Gerencia de Mantenimiento
y Servicios Generales.

Nota: En caso de que el vehiculo utilitario haya sido asignado a una Sucursal o
a un Mdodulo IITV, el original de la Relacidon de Vehiculos Utilitarios, debera ser
entregado al Gerente respectivo.
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Secuencia de Actividades.
1. Procedimiento para Asignar los Vehiculos Utilitarios de la Instituciéon al Departamento de
Transportes, Sucursales y Médulos de lITV.

Actividad Descripcion Relacionados
Jefe del Departamento de Transportes.
10. Realiza la asignacion y entrega de “Vehiculos Utilitarios de la Institucion”:

o Asignacién a Choferes / Conductores para rutas de la Institucion
(Flotilla del Corporativo).

° Asignacion a Directores y/o Subdirectores del Corporativo.

o Asignacion a Sucursales y Modulos IITV.

FIN DEL PROCEDIMIENTO |
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| 2. Procedimiento para Dar de Baja la Unidad como Vehiculo Utilitario de la Institucién.

Objetivo.

Cuando la persona responsable del vehiculo utilitario detecta que éste ya no cumple con los
requerimientos de uso o Ultimamente ha presentado fallas que han afectado el cumplimiento de sus
funciones, podra solicitar a la Direccion de Administracién la baja de la unidad, justificando
plenamente las razones de la peticion.

Diagrama.

Diagrama de Bloques
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Politicas Particulares.
2. Procedimiento para la Dar de Baja la Unidad como Vehiculo Utilitario de la Institucion.

No. Descripcion.

Para dar de baja un Vehiculo Utilitario, el responsable directo de la unidad, se apegara a la
Normatividad establecida en el Manual para la Administracién de bienes Muebles e
inmuebles de Banjercito.

2. | Se debera realizar una inspeccion fisica y funcional para verificar el estatus de entrega del
Vehiculo Utilitario asignado a Directores y/o Subdirectores de Area y/o Gerentes de
Sucursales o Médulos de [ITV.

3. | La propuesta para la baja de un Vehiculo Utilitario, debera ser entregada a la Subdireccion de
Recursos Materiales y estara soportada por la siguiente documentacion:

Copia de la factura.

Tarjeta de circulacion.

Tenencia anual y derechos.

Placas.

Verificacion vehicular.

Pdliza del seguro con cobertura amplia.
Manual de operacién del vehiculo.
Reporte de Inspeccion fisica y funcional.

4. | Los vehiculos utilitarios que sean dados de baja, podran ser puestos a la venta siempre y
cuando se cuente con la autorizacion del Director de Administracion.

5. | Se deberd mantener en custodia del Departamento de Transportes la unidad vehicular hasta
su venta y liquidacion.

6. | El Vale de Resguardo Econdmico, serd cancelado por cada Vehiculo Utilitario que sea dado
de baja.

7. | Responsabilidades.

Sera responsabilidad del Jefe del Departamento de Transportes:
Verificar las condiciones técnicas y operacionales en las que se encuentra el
vehiculo que se pretende sea dado de baja.
Elaborar la propuesta para dar de baja del inventario el vehiculo utilitario,
cumpliendo con la normatividad establecida en el Manual para el Control de
Bienes Muebles.

Sera responsabilidad del Jefe del Departamento de Transportes/Directores y/o
Subdirectores de Area/Gerentes de Sucursal y Médulos IITV:
Elaborar el dictamen de no utlidad y la propuesta de disposicion final,
entregandolo al Subdirector de Recursos Materiales para su aprobacion.
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Politicas Particulares.
2. Procedimiento para la Dar de Baja la Unidad como Vehiculo Utilitario de la Institucion.

No. Descripcion.
Sera responsabilidad del Subdirector de Recursos Materiales:
Revisar y en su caso, autorizar el dictamen de no utilidad y la propuesta de
disposicion final de los Vehiculos Utilitarios que se requiere sean dados de baja.

Facultades.

2. Procedimiento para la Dar de Baja la Unidad como Vehiculo Utilitario de la Institucion.
Facultado. Facultad y Limite. Requisitos.

Gerente de Sucursal o |e Efectuar la venta del vehiculo|e Que el vehiculo utilitario esté dado
Mdodulo de IITV. utilitario. de baja.

e Tener la autorizacion del Director
de Administracion para tal efecto.

e Solicitar la baja del vehiculo|e El vehiculo ya no cumple con los
utilitario. requerimientos y necesidades para

el adecuado uso.
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Secuencia de Actividades.
2. Procedimiento para la Dar de Baja la Unidad como Vehiculo Utilitario de la Institucion. |
Actividad Descripcion Relacionados

Directores y/o Subdirectores /Jefe de Departamento de Transportes /Gerentes de Sucursal o
Modulo de IITV.

1. Solicita mediante oficio al Director de Administracion la autorizacion del
dictamen técnico del Vehiculo Utilitario que se desea dar de baja,
especificando que éstos por su uso, aprovechamiento o estado de
conservacion no son aptos para su utilizacion.

Jefe de Departamento de Transportes.

2. Realiza una inspeccion fisica y funcional de la unidad que se quiere dar de Vale de

. . ., . L. Resguardo
baja para entregarla a la Direccion de Administracion. Econémico
Si es un Vehiculo Utilitario para el Si es un Vehiculo Utilitario para
Departamento de Transportes. Sucursal o Médulo de lITV.
Continda en la siguiente actividad Contintda en la actividad 6.
Nota: La Inspeccidon fisica y funcional se realiza para verificar el estatus como se
entregara el “Vehiculo Utilitario de la Instituciéon”.
3. Ingresa al expediente fisico y cancela “Vale de Resguardo Econémico” por
cada Vehiculo Utilitario que se da de baja.
4. | Actualiza la Relacién de Vehiculos Utilitarios. Relacion de
Vehiculos
Utilitarios

S. Se queda con el original de la Relacion de Vehiculos Utilitarios y entrega una
copia a la Gerencia de Mantenimiento y Servicios Generales y otra a la
Direccion de Administracion.

Gerente de Sucursal o Médulo de IITV. \

6. Elabora oficio especificando los Vehiculos Utilitarios a dar de baja y anexa el
Vale de Resguardo Econémico.

7. Entrega oficio de baja de Vehiculo Utilitario a la Direccién de Administracion, Politicas

. . ., . Particulares
con copia a la Subdireccion de Recursos Materiales anexando la
documentacion correspondiente
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Secuencia de Actividades.
2. Procedimiento para la Dar de Baja la Unidad como Vehiculo Utilitario de la Institucion.

Actividad Descripcion Relacionados
Director de Administracion
8. Recibe oficio de baja del Vehiculo Utilitario con la documentacion anexa.

Nota: El vehiculo se mantendra en custodia del Departamento o de Transportes
hasta su venta por parte de la Direccion de Administracién, en la Sucursal 6
Médulo de IITV correspondiente.

9. Da instrucciones al personal a su cargo para efectuar la baja del Vehiculo de
acuerdo a | normatividad establecida en el Manual para la Administracién
de Bienes Muebles e inmuebles de Banjercito.

FIN DEL PROCEDIMIENTO |
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3. Procedimiento para Asignar los Vehiculos Utilitarios de la Institucion a Directores o
Subdirectores de Area.

