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Procedimiento para Gestionar Servicio de Transporte.

. OBIJETIVO
Estandarizar las acciones para dar curso a las gestiones de servicio de transporte que se requieran
por los departamentos de la Secretarfa de Economia y Trabajo, con la finalidad de optimizar,
controlar y coordinar los procesos logisticos de traslados, garantizar la calidad del servicio y facilitar
el desarrollo de las actividades del drea solicitante.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Servicios Generales de la Direccién de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Economia y Trabajo.

lil. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley General de Movilidad y Seguridad Vial
Reglamento de Transito en Carreteras y puentes de jurisdiccion federal, Titulo IV, Capitulo | v If.

Ambito Estatal

Ley de transito y vialidad del Estado de Yucatan

Reglamento de la Ley de transito y vialidad del Estado de Yucatan

Decreto 380/2011; por el que se establecen las bases para regular el transito de vehiculos y
peatones, asi como las disposiciones de vialidad en el Estado de Yucatan.

Decreto 421/2011; por el que se establecen las disposiciones normativas para el debido
cumplimiento de la Ley de Transito y Vialidad del Estado de Yucatan.

1V. DEFINICIONES
Servicio de transporte: movilizacién de personas o bienes, actividades a municipios, traslados de
grupos o autoridades.

SGE: Servicios Generales,
Unidades: vehiculo o flota vehicular asignada.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador SGE
1. Recibe por correo electrénico de los departamentos el F-PR-GST-01 solicitud de servicio

de transporte debidamente llenado.
2. Corrobora disponibilidad de unidades y conductores para la programacién del servicio:
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Procedimiento para Gestionar Servicio de Transporte.

e Si: continia a la accidén 4.
¢ No: contindia a la accién 3.
3. Notifica al departamento solicitante, por via telefénica y se realiza la reprogramacién,
posteriormente se realiza fa accion 1 nuevamente.
4. Programar en la bitacora la fecha y notificar al departamento solicitante por via telefénica
la autorizacién,
5. Nagtifica al conductor asignado vy le entrega el formato F-PR-GST-01 solicitud de servicio
transporte, proporcionando los detalles del servicio y la unidad vehicular asignada,

Conductor
6. Recibe el formato F-PR-GST-01 solicitud de servicio transporte por parte del coordinador,
asf como la llave de la unidad asignada.
7. Verifica las condiciones de la unidad antes de su uso.
8. Realiza el servicio programado.
9. Anota el horario de finalizacion del servicio brindado en el formato F-PR-GST-01 solicitud
de servicio transporte y recaba firma del &rea solicitante.
10. Entrega el formato F-PR-GST-01 solicitud de servicio transporte debidamente llenado a la
secretaria para archivar.
Secretaria
11. Recibe del conductor el formato F-PR-GST-01 solicitud de servicio de transporte para
archivo.
Fin del procedimiento

V1. INDICADOR

““Indicador - . ““Férmula- | Unidad de medida | Periodicidad | = Meta =
Servicios Servicios
. solicitados/servicios Porcentaje Mensual 100%
realizados .
atendidos*100
VII.  ANEXOS
Codigo Nombre del 1 Ubicacion | - AT AC PTC Dlsposmlon _
anexo ' final :
Diagrama de flujo 5
No aplica del Procedimiento CSG 1 afio 1 ano afios Eliminar
para Gestionar A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidadique lo genera.”
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Procedimiento para Gestionar Servicio de Transporte.

Servicio de
Transporte.
Solicitud de 2
F-PR-GST-01 Servicio de CSG 1 afio 1 ano afios Eliminar
Transporte.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacién.

-VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | Numeroderevision | Actividad . .
Generacién del Procedimiento para Gestionar
Servicio de Transporte.

27/11/2025 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Dlrec or de Admmlstr cu 5f y Finanzas
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Gestionar Sarvicio de
Transporte

4. Recibe por oo elacldaico da kos
dapadamieilas el F-PR-GST-01 -

Solicitud de Sarvitio de Transporte q—(l)

dibitkan: loriado.

? Comobora

disponibifidad de 3. Holilica ol dapartaments aclicivanta,
unldadas y conductores - NG = porvia teleféaicay se 1oaliza la ..........@
para b programacion

dal servicia:

S

+

4 Piogromar en ta bitdcora b fecha y
nolificar 2t depsrtamente solicitante por
via !q‘clontca Ia aalonzachm

. Holifics o conductor asignado y i
vetraga of fonmata F-PR-GST-0F
Sodicitid do anspotte, preporcionando
03 dotaiies delsorviclo ¥ faunldac

vkl

6. Recibe el farmate F-PR-GST-0)
Soititud da serviclo par parte dol
coorcinadar, asf Lotno ka lave de iy

tnidad asignade.

T Verifica tas condicionas de ta unldad
antes de suusa.

9. Anota |l horaro de finalizaclén dat
sarviclo brindado an el lormato F-R.
GSET-O ecHiciud da servigio rarsporte y

recaba lirma del drea solicitante,

. £ntrega et formate F-PR-GST-0)
sallcitud do servicia do ransparte
dabidananta tenado ala secresaria para
archivar,

il Reciba dtl conductor &l tumato F-
PR-GST-01 Solicitud de servsin
transpoa e pata archiva
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES

Formato para el Control de Servicios Vehiculares

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TRABAJO

Fecha de 2025
Solicitud Dia | Mes Afio
Solicitante: . .
Direccién o Area a que Pertenece: o o
Solicitud
Descripcién del Servicio
[ . . B
Horas Inicio Termino
Numero de Tiempo estimado del
Pasajeros evento N
Lugar:
Salida- Destino- Lugar Fin del Servicio
Fecha del 2025
Evento Dias Mes Ao
I Para uso de Control Vehicular J
l:E Conﬂrmamon
Nombre Operador: _

Vehiculo Asignado: Placas: _______
KM Inicial: KMFinal: ______

Hora de Inicio: - . Hora de Termino:

Recorrido:

NOMBRE Y FIRMA DEL OPERADOR

OBSERVACIONES:

F-PR-GST-01 ROO

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE




