PRESTAMO DE VEHICULOS OFICIALES DEL PARQUE VEHICULAR
132-SAL.141
24-JUL-09

B S EMARNAT

NOMBRE

PRESTAMO DE VEHICULOS OFICIALES DEL PARQUE VEHICULAR

OBJETIVO

Administrar y proporcionar de manera eficiente el servicio de préstamo de vehiculos oficiales del
parque vehicular, con base a las solicitudes presentadas y a los recursos humanos y materiales
asignados, con la finalidad de satisfacer en las mejores condiciones de tiempo y calidad las

necesidades de transporte de cada una de las areas que integran la Delegacion Federal en el
Estado.

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
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PRESTAMO DE VEHICULOS OFICIALES DEL PARQUE VEHICULAR

132-SAl.141
24-JUL-09
SEGTE Ak SN SEMARNAT
DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Bitacora Vehicular.- Documento en el que se describe detalladamente las condiciones y uso del
vehiculo.

Comisién.- Orden autorizada que alguien da por escrito a otra persona, generalmente un
subalterno, para que ejecute algun encargo o atienda alguna situacion relacionada con sus
funciones fuera del sitio de trabajo. Por consecuencia, el comisionado requerira algin medio de
transporte que pudiera atenderse con los vehiculos propiedad de la SEMARNAT.

Mantenimiento Correctivo.- Reparacion de vehiculos no contemplados de acuerdo al reporte en
la bitacora.

Mantenimiento Preventivo.- Reparaciéon de vehiculos contemplados con anticipacién en el
Programa Anual de Mantenimiento.

Orden de Servicio.- Formato establecido para solicitar el servicio de mantenimiento a realizar el
vehiculo.

Préstamo de Vehiculo.- Servicio que proporciona la Delegacion Federal en el Estado a través de
la Subdelegacién de Administracion e Innovacion, con base a los recursos materiales asignados.

ACRONIMOS:

DRHM.- Departamento de Recursos Humanos y Materiales.
OM.- Oficialia Mayor.

RIDV.- Reglamento Interno de Vehiculos.

SAl.- Subdelegaciéon de Administracion e Innovacion.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
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MEDIO AN S SEMARNAT

POLITICAS DE OPERACION

. El otorgamiento del servicio de préstamo de los vehiculos oficiales a las areas que
integran la Delegacion Federal en el Estado que lo soliciten, se llevara a cabo de acuerdo a lo
sefialado en el “Reglamento Interno de Vehiculos” formulado por la Subdelegacion de
Administracién e Innovaciéon (SAl) y demas ordenamientos establecidos en la Circular 001
emitida por la Oficialia Mayor (OM).

B La Subdelegacion de Administracion e Innovacién (SAl), a través del Departamento de
Recursos Humanos y Materiales (DRHM), sera responsable de la administracién de los
vehiculos oficiales al servicio de las areas que conforman la Delegacion Federal en el Estado

para satisfacer los requerimientos de transporte.

. El Departamento de Recursos Humanos y Materiales (DRHM) debera informar en tiempo
y forma, la disponibilidad de los vehiculos en los horarios y fechas requeridas por los usuarios,
de tal forma que estos Ultimos tengan la oportunidad de analizar otras opciones, en caso de no
poder atender la solicitud por la demanda y/o mantenimiento preventivo del vehiculo.

. Sera responsabilidad de los usuarios autorizados solicitar con anticipaciéon el vehiculo
oficial que requieran, indicando en forma clara y precisa la hora en que es requerida la entrega
de la unidad vehicular.

. En aquellas necesidades de transporte en la ciudad el horario para solicitar un vehiculo
sera de 8:00 a 14:00 horas de lunes a viernes, asimismo para comisiones o salidas foraneas s
debera solicitar con 24 horas de anticipaciéon, presentando copia del oficio de la Comisid
debidamente requisitado y firmado por el Titular de la Delegacién Federal en el Estado.
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RECURSOS NATURALES

@ El usuario que requiera la prestacion de un vehiculo debera contar con licencia de
conductor vigente en el momento que requiera este servicio y entregar una copia fotostatica de
la misma al Departamento de Recursos Humanos y Materiales para su control respectivo.

