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31-MAR-09

NOMBRE

SERVICIO DE TRANSPORTE DE PERSONAL

OBJETIVO

Lograr que el servicio de transporte proporcionado a los servidores publicos de las Unidades
Administrativas Centrales de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT) en la Zona Metropolitana del Distrito Federal se realice en las mejores
condiciones de calidad y oportunidad, vigilando el estricto apego de la normatividad que lo
regula, con la finalidad de contribuir eficientemente al cumplimiento de la jornada laboral

establecida en la Secretaria.

PROCESO

SERVICIOS
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Ruta de Transporte de Personal.- Recorrido fijo y periodico que realiza una unidad de
transporte.

Servicio de Transporte de Personal.- Se entiende como la actividad que implica el realizar
diversas labores de apoyo a las Unidades Administrativas Centrales de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) en la Zona Metropolitana del Distrito Federal para

el transporte de sus trabajadores.

ACRONIMOS:

DCGSA.- Direccién de Control del Gasto y Servicios Administrativos.
DGRMIS.- Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.
DSMI.- Direccion de Servicios y Mantenimiento de Inmuebles.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SSA.- Subdireccion de Servicios Administrativos.
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POLITICAS DE OPERACION

® La Direccion de Control del Gasto y Servicios Administrativos (DCGSA) por conducto de
la Subdireccién de Servicios Administrativos (SSA), sera la unidad facultada para autorizar y
establecer las “Rutas de Transporte de Personal’ requeridas por el personal de las Unidades
Administrativas Centrales que integran la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT) en la Zona Metropolitana del Distrito Federal.

® Derivado de las necesidades operativas de la Secretaria plenamente justificadas y
motivadas, la Direccién de Politica Laboral sugerira a la Direccion de Control del Gasto y
Servicios Administrativos (DCGSA) la creacién o modificacion de rutas de transporte de
personal, las cuales se haran del conocimiento del Operador del Servicio con la debida

oportunidad.

® La Subdireccion de Servicios Administrativos (SSA) sera la encargada de establecer los
servicios programados en riguroso orden para la transportacion de los trabajadores, con las
unidades vehiculares requeridas en condiciones dptimas, con distintas rutas, en dias habiles y

con los horarios e itinerarios correspondientes, sin que esto afecte los costos de operacion.

® Asimismo, llevara a cabo el proceso para atender este servicio, dando prioridad a las
urgencias y de acuerdo a la disponibilidad de vehiculos y de personal, indicara a la Unidad
Administrativa Central solicitante, si el servicio se puede dar en la fecha requerida, o bien

informara la fecha en que podra dar la atencién.
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o Por razones de la naturaleza de este servicio, el Operador del Servicio sera puntual en
los horarios de los servicios establecidos, ya que la demora en los mismos provocara serios

trastornos en las actividades sustantivas y operativas de la Secretaria.

® El Operador designado para trasladar al personal a las Unidades Administrativas
Centrales que integran la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) en
la Zona Metropolitana del Distrito Federal, tendra que ser responsable del buen uso vy

salvaguardar la unidad vehicular que le ha sido proporcionada.

® Los conductores de los vehiculos que prestaran este servicio de transporte, deberan
contar con sus licencias de manejo vigentes, asi como observar conducta y educacion

intachables en su trato con el personal de la Secretaria que hace uso de este servicio.

® Para la realizacion de todos los servicios de transporte de personal, se deberan observar
las normas de seguridad e higiene, que estan autorizadas en la SEMARNAT por las Comisiones

Mixtas de Seguridad e Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Transporte de personal

Responsable de obtenerlo: Subdireccion de Servicios Administrativos

Periodicidad: Mensual

Unidad de Medicion: (Numero de servicios realizados / Nimero de servicios programados) x
100%
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Direccion de Control  del 1 identifica de acuerdo a las solicitudes presentadas la necesidad
Gasto y Servicios operativa de fraslado recurrente del personal a un lugar
Administrativos determinado e integra la informacién y/o documentacién soporte

correspondiente.

2 Elabora y envia escrito dirigido a la Direccion de Politica Laboral
de la Direccion General de Desarrolio Humano y Organizacién y
adjunta documentos soporte, mediante el cual le solicita su
validacién para la creacion o maodificacion de la ruta de
transporte.

3 Recibe de la Direccion de Politica Laboral la sugerencia o
propuesta de resolucién de procedencia respecto a la solicitud
de creacién o modificacién de la ruta de transporte presentada y
verifica si es favorable o no.

RESOLUCION DESFAVORABLE

4 Notifica por escrito a la Unidad Administrativa Central solicitante
el motivo principal de su rechazo, o bien informa la fecha
probable en que se podra dar la atencion al servicio de
transporte requerido y archiva documentacion proporcionada en
el expediente. (Fin del procedimiento)

RESOLUCION FAVORABLE

5 Autoriza la solicitud recibida, establece las directrices a seguir e
instruye y turna a la Subdireccion de Servicios Administrativos
(SSA) la documentacién pertinente para la creacion o
modificacion de la ruta de transporte planteada, asi como su
programacion.

Subdireccién de  Servicios 6 Recibe instrucciones y documentos y analiza las rutas
Administrativos existentes para su modificacién y programacion de la ruta de
transporte solicitada, asimismo verifica entre otros aspectos lo
siguiente:

= Tipo y caracteristicas del servicio, determinando si se
requieren gastos operativos

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

10

11

= Lugar en donde se requiere
= Fecha en que se estima se debe ejecutar
= Quien recibira el servicio

Nota: Se debera tomar en cuenta que la duracién maxima de
las rutas sera aproximadamente de una hora, excepto cuando la
distancia o situaciones extraordinarias de trafico vehicular
amerite tomar mas tiempo para el recorrido.

Verifica la disponibilidad de recursos (Operadores del servicio y
unidades vehiculares), a fin de disefiar o modificar la ruta de
transporte solicitada.

Elabora el formato denominade “Ruta de Transporte de
Personal” {(anexc 1) y designa al Operador del Servicio y
vehiculo a utilizar, verificando que se encuentre en Optimas
condiciones para realizar la ruta de transporte.

EL SERVICIO NO SE REALIZA

identifica de manera clara y precisa las razones o motivos que
dieron origen a la no prestacién del servicio de transporte y
elabora el reporte de incidencia correspondiente en el formato
“Ruta de Transporte de Personal No Realizada” (anexo 2).

Elabora y entrega de manera mensual el formato denominado
“Concentrado de Rutas de Transporte de Personal No
Realizadas’ (anexo 3) adjuntando el anexo 2, con el objeto de
que las autoridades competentes dispongan de informacion
confiable y completa que facilite su proceso de toma de
decisiones respecto a las medidas preventivas y/o correctivas
en materia de transporte del personal. (Fin del procedimiento)

EL SERVICIO SE REALIZA
Supervisa al Operador del Servicio al inicio y término de las

actividades de la prestacién del servicio de transporte de
personal indicado en la solicitud.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

12 Registra los datos necesarios en un “Reporte de Servicio” y
procede a firmarlo, al finalizar el servicio de transporte otorgado.

13 Integra en el expediente la informacién y documentacion
generada durante el desarrollo del procedimiento para cualquier
consulta y/o aclaracion posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 13

PRODUCTO O SERVICIO: | Transporte de Personal

PROCEDIMIENTO(S): | Registro de entrada y salida de vehiculos para traslado de personal
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DIRECCION DE CONTROL DEL GASTO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
( INICIO )
n v
IDENTIFICA DE ACUERDC A
LAS SOLICITUDES LA
NECESIDAD DE TRASLADO
RECURRENTE DEL PERSONAL
A UN LUGAR DETERMINADO
a
SOLICITUDES
@ A
ELABORA Y ENVIA ESCRITO,
MEDIANTE EL CUAL SOLICITA
VALIDACION PARA LA
CREACIGON G MODIFICACION
DE RUTA DE TRANSPORTE
@ ¥
RECIBE LA SUGERENCIA O
PROPUESTA DE RESOLUCION
DE PROCEDENCIA RESPECTO
A LA SOLICITUD PRESENTADA
¥ VERIFICA 51 ES FAVORABLE
[
PROPUESTA
sl
(5} v 6y
AUTORIZA LA SOLICITUD RECIBE INSTRUCCIONES ¥
ESTABLECE DIRECTRICES A DOCUMENTOS, ANALIZA
SEGUIR E INSTRUYE Y TURNA B RUTAS EXISTENTES PARA
NOTIFICA POR ESCRITO AL ALASSA LA MOBIFICACION Y
SOLICITANTE EL MOTIVO DEL DOCUMENTACION PROGRAMACION DE RUTA
RECHAZO, O BIEN INFORMA o o
FECHA PROBABLE Y ARCHIVA BOCUMENTOS SEEOT
DOCUMENTOS EXPEDIENTE ENTOS
o]
DOCUMENTOS . @ 4
VERIFICA LA DISPONIBILIDAD
DE RECURSOS, A FIN DE
v DISERNAR O MODIFICAR LA
RUTA DE TRANSPORTE
FiN SOLICITADA
DOCUMEN
& v
ELABORA EL FORMATO RUTA
DE TRANSPORTE DE
PERSONAL, DESIGNA AL
OPERADOR DEL SERVICIO Y
EL VEMICULO A UTILIZAR
[}
ANEXO 1
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE CONTROL DEL GASTO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

