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Introduccioén.

La Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México elaboré el presente instrumento con
base en las facultades que le otorga el articulo 5, fraccion XXV de la Ley Organica de la Comision
de Derechos Humanos de la Ciudad de México, a fin de que tanto las personas servidoras publicas
de la Comision, como las que habitan o transitan por la Ciudad de México, cuenten con una fuente
de informacion que les permita conocer los procedimientos de las actividades que realiza esta
Comision de Derechos Humanos.
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1. Control del Parque Vehicular

l. Objetivo.

Establecer y dar a conocer los mecanismos que deben observarse para la asignacion y control del
parque vehicular propiedad de la Comision, mismo que es utilizado para atender asuntos oficiales
de las distintas Areas que integran la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

Il. Politicas de operacion.

1.

La Direccion General de Administracion, a través de la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, la Subdireccion de Servicios Generales y del Departamento de Transporte,
seran las responsables del control y supervision del parque vehicular, con la finalidad de que se
conserve en buen estado y en condiciones Optimas de operacion.

Los vehiculos oficiales son bienes muebles propiedad de la Comisibn que se ponen a
disposicion de las Areas. Los vehiculos como apoyo al area quedaran bajo resguardo de la
persona servidora publica titular de Area, misma que debera firmar el documento denominado
“RESGUARDO E INVENTARIO DEL VEHICULO” (Anexo 1).

La asignacion de los vehiculos como apoyo al Area es facultad de la persona titular de la
Direccion General de Administracion, a través de la persona titular de la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, la persona titular de la Subdireccién de Servicios Generales y
de la persona titular de la Jefatura de Departamento de Transporte, priorizando su asignacion
conforme a las necesidades operativas y para el cumplimiento de sus funciones.

El resguardo de los vehiculos utilitarios quedaré a cargo de la persona titular de la Subdireccién
de Servicios Generales, de la persona titular de la Jefatura del Departamento de Transporte, asi
como de las personas servidoras publicas que tengan en puesto de chofer quienes, por la
naturaleza de su labor, requieren un uso constante de los vehiculos. En ningln caso, las
personas servidoras publicas con el puesto de chofer podran tener bajo su resguardo mas de
un vehiculo, garantizando asi un acceso equitativo a los vehiculos utilitarios, sin distincion de
género. En todos los casos se debera firmar el documento denominado “RESGUARDO E
INVENTARIO DEL VEHICULO”. Asimismo, se promovera la capacitacién en conduccién segura
y responsable para todo el personal autorizado

La persona servidora publica titular de Area que tenga bajo resguardo el vehiculo asignado al
Area tendra a su cargo la custodia, cuidado, conservacion y buen uso del mismo, asi como
vigilar la oportuna y puntual presentacion del vehiculo a la persona titular de la Jefatura de
Departamento de Transporte en las fechas requeridas para la realizacién de la inspeccion, del
mantenimiento y su verificacion vehicular.
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6. La persona titular de la Subdireccion de Servicios Generales, a través de la persona titular del
Departamento de Transporte deberan verificar que los vehiculos oficiales se encuentren en
condiciones de uso y con el seguro vehicular vigente.

7. Las personas servidoras publicas asignatarias, deberan reportar inmediatamente a la persona
titular de la Jefatura del Departamento de Transporte, las fallas que presente el vehiculo oficial
gue tenga a su resguardo, asi como los dafios sufridos en percances o accidentes viales. Si los
dafos ocasionados al vehiculo son responsabilidad de la persona chofer asignada, ésta debera
cubrirlos en su totalidad.

8. El resguardo permanecera vigente durante el tiempo de la asignacion del vehiculo oficial y se
actualizard cuando exista un movimiento de la persona servidora publica titular de Area que
tiene asignado un vehiculo oficial, al igual que las personas servidoras publicas asignatarias.

9. Las personas servidoras publicas con el cargo de chofer a quienes se les asigne un vehiculo
utilitario, seran directamente responsables del cuidado, conservacion y buen uso que se haga
de los mismos.

10.La persona titular de la Subdireccion de Servicios Generales, a través de la persona titular de la
Jefatura del Departamento de Transporte, con el visto bueno de la persona titular de la Direccion
de Recursos Materiales y Servicios Generales, asignara un vehiculo utilitario a cada persona
servidora publica que desempefie el puesto de chofer, para formalizar la asignacién, se debera
firmar el documento denominado “RESGUARDO E INVENTARIO DEL VEHICULO.

11.El personal con puesto de chofer, debera reportar a la persona titular de la Jefatura del
Departamento de Transporte las fallas y dafios sufridos en percances o accidentes viales, en el
supuesto de que no se realice de inmediato el reporte de las fallas o dafios, 0 estos sean
ocasionados por negligencia o en percances viales o siniestros causados durante su uso
indebido, deberan ser cubiertos en su totalidad por la persona servidora publica que tenga
asignado el vehiculo oficial.

12.Tan pronto como se detecten por parte de la persona titular del Departamento de Transporte,
todas las infracciones al Reglamento de Transito de la Ciudad de México, correran a cargo del
personal consignado como chofer, por ningin motivo la Comision cubrird infracciones de
cualquier tipo.

13.El personal consignado como chofer, tendran la obligacion de:

a) Portar y mantener vigente su licencia de conducir;
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b) Traer permanentemente en el vehiculo oficial la tarjeta de circulacion;
c) Traer permanentemente la péliza de seguro vigente;
d) Mantener el vehiculo totalmente limpio;

e) Revisar las condiciones en que se encuentra antes de utilizarlo (estado de las llantas, niveles,
etc.); y

f) Reportar inmediatamente a la persona titular del Departamento de Transporte los
desperfectos que detecte en el vehiculo oficial.

g) Todos los vehiculos utilitarios que se encuentren asignados a la persona titular de la
Subdireccion de Servicios Generales, de la persona titular de la Jefatura del Departamento
de Transporte, asi como de las personas servidoras publicas asignadas con el puesto de
chofer, deberan mantenerse en las instalaciones de la Comision tan pronto como se haya
terminado de prestar el servicio para el que hayan sido solicitados.

h) Si se ha dejado de prestar el servicio solicitado y algun vehiculo oficial o vehiculo utilitario no
es resguardado en las instalaciones de la Comisidon y como consecuencia sufre algin dafio
0 es robado sin ser reportado, se responsabilizara a la persona servidora publica titular del
Area o al personal consignado como chofer, segiin sea el caso, quien debera pagar en su
totalidad la reparacion o reposicion del vehiculo oficial, con las consecuencias legales y
administrativas que esto conlleve, en este caso se dara vista a la Contraloria Interna.

i) Se permitird a las personas servidoras publicas asignatarias o personal consignado con el
puesto de chofer, conservar los vehiculos oficiales fuera de las instalaciones de la Comision,
cuando por razones de trabajo y motivado a realizar actividades laborales inherentes al
puesto, ya sea porque la diligencia o comisién que deban cumplir termine a altas horas de la
noche o deban hacerlo a las primeras horas del dia; previo conocimiento de la persona
servidora publica titular del Area o de la persona titular de la Subdireccion de Servicios
Generales o de la persona titular de la Jefatura del Departamento de Transporte, segun sea
el caso.

14.Bajo el supuesto de no reingreso del vehiculo oficial, las personas servidoras publicas

asignatarias o el personal consignado con el puesto de chofer, deberan informar a la persona
servidora publica titular del Area, a la persona titular de la Subdireccion de Servicios Generales
o0 persona titular de la Jefatura del Departamento de Transporte, segun sea el caso, las
actividades que realizaron y el estado en que se reingresa el vehiculo a las instalaciones de la
Comision.
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Responsable
Actividad Ii/llrecc_lén de Recursos | o ireccion de Servicios Departamento de
ateriales y Servicios Generales Transporte
Generales P
INICIA EL PROCEDIMIENTO ( )
A
1. Recibe oficio de solicitud de asignacién de 1
vehiculo oficial y turna.
2. Recibe oficio de solicitud de asignacién de 2
vehiculo oficial, revisa e instruye.
> 3
3. Recibe oficio de solicitud, revisa y propone
asignacion de vehiculo oficial.
Si No
¢La asignacion es procedente?
3.1
3.1. No. Notifica la improcedencia. Termina el
procedimiento.
3.2
3.2 Si. Continda el procedimiento
4. Elabora oficio de asignacién de vehiculo 4
oficial y turna para visto bueno
. . 5
5. Recibe y da visto bueno.
4
6. Instruye elaboracion del “Formato
Resguardo e Inventario de Vehiculo” (Anexo 6
1).
\ 4
A
-
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Actividad

Responsable

Departamento de Transporte

Area Requirente

7. Emite el “Formato Resguardo e Inventario
de Vehiculo” (Anexo 1), recaba firmas.

8. Elabora Bitacora de Servicios del vehiculo
oficial y asigna vehiculo oficial.

9. Solicita inspeccion visual para corroborar
las condiciones conforme al “Formato
Resguardo e Inventario de Vehiculo” (Anexo
1).

10. Realiza inspeccion fisica, recibe Bitacora
de Servicios, firma el “Formato Resguardo e
Inventario de Vehiculo” (Anexo 1) recibe llave
y devuelve.

11. Firma y recopila firma del personal
consignado como chofer.

12. Resguarda y archiva original del formato
Resguardo e Inventario.

13. Registra la asignacion en el Control de
Asignacién de Vehiculos.

14. Recibe con periodicidad mensual,
Bitacora de Servicios del vehiculo oficial
asignado.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

A

11

10

A 4

13
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IV. Referencias

Constitucion Politica de la Ciudad de México.

Ley Organica de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad
de México.

Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos de la
Ciudad de México.

Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios de la Comisién de Derechos Humanos de
la Ciudad de México.

V. Glosario

Asignataria. Persona servidora publica a la que se asigna un
vehiculo oficial para su uso en un area, resguardo, custodia y buen
cuidado, para el desempefio de sus funciones o aquel que utiliza un
vehiculo utilitario para proporcionar un servicio o cumplir un
encargo.

Chofer. Personal que opera un vehiculo oficial propiedad de la
Comision, el cual tiene la obligacién de reportar cualquier problema
o anomalia que detecte en el vehiculo como apoyo al area o
vehiculo utilitario, ya sea a la persona servidora publica asignataria
o0 a la Jefatura de Transporte.

Vehiculo Oficial. Son todas las unidades vehiculares propiedad de
la Comision (autos, camionetas de pasajeros, camioneta de carga,
autobuses, remolques o motocicletas, etc.).

Procedimiento. Procedimiento para el control del parque vehicular
de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

Vehiculo como apoyo al area. Vehiculos asignados a las
personas servidoras publicas Titulares de Area de conformidad a su
encargo, funciones y atribuciones; atendiendo los principios de
seguridad, profesionalismo en el cumplimiento de sus funciones y
responsabilidades.

Vehiculo utilitario. Vehiculos asignados por la persona titular de la
Subdireccion de Servicios Generales a través de la persona titular
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Jefe del Departamento de Transporte
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del Departamento de Transporte, con el visto bueno de la persona
titular de la Direccibn de Recursos Materiales y Servicios
Generales, a las personas servidoras publicas con cargo de chofer,
para cumplir con las funciones y responsabilidades de las areas
requirentes de la Comision, tales como entrega de documentacion,
notificaciones, transporte de personal, traslado a oficinas de otras
instituciones publicas o privadas, atencion de siniestros, compras
extraordinarias, transporte de materiales y suministros, y demas
gue resulten aplicables.

VI. Relacion de anexos

Anexo 1. Resguardo e Inventario del Vehiculo.
Anexo 2. Control de Servicio de Mensajeria.

Anexo 3. Control de Servicio Vehicular.

VIl. Resumen de cambios

Se actualiza el presente procedimiento en la parte relativa a las
politicas de operacién; descripcion y diagrama de flujo; glosario; y
anexos.
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Anexo 1.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECUR30S MATERIALES Y

gy ) SERVICIOS GENERALES
E3 O%E:: (ti SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
=] ﬁ" "2 DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE
SUEE R &
% == 3 RESGUARDO E INVENTARIO DEL VEHICULO
i oo
Ot e ¥
FECHA: P
Ok MALS ¢ ARD
MARCA: SUBMARCA: MODELD: COLOR:
PLACAS: LLAVES:
PARTES INTERNAS 51 ] PARTES EXTERMNAS 51 MO LLANTAS s NO
ASIENTOS DELANTEROS ALARMA IDEL. 120
ASIENTOS TRASEROS ANTERS IDEL. DER.
COMIMES [ESPEIOS LATERALES TRAS. 120,
BOCINAS CUANTAS: TAPOMES DE LLANTAS TRAS, DER.
RADID CRISTALES IREFALL,
BOCINA CLANON UMPIADORES HERRAMIENTA = NO
CEMICERD CHISGUETERD:
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CINTURDHES DE SEGLRIDAD [FARDS EXTRAS
ESPEID RETROVISOR WARILLA COFRE
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OERECHO, . . DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION SERVICIOS POR REALIZAR:
3 =) % DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES y SERVICIOS GENERALES
’;"' z SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
0 4 23 "0 [+] DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE
S, B8 ks CONTROL DE SERVICIO DE MENSAJERIA
- SERVICIOS REALIZADOS:
FECHA DE SOLICITUD: RUTA: PLACAS:
CONDUCTOR(A): KM SALIDA: KM ENTRADA:
OTRA FORMA DE ENTREGA DE MENSAJERIA (ESPECIFIQUE):
DOCUMENTOS ENTREGADOS
SECRETARIA SECRETARIA | CONTRALORIA : : : : :
PRESIDENCIA PARTICULAR EJECUTIVA INTERNA 1RA VISITADURIA|2DA VISITADURIA|3DA VISITADURIA|4TA VISITADURIA|STA VISITADURIA
DGQyAI DGJ DGA DEDEL DEPADH DES DEEDH DEIDH ARCHIVO
DOCUMENTOS DEVUELTOS
SECRETARIA SECRETARIA CONTRALORIA : : : : :
PRESIDENCIA PARTICULAR EJECUTIVA INTERNA 1RA VISITADURIA|2DA VISITADURIA|3DA VISITADURIA|4TA VISITADURIA|STA VISITADURIA
DGQyAl DGJ DGA DEDEL DEPADH DES DEEDH DEIDH ARCHIVO
SALIDA ENTRADA
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. DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURS0S MATERIALES y SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

FECHA DE SOLICITUD:

PLACAS:

CONDUCTOR(A):

KM SALIDA:

KM ENTRADA:

AREA SOLICITANTE:

TOTAL DE SERVICIOS:

TOTAL FUNCIONARIOS (AS):

TOTAL OTROS (A):

SECRETARIA | SECRETARIA | CONTRALORIA ; ; ; ; i
PRESIDENCIA | O en e | Euecumiva INTERNA 1RA VISITADURIA | 2DA VISITADURIA | 3DA VISITADURIA | 4TA VISITADURIA | 5TA VISITADURIA
DGQAI DGJ DGA DEDEL DEPADH DES DEEDH DEIIDH ARCHIVO
SALIDA ENTRADA
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l. Objetivo.

Establecer y dar a conocer los mecanismos que deben observarse en relacion con la solicitud y
prestacion del servicio vehicular de transporte, de las areas que integran la Comision de Derechos
Humanos de la Ciudad de México, a fin de que puedan realizar las actividades oficiales que se
requieran.

Il. Politicas de operacion.

1. La Direccion General, por conducto de la Subdireccién de Servicios Generales y la Jefatura de
Transporte, proporcionara a todas las areas requirentes de la Comision, el servicio vehicular de
transporte que requieran para que puedan cumplir con las funciones que tienen encomendadas.

2. Los servicios vehiculares de transporte, se proporcionaran a las personas servidoras publicas
de la Comision, sélo para atender asuntos oficiales o relacionados con su desempefio.

3. Todas las solicitudes de servicio vehicular de transporte, deberan ser realizadas a través de la
persona que instruya la persona servidora publica que funja como titular del area requirente,
misma que elaborara el formato “SOLICITUD-ASIGNACION DE SERVICIO DE TRANSPORTE”
(Anexo 1).

4. El servicio vehicular se otorgara a las personas de las areas que lo soliciten, presentando el
formato SOLICITUD-ASIGNACION DE SERVICIO DE TRANSPORTE” (Anexo 1), debidamente
requisitado.

5. La persona titular de la Jefatura de Transporte, asignara la unidad y el personal consignado
como chofer que realizara el servicio, en relacion a la disponibilidad de personal y vehiculos.

6. Los servicios que se realicen para cumplir con los requerimientos de las areas que integran la
Direccion General de Administracion, también cumpliran con la presentacién del formato
SOLICITUD-ASIGNACION DE SERVICIO DE TRANSPORTE” (Anexo 1), debidamente
requisitado y firmado por la persona servidora publica solicitante.

7. Para el caso de los “Ombudsmovil” (camionetas adaptadas para oficinas y con rampa para
personas con discapacidad), se sujetaran al Programa Ombudsmovil que al efecto determinen
y aprueben de forma conjunta, las personas servidoras publicas que funjan como titulares o
encargadas de las Areas de la Comisién, en congruencia con el Programa Operativo Anual y las
metas establecidas para cada una de ellas, por lo que en el programa se debera establecer el
namero de salidas de los Ombudsmdvil, atendiendo una metodologia participativa dentro de los
proyectos territoriales de la Comision. La solicitud de servicio vehicular de los Ombudsmovil
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debera realizarse mediante el formato “SOLICITUD-ASIGNACION DE SERVICIO DE
TRANSPORTE” (Anexo 1).

8. Las personas titulares de las Areas de la Comisién, solicitaran el servicio de transporte con un
tiempo de anticipacion de 24 horas, salvo casos urgentes.

9. El personal consignado como chofer de la unidad asignada al servicio, sera responsable de
mantener la unidad limpia, asi como verificar que tenga combustible, de igual manera debera
ofrecer un manejo correcto de la unidad, respetando las normas de seguridad y el Reglamento
de Transito correspondiente; su vocabulario deber& ser correcto y su trato cortés, igualmente,
las personas usuarias del servicio vehicular de transporte deberan evitar ensuciar la unidad,
tratar respetuosamente al personal consignado como chofer y cumplir las obligaciones que el
reglamento de transito imponga a los pasajeros.

10.El personal consignado como chofer, que al conducir un vehiculo propiedad de la Comision,
infrinja lo dispuesto en el Reglamento de Transito correspondiente y derive en una infraccion de
trnsito, debera cubrir el importe de la misma, entregando a la persona titular del Departamento
de Transporte el comprobante original de pago.

11.En el caso de que un vehiculo oficial sufra un siniestro, inmediatamente el personal consignado
con el puesto de chofer, debera reportarlo a la compafia de seguros con la cual se tenga
contratado el servicio de aseguramiento del parque vehicular, y posteriormente notificarlo a la
persona titular de la Subdireccion de Servicios Generales 0 a la persona titular de la Jefatura del
Departamento de Transporte, para su seguimiento.

12.En el supuesto que el vehiculo oficial sufriera un desperfecto menor en el momento del servicio,
que no represente el hacer uso del seguro de vehiculo o trasladarlo al taller autorizado por la
Comision, el gasto que se origine serd cubierto por el personal consignado como chofer,
reintegrandose este gasto posteriormente, por medio del fondo revolvente.

13.Cuando se otorgue un servicio de transporte y éste no se realice adecuadamente o de
conformidad con lo dispuesto por este Manual, la persona usuaria anotard las incidencias
presentadas durante el servicio en la SOLICITUD-ASIGNACION DE SERVICIO DE
TRANSPORTE (Anexo 1), en el espacio de Comentarios/Observaciones.
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IIl. Descripcion y diagrama de flujo.

Responsable

Actividad .
Area Requirente

Departamento de Transporte

INICIO EL PROCEDIMIENTO ( )

1. Remite formato denominado Solicitud- 1
Asignaciéon de Servicio de Transporte
(Anexol).

2. Recibe y acusa de recibido.

3. Realiza la programacion.

4. Entrega el formato con la asignacion de
chofer y vehiculo.

5. Recibe formato denominado Solicitud-

Asignacion de Servicio de Transporte, con la 5
consignacién del chofer y vehiculo.

6. Prepara la logistica del servicio de

transporte e informa al chofer consignado
sus actividades.

> 2
A
3
4
> 6
v
A
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Actividad

Responsable

Departamento de Transporte

Chofer consignado

7. Recibe consignacion y actividades, revisa
y alista la unidad asignada, y prepara la ruta
optima del servicio.

8. Concluye el servicio de transporte,
requisita la Solicitud-Asignacion de Servicio
de Transporte y Control de Vehiculo Oficial y
entrega a la Jefatura de Transporte.

9. Recibe la Solicitud-Asignacion de Servicio
de Transporte y Control de Vehiculo Oficial y
archiva.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

D

IV. Referencias

Constitucion Politica de la Ciudad de México.

Ley Orgéanica de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad
de México.

Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos de la
Ciudad de México.

Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios de la Comision de Derechos Humanos de
la Ciudad de México.
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Areas requirentes. Areas de la Comision que solicitan el servicio
vehicular de transporte para que puedan cumplir con las funciones
gue tienen encomendadas.
Chofer. Personal que opera un vehiculo oficial propiedad de la
Comision, el cual tiene la obligacion de reportar cualquier problema
o anomalia que detecte en el vehiculo como apoyo al cargo o
vehiculo utilitario, ya sea a la persona servidora publica asignataria
0 a la Jefatura de Transporte.
V. Glosario

Direcciéon. Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Direccion General. Direccion General de Administracion.
Jefatura de transporte. Jefatura de Departamento de Transporte.
Procedimiento. Procedimiento para otorgar el servicio de

transporte a las personas servidoras publicas de la Comision de
Derechos Humanos de la Ciudad de México.

VI. Relacion de anexos

Anexo 1. Solicitud — Asignacion de Servicio de Transporte.

VIl. Resumen de cambios

Se actualiza el presente procedimiento en la parte relativa a las
politicas de operacién; descripcién y diagrama de flujo; glosario; y
anexos.
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Anexo 1.

. DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

"y Ban o8 Solicitud-Asignacidn de Servicio de Transporte
Mhim. Programacion: Facha de solicitud:
DA  ME®: ANO
Mombre:
Cargo:
Area solicitante:
Ubicacin: Extensian:
Destina:
Solicitante Comentarios / Observaciones del senvicio
Firma:
Mombre:
Fecha del servicio: Hora de solicitud de senvicia:
Dia MES Afi0
Mombre del conductor:
Wehiculo asignado: Placas del vehiculo:
Km Salida: Km regreso:
Sello de salida Selle de regreso
Departamento de Transporte Chafer
Firma: Firma:

Momibre: Mombre:
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l. Objetivo.

Establecer y dar a conocer los mecanismos que deben observarse respecto del servicio de
mantenimiento a los vehiculos propiedad de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de

México.

Il. Politicas de operacion.

