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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el control y uso de los vehiculos propiedad del
ITESRC Dr. Rogelio Montemayor S.

2. ALCANCE

Es aplicable a todo el personal del Instituto que tenga crede
y que requiera el uso de vehiculo para desarrollar las actividade

Rogelio Montemayor S. :V

3.1 La persona que maneja el vehiculo de& igente la credencial de manejo.

3.2 La persona que maneja debe aseguratse que en la unidad estén los

documentos de la tenencia y seguro_vi el vehiculo.

3.3 Ellla Jefe/a de Recursos Mat @ ervicios Generales autoriza las salidas
gcretarias de Direccién General.

de los vehiculos o en su ausepeia 1g
3.4 El vehiculo no puede salit,si ndise elabora vale de salida por las secretarias de

Direcciéon General.
3.5 Apegarse a los line
3.6 Direccion G
pueden cancela

nejo vigente
del ITESRC Dr.

3. POLITICAS

s establecidos en el vale de salida.
Jefe/a de Recursos Materiales y Servicios Generales
lida’de las unidades aunque estas estén programadas.
3.7 Ella je ecursos Materiales y Servicios Generales, se asegura del
mantenimignic ada una de las unidades propiedad de la Institucion.
3.8 En(caso de infraccion de transito y/o se determine la responsabilidad de una
colision estagera pagada por el/la conductor/a del vehiculo.
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3.9 Se pueden intercambiar unidades durante el trayecto bajo la responsabilidad de
los/as solicitantes de las unidades.

3.10 En caso del autobus escolar, la Direcciéon de Planeacion y Vinculacion
elaborara el vale de salida previa autorizacion del/la Jefe/a de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD Q;
4.1 La Direccién General es responsable de: v
4.1.1 Dar prioridad a las actividades programadas.
4.1.2 Autoridad de cancelar las salidas de las es aunque estas estén
programadas

4.2 Ellla Jefe/a de Recursos Materiales y 'SemicioS Generales es responsable de:

4.2.1 Autorizar los vales de salidg
4.2.2 Delegar autorizacion de @ vale de salida a las secretarias de
Direccién General en su auséencia.

4.2.3. Dar prioridad a las actividades programadas

4.2.4 Autoridad de celar las salidas de las unidades aunque estas estén
programadas

4.2.5 Program nimientos de los vehiculos

4.2.6 Que | chlos se encuentren en buen estado antes de autorizar las
salidas.

4.2.7 g que estén vigentes los seguros de cada vehiculo.

4.2.8 %nar en Recursos Financieros los mantenimientos preventivos y
correcti e cada vehiculo asi como tenencias placas y seguro vehicular.

4.2.9 Autoridad para detener la salida del vehiculo en caso de requiera
mantenimiento correctivo.
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4.3 Las Secretarias de Direccidén son responsables de:

4.3.1 Elaborar vale de salida de la unidad, verificando la vigencia de la licencia de
manejo de la persona que se asignara como conductor.
4.3.2 Firmar salida en caso de ausencia de el/la Jefe/a de Recurso%iales y

Servicios Generales confirmando via telefonica su aprobaciénQ
4.4 El personal que requiere el uso del vehiculo es responsa :
4.4.1 Programar el uso de la unidad con secretari ipeccion General para

ser agendado.
4.4.2 Justificar el motivo de uso.

4.4.3 Tener vigente la credencial de manejg.
4.4.4 Apegarse a los lineamientos del v salida de vehiculos

4.4.5 Apegarse al siguiente procedi t

4.5 El/la guardia en turno es resp @

4.5.1 Registrar el kilometrana) condiciones del vehiculo antes de la salida y a

la llegada del mismo.
4.5.2 Reportar in d%te de la llegada de la unidad a las secretarias de

Direcciéon Gen fe/a del departamento Recursos Materiales y Servicios
de que las condiciones del vehiculo no sean favorables para
C

Generales, en
seguir pree ervicio.
4.5.3 gar @ Jefe/a del departamento de Servicios Generales los vales de

e
salida%unidades.

4.6 La Direccion de Planeacion y Vinculaciéon es responsable de:

4.6.1 Agendar el uso del autobus
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4.6.2 Elaborar vale de salida del autobus con las secretarias de Direccion General
previa autorizacion de Jefe/a de Recursos Materiales y Servicios Generales

4.6.3 Firmar vale de salida del autobus en caso de ausencia del/la Jefe/a de
Recursos Materiales y Servicios Generales confirmando via telefénica su

S
o\y9

5. DEFINICIONES
N/A

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1 Autorizacion de vales de salida

6.1.1 Las secretarias de Direccion Gen
cr

automotriz (RC 14-06) solicitando |
solicitante y el/la Jefe/a de Recurs

%ﬁn vale de salida de unidad
enclal de manejo vigente della

riales y Servicios Generales o en su
torizan los vales de salida del vehiculo.

ausencia las secretarias de Direco
6.2 Programa del uso de vehiculos

6.2.1 En caso del autﬁ.e;co ar, el usuario solicita el mismo, en la Direccion de
C

Planeacion y Vinc , con el formato de visita firmado tanto por el/la Jefe/a
démica, como por el Director General.

Académico de

6.2.2 En ca @ demas unidades, el usuario solicita en Direccion General
con dos di ﬂ= icipacion a la fecha programada, el uso de la unidad. En caso
de se anactividad no programada, el/la solicitante se atiene a que en el
mome%uerido no haya unidad disponible. Es importante sefalar que no por
el hech tener programado el uso del vehiculo significa que estara disponible
ese dia.
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6.3 Mantenimiento de las unidades

6.3.1 El/la Jefe/a del departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

asigna personal para que lleve la unidad a la agencia automotriz y realice el

mantenimiento preventivo de acuerdo a la pdliza de garantia de las unidades y lo

captura en el registro (RC-14-07)

6.3.2 El/la jefe/a del departamento de Recursos Materiales y vigios Generales

solicita se realice la revision del autobus, después de cada via 0.

6.3.3 El/la jefe/a del departamento de Recursos Materiales los Generales

revisa el registro (RC-14-06) con las observaciones ¢ealizadas de el/la guardia

para la programacion de su mantenimiento en el ( ‘

6.3.4 El/la jefe/a del departamento de Recursos @ es y Servicios Generales

informa a las secretarias de direccion gener gelias de mantenimiento y en
alif por alguna falla.

caso de que la unidad no esté en condic S
6.4 Entrega de las unidades

6.4.1 La persona en comisie a vale de salida con las firmas de

autorizacion de la salida d gad al/la guardia en turno y verifica que las
condiciones anotadas en el%ale (RC-14-06) por el/la guardia sean las mismas en
que se recibe la unid on la documentacién del vehiculo vigente.

6.4.2 La persona %a al aceptar la unidad, automaticamente estara de
conformidad co régistro hecho por el/la guardia en turno, asi como asumir la
entera respon ad del vehiculo.

6.4.3 Al m @ la llegada al Instituto, la persona en comisién se dirige con
ellla g Ianengturno para entregar las llaves del vehiculo y verifica que quede
cerraog‘\’ale de salida de unidad automotriz (RC-14-06) resguardado por el/la
guardia urno.

6.4.4 El/la guardia que recibe la unidad, en caso de encontrar alguna anomalia
de las condiciones de entrega del vehiculo, notifica inmediatamente al/la jefe/a del

departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales de lo sucedido para
gue se tomen las medidas necesarias.
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7. REFERENCIAS
N/A

8. REGISTROS
8.1 RC 14-06 (Vale de Salida de unidad automotriz)
8.2 RC 14-07(Control de mantenimiento de la Unidad)

QX

9. HISTORIAL
Nivel Nivel Fecha de O\(edificacién
Anterior Actual Revisién
Original 00 27 Sept 2002& DocCumento elaborado por primera
vez
00 01 4 Cambios de redaccion
01 02 2005 Revisién Vigencia
02 03 C)gosto 2005 Oportunidad de mejora
03 \ 30 Junio 2006 Oportunidad de mejora y cambios
administrativos.

04 29-Enero-2007 Cambio de especificaciones
0 06 18 junio 2007 Cambios administrativos
06 07 5-Sep-2008 Cambios Administrativos
07 08 23-Sep-2008 Cambio por acciones de auditoria
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08 09 25 Mayo 2009 Cambios Administrativos

09 10 28 de Sep 2009 Cambio de especificaciones

10 11 9 de Sep 2010 Revision Vigencia

11 12 1° marzo 2011 Cambios inigtrativos

12 13 12 Abril 2011 Cam@ciones de

uditoria

13 14 29-Abril-2013 s administrativos

14 15 21-mayo-2014 bio de especificaciones y
administrativo

15 16 26-ag -20415 Cambio administrativo