Objetivo.

Asignar los vehiculos utilitarios a los Directores y/o Subdirectores de Area que asi lo requieran y que
cumplan con los requisitos establecidos.

Diagrama.

Diagrama de Bloques
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Politicas Particulares.
3. Procedimiento para Asignar los Vehiculos Utilitarios de la Institucion a Directores o

Subdirectores de Area.

No. Descripcion.

1. |Para asignar un vehiculo utilitario a un Director o Subdirector de Area, éste debera contar con
una licencia de manejo vigente.

2. |Toda asignacion de unidades vehiculares a Directores y/o Subdirectores debera contar con la
autorizacion de la Direccion General.

3. |En caso de un siniestro, el responsable de un vehiculo utilitario, debera apegarse a las
politicas normatividad establecida en el Manual de Politicas y Procedimientos para el Tramite y
Control de Seguros Institucionales.

4. | Responsabilidades.

Sera responsabilidad del Jefe del Departamento de Transportes:

Verificar que el Director o Subdirector al que le fue asighado un vehiculo utilitario, cumpla
con los requisitos especificados.

Supervisar que se mantenga en custodia la péliza de seguro del vehiculo y la de
mantenimiento para los primeros 3 afios.

Verificar que los “Vales de Resguardo Economico” sean debidamente requisitados por el
personal a su cargo y que éstos contengan la firma del Director y/o Subdirector responsable
del vehiculo.

Sera responsabilidad del Director y/o Subdirector de Area:

Contar con la licencia de manejo vigente.

Comunicar al Departamento de Transportes, cualquier falla detecta en la unidad vehicular,
detallando el tipo e desperfecto.

Mantener en buen estado el vehiculo utilitario asignado

Resguardar la Tarjeta de Circulacion en la guantera del automévil para imprevistos.

Firmar el Vale de Resguardo Econdmico que especifica quien es el responsable de la
unidad.

Facultades.
3. Procedimiento para la Asignar los Vehiculos Utilitarios de la Institucion a Directores o

Subdirectores de Area.

Facultado. Facultad y Limite. Requisitos.
Jefe del e Negar la entrega del vehiculo|e EI Director o Subdirector no cuenta
Departamento de utilitario. con Licencia de Manejo vigente.

Transportes
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Secuencia de Actividades.
3. Procedimiento para Asignar los Vehiculos Utilitarios de la Institucion a Directores o
Subdirectores de Area.

Actividad Descripcion Relacionados
Director de Administracion. \

1. Elabora una Relacion de Directores y/o Subdirectores de la Institucion que
por sus funciones requieren de automovil.

2. Entrega al Director General la Relacién de Directores y/o Subdirectores que
necesitan automavil para el ejercicio de sus funciones.

Nota: Esta relacion debera presentarse a la Direccion General semestralmente
para su validacion y autorizacion.

Director General

3. Recibe y verifica la Relacion de Directores y/o Subdirectores que requieren
automovil.
4. Firma de autorizacion la Relacion de Directores y/o Subdirectores para la

asignacion de Vehiculo Utilitario.

5. Turna la Relacion de Directores y/o Subdirectores con firma de autorizacién a
la Direccion de Administracion.

D|rector de Administraciéon

Recibe la relacion autorizada por el Director General y turna al Jefe del
Departamento de Transportes.

Jefe de Departamento de Transportes. |

Recibe la Relacion de Directores y/o Subdirectores de la Institucién
autorizada.

8. Pregunta al Director y/o Subdirector el dia en que podra recoger la unidad y
le informa que debera presentar su licencia de manejo vigente.

Director y/o Subdirector de Area.

9. Informa al Jefe de Departamento de Transportes el dia y hora para entrega
de la unidad vehicular.

10. | Se presenta en el Departamento de Transportes y muestra licencia de
manejo vigente.
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Secuencia de Actividades.
3. Procedimiento para Asignar los Vehiculos Utilitarios de la Institucion a Directores o
Subdirectores de Area.

Actividad Descripcion Relacionados
Jefe de Departamento de Transportes. \

11. |Entrega el Vehiculo Utilitario y llaves, al Director y/o Subdirector, solicitando
firme en la copia del Vale de Resguardo Econdmico de recibido.

12. |Entrega la siguiente documentacion al Director y/o Subdirector de Area:

° Copia de la pdliza del seguro.

° Copia de la péliza de mantenimiento.

° Copia del “Vale de Resguardo Econémico”.
o Tarjeta de Circulacioén original.

° Manual de operacién del vehiculo.

Director y/o Subdirector de Area. \

13. |Firma Vale de Resguardo Econémico y lo entrega al Jefe de Departamento Rva'e d%
de Transportes. Efsr?gﬁricg

Jefe de Departamento de Transportes |

14. |Recibe original del Vale de Resguardo Econdémico y lo archiva en el
expediente correspondiente por cada unidad vehicular.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4. Procedimiento para Atender las Solicitudes de Préstamo de los Vehiculos Utilitarios de la
Institucion.

Objetivo.

Entregar el vehiculo utilitario al personal que asi lo requiera para cumplir con las funciones propias
del puesto, siempre y cuando cumplan con los requisitos establecidos en el presente procedimiento.

Diagrama.

Diagrama de Bloques
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Politicas Particulares.
4. Procedimiento para Atender las Solicitudes de Préstamo de los Vehiculos Utilitarios de la
Institucion.

No. Descripcion.
1. | Toda solicitud de un vehiculo utilitario debera comprobar que se utilizara para fines operativos
o administrativos de BANJERCITO.

2. | El personal que solicite el Vehiculo Utilitario, deberd justificar el uso que dara al mismo, lugar a
donde se dirige y si requerira de chofer.

3. |El personal que necesite salir del edificio, debera presentar el Pase Personal para Salir del
Edificio y el cual debera contar con las siguientes firmas de autorizacion:

e Director de Area.

e Gerente de Personal.

4. |Para la asignacion de un Vehiculo utilitario a un Funcionario y/o Personal operativo, se
requerira presente licencia de manejo vigente.

5. |La hora de salida y de entrada del vehiculo asignado deberéa ser registrada por la Guardia de
Oficina Matriz en el formato de Autorizacién de Vehiculo, asi como en el Registro Diario de
Salidas de los Vehiculos.

6. |El personal del Departamento de Transportes verificara las condiciones en que la unidad
vehicular es entregada y recibida.

7. | Para el préstamo de un vehiculo utilitario, el Jefe del Departamento de Transportes llevara el
registro del consumo de gasolina de cada unidad vehicular.

8. |Responsabilidades.

8.1  Seraresponsabilidad del Gerencia de Mantenimiento y Servicios Generales:
8.1.1 Supervisar que se entreguen de manera oportuna los reportes de recorridos, los
consumos de combustibles y lubricantes utilizados por el Vehiculo Utilitario.
8.1.2 Controlar y coordinar el rol semanal y quincenal de choferes y vehiculos que
seran utilizados.

8.2 Sera responsabilidad del Jefe del Departamento de Transportes:
8.2.1 Supervisar que se realicen los reportes diarios de salidas, consumo de gasolina
y kilometraje del parque vehicular.
8.2.2 \Verificar las condiciones de entrega y devolucién del vehiculo.
8.2.3 En caso de que el vehiculo sea entregado en malas condiciones, debera
elaborar un reporte en el que se deslindara de la responsabilidad de los dafios
gue sufrié la unidad
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Politicas Particulares.
4. Procedimiento para Atender las Solicitudes de Préstamo de los Vehiculos Utilitarios de la
Institucion.

No. Descripcion.
8.3 Sera responsabilidad del Director, Subdirector de Area, Funcionario u Operativo:
8.3.1 Requisitar el formato Autorizacién del Vehiculo, cubriendo la siguiente
informacion:
8.3.2 Entregar el vehiculo en las mismas condiciones en que fue recibido.
8.3.3 Reportar cualquier anomalia presentada en la unidad durante su uso.

Facultades.
4. Procedimiento para Atender las Solicitudes de Préstamo de los Vehiculos Utilitarios de la
Institucion.
Facultado. Facultad y Limite. Requisitos.
Director de Area e Refutar la solicitud del vehiculo|e La justificacion para el uso del
utilitario. vehiculo no corresponde a
actividades propias de la
Institucion.
Funcionario o e Solicitar el cambio de vehiculo. e Detecta anomalias en el vehiculo
personal operativo. originalmente asignado.
e Reportar cualquier falla que|e La falla se detect6 durante el uso
presente el vehiculo. de la unidad.
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Secuencia de Actividades.
4. Procedimiento para Atender las Solicitudes de Préstamo de los Vehiculos Utilitarios de la
Institucion.

Activid
Funcio

ad Descripcion Relacionados

nario o Personal Operativo.

1. Requisita el formato Pase Personal para Salir del Edificio. Pase Personal
para Salir del
Edificio
2. Turna Pase Personal para Salir del Edificio al Director de Area para su Vo

Bo. y firma de autorizacion.

Director Area.

7.

Funcio
8.

9.

3. Verifica el Pase Personal para Salir del Edificio entregado por el empleado o
funcionario.
4. Valida el motivo de la salida y el requerimiento del Vehiculo Utilitario y firma
de Vo.Bo.
5. Turna al Funcionario o Personal Operativo solicitante el pase autorizado.
Funcionario o Personal Operativo |
6. Presenta Pase Personal para Salir del Edificio al Gerente de Personal para la

firma de autorizacion.

Gerente de Personal.

Recibe Pase Personal para Salir del Edificio, lo valida y firma de autorizacion.

nario o Personal Operativo
Presenta al Jefe de Departamento de Transportes el Pase Personal para
Salir del Edificio.

Jefe de Departamento de Transportes.

Recibe Pase Personal para Salir del Edificio y valida que contenga las firmas
de autorizacion del Director de Area de Adscripcion del empleado y del
Gerente de Personal.
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Secuencia de Actividades.
4. Procedimiento para Atender las Solicitudes de Préstamo de los Vehiculos Utilitarios de la
Institucion.

Actividad Descripcion

Jefe de Departamento de Transportes.

Relacionados

10. |Selecciona el automovil considerando la disponibilidad de rutas y requisita el AUtS”f]?Ci?n del
formato Autorizacion de Vehiculo y el Control Diario de Salidas de los eniedio.
Vehiculos. Control Diario

de Salidas de
los Vehiculos

11. |Verifica y anota en el formato de “Autorizaciéon de Vehiculo” y la informacién
referente al Vehiculo prestado.

Si solicité la asignacion de un | No solicité la asignacién de un
chofer. chofer.

Verifica la plantilla de choferes de la | Entrega al Funcionario o Personal
Institucion y lo selecciona en base a | Operativo las llaves de la unidad
su disponibilidad y recorridos del dia | vehicular y el formato Autorizacion
arealizar. de Vehiculo.

Contintda en la siguiente actividad Continda en la actividad 13.

12. |Entrega al chofer el formato de “Autorizacion de Vehiculo” y llaves de la
unidad vehicular.

Chofer o Funcionario o Personal Operativo. |

13. | Recibe formato de “Autorizacién de Vehiculo” y unidad vehicular.

14. | Entrega a la Guardia de Oficina Matriz formato de “Autorizacién de Vehiculo”
para que registre la hora de salida de la unidad.

Guardia de Oficina Matriz. |

15. | Corrobora la informacién del formato de “Autorizaciéon de Vehiculo” y anota la
hora de salida.

Chofer o Funcionario o Personal Operativo. \

16. |Una vez que el funcionario o personal operativo termina con sus funciones,
regresa al Corporativo y solicita al Guardia anote la hora de entrada en el
formato de Autorizacion de Vehiculo.
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Secuencia de Actividades.
4. Procedimiento para Atender las Solicitudes de Préstamo de los Vehiculos Utilitarios de la
Institucion.

Actividad Descripcion Relacionados
Funcionario o Personal Operativo /Chofer. \
17. | Estaciona la unidad en el area correspondiente del parque vehicular.

18. |Entrega al Departamento de Transportes las llaves de la unidad y el formato
de Autorizacion de Vehiculo.

Jefe de Departamento de Transportes. |

19. |Registra en el Control Diario de Salidas de los Vehiculos, la hora de entrada
de la unidad.

20. |Revisa personalmente con el Usuario las condiciones en que es entregada la
unidad vehicular.

El vehiculo no presenta dafios. \ El vehiculo presenta dafos.
Elabora un reporte escrito para
deslindar responsabilidades.

Fin del procedimiento. Contintia en la siguiente actividad.

21. |Reporta a la Gerencia de Mantenimiento y Servicios Generales para su
compostura.

FIN DEL PROCEDIMIENTO |
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5. Procedimiento para Asignar los Vehiculos Utilitarios de la Institucion a Choferes para
Cubrir Rutas.

Objetivo.

El Departamento de Transportes designara a la plantilla de choferes que utilizaran los vehiculos
utilitarios y entregara a los mismos la ruta que debera cubrir, no sin antes verificar que el conductor
cuente con la licencia de manejo vigente y que el examen médico del dia muestre que se encuentra
apto para realizar sus funciones.

Diagrama.

Diagrama de Bloques
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Politicas Particulares.
5. Procedimiento para Asignar los Vehiculos Utilitarios de la Institucion a Choferes para

Cubrir Rutas.

No. Descripcion.

1. |Las rutas asignadas por el Jefe del Departamento de Transportes podran ser planeadas
dependiendo de la naturaleza de la solicitud:

e Para transporte de Valores.
e Para servicios y apoyos a diversas areas de la Institucion.
e Entrega de Correspondencia.

2. | Solamente se asignaran vehiculos a los choferes que cuenten con la licencia de manejo
vigente tipo “B”.

3. | Antes de asignar un vehiculo a un chofer, éste debera acudir al servicio médico para que se le
efectie el examen médico y de esa manera verificar el estado de salud en el que se
encuentra.

4. | El chofer de la unidad, llevara la misma al verificentro para efectos de la verificacién vehicular.

5. | El Vale de Resguardo Econémico debera ser firmado por el responsable de la unidad, en éste
caso el chofer.

6. | Responsabilidades.