1. La Direccion General de Administracion, a través de la Direccion de Recursos Materiales y

Servicios Generales, la Subdireccion de Servicios Generales y la Jefatura del del Departamento
de Transporte, seran las responsables de elaborar el programa de mantenimiento, mediante el
cual se contemplara el envio del vehiculo oficial al servicio que corresponda, tramitar la
verificacion vehicular, renovacion de tarjetas de circulacion, tramitar alta y baja de placas,
tramitar los recursos para el pago del impuesto sobre tenencia vehicular, asi como gestionar su
integracion en el Programa Operativo Anual y en el Presupuesto de la Comision, elaborar
bitacoras de servicios de mantenimiento realizados a los vehiculos oficiales; tramitar, previa
autorizacion de la persona titular de la Direccién General de Administracion, la liquidacion del
pago del deducible de la pdliza de seguro en caso de siniestro, revisar y tramitar la liquidacion
del pago de consumo de combustible, integrar el expediente de cada uno de los vehiculos que
forman parte del parque vehicular de la Comisidn, el cual debera contener copia de la factura,
copia de los trdmites de alta y/o baja, segun sea el caso, y tarjeta de circulacion, original del
pago de impuestos de tenencia, copia del resguardo e inventario del vehiculo y copia de la péliza
de seguro vigente.

La persona titular del Departamento de Transporte, seré la responsable de efectuar el resguardo
e inventario del vehiculo por entrega o recepcién de las personas servidoras publicas.

La persona titular del Departamento de Transporte, sera la responsable de mantener el control
de los resguardos e inventarios de los vehiculos oficiales.

La persona titular de la Subdireccion de Servicios Generales en conjunto con la persona titular
del Departamento de Transporte, seran las responsables de que los vehiculos oficiales cuenten
con seguro vehicular vigente, asi como supervisar el cumplimiento de las clausulas de las
polizas de los seguros.

En el caso de que un vehiculo oficial propiedad de la Comisién sufra algin siniestro de gravedad,
y como consecuencia, se requiera formular denuncia ante la Agencia del Ministerio Publico
correspondiente, la persona titular de la Direccion General de Administracion debera solicitar
asesoria y apoyo a la persona titular de la Direccion General Juridica.
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6. El pago correspondiente a los gastos de operacion del parque vehicular como altas y bajas
vehiculares, reposicion de placas, tenencias, verificaciones vehiculares, polizas de seguros,
suministro de lubricantes y combustible, asi como el mantenimiento vehicular, seran cubiertos
por la Comision.

7. El servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo que requieran los vehiculos oficiales,
debera ser autorizado por la persona titular de la Subdireccién de Servicios Generales y
realizado en los talleres autorizados para dicho fin.

8. Para los vehiculos oficiales que cuenten con garantia en agencia, el servicio de mantenimiento
preventivo se llevara a cabo en la agencia distribuidora autorizada.

9. Los vehiculos oficiales recibiran servicio de mantenimiento en los periodos que conforme a su
uso y funcionamiento requieran, siendo responsabilidad de la persona titular del Departamento
de Transporte, estar al corriente del mantenimiento de cada vehiculo.

10.Todo servicio de mantenimiento proporcionado por los talleres autorizados, deber& contar con
una garantia, misma que sera mencionada en el contrato respectivo, con excepcion de
reparaciones eléctricas. La persona titular de la Subdireccion de Servicios Generales no
autorizara reparaciones de los vehiculos oficiales que se encuentren dentro del periodo de
garantia, salvo que exista justificacion, o bien se trate de un concepto diferente.

11.En caso de siniestro ya sea por accidente o robo total o parcial del vehiculo, la persona
asignataria o con el puesto de chofer, segun sea el caso, sera la responsable de acudir en forma
personal ante las autoridades competentes a realizar la denuncia de hechos correspondiente,
dar aviso a la compafiia aseguradora y notificar a la persona titular de la Subdireccion de
Servicios Generales y/o a la persona titular de la Jefatura del Departamento de Transporte.

12.El resguardo e inventario de los vehiculos oficiales, deberan ser elaborados por la persona titular
del Departamento de Transporte, suscritos por las personas asignatarias y deberan contener la
firma de asignacion de las personas titulares de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, de la Subdireccion de Servicios Generales y del Departamento de Transporte.

13.El pago del deducible o reparacion por siniestro de los vehiculos oficiales, serd autorizado
siempre y cuando no se den en las condiciones que se mencionan a continuacion, en cuyo caso
seran con cargo de la persona asignataria: a) Cuando sea manejado por un tercero que no sea
la persona responsable autorizada, b) cuando estos no ocurran en el desarrollo de actividades
oficiales, ¢) cuando no hayan sido reportados en tiempo, salvo por causas justificadas, d) cuando
se maneje en estado de ebriedad o bajo el influjo de alguna droga o sustancia no prescrita por
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algun médico, e) por infringir el reglamento de transito o cualquier otra ley o reglamento y todas
aquellas causales que se acrediten imputables a la persona asignataria.

14.La persona asignataria no podra realizar ningun tipo de adaptacion al vehiculo oficial.

15. La persona titular del Departamento de Transporte, debera elaborar el Programa Anual de
mantenimiento preventivo para el parque vehicular, con el propdsito de mantener en las mejores
condiciones de operacién y funcionamiento los vehiculos oficiales.

16. El mantenimiento correctivo se realizara cuando las unidades lo requieran.

17.Los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo autorizados por la persona titular de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, deberan ser supervisados por la
persona titular del Departamento de Transporte.

18.De manera enunciativa y no limitativa, los expedientes que se integren para cada vehiculo oficial
deberan contar con los documentos originales y/o copias de la factura, de la tarjeta de
circulaciéon, de péliza de seguro vigente, del resguardo e inventario, del pago de tenencias y
demas documentacion que se considere necesaria.

19.Cuando por razones de necesidad urgente por descompostura del vehiculo oficial, se requiera
la contratacion de un servicio correctivo, la persona titular de la Subdireccién de Servicios
Generales, queda facultada para autorizar y realizar la contratacion correspondiente en estricto
apego a la normatividad aplicable.

20.La persona asignataria o con el puesto de chofer deberé verificar que el vehiculo cuente con los
documentos inherentes a éste, como son tarjeta de circulacion, holograma de verificacion
vigente y pdliza de seguro; en el supuesto de extravio o robo de documentos, deberan notificar
de inmediato y por escrito a la persona titular de la Subdireccion de Servicios Generales para
tramitar la reposicion.

21.Para el caso de los servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo, las personas
asignatarias en conjunto con la persona titular del Departamento de Transporte, deberan
elaborar la “SOLICITUD DE MANTENIMIENTO VEHICULAR — ORDEN DE TRABAJO” (Anexo
1) considerando la bitacora de cada unidad y el kilometraje recorrido.

22.La persona titular del Departamento de Transporte verificara junto con la persona titular de la
Subdireccion de Servicios Generales la suficiencia presupuestal para el mantenimiento o
reparacion y en caso de ser aprobada, se enviara el vehiculo oficial al taller especializado que
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preste servicio a la Comision. Si el mantenimiento fuera menor, se analizara la posibilidad de
ser resuelto por el personal capacitado del Departamento de Transporte.

23.Una vez concluido el servicio de mantenimiento o reparacién de los vehiculos oficiales, las
personas titulares de la Jefatura de Transporte y de la Subdireccién de Servicios Generales
firmaran la “SOLICITUD DE MANTENIMIENTO VEHICULAR — ORDEN DE TRABAJO” (Anexo
1). Las personas asignatarias firmaran la factura que se genere por el servicio de mantenimiento
del vehiculo oficial que tengan bajo su resguardo y se iniciaran los tradmites inherentes al pago
de la misma.

24.En caso de presentarse descompostura durante un servicio, el personal consignado como chofer
que conduce el vehiculo oficial, debera notificarlo de inmediato a la persona titular del
Departamento de Transporte, para que a su vez verifigue la ultima fecha de reparacion y si aplica
la garantia del trabajo, en caso contrario se deberé enviar el vehiculo considerando una nueva

reparacion.

Miguel Angel Pérez Alcala
Subdirector de Servicios Generales
Pedro Bailén de la O
Director de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Gerardo Sauri Suarez.
Director General de Administracion

Marco Antonio Camacho Pérez
Jefe del Departamento de Transporte
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IIl. Descripcion y diagrama de flujo.

Actividad

Responsable

Area Requirente o Chofer

Consignado

Departamento de

Taller Autorizado
Transporte

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Emite reporte y/o formato Solicitud de
Mantenimiento Vehicular y Orden de Trabajo.

2. Recibe reporte y/o solicitud de
mantenimiento.

3. Revisa el Programa Anual de
Mantenimiento y programa el envio del
pargue vehicular al taller autorizado.

4. Recibe el vehiculo, realiza diagnéstico y
envia prepuesto de los trabajos a realizar en
su mantenimiento correctivo y/o preventivo.

5. Recibe presupuesto de los trabajos a
realizar en el mantenimiento correctivo y/o
preventivo del parque vehicular y solicita
aprobacion.

C D

Marco Antonio Camacho Pérez
Jefe del Departamento de Transporte

Miguel Angel Pérez Alcala
Subdirector de Servicios Generales
Pedro Bailén de la O
Director de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Gerardo Sauri Suarez.
Director General de Administracion

Elaboré
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Actividad

Responsable

Subdireccién de Servicios
Generales

Departamento de
Transporte

Taller Autorizado

A

6. Recibe presupuesto de los trabajos a
realizar en el mantenimiento correctivo y
preventivo del parque vehicular, autoriza la
erogacion del gasto e instruye el seguimiento
del mantenimiento.

7. Solicita al taller autorizado, realizar los
trabajos de mantenimiento de acuerdo al
presupuesto notificado.

8. Realiza el mantenimiento preventivo y/o
correctivo, en el caso de que el vehiculo sea
nuevo tendra que enviarse a la agencia
correspondiente mientras dure la garantia.

9. Concluye mantenimiento del vehiculo

\ 4
(o]

oficial y lo envia.

10. Recibe, verifica, revisa y prueba el

vehiculo oficial.

¢ El mantenimiento fue satisfactorio?

10.1. No. Pasa a la actividad nimero 7.

10.2. Si. Continda el procedimiento.

11. Recibe de conformidad.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

10

10.1

10.2

11

D

Marco Antonio Camacho Pérez
Jefe del Departamento de Transporte

Miguel Angel Pérez Alcala

Subdirector de Servicios Generales

Pedro Bailén de la O

Director de Recursos Materiales

y Servicios Generales

Gerardo Sauri Suarez.
Director General de Administracion
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IV. Referencias

Constitucion Politica de la Ciudad de México.

Ley Orgéanica de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad
de México.

Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos de la
Ciudad de México.

Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestaciéon de Servicios de la Comision de Derechos Humanos de
la Ciudad de México.

V. Glosario

Asignataria. Persona servidora publica a la que se asigna un
vehiculo oficial para su uso, resguardo, custodia y buen cuidado,
para el desempefio de sus funciones o aquel que utiliza un vehiculo
utilitario para proporcionar un servicio o cumplir un encargo.

Mantenimiento vehicular oficial. Sera el servicio que se le
proporcione al parque vehicular propiedad de la Comisién.

Parque vehicular. Son todas las unidades vehiculares propiedad
de la Comisién (autos, camionetas, autobuses, remolques,
vagonetas, de carga o motocicletas).

Procedimiento. Procedimiento para el mantenimiento al parque
vehicular de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de
México.

Programa de mantenimiento. Documento que contiene la
calendarizacién de la inspeccion de componentes o sistemas del
parque vehicular propiedad de la Comision para llevar a cabo las
actividades sin contratiempos y preservar el parque vehicular en
Optimas condiciones de funcionamiento.

Solicitud de mantenimiento — Orden de trabajo. Es el documento
que se elabora para todo requerimiento de mantenimiento o
reparacion del parque vehicular propiedad de la Comision.

Marco Antonio Camacho Pérez
Jefe del Departamento de Transporte

Miguel Angel Pérez Alcala
Subdirector de Servicios Generales
Pedro Bailén de la O
Director de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Gerardo Sauri Suarez.
Director General de Administracion
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Siniestro. Averia grave, o pérdida importante, en los vehiculos
oficiales propiedad de la Comision.

Vehiculo oficial. Parque vehicular como apoyo al cargo y utilitarios
propiedad de la Comision.

Anexo 1. Solicitud de Mantenimiento vehicular y Orden de Trabajo.
VI. Relacion de anexos
Anexo 2. Relacion de Mantenimiento del Parque Vehicular.

Se actualiza el presente procedimiento en la parte relativa a las
VII. Resumen de cambios | politicas de operacién; descripcion y diagrama de flujo; glosario; y
anexos.

Miguel Angel Pérez Alcala
Subdirector de Servicios Generales
Pedro Bailén de la O
Director de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Gerardo Sauri Suarez.
Director General de Administracion

Marco Antonio Camacho Pérez
Jefe del Departamento de Transporte
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Anexo 1.
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DIRECCION GENE RAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALE S ¥ SERVICIOS GENERALE §
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALE §

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

SOLICITUD DE MANTENIMIENTO VEHICUL AR

Y
ORDEN DE TRABAJO

FECHA DE SOLICITUD:

Dl

MES /ANO

MARCA:

I. MANTEMIMIENTO VEHICULAR

SUBMARCA:

MODELD ANO:

PLAC

AREA SOLICITANTE:

fe
A

fe
A

ASIGNADO

HILOMETRAJE:

TITULAR DEL AREA
SOUCITANTE

DESCRIBIR FALLA{S) QUE PRESENTA EL
WEHICULC:

FIRMA

CHOFER

FIRMA:

NOMBRE:

ORDEN DE TRABAJKD:

NOMBRE:

SUFERMVISO

DEPARTAMENTC DE TRANSPORTE

V. Bo.
SUBCIRECCION DE
SERVICIOS GEMERALES

FIRMA

FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: NOMBRE:
Il. DATOS DE PROVEEDOR
1. NOMBRE:
2. UBICACION:
2. TELEFONO (S):
FECHA EN QUESE
ATENCION DE RECIBE EL VEHICULD

NOWMBRE:

OBSERVACICNES:

DlA MES ANG

FECHA ENQUESE
DEVUELVE EL VEHICULD

DlA MES ANG
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H,Oe“ Chog

Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México
Direccion General de Administracion
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
Subdireccion de Servicios Generales
Departamente de Transporte

Relacién de mantenimiento del parque vehicular

No. de placa

Marca

Tipo

Modelo

Solicitud de Mantenimiento
Vehicular y Orden de Trabajo

Fecha de Solicitud de Mantenimiento

Kilometraje Vehicular y Orden de Trabajo

Nombre del
proveedor

No. de
factura

Fecha de factura

Descripcién de la factura de los
trabajo(s) realizado (s)

Monto de
factura

Asignatario

Y ES LA S
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l. Objetivo.

Establecer y dar a conocer los mecanismos que deben observarse para el control de la dotacion de
combustible que se suministra a los vehiculos oficiales que forman parte del parque vehicular de la
Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

Il. Politicas de operacion.

1.

La Direccion General de Administracion, a través de la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales y la Subdireccion de Servicios Generales, sera responsable de dotar de
combustible a los vehiculos oficiales propiedad de la Comisién y de aplicar los controles
necesarios para cumplir con el Programa de Austeridad y Transparencia (PROAT) autorizado
para el ejercicio presupuestal vigente.