. En el caso de cualquier incidente (accidente o robo) el Conductor sera responsable de
reportario a los telefonos de la Aseguradora vigente y al DRHM respectivamente, asi como, de
solicitar copia de los documentos que se generen como son: “Aviso de siniestro” ante la
Aseguradora; denuncia ante el Ministerio Publico Federal; y en caso de robo, peritaje de transito
o autoridad correspondiente en el supuesto de accidente.

. Asimismo, al término de su utilizacion debera estacionar el vehiculo de acuerdo al lugar
asignado conforme al nimero de la bitacora en el estacionamiento para vehiculos oficiales y
requisitar e informar a través de la Bitacora, el mantenimiento correctivo necesario para un mejor
funcionamiento posterior del vehiculo (fecha, hora de salida y llegada, kilometraje inicial y final,

combustible “litros”, observaciones especificas, etc.).

INDICADORES

Nombre del Indicador: Solicitudes de préstamo de vehiculos

Responsable de obtenerlo: Departamento de Recursos Humanos y Materiales

Periodicidad: Trimestral

Unidad de Medicion: (Niumero de solicitudes de préstamo de vehiculos atendidas / Niumero de
solicitudes de préstamo de vehiculos recibidas) x 100%
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Departamento de Recursos 1 Revisa fisicamente el parque vehicular de acuerdo al reporte del
Humanos y Materiales personal de vigilancia para determinar la disponibilidad de
vehiculos oficiales.

2 Recibe del Area de la Delegacion Federal requirente la “Solicitud
de préstamo de vehiculo” (anexo 1) con los datos y la firma del
Solicitante.

3 Verifica la fecha y el horario en que el vehiculo oficial es
requerido por el area de la Delegacion Federal solicitante y
define si existe o no disponibilidad de dicho vehiculo.

NO HAY DISPONIBILIDAD

& Informa al Area Solicitante el motivo por el cual no puede
atender su solicitud de transporte y le propone otras opciones
para satisfacer su requerimiento, obteniendo su aprobacion
respectiva y contintia con la actividad No. 5.

SI HAY DISPONIBILIDAD

5 Registra en la bitacora la informacion necesaria para la
administracion del vehiculo solicitado y firma la “Solicitud de
préstamo de vehiculo” en el espacio correspondiente en sefial de
autorizacién e integra en el expediente de “Solicitudes de
préstamo de vehiculo” el documento remitido por el Area
requirente.

6 Verifica en el “Catalogo de Licencias” que exista una copia de la
Licencia vigente del usuario; en caso de no tenerla fotocopia un
ejemplar y lo integra a dicho Catélogo.

g Realiza en compafila del solicitante un inventario fisico del
vehiculo que sera proporcionado en préstamo y recaba la firma
del Usuario en el “Inventario de accesorios del vehiculo” (anex
2) en la parte que corresponde al Inventario inicial y entrega
usuario las llaves y bitacora del vehiculo para el registro y control
del mismo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

10

1

12

Recibe del Usuario al término del periodo del préstamo la
unidad, bitdcora debidamente requisitada y las llaves del
vehiculo oficial, asimismo, efectia el inventario fisico del
vehiculo en el mismo formato del “Inventario de accesorios del
vehiculo” en el apartado del Inventario final y firma como
constancia de la revision y le solicita al usuario informacién sobre
la existencia de algun desperfecto en el vehiculo que impida su
buen funcionamiento, registrando el comentario para darle
atencion.

Nota: Si el vehiculo tiene algin desperfecto, realiza las
actividades consideradas en el procedimiento denominado
“Mantenimiento y reparacion de vehiculos”.

Identifica si el vehiculo fue entregado por el Usuario en las
mismas condiciones con las que fue otorgado en préstamo.

EL VEHICULO NO FUE ENTREGADO EN LAS MISMAS
CONDICIONES

Notifica por escrito en original y copia al Usuario que en
concordancia con el “Reglamento Interno de Vehiculos” y la
Circular 001 vigentes, debera restituir o pagar los accesorios
faltantes del vehiculo que le fue otorgado en préstamo.

Entrega el original del escrito al Usuario y recaba acuse de
recibido en la copia y verifica que en un término no mayor a 10
dias habiles sea realizada la sustitucion o el pago de los
accesorios faltantes del vehiculo y continGia en la actividad No.
12.

EL VEHICULO FUE ENTREGADO EN LAS MISMAS,
CONDICIONES

Registra en la Bitacora la informacién de la recepcién d
vehiculo y los formatos generados durante el desarrollo de

Delegacién Federal en el Estado de Guerrero
Subdelegacion de Administracién e Innovacién
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weoro amerente v ITNELLT RS
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE y DESCRIPCION

13 | Archiva en el expediente que corresponda la “Solicitud de
préstamo de vehiculo”, copia de la licencia y el “Inventario de
accesorios del vehiculo” y en su caso, acuse de recibido de la
notificacién hecha al usuario cuando se detectaron diferencias
en el “Inventario de accesorios del vehiculo" para cualquier
consulta y/o aclaracion posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 13

PRODUCTO O SERVICIO: | Préstamo de vehiculos oficiales

PROCEDIMIENTO(S): | Mantenimiento y reparacién de vehiculos

Delegacién Federal en el Estado de Guerrero,
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CRETARIA DE
NSNS SEMARNAT
REC S NATURALES
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
( INICIO ) =
REALIZA INVENTARIO FISICO
) DE VEHICULO, RECABA FIRMA
DEL USUARIO EN EL
INVENTARIO ¥ LE ENTREGA
REVISA EL PARQUE
VEHICULAR, DE ACUERDO AL LLAVES Y BITACORA
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PARA DETERMINAR LA
DISPONIBILIDAD
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@
RECIBE LLAVES ¥ Bnmlsncé
EFECTUA INVENTARIO F!
REQ:ECW- 05{- mﬂr‘ruﬂ EN EL FORMATO Y FIRMA
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CON LOS DATOS ¥ FIRMA DEL
SOLICITANTE
o
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VERIFICA FECHA Y HORARIO IDENTIFICA S! EL VEHICULO
EN EL QUE EL VEHICULOD ES FUE ENTREGADO EN LAS
REQUERIDO Y DEFINE SI MISMAS CONDICIONES EN
EXISTE DISPONIBILIDAD DE LAS QUE FUE OTORGADO EN
DICHO VEHICULO PRESTAMO
o
VEHICULD EN NO
e NO CONDICIONES
DISPONIBILIDAD
sl (10)
5l 4) v (12)
NOTIFICA POR ESCRITO AL
(5) USUARIO QUE DEBERA
INFORMA AL AREA EL MOTIVO REGISTRA EN LA BITACORA RESTITUIR O PAGAR LOS
REGISTRA EN LA BITACORA POR EL CUAL NO PUEDE LA INFORMACION DE LA ACCESORIOS FALTANTES
LA INF N DEL ATENDER SU SOLICITUD Y LE RECEPCION DEL VEHICULO ¥ DEL VEHICULO
VEHICULO, FIRMA LA PROPONE OTRAS OPCIONES LOS FORMATOS GENERADOS o
SOLICITUD Y LA INTEGRA AL 3 Ve 0
EXPEDIENTE 7 v
o (1) W
ANEXO 1
ENTREGA EL ESCRITO
(13 5 ORIGINAL AL USUARIO Y
RECABA ACUSE DE RECIBIDO
(8) ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE EN LA COPIA Y VERIFICA
A 4 LA SOLICITUD DE PRESTAMO, SUSTITUCION O PAGD
VERIFICA EN EL CATALOGO COPIA DE LA LICENCIA E 0
DE LICENCIAS QUE EXISTA INVENTARIO DE ACCESORIOS YT ESCRITO
COPIA DE LA LICENCIA DEL ¥ EN SU CASO ACUSE
USUARIO, EN CASO DE NO
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o
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weoro amerente v IR
RECURSOS NMATURALES