6.1 Sera responsabilidad del Chofer:
6.1.1 Reportar cualquier falla detectada en el vehiculo, al Departamento de
Transportes para efectos del mantenimiento preventivo, o en su caso correctivo.
6.1.2 Llevar el vehiculo utilitario, para efectos de la verificacibn vehicular
correspondiente.
6.1.3 Presentarse diariamente al servicio médico para ser examinado antes del inicio
de sus labores.

6.2 Sera responsabilidad del Gerente de Mantenimiento y Servicios Generales:
6.2.1 Coordinar con el Jefe del Departamento de Transportes la asignacion de los
choferes y la planeacion de las rutas.

6.3 Sera responsabilidad del Jefe del Departamento de Transportes:
6.3.1 Supervisar y coordinar la plantilla de Choferes del Departamento de
Transportes.
6.3.2 Definir las rutas de la flotilla de Vehiculos Utilitarios de la Institucion de acuerdo
a las necesidades del Banco.
6.3.3 Controlar y coordinar las rutas de valores y mensajeria.
6.3.4 Proponer nuevas rutas para el traslado de valores.
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Facultades.
5. Procedimiento para Asignar los Vehiculos Utilitarios de la Institucién a Choferes para

Cubrir Rutas.

Facultado. Facultad y Limite. Requisitos.

Jefe del o Refutar la solicitud de préstamo del |e EIl estudio realizado por el Médico
Departamento de vehiculo. muestra que el chofer no se
Transportes encuentra en buenas condiciones

de salud para manejar la unidad.
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Secuencia de Actividades.
5. Procedimiento para Asignar los Vehiculos Utilitarios de la Institucion a Choferes para
Cubrir Rutas.

Actividad Descripcion Relacionados
Jefe de Departamento de Transportes. |

1. Asigna los vehiculos a los Choferes/Conductores y solicita presente su
licencia de manejo tipo “B”.

2. Registra en la Relacion de Vehiculos, el nombre del chofer responsable de la
unidad.
Chofer / Conductor. \
3. Se presenta en el Departamento de Transportes y muestra licencia de

manejo vigente tipo “B”.

Jefe de Departamento de Transportes.

4. Entrega el Vehiculo Utilitario al Chofer / Conductor y solicita firme en la copia Vale de
L . Resguardo
del Vale de Resguardo Econdmico de recibido. Econdmico
5. Entrega al chofer lo siguiente:

o Unidad Vehicular.

o Llaves de la unidad vehicular.

o Copia de la pdliza del seguro.

o Copia de la pdliza de mantenimiento.

o Copia del Vale de Resguardo Econdmico.
o Manual de operacién del vehiculo.

Chofer/Conductor.
6. Firma Vale de Resguardo Econdémico y lo entrega al Jefe de Departamento
de Transportes.

Jefe de Departamento de Transportes.
7. Recibe original del Vale de Resguardo Econémico y lo archiva en su
expediente correspondiente.

Jefe de Departamento de Transportes.
8. Disefia las rutas para la operacion de los Vehiculos Utilitarios.

9. Asigna las rutas a los Choferes/Conductores de la Institucion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6. Procedimiento para Proporcionar Mantenimiento Preventivo a los Vehiculos Utilitarios de la
Institucion.

Objetivo.

El Departamento de Transportes, establecera el calendario para realizar los mantenimientos
preventivos de los vehiculos utilitarios con el fin de que cualquier anomalia detectada sea corregida
antes de que cause retrasos en entregas o en el cumplimiento de las funciones del personal que
llegue a utilizarlo.

Diagrama.

Diagrama de Blogues
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Politicas Particulares.
6. Procedimiento para Proporcionar Mantenimiento Preventivo a los Vehiculos Utilitarios de la
Institucion.

No. Descripcion.
1. | El mantenimiento preventivo de las unidades se realizara de acuerdo al programa semestral
para el mantenimiento preventivo establecido en el Departamento de Transportes.

2. | El mantenimiento preventivo se aplicara a los Vehiculos de las siguiente manera:

° Modelos 2003 hacia atras, serdn revisados por el personal del
Departamento de Transportes o en un taller externo.
° Modelos 2004 y 2005, seran revisados en la Agencia.

3. | El calculo para el pago de la tenencia de los vehiculos utilitarios, debera ser realizado en el
Departamento de Transportes.

4. | Cuando el vehiculo sea asignado a un Gerente de Sucursal o Mddulo de IITV, las facturas de
los gastos de mantenimiento, deberan ser remitidas mensualmente a la Direccién de
Administracion para su pago.

5. | El Departamento de Transportes solicitara el Fondo Revolvente asignado para gastos de los
vehiculos utilitarios para:

Pago de casetas.

Mantenimientos correctivos menores.

Estacionamiento.

Verificacion vehicular.

Compra de refacciones.

6. | La comprobacién del uso del Fondo Revolvente, por concepto de mantenimiento preventivo se
hara anexando las facturas de los gastos generados.

7. | En la comprobacion de los gastos del Fondo Revolvente, se especificara:

Numero de Cheque.

Monto del Cheque.

Concepto del Gasto.

e Monto del Gasto.

8. | El uso del Fondo Revolvente, exclusivamente deberd ser utilizado para los gastos generados
por la unidad, tales como:

Mantenimiento.
Gasolina.
Refacciones.
Verificacién vehicular.
Tenencia.
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6. Procedimiento para Proporcionar Mantenimiento Preventivo a los Vehiculos Utilitarios de la
Institucion.

No. Descripcion.

El mantenimiento preventivo de las unidades se realizara en el Departamento de Transportes
cuando éstas tengan 5,000 km. recorridos o en su caso, cuando el kilometraje sea menor,
seran enviadas a la Agencia.

10.

Posterior al mantenimiento preventivo efectuado en la unidad, el responsable del mismo
debera llevarlo a un verificentro para efectos de la verificacion vehicular.

11.

El Departamento de Transportes o el Taller Mecanico Externo, realizaran el mantenimiento
preventivo de acuerdo a la siguiente relacion:

Departamento de Transportes Taller Mecanico Externo
Limpieza y ajuste de frenos. Afinaciones.
Cambio de aceite. Lavado y engrasado
Revisién de aceite, agua, anticongelante. Alineacién y balanceo.

12.

El pago de la verificacion vehicular, se realizara con cargo al fondo revolvente asignado al
Departamento de Transportes.

13.

En el caso de Sucursales y Médulos de IITV, se contratard una Agencia o Taller automotriz,
cuando el monto a gastar sea cubierto por el Fondo Fijo establecido para cada Sucursal o
Maodulo 1ITV de acuerdo a lo establecido en el programa de mantenimiento preventivo.

14.

Responsabilidades.

Sera responsabilidad del Jefe del Departamento de Transportes:

Supervisar que el personal a su cargo calcule el pago de la tenencia y solicite los recursos
necesarios a la Direccion de Administracion.

Asignar al mecanico de la Institucién que evaluara el tipo de desperfecto de la unidad
vehicular en toda notificacion de fallas para la gravedad de éstas.

Verificar que el costo del mantenimiento preventivo, corresponda a lo efectuado y
especificado en el “Reporte del Servicio”.

Llevar un control del mantenimiento preventivo efectuado, asi como la fecha y las
refacciones utilizadas para ello.

Controlar las verificaciones, pago de tenencias y las pélizas de seguros.