La dotacion de combustible se realizara unicamente para los vehiculos oficiales propiedad de la
Comision.

Los montos de consumo de combustible establecidos en el PROAT vigente, indicaran el monto
de la dotacion para las personas publicas asignatarias.

Se manejara una bitacora mensual (Anexo 3) en donde se enlistan los vehiculos oficiales
propiedad de la Comisién que realizan alguna carga en las estaciones autorizadas por la
empresa contratada, a efecto de vigilar su uso en cuanto a kilometraje recorrido, fecha de carga
y gastos por consumo de combustible.

Mensualmente las personas servidoras publicas titulares de Area que tengan bajo su resguardo un vehiculo oficial para el desarrollo de las
funciones del area, presentaran el o los comprobantes de cargas de combustible (Anexo 2) mediante oficio dirigido a la persona titular de la
Direccion General de Administracion en el que se indique el kilometraje recorrido, ademas de elaborar una bitacora mensual de servicio conforme
a las comisiones correspondientes, en la cual se deberan incluir las actividades de transportacion, asi como las actividades administrativas en
las que las personas servidoras publicas con el puesto de chéfer apoyen.

Cada uno de los vehiculos oficiales propiedad de la Comision, se le asignara una tarjeta electrénica con Namero de Identificacion
Personal (NIP) o TAG (Anexo 1), misma que se encuentra debidamente identificada, propia e intransferible.

La tarjeta electronica con NIP (Anexo 1) o TAG servird para cargar combustible en las estaciones autorizadas para dicho fin. En caso
de pérdida o dafio se debera informar a la persona titular de la Jefatura del Departamento de Transporte para realizar el tramite de
reposicion.

Con la tarjeta electronica con NIP o TAG (Anexo 1) asignada Unicamente se podra realizar una carga de combustible al dia, salvo
casos urgentes, teniendo como tope el monto maximo establecido para cada vehiculo oficial; al término de la carga, se imprimiran
dos comprobantes, ambos seran firmados, el primero se entregara en la estacion de carga y el segundo se entregara a la persona
titular de la Direccion General de Administracion, mediante oficio al concluir cada mes, para el caso de los vehiculos asignados como
apoyo a las Areas bajo el resguardo de las personas servidoras publicas titulares de area, mientras que para los vehiculos utilitarios
asignados a Subdireccion de Servicios Generales se entregaran el mismo dia a la persona titular de la Jefatura del Departamento
de Transporte.

Miguel Angel Pérez Alcala
Subdirector de Servicios Generales
Pedro Bailén de la O
Director de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Gerardo Sauri Suarez.
Director General de Administracion

Marco Antonio Camacho Pérez
Jefe del Departamento de Transporte
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9. Se contara con una tarjeta electronica con NIP (Anexo 1) para cada una de las motocicletas
oficiales propiedad de la Comision para realizar cargas de combustible.

10.Se contard con una tarjeta electrénica para realizar cargas adicionales o de emergencia por
carga de trabajo a otros vehiculos oficiales, o que permite tener cobertura necesaria para casos
no previstos o fuera de rutina.

11.Se contara con una tarjeta electrénica para suministrar combustible a las plantas de emergencia
propiedad de la Comision.

12.Sera obligacion de las personas titulares de las Areas que tengan bajo su resguardo un vehiculo
oficial como apoyo al Area, entregar mensualmente el o los comprobantes de carga de
combustible y notificar el kilometraje con el que inicia y finaliza el mes el automévil mediante
oficio dirigido a la persona titular de la Direccion General de Administracion, para cotejar con el
informe que envia la empresa que se tiene contratada para este servicio.

13.La persona titular de la Subdireccion de Servicios Generales en conjunto con la persona titular

del Departamento de Transporte iniciaran el trdmite para el pago correspondiente.

Marco Antonio Camacho Pérez
Jefe del Departamento de Transporte

Miguel Angel Pérez Alcala
Subdirector de Servicios Generales
Pedro Bailén de la O
Director de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Gerardo Sauri Suarez.
Director General de Administracion
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lIl. Descripcion y diagrama de flujo.

Actividad

Responsable

Subdireccién de Servicios

Generales

Departamento de
Transporte

Asignatario o chofer
consignado

INICIA EL PROCEDIMIENTO

1. Asigna la cantidad de combustible de
conformidad a los parametros establecidos.

2. Informa mediante correo electronico, los
montos autorizados por vehiculo.

3. Verifica que los montos autorizados
coincidan con la asignacion del vehiculo.

4. Informa, el monto maximo asignado por
concepto de carga de combustible y lista de
estaciones autorizadas.

5. Recibe Tarjeta Electrénica, monto maximo
asignado por concepto de carga de
combustible y lista de estaciones de carga
autorizadas.

6. Acude a la estacion de servicio autorizada,
solicita al despachador validacion de la
tarjeta en la terminal punto de venta y verifica
saldo.

7. Lleva a cabo la carga de combustible en la
estacion de servicio autorizada, obtiene el
comprobante de la carga realizada y lo firma.

D

Marco Antonio Camacho Pérez
Jefe del Departamento de Transporte

Miguel Angel Pérez Alcala

Subdirector de Servicios Generales

Pedro Bailén de la O
Director de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Gerardo Sauri Suarez.

Director General de Administracion
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Responsable
Actividad Departamento de Asignatario o chofer Direccién General de
Transporte consignado Administracion
A
8. Registra la informacion de carga de
combustible en la Bitacora de Actividades 8
(Anexo 4).
9. Coteja al término de cada mes la Y
informacion capturada en la Bitdcora de 9
Actividades (Anexo 4) con los comprobantes
gue se tienen fisicamente.
\ 4
10. Genera oficio remitiendo la Bitacora de
Actividades debidamente requisitada, junto 10
con los comprobantes de carga de
combustible
11. Recibe Bitacora de Actividades junto con 11
los comprobantes de carga de combustible y
turna.
12. Recibe Bitacora de Actividades junto con P
los comprobantes de carga de combustible. 12
13. Revisa que se encuentre la Bitacora de A 4
Actividades debidamente requisitada y la
totalidad de comprobantes de carga de 13
combustible realizados.
\ 4
B
—

Marco Antonio Camacho Pérez
Jefe del Departamento de Transporte

Miguel Angel Pérez Alcala

Subdirector de Servicios Generales

Pedro Bailén de la O

Director de Recursos Materiales
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Actividad

Responsable

Departamento de Transporte

¢La documentacién es correcta?

13.1. No. Pasa a la actividad nimero 12.

13.2. Si. Continda el procedimiento.

14. Concilia el reporte de consumo de
combustible proporcionado por la empresa
contratada y la informacion remitida por el
asignatario.

15. Solicita a la empresa contratada la
emision de factura para el tramite de pago.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

S

131

13.2

14

IV. Referencias

Constitucion Politica de la Ciudad de México.

Ley Organica de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad
de México.

Marco Antonio Camacho Pérez
Jefe del Departamento de Transporte

Miguel Angel Pérez Alcala

Subdirector de Servicios Generales

Pedro Bailén de la O
Director de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Gerardo Sauri Suarez.
Director General de Administracion

Elaboré

Reviso

Vo.Bo.




Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 44 de 60

Generales

Manual de Operacion de la Subdireccion de Servicios

Cadigo: | DGA-MOSSG-2020

Fecha de

4. Control de Dotacion de Combustible al Parque Vehicular 27/03/25

modificacion:

Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos de la
Ciudad de México.

Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios de la Comisién de Derechos Humanos de
la Ciudad de México.

V. Glosario

Bitacora. Informe en el que se detalla el consumo de combustible
de cada vehiculo oficial, especificAndose la placa, odometro, fecha,
litros, monto en pesos, total mes en pesos, total de litros y el
rendimiento en kilbmetros por litro.