REGISTRA LOS DATOS
NECESARIOS EN EL REPORTE
DE SERVICIOS Y PROCEDE A
FIRMARLOC, AL FINALIZAR EL
SERVICIO OTORGADO

Q
REPORTE

% A 4

INTEGRA EN EL EXPEDIENTE
LA INFORMACION Y
DOCUMENTAGION GENERADA
PARA CLUALQUIER CONSULTA
VIO ACLARACION POSTERIOR

<
EXPEDIENTE

EL SERVICIO SE NO
REALIZA
© v

(1) IDENTIFICA LAS RAZONES O

MOTIVOS QUE DIERON

ORIGEN A LA NO

SUPERVISA AL OPERADOR PRESTACION DEL SERVICIO Y

DEL SERVICIO AL INICIO Y O s

TERMING DE LAS
ACTIVIDADES DE LA
PRESTACION DEL SERVICIO
{10 v
02 4
ELABORA Y ENTREGA EL

ANEXQO 3 A LAS
AUTORIDADES PARA
FACILITAR SU PROCESO DE
TOMA DE DECISIONES

o
ANEXOS2Y3
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ANEXO No.__1

NOMBRE: RUTA DE TRANSPORTE DE PERSONAL

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES ¥ SERVICIOS
DIRECCION DEL CONTROL DEL GASTO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

RUTA DE TRANSPORTE DE PERSONAL

Numero de Ruta (1)

UNIDAD ASIGNADA (2} Tipo
Marca Maodelo
Placas Capacidad
Operador (3)
Periocidad (4 )
Horario 5)
Recorrido (E‘
Punto en el recorrido (7)
1
2
3
3
5
&
d
Fecha (8\
Asigno
(9)

Recibe asignacién

(10)

Operador
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._1

NOMBRE: RUTA DE TRANSPORTE DE PERSONAL
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Numero de ruta 1 Numero consecutivo que se le asigna al documento de “Ruta de
transporte de personal” elaborado.

Unidad asignada 2 Tipo, marca, modelo, placas y capacidad de la unidad vehicular
gue se asigna a la ruta de transporte de personal.

Operador 3 Nombre completo del Operador del Servicio al que se asigna la
ruta.

Periodicidad 4 Frecuencia en meses, semanas, dias, horas o minutos en que
se realiza la ruta de transporte de personal.

Horario 5 Dias y hora en que se realiza la ruta.

Recorrido 6 Tiempo aproximado en minutos que dura la realizacion de la
ruta de transporte de personal.

Punto en el recorrido 7 Listado ordenado de los lugares en los que la ruta permitira el
ascenso o descenso de pasaje.

Fecha 8 Dia, mes y afio en el que se asignd la ruta a un Operador del
Servicio o0 se asigno un vehiculo a la ruta.

Asigné 9 Nombre completo y firma autografa del titular de la Subdireccion
de Servicios Administrativos.

Recibe asignacion 10 | Firma autégrafa con la que el Operador del Servicio acepta la
asignacion.
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ANEXO No.__2

NOMBRE: RUTA DE TRANSPORTE DE PERSONAL NO REALIZADA

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES ¥ SERVICIOS
DIRECCION DEL CONTROL DEL GASTO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

RUTA DE TRANSPORTE DE PERSONAL MO REALIZADA

RUTA MO, [§)) ]
[FECHA {2 ]
CAUSA: 3)
ELABORO
(4)
Gperador
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__2

NOMBRE: RUTA DE TRANSPORTE DE PERSONAL NO REALIZADA

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Ruta No. 1 Numero asignado a la ruta de transporte de personal que no se
realizd.
Fecha 2 Dia, mes y afio, y en su caso la hora en que no se llevo a cabo
la ruta.
Causa 3 Descripcion detallada de las causas o motivos, por los cudles

ne se realizo la de transporte de personal asignada.

Elabord 4 Nombre completo y firma autografa del Operador del Servicio
gue tiene asignada la ruta y/o su jefe inmediato si este se
encuentra ausente.
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ANEXO No.

NOMBRE: CONCENTRADO DE RUTAS DE TRANSPORTE NO REALIZADAS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES ¥ SERVICIOS
DIRECCION DEL COMNTROL DEL GASTO ¥ SERVICIDS ADMINISTRATIVOS

COMNCENTRADO DE RUTAS DE DE TRANSPORTE DE PERSONAL MO REALIZADA

[ RUTA NO. {1)

FECHA CAUSA

(2) ()
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._3

NOMBRE: CONCENTRADO DE RUTAS DE TRANSPORTE NO REALIZADAS

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Ruta No. 1 Numero asignado a la ruta de transporte de personal que no se
realizd.
Fecha 2 Dia, mes y afio en la que no se realizo el servicio.
Causa 3 Especificar de manera clara y precisa de la causa por la que no
se realizd el servicio de transporte de personal.

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Control del Gasto y Servicios Administrativos




SERVICIO DE TRANSPORTE DE PERSONAL
512-DCGSA.02-0
31-MAR-09

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 0
FECHA: México, D.F. a 17 de Abril de 2009

DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacion.

Firma:

ELABORO A
Nombre: JuanCarlos Morales Barba
Cérgo: Subdirector de Servicios Administrativos
Firma:

REVISO N

Nombre: Mariadel Carmen-Juarez Echenique
Cargo: Directora de Control del Gasto y Servicios Administrativos
Firma:

APROBO 5

Nombre: José Antonio Serranc Moreno

Cargo: Director General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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