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1

ENTREGA FÍSICAMENTE EL VEHÍCULO 
OFICIAL A SU RESGUARDO CON 

OFICIO, DOCUMENTACIÓN DE LA 
UNIDAD Y EN SU CASO LOS VALES 

DE COMBUSTIBLE SOBRANTES

¿CÓMO RECIBE?
DOCUMENTACIÓN VEHÍCULO

VALES DE 
COMBUSTIBLE

DOCUMENTACIÓN

OFICIO

2

RECIBE OFICIO Y PROCEDE A LA 
RECEPCIÓN DEL VEHÍCULO Y DE LA 

DOCUMENTACIÓN

VALES DE 
COMBUSTIBLE

DOCUMENTACIÓN

3

REVISA QUE LA DOCUMENTACIÓN 
ESTE COMPLETA, TOMA LECTURA DEL 
ODÓMETRO Y EN SU CASO, COTEJA 

CONTRA LOS VALES RECIBIDOS

¿ES COMPLETA?
SI NO

EXPEDIENTE

4

INTEGRA AL EXPEDIENTE DEL 
VEHÍCULO

1

5

INDICA AL RESGUARDATARIO QUE 
REINTEGRE LA DOCUMENTACIÓN Y/O 

LOS VALES

¿EL 
RESGUARDATARIO 

REINTEGRA LA 
DOCUMENTCIÓN Y/O 

LOS VALES?

SI NO

EXPEDIENTE

6

INTEGRA AL EXPEDIENTE DEL 
VEHÍCULO

1

OFICIO

7

SOLICITA MEDIANTE OFICIO A LA 
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS 

HUMANOS QUE DESCUENTE VÍA 
NÓMINA O FINIQUITO EL COSTO 
ESPECIFICANDO LA CANTIDAD

FIN

A
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 SUBGERENCIA DE TRANSPORTES  
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS MATERIALES

 SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS  
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS MATERIALES

(ENCARGADO DE BIENES INSTRUMENTALES)

8

SOLICITA TELEFÓNICAMENTE AL 
ENCARGADO DE BIENES 

INSTRUMENTALES QUE ASISTA PARA 
PARTICIPAR EN LA RECEPCIÓN DE LA 

UNIDAD Y EN LA REVISIÓN DEL 
RESGUARDO

RESGUARDO

9

OBTIENE DEL EXPEDIENTE DEL 
VEHÍCULO, EL RESGUARDO 

CORRESPONDIENTE Y ASISTE
1

RESGUARDO

10

VERIFICA CONJUNTAMENTE CON EL 
ENCARGADO DE BIENES 

INSTRUMENTALES 
¿ES COMPLETO?

SI ES COMPLETO

NO ES COMPLETO

RESGUARDO

11

SOLICITA AL RESGUARDATARIO QUE 
REINTEGRE LOS ACCESORIOS O 

HERRAMIENTAS

¿REINTEGRA?
SI NO

OFICIO

12

SOLICITA COTIZACIÓN DEL BIEN 
INSTRUMENTAL Y/O HERRAMIENTA

OFICIO

13

RECIBE DE LA SUBGERENCIA DE 
ADQUISICIONES COTIZACIÓN Y 

MEDIANTE OFICIO SOLICITA A LA 
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS 
HUMANOS  SE DESCUENTE EL BIEN 

INSTRUMENTAL VÍA NÓMINA 
O FINIQUITO

FIN

14

SOLICITA PERSONALMENTE EL 
NOMBRE Y LOS DATOS PARA NUEVO 

RESGUARDO 

B

62



B

Titulo

PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCIÓN 
DE UNIDADES VEHICULARES 

Manual:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL VEHICULAR 
EN RED CONCESIONADA

Autorizado:
10/01/05

PENDIENTE

Sustituye:
NA

Página 3 de 3

Área:

DELEGACIONES REGIONALES Y GERENCIAS DE TRAMO

 

 SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS  
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS MATERIALES

(ENCARGADO DE BIENES INSTRUMENTALES)

15

PROPORCIONA DATOS PARA NUEVO 
RESGUARDO EN CASO DE NUEVA 

ASIGNACIÓN O LOS DEL TITULAR DE 
LA SUBDELEGACIÓN O SUBGERENCIA 

DE ADMINISTRACIÓN

RESGUARDO

16

CANCELA EN SISTEMA SIAC 
(TRANSACCIÓN  AS02) EL 

RESGUARDO ANTERIOR Y CAPTURA 
LOS DATOS DEL NUEVO 

RESGUARDATARIO

OFICIO

17

PROCEDE AL TRÁMITE DE NUEVA 
ASIGNACIÓN O BAJA DEL VEHÍCULO

TERMINA 
PROCEDIMIENTO

VER 
PROCEDIMIENTOS 

PARA ASIGNACIÓN Y 
RESGUARDO DE 

UNIDADES 
VEHICULARES, PARA 

RESGUARDO DE 
VEHÍCULOS DE 

APOYO Y PARA BAJA 
DE UNIDADES DE 

OBRA CONCESIONADA 

VER 
PROCEDIMIENTO 
PARA LA SALIDA 

DE BIENES 
INSTRUMENTALES 

DE OBRA 
CONCESIONADA
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