Comprobante de carga. Documento impreso que emite la estacion
de gasolina al momento de terminar de cargar el combustible.

Direccion. Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Direcciéon General. Direccion General de Administracion.
Jefatura de transporte. Jefatura de Departamento de Transporte.

Procedimiento. Procedimiento para el control de dotacion de
combustible al parque vehicular de la Comision de Derechos
Humanos de la Ciudad de México.

PROAT. Programa de Austeridad y Transparencia.

Tarjeta electronica con NIP. Tarjeta plastica que incorpora un chip
y/u otro medio magnético, utilizada para administrar la carga de
combustible a los vehiculos oficiales propiedad de la Comision, en
los establecimientos previamente autorizados. Cada tarjeta tiene
una cantidad limite y es recargada cada inicio de mes.

Vehiculo oficial. Son todas las unidades vehiculares propiedad de
la Comision (autos, camionetas de pasajeros, camioneta de carga,
autobuses, remolques o motocicletas).

Marco Antonio Camacho Pérez
Jefe del Departamento de Transporte

Miguel Angel Pérez Alcala
Subdirector de Servicios Generales
Pedro Bailén de la O
Director de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Gerardo Sauri Suarez.
Director General de Administracion
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VI. Relacién de anexos

Anexo 4. Bitdcora de actividades.

Anexo 1. Tarjeta electrénica con NIP para carga de combustible.
Anexo 2. Comprobante de carga de combustible.

Anexo 3. Bitacora de consumo de combustible.

Se actualiza el presente procedimiento en la parte relativa a las

VII. Resumen de cambios | politicas de operacion; descripcion y diagrama de flujo; glosario; y

anexos.

Miguel Angel Pérez Alcala
Subdirector de Servicios Generales
Pedro Bailén de la O
Director de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Marco Antonio Camacho Pérez
Jefe del Departamento de Transporte
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Director General de Administracion
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Tarjeta electrénica con Numero de Identificacion Personal (NIP)
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MEXICO (%
Comerclo
nal:
LR L L L Al
OFENCARINS
DL R R R R R )
OPERACTON ACEPTAOA

=18 2:5

Wmero Gperacion: 2500
Codigo autorizacion: 750486

larjeta:

rroaxito;

BARRRERARRRRARRRRNARRRIRAATEESY
Litros Ator)zados 24 .M
Litros Ut izados: 24 .4
Lities Devolucion 0.00
Tsporte Autorizado 00,00
Isparte Ut11i2ado; S00.00
Isparte Devolucion ). 00

FAAARERIRARIRRRRIIIRARARTAAEEDY

FIRMA CLIENT

Producto: %
Tar)ota: F99L0040100A 1223073
fapioada: TSMAEL PASTOR VALERIAM)

Cliente: COMISION DE CERECHOS
Codigo: 4190

RFC: CIMEOIEZI5

Placa
Corducior.
Odoeetro
Saldo:0
Notal
Notal
Notas:
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Anexo 3
otRECH, ' Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México
=P Direccion General de Administracion
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
Subdireccion de Servicios Generales
Departamento de Transporte
Bitdcora de consumo de combustible
Total Mes Promedio de
No. placa Odémetro Fecha Litros Monto (pesos) ( ) Total Litros |kilometros por
pesos litros
Total en Litros
Total en pesos

Monto Total




Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México

Generales

Manual de Operacion de la Subdireccion de Servicios

Cadigo:

DGA-MOSSG-2020

4. Control de Dotacion de Combustible al Parque Vehicular

Fecha de

modificacion:

27/03/25

Bitidcora de Actividades _

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
Subdireccion de Servicios Generales

Choferes de drea

AREA DE LA CDHCM.-

NOMBRE DEL CHOFER.-

No. EECHA R TR T T KM SALIDA | KM ENTRADA | MONTO DE CARGA §
(s1APLCA) | (s1APLICA) (51 APLICA)
1
2
3
F
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18

5

]

NOMBRE ¥ FIRMA DE LA
PERSONA TITULAR DE AREA

MOMBRE ¥ FIRMA DEL PERSOMNAL CONSIGNADO
COMO CHOFER
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5. Asignacion de Cajones

de Estacionamiento

Miguel Angel Pérez Alcala
. . Subdirector de Servicios Generales
Marco Antonio Camacho Pérez Pedro Bailon de la O
Jefe del Departamento de Transporte Director de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Gerardo Sauri Suarez.
Director General de Administracion

Elaboré Reviso

Vo.Bo.
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l. Objetivo.

Establecer y dar a conocer los mecanismos que deben observarse respecto a la asignacion de
cajones de estacionamiento de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

Il. Politicas de operacion.

1. La Direccién General de Administracion a través de la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales y de la Subdireccibn de Servicios Generales tendran a su cargo la
asignacion de espacios de estacionamiento a las areas de la Comision, atendiendo la
disponibilidad fisica de los mismos y sobre la base del principio de equidad.

2. La asignacién de cajones de estacionamiento para las personas servidoras publicas de la
Comision, se otorgara previa solicitud por escrito de la persona titular del Area de su adscripcion,
tomando en consideracion la disponibilidad de espacios de estacionamiento asignados para
cada area.

3. La persona titular del Departamento de Gestién de Riesgos y Seguridad Interna, con apoyo del
personal de vigilancia y supervisores de seguridad, llevaran a cabo el registro diario de ingreso
y salida de vehiculos y la ocupacion de los cajones de estacionamiento asignados, cuyo reporte
se entregara mensualmente a la Subdireccion de Servicios Generales.

4. La Direccion General de Administracién a través de la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales y de la Subdireccion de Servicios Generales tendran a su cargo la
asignacion de espacios de estacionamiento, en forma temporal o permanente, de los lugares
para vehiculos de personas con discapacidad o que trasladen personas con discapacidad.

5. La persona titular del Departamento de Gestion de Riesgos y Seguridad Interna supervisara,
con apoyo de personal de vigilancia y supervisores de seguridad, que los lugares de
estacionamiento destinados a personas con discapacidad, sean so6lo ocupados por ellas.

6. Las personas servidoras publicas que cuenten con un cajon de estacionamiento, deberan
respetar la vigencia de ingreso solicitado por la persona titular del Area, asi como, de ser el caso
respetar, el horario solicitado de ingreso.

7. En caso de desocupacion temporal del cajon asignado, la persona servidora publica debera
notificar a la persona titular de la Subdireccién de Servicios Generales, la justificacion y/o causa,
a fin de no perder la asignacion del mismo.

8. La persona servidora publica que cambie de vehiculo o matricula de la placa, debera dar aviso
inmediato a la persona titular de la Subdireccion de Servicios Generales, misma que instruira a

Miguel Angel Pérez Alcala
Subdirector de Servicios Generales
Pedro Bailén de la O
Director de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Gerardo Sauri Suarez.
Director General de Administracion

Marco Antonio Camacho Pérez
Jefe del Departamento de Transporte

Elaboré Reviso Vo.Bo.
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la persona titular del Departamento de Gestion de Riesgos y Seguridad Interna la actualizacion
del registro correspondiente.

9. EIl cajén de estacionamiento es intransferible, por lo que las personas servidoras publicas
deberan abstenerse de prestar el lugar de estacionamiento asignado, ya sea de manera
provisional o definitiva.

10.En los casos de baja de las personas servidoras publicas que tengan asignado un cajon de
estacionamiento, la persona titular del Area de su adscripcion debera notificar dicha
circunstancia a la persona titular de la Subdireccion de Servicios Generales, actualizando el
nombre de la persona servidora publica de ser el caso.

11.La persona titular de la Subdireccion de Servicios Generales a través de la persona titular del
Departamento de Gestidon de Riesgos y Seguridad Interna, podran asignar cajones de
estacionamiento a vehiculos de personas visitantes, asistentes y proveedoras; siempre y
cuando se soliciten con la debida anticipacion y se tengan espacios disponibles.

12.En virtud de que la asignacion de los cajones de estacionamiento se realiza con el caracter de
apoyo, en caso de ser necesario podra requerirse oportunamente a las personas servidoras
publicas abstenerse de ocupar dichos espacios para atender los requerimientos y necesidades
de estacionamiento por eventos y actividades organizados por la Comision.

13.La Comision no sera responsable por robo parcial o total, pérdidas o dafios ocasionados a los
automoviles de las personas servidoras publicas dentro de los diversos lugares de
estacionamiento, que sean ocasionados por terceros, fendmenos naturales o cualquier otra
circunstancia no prevista.

14.La persona servidora publica o usuaria que tenga asignado un lugar de estacionamiento, debera
respetar, entre otros, los limites marcados del espacio, asi como los sefialamientos del
estacionamiento.

15.La inobservancia a las disposiciones previstas en los presentes Procedimientos, sera registrada
por la persona titular del Departamento de Gestion de Riesgos y Seguridad Interna y/o el
personal de seguridad y vigilancia, mismas que se haran del conocimiento por escrito tanto de
la persona servidora publica como a la persona titular del Area de su adscripcion, con
apercibimiento de negarle el acceso al estacionamiento y retirarle el espacio que tenga
asignado; en caso de reincidencia, la persona titular de la Subdireccién de Servicios Generales
junto con la persona titular del Departamento de Gestion de Riesgos y Seguridad Interna,
tendran a su cargo la asignacién de cajones de estacionamiento, en sus respectivos ambitos de
competencia.

Miguel Angel Pérez Alcala
Subdirector de Servicios Generales
Pedro Bailén de la O
Director de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Gerardo Sauri Suarez.
Director General de Administracion

Marco Antonio Camacho Pérez
Jefe del Departamento de Transporte

Elaboré Reviso Vo.Bo.
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16.Si se llegara a presentar alguna incidencia el personal de seguridad reportara a la persona titular
del Departamento de Gestidon de Riesgos y Seguridad Interna mediante el formato Parte de
Novedades, las incidencias presentadas. La persona titular de la Subdireccion de Servicios
Generales verificard las incidencias presentadas, asimismo, reportard dicha conducta a la
persona titular del Area a la que esté adscrita la persona que incurrié en la falta; en el caso de
reincidencia se retirara autorizacion de asignacion de cajon de estacionamiento notificando a la

persona titular del Area solicitante.

Miguel Angel Pérez Alcala
Subdirector de Servicios Generales
Pedro Bailén de la O
Director de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Marco Antonio Camacho Pérez
Jefe del Departamento de Transporte

Gerardo Sauri Suarez.
Director General de Administracion

Elaboré Reviso

Vo.Bo.
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IIl. Descripcion y diagrama de flujo.

Actividad

Responsable

Direccién General de
Administracion

Direccién de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Subdireccién de
Servicios Generales

Departamento de Gestion
de Riesgos y Seguridad
Interna

INICIO EL PROCEDIMIENTO

1. Recibe la solicitud de asignaciéon de
cajon de estacionamiento permanente o
parcial y turna.

2. Recibe la solicitud de asignacién de
cajon de estacionamiento permanente o
parcial e instruye cumplimiento.

3. Recibe la solicitud de asignacion de
cajon de estacionamiento permanente o
parcial, analiza y turna para su atencion.

4. Recibe la solicitud de asignacion de
cajon de estacionamiento permanente o
parcial y revisa disponibilidad.

¢ Existe disponibilidad de cajones de
estacionamiento?

41. No. Informa vy termina el

procedimiento.

4.2. Si. Continda el procedimiento.

D

\ 4
N

v
N

No Si

v

4.1

4.2

Marco Antonio Camacho Pérez
Jefe del Departamento de Transporte

Miguel Angel Pérez Alcala
Subdirector de Servicios Generales
Pedro Bailén de la O
Director de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Gerardo Sauri Suarez.
Director General de Administracion

Elaboré

Reviso

Vo.Bo.
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Responsable
Actividad i Departamento de Gestién
Area Solicitante de Riesgos y Seguridad Personal de seguridad
Interna

A
5. Informa la asignacion del cajén del 5
estacionamiento.
6. Recibe notificacién de asignacién de cajon
de estacionamiento y hace del conocimiento 6 <
de la persona servidora publica que ocupara
el espacio.
7. Recibe acuse de notificacion de
asignacion de cajon de estacionamiento. > 7
8. Genera el formato de Control de Vehiculos y
Autorizados al Estacionamiento (Anexol). 8
9. Hace del conocimiento la relacién de
vehiculos autorizados con asignacion de 4
cajon de estacionamiento, asimismo, solicita
llevar a cabo el registro diario del ingreso y 9
egreso de vehiculos del estacionamiento.

. . A
10. Indica supervisar que se respete la
asignacion de cajones de estacionamiento, 10
de acuerdo a la relacion de vehiculos
autorizados.
11. Realiza la supervision de la asignacion de
cajones de estacionamiento, de acuerdo a la > 11
relacién de vehiculos autorizados, conforme
a la Politica de Operacion nimero 16.
A
B
—

Miguel Angel Pérez Alcala
Subdirector de Servicios Generales
Pedro Bailén de la O
Director de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Marco Antonio Camacho Pérez
Jefe del Departamento de Transporte

Gerardo Sauri Suarez.
Director General de Administracion

Elaboré Reviso

Vo.Bo.
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Responsable

Actividad i6 -
Departamento dg Gestion de Riesgos y Personal de seguridad
Seguridad Interna
B
12. Remite el formato Parte de Novedades. 12

13. Recibe y actualiza el registro de los
cajones de estacionamiento asignados.

14. Archiva y genera una carpeta mensual.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

IV. Referencias

Constitucion Politica de la Ciudad de México.

Ley Organica de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad
de México.

Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos de la
Ciudad de México.

Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios de la Comisién de Derechos Humanos de
la Ciudad de México.

V. Glosario

Cajon de estacionamiento. Espacio o lugar en el inmueble de la
Comision destinado al aparcamiento de un vehiculo oficial o
particular.

Marco Antonio Camacho Pérez
Jefe del Departamento de Transporte

Miguel Angel Pérez Alcala
Subdirector de Servicios Generales
Pedro Bailén de la O
Director de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Gerardo Sauri Suarez.
Director General de Administracion

Elaboré

Reviso Vo.Bo.
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Procedimiento. Procedimiento para la Asignacion, Uso, Control,
Mantenimiento del Parque Vehicular, suministro de Combustible y
asignacion de Cajones de Estacionamiento de la Comision.

Anexo 1. Control de Vehiculos Autorizados al estacionamiento de

VI. Relacion de anexos T
la Comision.

Se actualiza el presente procedimiento en la parte relativa a las
VII. Resumen de cambios | politicas de operacion; descripcion y diagrama de flujo; glosario; y
anexos.

Miguel Angel Pérez Alcala
Subdirector de Servicios Generales
Pedro Bailén de la O
Director de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Gerardo Sauri Suarez.
Director General de Administracion

Marco Antonio Camacho Pérez
Jefe del Departamento de Transporte

Elaboré Reviso Vo.Bo.
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Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México
Direccion General de Administracion
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
Subdireccion de Servicios Generales

Departamento de Gestion Integral de Riesgo y Seguridad Interna

Control Vehicular de vehiculos autorizados al Estacionamiento de la CODHCM

Fecha:| [ | |

| Dia | Mes | Afio
Lugar de Datos del vehiculo
; ) ; Hora de | Hora de
No. Area Mombre discapacidad .
(Si aplica) Marca | Modelo | Placa | entrada | salida
Elabora:
Nombre: Placa:

Firma:




