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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Transportes Area Administrativa

El original de este documento queda bajo resguardo del departamento de Recursos Humanos perteneciente a la

Subdireccién Administrativa del Hospital del Nifio Morelense.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Medicina Preventiva

Area Funcional Copia No.
Direccién 01
Subdirecciéon Administrativa 02
Subdireccion Médica 03
Recursos Humanos 04
Recursos Materiales 05
Recursos Financieros 06
Mantenimiento y Conservacion 07
Servicios Generales 08
Juridico 09
Comisaria 10
Enfermeria (Jefatura) 11
Ensefanza 12
Informatica 13
Laboratorio Clinico 14

15
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1.- Propésito .-
Satisfacer las demandas de entrega de correspondencia de los servicios requeridos por las areas Administrativas
y algunas Médicas, en la entrega de la correspondencia y mensajeria enviada al exterior del hospital a diferentes
oficinas, tanto de Gobierno como domicilios particulares, envios de examenes de laboratorio foraneos y locales y

transportacion de personal.

2.- Alcance :

A todas las areas administrativas y algunas Médicas: Direccion, Subdireccién Administrativa, Subdireccion
Médica, Recursos Humanos, Recursos Materiales, Recursos Financieros, Mantenimiento y Conservacion,
Servicios Generales, Juridico, Comisaria, Jefatura de Enfermeria, Ensefianza, Informatica, Laboratorio Clinico,

Medicina Preventiva.

3.-Referencias:
Solicitud de transporte
Reglamento Interno de Trabajo
Manual de Organizacién
Manual de Politicas y Procedimientos
Politicas Internas
Marco Juridico

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Director General proponer y asegurar que se apruebe el procedimiento
Es responsabilidad del Subdirector Administrativo de revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Servicios Generales elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.
Es responsabilidad del personal operativo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

5.-Definiciones:
“Ninguna”
6.-Método de Trabajo:

6.1. Descripcion de Actividades
6.2. Diagrama de Flujo

Elaboré Reviso Aprobé
Fermin Delgado Nervifio C.P. Claudio Hernandez Macias Dr. Melquisedec Piedragil Ayala
Jefe de Servicios Generales Subdirector Administrativo Director General del HNM
Fecha: 30 de Enero del 2009 Fecha: 30 de Enero del 2009 Fecha: 30 de Enero del 2009
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INICIO

Recibir la solicitud de transportes
para los diferentes servicios. Pedir al
solicitante registre su documentacion

en la bitacora de correspondencia.
T‘ Auxiliar de Fotocopiado

Solicitud de Transporte
ASGTN-12
Bitacora de

Correspondencia

Analizar las solicitudes
de transporte previamente
recibidas para programatr,
distribuir y asignar a los choferes
para su ejecucion.

2

Asignar y autorizar

el vehiculo que el chofer NO Analizar con los respectivos
Ocupara para realizar sus

jefes de servicio el motivo por el
servicios. Jefe de Servicios gue no se autoriza.
Generales 4
3

A 4

SI

Efectuar el servicio, que se
requiera de acuerdo la solicitud
de transportes. Verificar que el
vehiculo tenga suficiente
5 gasolina. Chofer

Indicar en caseta los datos para
Bitacora de formato diario de
transportes, destino, horario y
kilometraje de vehiculo.

T‘ Chofer

Bitacora Formato Diario
de Transportes
ASGTN-13
A 4

G L
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Cumplir con el servicio, traer de
regreso a personal, los acuses de
correspondencia y facturas de
. mensajeria. Chofer

Reportar en caseta horario en que
regresa y el kilometraje de vehiculo.
Entregar documentacion y solicitud

de transporte en la oficina. Chofer
8

Bitacora Formato Diario
de Transportes
ASGTN-13

Llenar tanque de Gasolina de
vehiculos oficiales, cuando se

Reportar en formato de
requiera

10 Gasolina los datos

Bitacora Formato
Gasolina
ASGTN-23

Recibir la solicitud de transporte ya :

realizada, y los acuses para entregar

a los diferentes servicios. Auxiliar de
Solicitud de Transporte
ASGTN-12

11 fotocopiado.

Realizar lavado de unidades que le

corresponde y que tiene asignadas.
Chofer

A 4

Indicar al final de la jornada datos de
kilometraje y gasolina, estado
mecanico y de limpieza de vehiculos
formato Entrega-Recepcion.

13 Chofer

[

Entrega-Recepcion de
Vehiculos
ASGTN-14
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6.2 Descripcion de Actividades:

Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Recibe la solicitud de Transportes, para Solicitud de Transporte
-~ ] correspondencia, mensajeria, muestras de ASGTN-12
Auxiliar de Fotocopiado | japoratorio local o foraneo vy traslado de personal, | Bitacora de Correspondencia
pide al solicitante registra su documentacion en la
bitacora de correspondencia.
Analiza la solicitud de transporte, de Solicitud de Transporte
5 Jefe de Servicios correspondencia y mensajeria, muestras de ASGTN-12
Generales Laboratorios local o fordneo y traslado de
Personal previamente recibida, programa y la
distribuye a los chéferes para su ejecucion.
3 Jefe de Servicios Asigna y autoriza el vehiculo que el chofer ha de
Generales ocupar para realizar sus servicios
4 Efectda el servicio de acuerdo a la solicitud de Solicitud de Transporte
Chofer transporte previamente recibida, verifica que el ASGTN-12
vehiculo tenga suficiente gasolina de lo contrario
se lleva la respectiva tarjeta para su consumo.
Indica en caseta los datos para llenar Bitacora de | Bitacora Diaria de Transporte
S Chofer formato Diario de Transportes; el destino, horario ASGTN-13
en que sale y kilometraje de vehiculo oficial.
Cumple con el servicio, trae de regreso al
6 Chofer personal, los acuses de la correspondencia, las
facturas de mensajeria, seglin sea el caso.
Reporta en caseta el horario en que regresa del | Bitacora Diaria de Transporte
7 Chofer servicio asi como kilometraje de vehiculo oficial. ASGTN-13
Entrega documentacion y solicitud de transporte
en oficina de Servicios Generales.
Reporta en Bitacora de Formato de Gasolina, los Bitacora de Gasolina
8 Chofer respectivos datos cuando se requirid del ASGTN-23
consumo de esta, y firma de responsable.
9 Recibe la solicitud de transporte ya realizada, los Solicitud de Transporte
Auxiliar de Fotocopiado | &cuses de la correspondencia, para archivar y ASGTN-12
entregar a los diferentes servicios cuando lo
requieran.
10 Chofer Realiza el lavado de las respectivas unidades que
tiene asignadas.
Indica al final de su jornada los datos de Entrega-Recepcion de
kilometraje y gasolina correspondiente asi como Vehiculos
11 Chofer del estado mecéanico y de limpieza de los ASGTN-14
vehiculos oficiales para el turno siguiente en
Bitacora de formato Entrega-Recepcién de
Vehiculos.

El nimero de pasos varia de acuerdo al procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
01 Bitacora de Correspondencia Jefatura de Servicios Generales Un afio
02 Solicitud de Transporte Jefatura de Servicios Generales Indefinido
ASGTN-12
03 Bitacora Diaria de Transporte Jefatura de Servicios Generales Un afio
ASGTN-13
04 Entrega-Recepcion de Vehiculos Jefatura de Servicios Generales Un afio
ASGTN-14
05 Bitacora de Gasolina Jefatura de Servicios Generales Un afio
ASGTN-23
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
01 Solicitud de Transporte ASGTN-12
02 Bitacora Diaria de Transporte ASGTN-13
03 Entrega-Recepcion de Vehiculos ASGTN-14
04 Bitacora de Gasolina ASGTN-23
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D oA SECRETARIA DE SALUD DE MORELOS
’*‘ = g_‘ HOSPITAL DEL NINO MORELENSE
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
SOLICITUD DE TRANSPORTE
Fecha de solicitud : Para el dia:
Area solicitante : Hora de recepcion
Servido de transporte a:
Chofer asignado :
Unidad : Placas : No. Eco. :
Hora de salida: Hora de llegada :
Km. de salida: Km. de regreso :
Observaciones:
Recibe Solicitante Autoriza
fecha / Hora Nombre y Firma Jefe Serv. Grales.

JUNIO 2007 ASGTN-12
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OPERADOR UNIDAD | KM.S H.S. KM.E. H.E. KM.T. H.T. DESTINO

JUNIO 2007

ASGTN-13




wEeLE) Gobierno del Estado Clave: PR —HNM - SG - 04

2 de Morelos PROCEDIMIENTO —
TRANSPORTES Revision: 4

E Secretaria de Salud
9

AREAS ADMINISTRATIVAS CECO: 70.33
I ENTREGA - RECEPCION DE VEHICULOS
ENTREGA RECIBE
FECHA: TURNO: FECHA: TURNO:
NOMBRE: NOMBRE:
FIRMA: FIRMA:
FAVOR DE MARCAR CON ROJO
NIVEL DE GASOLINA KILOMETRAIJE
v | | 1 Juw 02 AVMBULANCIA MERCEDEZ BENZ
NIVEL DE GASOLINA KILOMETRAIJE
v]i | | ] |uw 06 CHEVROLETLUV
NIVEL DE GASOLINA KILOMETRAIJE
v | | | |w 07 AMVMBULANCIA DODGE RAM
NIVEL DE GASOLINA KILOMETRAIJE
v I [ | ]uwu 11  NSSANURVAN 15 PAS.
NIVEL DE GASOLINA KILOMETRAIJE
v | | ] |uwu 12  NISSANDOBLE CABINA
%) <
. : w < e
LIMPIEZA FUNCION EDO. FISICO E g i
Blvm]IBIM]IBIM] Q| | 3 OBSERVACIONES
01
02
06
07
11
12

NOTA: Este formato debera ser entregado al jefe de servicio al termino de la Entrega - Recepcién. Las anomalias
detectadas deben ser transmitidas entre turnos y descritas al reverso de este. La omision causa RESPONSABILIDAD.

JUNIO 2007 ASGTN-14
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OI\ ):Eﬂ e BITACORA DE GASOLINA
] »
DOTACION
FECHA CONDUCTOR DESTINO KM GASOLINA | HTROS | TARJETA FIRMA

JUNIO 2007

ASGTN-23