Sera responsabilidad del Director y/o Subdirector del Area, Gerente de Sucursal y
Médulos de IITV, Chofer, Funcionario, y personal operativo:

Realizar las pruebas correspondientes para ratificar el buen estado de la unidad y que el
servicio haya sido el indicado de acuerdo al “Reporte del Servicio”.

Presentar la pdliza del servicio por concepto del mantenimiento preventivo en la Agencia
Automotriz.

Llevar el control de la verificacion vehicular.

Programar la realizacién de la verificacion vehicular.
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Politicas Particulares.
6. Procedimiento para Proporcionar Mantenimiento Preventivo a los Vehiculos Utilitarios de la

Institucion.
No. Descripcion.

Sera responsabilidad del Gerente de Sucursal y Médulo de lITV:

Llevar un control del mantenimiento preventivo efectuado en la unidad, asi como la fecha y
las refacciones utilizadas.

Verificar que el costo del mantenimiento corresponda a lo reportado en la factura y realizar
las pruebas correspondientes para verificar el buen estado de la unidad.

Realizar oportunamente los pagos de la tenencia y efectuar la verificacion vehicular.

Remitir mensualmente, a la Direccion de Administracion, la comprobacién de los gastos
efectuados para el mantenimiento, dotacién de gasolina autorizada, en su caso, tenencias,
verificacién vehicular y otras que estén justificadas.

Utilizar el Fondo Fijo asignado para gastos relacionados al vehiculo asignado.

Programar la realizacién de la verificacion vehicular.

Coordinar el personal a su cargo para que se lleven los vehiculos utilitarios asignado a la
Agencia o Taller automotriz para efectos del mantenimiento preventivo.

Verificar que se realicen pruebas al vehiculo para corroborar que recibié el mantenimiento
indicado en la Orden de servicio.
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Facultades.
6. Procedimiento para Proporcionar Mantenimiento Preventivo a los Vehiculos Utilitarios de la
Institucion.
Facultado. Facultad y Limite. Requisitos.
Director de e Rechazar el pago de los gastos|e Se presentan copias de las
Administracion por el mantenimiento de un facturas.
vehiculo. e Las facturas presentan alteraciones

o son ilegibles.
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Secuencia de Actividades.
6. Procedimiento para Proporcionar Mantenimiento Preventivo a los Vehiculos Utilitarios de la
Institucion.

Actividad Descripcion
Jefe de Departamento de Transportes.

Relacionados

1. Verifica el Programa Semestral de Mantenimiento Preventivo correspondiente |  Programa
al semestre en curso. M;?En?rs;{:rlno
Preventivo
Si es un vehiculo asighado a un | Si es un Vehiculo asignado a
Gerente de Sucursal o Modulo | Directores/Subdirectores de Area,
ITV. para rutas y/o apoyo a las areas.
Determina, de acuerdo al uso del | Solicita al gerente de Sucursal o
vehiculo, si el mantenimiento debe | Médulo de I1ITV, obtenga tres
ser realizado por el personal del | cotizaciones de Agencias o Taller
Departamento de Transportes o por | Mecanico para  efectos  del
la Agencia Automotriz. mantenimiento preventivo.
Continda en la siguiente actividad. | ContinUa en la actividad 6.
2. Solicita al Director y/o Subdirector/Gerente de Sucursal o Mdédulo IITV, le

informe el dia en que podra disponer de la unidad vehicular para efectuar el
mantenimiento preventivo.

Director y/o Subdirector/ Gerente de Sucursal o Médulo IITV.
3. Informa al Jefe de Departamento de Transportes el dia que podra disponer
de la unidad vehicular.

Jefe de Departamento de Transportes. |

4. Verifica el dia en que se podra aplicar el mantenimiento preventivo a la
unidad.
5. Recoge el Vehiculo utilitario de la Institucién con el Director y/o Subdirector

de Area. Continda en la actividad 9.

Gerente de Sucursal o Modulo IITV. |

6. Obtiene las cotizaciones de 3 empresas, y las envia al Departamento de
Transportes para la validacion.
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Secuencia de Actividades.
6. Procedimiento para Proporcionar Mantenimiento Preventivo a los Vehiculos Utilitarios de la
Institucion.

Actividad Descripcion Relacionados

Jefe de Departamento de Transportes.

7. Recibe las cotizaciones, valida y envia las propuestas a la Direccion de
Administracion para la autorizacion correspondiente.

8. Recibe la cotizacion autorizada por el Director de Administracion.

9. Elabora oficio dirigido a la Gerencia de Mantenimiento y Servicios Generales
solicitando la autorizacion del mantenimiento preventivo de la unidad,
especificando la fecha a realizar el mantenimiento, el modelo, marca, placas,
direccion de adscripcion y la autorizacién del Jefe del Departamento de
Transportes.

10. | Anexa al oficio la pdliza de mantenimiento preventivo y la péliza de seguro de
la unidad.

11.  |Turna oficio de solicitud de Mantenimiento Preventivo a la Gerencia de
Mantenimiento y Servicios Generales para firma de autorizacion.

Gerente de Mantenimiento y Servicios Generales. |

12. Recibe oficio de solicitud de Mantenimiento Preventivo de la unidad vehicular,
lo valida y firma de autorizacion.

13. Turna oficio de solicitud de Mantenimiento Preventivo debidamente
autorizado al Jefe de Departamento de Transportes.

Jefe de Departamento de Transportes. \

14. | Coordina el personal a su cargo para que lleven las unidades a la Agencia o Politicas

. Particulares
Taller Automotriz. =
Nota: Para el caso de Agencia Automotriz proporciona poéliza de mantenimiento
preventivo.
15. Informa al Gerente de Sucursal o Mddulo de IITV, cual es la cotizacién
autorizada por la Direccién de Administracion.
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Secuencia de Actividades.
6. Procedimiento para Proporcionar Mantenimiento Preventivo a los Vehiculos Utilitarios de la

Institucion.

Actividad Descripcion Relacionados
Agencia Automotriz / Taller mecanico externo. |
16. Recibe la unidad e indica la fecha para recogerla.

Chofer/Gerente de Sucursal o Modulo IITV.
17. | Se presenta en la agencia automotriz o taller y recoge la unidad vehicular.

18. Realiza las pruebas correspondientes para ratificar que la unidad no presenta
fallas y el mantenimiento efectuado haya sido el indicado.

19. | Verifica que el costo del Mantenimiento Preventivo Semestral corresponda a
lo efectuado.

Agencia Automotriz/Taller Mecanico.
20. |Remite la factura del Mantenimiento Preventivo de la unidad vehicular a la
Direccion de Administracion de BANJERCITO para su pago.

Chofer / Gerente de Sucursal o M6dulo IITV.
21. Lleva la unidad vehicular para efectos de la Verificacion Vehicular.

22. |Informa sobre el Mantenimiento Preventivo realizado y entrega Nota de
Verificacion Vehicular en su caso, de la unidad vehicular al Jefe de
Departamento de Transportes.

Jefe de Departamento de Transportes \

23. Registra en el Informe de Gastos de la Unidad Vehicular, el historial de los| [nforme de
Gastos de la

servicios que recibe cada vehiculo. Unidad
Vehicular

24, Regresa a los Directores o Subdirectores de Area el vehiculo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Procedimiento para Proporcionar Mantenimiento Correctivo a los Vehiculos Utilitarios de la
Institucion.

Objetivo.

El usuario de la unidad vehicular (chofer, Supervisor de Servicios de Sucursal o Mo6dulo de 1ITV),
llevara a cabo las actividades descritas para que el taller mecanico designado o la Agencia
Automotriz, efectien el mantenimiento correctivo a los vehiculos que presenten alguna anomalia
durante su uso.

Diagrama.

Diagrama de Bloques
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Politicas Particulares.
7. Procedimiento para Proporcionar Mantenimiento Correctivo a los Vehiculos Utilitarios de la
Institucion.

No. Descripcion.
1. | Cualquier mantenimiento correctivo que reciba una unidad vehicular, debera ser especificado
en el Informe de Gastos de la Unidad Vehicular.

2. | Cualquier falla detectada en el vehiculo utilitario, debera ser notificada al Departamento de
Transportes por el usuario de la misma (Director y/o Subdirector de Area y Chofer).

3. | Se presentara la pdliza por el mantenimiento correctivo que recibe cada unidad, a la Agencia
Automotriz.

4. | Cuando el vehiculo sea asignado a un Gerente de Sucursal o Mddulo de IITV, las facturas de
los gastos de mantenimiento correctivo, deberan ser remitidas mensualmente a la Direccion de
Administracién para su pago.

5. | El Departamento de Transportes solicitara el Fondo Revolvente asignado para gastos de los
vehiculos utilitarios para:

Pago de casetas.

Mantenimientos correctivos menores.

Estacionamiento.

Verificacion vehicular.

e Compra de refacciones.

6. | La comprobacion del uso del Fondo Revolvente, se hard anexando las facturas de los gastos
generados por concepto de mantenimiento correctivo.

7. | En la comprobacion de los gastos del Fondo Revolvente, se especificara:

Numero de Cheque.

Monto del Cheque.

Concepto del Gasto.

Monto del Gasto.

8. | El uso del Fondo Revolvente, exclusivamente debera ser utilizado para los gastos generados
por la unidad, tales como:

Mantenimiento.
Gasolina.
Refacciones.
Verificacién vehicular.
Tenencia.

9. | El chofer, Supervisor de Servicios de Sucursal o Mddulo de IITV, presentard la pdliza del
mantenimiento preventivo cuando el mantenimiento correctivo se realice en la Agencia
Automotriz.
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7. Procedimiento para Proporcionar Mantenimiento Correctivo a los Vehiculos Utilitarios de la
Institucion.

No. Descripcion.

10.

En el caso en que el diagndstico de la unidad vehicular muestre que se requiere de un
mantenimiento correctivo mayor, el Jefe del Departamento de Transportes debera
proporcionar la siguiente informacion:

Fecha

Modelo del vehiculo.

Marca del Vehiculo.

Placas.

Direccion a la que esté adscrito la unidad.

Firma de autorizacién del Jefe del Departamento de Transportes.
Pdliza de seguro del vehiculo.

11.

En Sucursales y Mdédulos 1TV, cuando el gasto requerido sea extraordinario y/o supere el
fondo fijo asignado, la Sucursal o Médulo debera presentar 3 cotizaciones de empresas que
reparen vehiculos.

12.

Responsabilidades.

Sera responsabilidad del Jefe del Departamento de Transportes:

Asignar al mecanico de la Institucion que evaluara el tipo de desperfecto de la unidad
vehicular en toda notificaciéon de fallas para la gravedad de éstas.

Verificar que el costo del mantenimiento correctivo, corresponda a lo efectuado y
especificado en el “Reporte del Servicio”.

Llevar un control del mantenimiento correctivo efectuado, asi como la fecha y las
refacciones utilizadas para ello.

Controlar las verificaciones, pago de tenencias y las pélizas de seguros.

Sera responsabilidad del Director y/o Subdirector del Area, Gerente de Sucursal y
Mdédulos de IITV, Chofer, Funcionario, y personal operativo:

Realizar las pruebas correspondientes para ratificar el buen estado de la unidad y que el
servicio haya sido el indicado de acuerdo al “Reporte del Servicio”.

Presentar la podliza del servicio por concepto del mantenimiento correctivo en la Agencia
Automotriz.

Llevar el control de la verificacion vehicular.

Programar la realizacién de la verificacion vehicular.
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7. Procedimiento para Proporcionar Mantenimiento Correctivo a los Vehiculos Utilitarios de la

Institucion.
No. Descripcion.

Sera responsabilidad del Gerente de Sucursal y Médulo de lITV:

Llevar un control del mantenimiento correctivo efectuado en la unidad, asi como la fecha y
las refacciones utilizadas.

Verificar que el costo del mantenimiento corresponda a lo reportado en la factura y realizar
las pruebas correspondientes para verificar el buen estado de la unidad.

Realizar oportunamente los pagos de la tenencia y efectuar la verificacion vehicular.

Remitir mensualmente, a la Direccion de Administracion, la comprobacién de los gastos
efectuados para el mantenimiento, dotacién de gasolina autorizada, en su caso, tenencias,
verificacién vehicular y otras que estén justificadas.

Utilizar el Fondo Fijo asignado para gastos relacionados al vehiculo asignado.

Programar la realizacién de la verificacion vehicular.

Supervisar que el personal a su cargo, realice por los menos 3 cotizaciones de empresas
para efectos del mantenimiento correctivo de las unidades.

Validar que la Agencia o taller que realizara la reparacion del vehiculo, tenga una
experiencia minima de 2 afos y se encuentre constituida legalmente.

Verificar que el personal a su cargo elabore un oficio solicitando la autorizacion de la
reparacion mayor, anexando las cotizaciones.

Supervisar que el oficio de autorizacion de reparacion mayor sea remitido a la Subdireccion
de Recursos Materiales.

Coordinar el personal a su cargo para que se lleven los vehiculos utilitarios asignado a la
Agencia o Taller automotriz para efectos del mantenimiento correctivo.

Verificar que se realicen pruebas al vehiculo para corroborar que recibié el mantenimiento
indicado en la Orden de servicio y que éste no presenta fallas.

Facultades.

7. Procedimiento para Proporcionar Mantenimiento Correctivo a los Vehiculos Utilitarios de la
Institucion.

Facultado. Facultad y Limite. Requisitos.

Jefe del e Negar el pago de los gastos|e EI chofer o Supervisor de Servicios
Departamento de generados por el mantenimiento de sucursal o Modulo de IITV no
Transportes correctivo a los vehiculos utilitarios. presenta las facturas

correspondientes 0 presenta copias
de las mismas.
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Secuencia de Actividades.
7. Procedimiento para Proporcionar Mantenimiento Correctivo a los Vehiculos Utilitarios de la
Institucion.
Actividad Descripcion Relacionados
Director/Subdirector de Area/Gerente de Sucursal o Médulo ITV /Conductor.

1. Notifica al Jefe del Departamento de Transportes sobre fallas en su unidad
vehicular, detallando el tipo de desperfecto.

Nota: En caso de un siniestro se deber4d comunicar a la Compaifiia
Aseguradora, reportar el siniestro, obtener No. de Reporte de siniestro y
valuacion del ajustador.

Jefe de Departamento de Transportes.

2. Recibe notificacién de fallas en la unidad vehicular y procede conforme a lo
siguiente:

Automoévil asignado a Directores | Automévil asignado a Gerentes
o Subdirectores de Area de Sucursal o M6dulos IITV.
Indica al Mecénico del | Solicita al Gerente de Sucursal
Departamento de Transportes que | determine el tipo de mantenimiento
evalle la unidad y determine si | que requiere la unidad.

necesita un mantenimiento
correctivo mayor o menor.

Continda en la siguiente actividad. Continlia en la siguiente actividad.

Mecénico de la Institucién/Gerente de Sucursal o Modulo IITV.
3. Informa al Jefe de Departamento de Transportes sobre el diagndstico de la
unidad vehicular.

Jefe de Departamento de Transportes. \

4. Recibe informe del diagndstico de la unidad vehicular.

Si es un Mantenimiento | Si es un Mantenimiento

Correctivo Mayor. Correctivo Menor.

Elabora oficio dirigido a la Gerencia | Coordina el personal a su cargo
de Servicios Generales solicitando | para que realicen el mantenimiento
la autorizacion del mantenimiento | correctivo menor a la unidad
correctivo mayor de la unidad. vehicular.

Continda en la siguiente actividad Continlia en la actividad 19.
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Secuencia de Actividades.
7. Procedimiento para Proporcionar Mantenimiento Correctivo a los Vehiculos Utilitarios de la
Institucion.

Actividad Descripcion Relacionados
Gerente de Mantenimiento y Servicios Generales. |

5. Recibe oficio de solicitud de Mantenimiento Correctivo Mayor, lo valida y
firma de autorizacion.

6. Turna oficio solicitud de Mantenimiento Correctivo Mayor autorizado al Jefe
de Departamento de Transportes.

Jefe de Departamento de Transportes. |

7. Recibe oficio de solicitud de Mantenimiento Correctivo Mayor debidamente
autorizado.

Jefe de Departamento de Transportes /Gerente de Sucursal o Médulo de lITV. \

8. Asigna al conductor o Supervisor de Servicios (para Sucursal) responsable
de llevar el vehiculo para Mantenimiento Correctivo Mayor.

Chofer de la Institucién /Gerente de Sucursal o Médulo IITV.
9. Se presenta en la agencia automotriz correspondiente o Taller mecéanico
externo.

10. |Entrega el Vehiculo Utilitario en la agencia o taller mecéanico para efectos de
la aplicacion del mantenimiento correctivo mayor.

Agencia Automotriz / Taller mecanico externo. |
11. |Recibe la unidad e indica la fecha para recogerla.

Chofer de la Institucién / Supervisor de Servicios en Sucursal / Moédulo de IITV.
12. | Se presenta en la agencia automotriz o taller y recoge la unidad vehicular.

13. |Realiza las pruebas correspondientes para ratificar que la unidad no presenta
fallas y el mantenimiento correctivo mayor efectuado haya sido el indicado.

14. | Verifica que el costo del Mantenimiento Correctivo Mayor corresponda a lo
efectuado.




«4€» |Normatividad Institucional et

U Procesos de Apoyo. paai
Baniercito |CONtrol -~ de la  Asignacion, ~ Operacion 'y Procedimientos ok
=Z2MWETERY | Mantenimiento de Vehiculos Utilitarios.

Secuencia de Actividades.
7. Procedimiento para Proporcionar Mantenimiento Correctivo a los Vehiculos Utilitarios de la
Institucion.

Actividad Descripcion Relacionados
Agencia Automotriz/Taller Mecéanico. |
17. Entrega la factura del Mantenimiento Correctivo Mayor de la unidad
vehicular al Departamento de Transportes, Sucursal o Modulo, para su
validacion. Contintia en la actividad 18.

Gerente de Sucursal o Médulo de lITV.

18. Recibe la factura y la turna al Departamento de Transportes para la
validacién.

Jefe de Departamento de Transportes.

19. | Captura en su control interno el historial de Mantenimientos de Servicios y
devuelve la unidad al Director o Subdirector de Area.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. Procedimiento para Solicitar el Fondo Revolvente por Concepto de los Gastos Generados
por los Vehiculos Utilitarios.

Objetivo.

El Departamento de Transportes, entregara a la Direccion de Administracion la informacion o
comprobantes necesarios para evidenciar los gastos generados por el uso del vehiculo, para que
ésta a su vez revise, valide y autorice el pago del Fondo Revolvente con el fin de que la Direccién de
Administracién entregue el cheque correspondiente.

Diagrama.

Diagrama de Bloques
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Politicas Particulares.
8. Procedimiento para Solicitar el Fondo Revolvente por Concepto de los Gastos Generados
por los Vehiculos Utilitarios.

No. Descripcion.

1. | Para efectos de la solicitud del Fondo Revolvente, el personal del Departamento de
Transportes, debera apegarse a lo establecido en el Procedimiento de Fondo Revolvente
contenido en el Manual de Politicas y Procedimientos para el Servicio de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios.

2. | Para solicitar el Fondo Revolvente, el Jefe del Departamento de Transportes requisitara y
entregard semanalmente el Vale de Compromiso por Gastos a Comprobar.

3. | El Departamento de Transportes solicitara el Fondo Revolvente asignado para los diversos
gastos de los vehiculos utilitarios.

4. | El Fondo Revolvente solamente podra ser utilizado para los siguientes conceptos:

Pago de casetas.

Mantenimientos correctivos menores.
Estacionamiento.

Verificacion vehicular.

Compra de refacciones.

5. | El usuario de la unidad vehicular, comprobaré los gastos al Fondo Revolvente, entregando los
originales de las facturas correspondientes.

6. | Las facturas o comprobantes de gastos para el pago del Fondo Revolvente, deberan contener
la siguiente informacion:

Numero de Cheque.
Monto del Cheque.
Concepto del gasto.
Monto del Gasto.

7. | Los Gerentes de Sucursal y Mddulos de IITV, deberan utilizar el presupuesto asignado para
cubrir los gastos de mantenimiento, gasolina, refacciones, verificacion vehicular y tenencia del
vehiculo.
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Politicas Particulares.
8. Procedimiento para Solicitar el Fondo Revolvente por Concepto de los Gastos Generados

por los Vehiculos Utilitarios.
No. Descripcion.
8. |Responsabilidades.

Sera responsabilidad del Jefe del Departamento de Transportes:

Verificar que el personal a su cargo elabore la matriz de comprobacion de gastos del
Fondo Revolvente.

Supervisar que la matriz de comprobacion esté debidamente soportada por los
comprobantes correspondientes y que ésta sea remitida al Gerente de Servicios Generales
para su autorizacion y pago.

Sera responsabilidad del Director de Contabilidad:
Otorgar recursos del fondo revolvente a peticion, previa validacion, de la Direccién de
Administracion.

Facultades.
8. Procedimiento para Solicitar el Fondo Revolvente por Concepto de los Gastos Generados

por los Vehiculos Utilitarios.