ANEXO No._ 1

NOMBRE: SOLICITUD DE PRESTAMO DE VEHICULO

- y o Offciafia Minyor
NAT B -.
R ' Direccion General de Recurs os Miterigies, inmuebies y Servicios
SOLICITUD DE PRESTAMO DE VEHICULO
FS PV-DGRMIS-001
f;\
I
Datos del S dlicitante_
§ 2 ]
mmml 4 {!.-r 3 | Del:| | Ak
() @
Firma del Solicitante Firna de Autorizacion
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PRESTAMO DE VEHICULOS OFICIALES DEL PARQUE VEHICULAR
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__1
NOMBRE: SOLICITUD DE PRESTAMO DE VEHICULO
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Fecha 1 Dia, mes y afio en la que se elabord la solicitud.

Nombre, adscripcién y cargo 2 Datos de la persona que solicita el vehiculo.

Descripcion del servicio y 3 Breve resefia de la comisién que da origen a la solicitud.

destino

Tiempo estimado 4 Tiempo aproximado de la comisién.

Observaciones 5 Datos no solicitados pero que son importantes para recibir un

buen servicio.
Firma del solicitante 6 Firma autégrafa de quien solicitd.
Firma de autorizacién 7 Firma autégrafa del Titular del Departamento de Recursos

Humanos y Materiales.

Delegacién Federal en el Estado de Guerrero
Subdelegacion de Administracién e Innovacién
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PRESTAMO DE VEHICULOS OFICIALES DEL PARQUE VEHICULAR
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RECU

NOMBRE: INVENTARIO DE ACCESORIOS DEL VEHICULO (ANVERSO)

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES Y SERVICIOS
DIRECCION DE CONTROL DEL GASTO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVDS

TiiAnTAS LiSAS L) %VIDA O] % VDA [J
DELANTERAS: | MARCA (i2a} MARCA [DER]
MEDIDA Y SERIE (iZQ) ™ ¥ SERIE (DER)
i RAB: | MARCA (2Q] MARCA [DER
MEDIDA ¥ SERIE (iZQ) WEDIDA Y SERIE (DER)
INVENTARIO INICIAL INVENTARIO FINAL
OO0 LAvVES ¥ OO LLAVES Y
DUPLICADOS DE PUERTAS |0 ESPEJO INTERIOR DUPLICADOS DE PUERTAS |[J ESPEJO INTERIOR
¥ MOTOR ¥ MOTOR
[J LLANTADE LLANTA DE
REFACCION [ ESPEJOS LATERALES REFATCIGN [0 ESPEJOS LATERALES
O LLAVEDERUEDAS  |oi ,SRISTALES LAT O LLAVE DE RUEDAS D!!E ’g:%r;&ﬁ:xrems
O sato O PaRABRISAS 0O ParABRISAS
MANIJAS LATERALES DE [0 MANIJAS LATERALES DE
PASACORRIENTES UELAS PAS, PORTEZUELAS
HERRAMIENTA s neuwraag,. [ DEFENSAS DELANTERAS
¥ TRASERAS T ¥ TRASERAS
TRIANGULOS 2
REFLEJANTES DE O PARRILLA e 0 O PARRILLA
EMERGENCIA =
O ExXTINTOR O TAPON DE GASOLINA O TAPON DE GASOLINA
O CcALAVERAS O TAPON DE RADIADOR O TAPON DE RADIADOR
O FaRos O TAPON DE ACEITE O Fraros O TAPON DE ACEITE
LUG TJ LUCES DE POBICION
UARTOS O TAPONES DE RUEDAS CUARTOS O TAPONES DE RUEDAS
LUCES - ES
DIRECCIONALES Y DE O PLACAS DE CIRCULACION | DIRECCIONALES Y DE O PLACAS DE CIRCULACION
RGENCIA EMERGENCIA
a M%NHFII 9 [T ENCEWDEDOR LJ DI0 AN TFM 'T] ENCENDEDOR [J
TOCACINTAS [ ANTENA | TAPETES TOCACINTAS [ ANTEMA | TAPETES
VESTIDURAS: KILOMETRAJE: VESTIDURAS: KILOMETRAJE:
Fecha Hora Fecha Hora
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
EL FIRMANTE DECLARA QUE EL VEHICULO AQUI SERALADO\, ¢ % MANTE DECLARA QUE EL VEHICULO AQUI SERALADO ES

LO RECIBE EN LAS CONDICIONES QUE SE ESPECIFICAN.

NOMBRE Y FIRMA
DEL RESGUARDANTE

REI:ID‘! EN LAS CONDICIONES QUE SE ESPECIFICAN.

NOMBRE Y FIRMA
DEL JEFE DE CONTROL VEHICULAR

Delegacion Federal en el Estado de Guerrero
Subdelegacion de Administracién e Innovacién
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PRESTAMO DE VEHICULOS OFICIALES DEL PARQUE VEHICULAR
132-SAl.14-1

24-JUL-09
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__ 2

NOMBRE: INVENTARIO DE ACCESORIOS DEL VEHICULO (ANVERSO)

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Golpe, rayadura y ruptura 1 Senalar en los dibujos, si el vehiculo cuenta con golpes,
rayaduras o rupturas.

Accesorios 2 En el Inventario Inicial, el listado de accesorios con los que se
entrego el vehiculo al resguardante; en el Inventario Final el
listado de accesorios con los que el vehiculo es entregado al
Departamento de Recursos Humanos y Materiales.

Fecha, hora, nombre y firma 3 Fecha (dia, mes y afio), hora, nombre y firma autégrafa del
servidor publico que recibié el vehiculo en préstamo conforme al
Inventario inicial y la fecha, nombre y firma de la persona del
Titular del Departamento de Recursos Humanos y Materiales
que recibe el vehiculo al término del préstamo de acuerdo al
Inventario final.

El espacio de observaciones debera utilizarse para las notas
que el personal de Control Vehicular deba tomar en cuenta para
préstamos posteriores.

Delegacién Federal en el Estado de Guerrero
Subdelegacion de Administracién e Innovacion
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ANEXO No._ 2

NOMBRE: INVENTARIO DE ACCESORIOS DEL VEHICULO (REVERSO)

*

SECRETARWK DE MEDD LAMBIENTE v RECURSOS HATURALES
SUBDRECCION DE SERVICIOS

ReConssa marinaLe SOLICITUD DE VEH CULDS P AR & SERVEIOS @
MNo.DE EXT: FECHA:

SEMARNAT

DATOS DEL vEHICULD

(= = el ™ JiLm" )

12

FILOMETR LJE
HICIAL s
F:AL
SERVICIO
(8)
SALDA B ENTRADA o
CHa (7} ECHA m
R& e oRA gy
A S

OBSERVACDHNES \’

PLRLCONDUCIR EL EHICULO ZEDEBER A CONTIR CONLICENC! - VGENTE

ESTA UNIDAD ESTA 4 CARGO DE LA SUBDRECCION DE MANTEMIMIENTD EHICULAR v SERVICIOS PARL SOLVENTLR LDS

DIFERENTES ZERVICIOS OUE RECUIERE LA SECRETIRIL FOR LD OUE EL USULRIO mmm\.ﬁmuitmnn

H%%ﬂﬂl DELL MZLA DELO CONTRABIO SERARESPONS JBLE DE CUALOUVIER D AHO OCASIONZDO & DICH & UNHID 4D,

FOR :

