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1.- Objetivo  Llevar un control detallado del uso y préstamo del parque vehicular, al personal del organismo, que colabora en apoyo a las
necesidades del OPD REPSS Jalisco.

Limites del procedimiento:
El uso exclusivo para personal del organismo en la jornada laboral o comisién autorizada.

2.- Alcance | . )
Areas que intervienen:

El area solicitante, Jefatura de Recursos Materiales y Servicios Generales del OPD REPSS Jalisco.

3.- Reglas de Operacion

1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todos los Centros de

Responsabilidad y la Direccién de Contraloria del Organismo.

= Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto, se sigue aplicando, aunque las fechas de
autorizacion no correspondan a los del mes y afio en curso, ni los nombres de los directivos a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los
documentos son institucionales.

= Un procedimiento actualizado es aquel que est& vigente que responde a las necesidades y dinamica actual del Organismo

= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del Organismo o éste, se encuentra en desuso.

= Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando éste cumple con los lineamientos establecidos en la guia técnica correspondiente.

2. Ser personal del organismo del OPD REPSS Jalisco.
3. Portar su Licencia de Conducir Vigente y de acuerdo al tipo de vehiculo.
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4.- Responsabilidades

Documento Anexo
Funciones

Preservar y responder, de los dafios, infracciones y / o multas que presente el vehiculo cuando halla mediado negligencia en su uso.
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5.- Modelado de Proceso (Flujograma)

gE—
1-El requirente
solicita un
vehiculo
disponible para
Su uso.

\_ _J

(2—Apoyo/Soporte\

Admvo. determina
que unidad
prestar segun
existencia,
cantidad personas
y lugar de
comision.

\_ J

3-Apoyo/Soporte \
Admvo. llena
debidamente el
pase de salida
(Anexo 1)y la
Bitacora de Control

. k 2).

de Salida (Anexo

[ 6-Apoyo/Soporte \

a

- J

~N

4-Se entregan al
requirente las
llaves y se indica
el lugar de
estacionamiento

/

5-El requirente

~\

SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

Admvo. recibe pase

devuelve el vehiculo

en préstamo, las
llaves y el pase de
salida (anexo 1) al
Apoyo/Soporte
Admvo.

de salida
debidamente llenado
y las llaves, para su
captura en la
Bitacora de Control

de Salida (Anexo 2)
\_ /

S
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6.- Desarrollo
1 Rediiifenie Solicita en préstamo un vehiculo disponible para su uso a el area de JRMYSG, de acuerdo a las necesidades, para
: q la comision y el numero de personas a trasladarse.
2. Determina que unidad prestar seguin su existencia en resguardo, cantidad de personas y lugar de comision.
3 Admﬁ\npz:g’g{igpgg%PD Llena debidamente el Pase de Salida y Bitacora de Control de Salida (Anexo 1y 2), con los datos del vehiculo y del
: REPSS Jalisco usuario, asi como del lugar de la comision y el personal que sale.
4 Entregan al requirente las llaves y le indica el lugar de estacionamiento del vehiculo en préstamo.
5. Requirente Devuelve el vehiculo, con su Pase de Salida y las llaves.
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Apoyo/Soporte ; . . o .
6. Administrative del OPD Regfﬁga;rigsszahda debidamente llenado y las llaves, para su captura en la Bitdcora de Control de Salida (Anexo 2)

REPSS Jalisco
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7.- Colaboradores:

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

Gerardo Fernando Bermejo Zapata

8.- Definiciones:
Palabra, frase o crn
Definicion ‘

abreviatura

JRMYSG  Jefatura de Recurso Mate;rialés,' y‘Servicios Generales

OPD REPSS JALISCO  Organismo Publico Descentralizado Régimen Estatal de Proteccion de Proteccion Social en Salud de Jalisco.

ADMVO  Administrativo
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9.- Documentos de Referencia:
odigo Documento

10.- Formatos Utilizados:
odiqo Documento

Anexo 01 Pase de Salida.
Anexo 02  Hoja de Bitacora de Control de Salida.

11.- Descripcion de Cambios

Referencia del
cambio

No. Fechadel Cambio Breve Descripcion del Cambio
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NEXOS
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ANEXO 01:

|
L
5
\ i : } sario se i ra
cambio de conductor dukante el trayecto es necesario se registre 1a ho!

En caso de realizarse algun n del usuario. -

de dicho movimiento para protectio

Observaciones

CONTROL DE VEHICULOS ~

" No.Econémico. - OFICIALES DEL OPD REPSS DE JALISC

g i DATOS DE SALIDA DEL VEHICULO
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ANEXO 02:
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