Facultado. Facultad y Limite. Requisitos.
Jefe del e Devolver el vale de compromiso|e EI vale no estd debidamente
Departamento de por gastos a comprobar. requisitado o los datos no son

Transportes legibles.
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Secuencia de Actividades.
8. Procedimiento para Solicitar el Fondo Revolvente por Concepto de los Gastos Generados
por los Vehiculos Utilitarios.

Actividad Descripcion Relacionados
Jefe del Departamento de Transportes. \
1. Elabora oficio para Comprobar los Gastos del Fondo Revolvente anexando el | Informe de

. . Gastos de la
Informe de Gastos de las Unidades Vehiculares, las facturas de los gastos y Unidad
el reporte mensual del consumo de gasolina. Vehicular
2. Turna oficio y anexos a la Direccibn de Administracion para firma de

autorizacion.

Dlrector de Administracion.

Recibe el oficio y los anexos, valida y autoriza.

4. Da instrucciones a la Subdireccion de Recursos Materiales para gestionar el
tramite del cheque correspondiente al “Fondo Revolvente”.

Subdlrector de Recursos Materiales.
Elabora oficio de solicitud del cheque correspondiente al “Fondo Revolvente”.

6. Elabora Cheque de Caja correspondiente al “Fondo Revolvente”.
7. Genera el cheque y obtiene copia del mismo.
8. Entrega el cheque correspondiente al “Fondo Revolvente” al Jefe del

Departamento de Transportes.

Jefe del Departamento de Transportes.
9. Recibe cheque original correspondiente al “Fondo Revolvente” y firma en la
copia como evidencia de que fue entregado.

10. |Se presenta en la sucursal y realiza el cobro del cheque en Ventanilla.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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| 9. Procedimiento para Solicitar el Cheque de Caja para Realizar el Pago de Servicios.

Objetivo.

Las Direcciones de Administracion y Contabilidad, se coordinaran para realizar la validacion de los
comprobantes de pago por concepto de gastos originados y autorizar la emision del cheque de caja.

Diagrama.

Diagrama de Bloques
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Politicas Particulares.
9. Procedimiento para Solicitar el Cheque de Caja para Realizar el Pago de Servicios.

No. Descripcion.

1. | Para la solicitud y entrega del Cheque de Caja, el personal del Departamento de Transportes
deberd apegarse a la normatividad establecida en el Manual de Politicas y Procedimientos
para Cheques de Caja.

2. | Solamente seran atendidas las solicitudes de cheque de caja para el pago de servicios
aguellas que sean entregadas mediante un oficio.

3. | El otorgamiento de los cheques de caja para el pago por los servicios prestados se realizaran
de acuerdo a la siguiente tabla:

TIPO DE SERVICIOS PAGOS A : |
Mantenimiento preventivo Agencia Automotriz o Taller
Mecénico Externo.
Mantenimiento  Correctivo | Agencia Automotriz o Taller

Mayor Mecéanico Externo
Tenencia, etc. Tesoreria de la
Federacion

4. | Responsabilidades.

Sera responsabilidad del Jefe del Departamento de Transportes:

Verificar que el personal a su cargo elabore el oficio de peticién de entrega del cheque de
caja.

Supervisar que el personal a su cargo anexe las facturas correspondientes al oficio de
solicitud de entrega de cheque de caja.

Sera responsabilidad del Director de Contabilidad:
Validar que el oficio de solicitud de cheque de caja esté soportado por las facturas y la
documentacion correspondientes.

Facultades.

9. Procedimiento para Solicitar el Cheque de Caja para Realizar el Pago de Servicios.

Facultado. Facultad y Limite. Requisitos.

Gerente de e Negar la entrega del cheque de|e EI Representante de la Empresa no

Sucursal caja. entrega alguna de las
identificaciones  aceptadas  por
BANJERCITO.

e El Representante presenta copia de
una identificacion oficial.
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Secuencia de Actividades.
9. Procedimiento para Solicitar el Cheque de Caja para Realizar el Pago de Servicios.

Actividad Descripcion Relacionados
Jefe del Departamento de Transportes.

1. Elabora oficio para solicitud de cheque de caja para el pago de servicios.

2. Turna oficio para solicitud de cheque de caja a la Gerencia de Mantenimiento

y Servicios Generales para firma de Vo.Bo. y anexa facturas.

Gerente de Mantenimiento y Servicios Generales.
3. Recibe oficio de solicitud de cheque de caja y las facturas, lo valida y da su
firma de Vo.Bo.

4. Turna oficio para solicitud de cheque de caja y las facturas a la Subdireccion
de Mantenimiento y Servicios Generales.

Subdirector de Mantenimiento y Servicios Generales.
5. Recibe oficio de solicitud de cheque de caja y las facturas, lo valida y da su
firma de autorizacion.

6. Da instrucciones y turna oficio de solicitud de cheque de caja y anexo
facturas al Jefe del Departamento de Transportes.

Jefe del Departamento de Transportes.
7. Turna oficio de solicitud de cheque de caja y anexa facturas a la Direccién de
Administracion.

Director de Administracion.
8. Recibe oficio de solicitud de cheque de caja y facturas, valida y autoriza.

9. Da instrucciones a la Subdireccién de Recursos Materiales para gestionar el
tramite del Cheque de Caja.

Subdirector de Recursos Materiales.
10. |Elabora oficio de solicitud de Cheque de Caja con justificacion y Vo.Bo. de la
Direccion General.

a. Gastos a comprobar.
b. Pago a proveedores.
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Secuencia de Actividades.
9. Procedimiento para Solicitar el Cheque de Caja para Realizar el Pago de Servicios.

Actividad Descripcion Relacionados
Director de Contabilidad.

11. |Recibe el oficio de solicitud de cheque de caja y da instrucciones al personal
a su cargo para que expida el mismo.

12. | Entrega el cheque de caja a la Direccion de Administracion para su entrega al
Departamento de Transportes.

Representante de la Empresa/Jefe del Departamento de Transportes.
13. | Acude a la Direccion de Administracion y solicita el pago mediante cheque de
caja por los siguientes conceptos: (servicios, productos, etc.).

Director de Administracion.
14. |Recibe solicitud de pago y copia de factura pendiente de liquidar y las
verifica.

15. | Turna el Cheque de Caja al Departamento de Transportes.

Jefe del Departamento de Transportes.

16. |Recibe el cheque de caja y procede a su cobro para cubrir los gastos
generados por los servicios a los vehiculos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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V. Anexos.
1. Formatos y Reportes.

Vale de Resguardo Econdmico.

Pase personal para salir del edificio.

Autorizacion del Vehiculo.

Programa Semestral de Mantenimiento Preventivo.
Informe de Gastos de la Unidad Vehicular.

Reporte Mensual del Consumo de Gasolina.
Control Diario de Salidas de Vehiculos.

Relacion de Vehiculos Utilitarios.
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VI. Glosario.
Concepto. ' Descripcién. |
Fondo Cantidad de dinero que se pone a disposicion de una persona 0 empresa para que
Revolvente disponga de las cantidades necesarias, las reponga, las use nuevamente, y asi en
forma sucesiva.
Vehiculo Vehiculos adquiridos por la Institucion con el proposito de que los empleados de la
Utilitario misma puedan cumplir adecuadamente con las funciones que tienen
encomendadas fuera de su lugar de trabajo.