“EL VEHICULO 0 UEDZ B4J0 W RESPOMNSABILIDAD v SELE DARA USD SO LAMEBNTE PARA ACTIWD ADES OFICIALES B G450 DEROBO

PARCIAL 0 TO TEL OUEDO OBUSAD0 & PREMSENTALR Li DENUNCIA ANTE EL MIISTERIO PUBLICO FEDERLL REMITIENDO COPIAS

CERTFICLDAZ 4 LADIRECCION DE SB5 URD % + CONTROL DELG &2 T0 v TRAMTES O UE SE ME INDIO UBN .,

EN CAZ0 DE ACCIDENTE BAPRUDENCIA CUMNDO 4% LO DETERMINE EL PERITAE TENDRE L& OBUG ACION DE CUBRIR POR M

CUENT LA REP SRACION DEL MISHMO DE IGUAL FORMS CUMNDO EAITEN DANOS MATERILLES O MECSHCO S INJUCTIFICSDOS O

FALTENPIEZLL v ACCEZORIOZ DE Lt UNIDAD.

L4 SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTOD v SERVICIOS MO SE HICE RESPONCABLE EN CAC0 DE OUE LA UMIDAD SEL 48 4MDONIDA
POR FALL MECANICA OQUEDZDO COMO M OBLG ACION ENTREGARLD PARA SU REP SRECION EN EL WG 2R EN DONDE ZE ME

WGINIMMHI’M_P ’/

.' Vo, Bo, .:

SUBDIREC TOR DE SERVICIDS ADMIISTRATIOS NOR. v FIFMA DECUIEN FECIBE L2 UNIDAD
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PRESTAMO DE VEHICULOS OFICIALES DEL PARQUE VEHICULAR
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24-JUL-09

RECURST

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__ 2

NOMBRE: INVENTARIO DE ACCESORIOS DEL VEHICULO (REVERSO)

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
No. de extensién 1 Namero de extension del usuario que recibe el vehiculo.
Fecha 2 Dia, mes y afio en se registran los datos solicitados pro el
formato.
Area solicitante 3 Nombre completo del Area de la Delegacién Federal a la que

pertenece el usuario que solicité el préstamo del vehiculo.

Datos del vehiculo 4 Marca, el modelo, nimero de placas y la cantidad de gasolina
con la que el vehiculo es entregado.

Kilometraje 5 Kilometraje que registré el vehiculo en el momento de la
entrega al usuario y cuando la unidad es recibida por el
personal del Departamento de Recursos Humanos y Materiales.

Servicio 6 Datos relevantes de la comision realizada en el vehiculo.

Salida 7 Dia, mes y afio, y hora en la que el vehiculo fue entregado al
usuario.

Entrada 8 Dia, mes y afio, y hora en la que el usuario entregé el vehiculo
al personal del Departamento de Recursos Humanos y
Materiales.

Vo. Bo. 9 Nombre completo y firma autégrafa del Jefe de Departamento

de Recursos Humanos y Materiales.

Nombre y firma de quien recibe | 10 | Nombre completo y firma autégrafa del usuario del vehiculo.

la unidad
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REGISTRO DE REVISIONES
NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: Acapulco, Guerrero. a 21 de Agosto de 2009
DESCRIPCION: La informacién contenida en el procedimiento se incorporé a los
formatos con la nueva identidad institucional.
Firma: -
ELABORO Nombre: Fernando Ayvar Rojo
Cargo: Jefe de Departamento de Recursos Humanos y Materiales
Firma: r~
REVISO
Nombre: b Marroquin Espinoza
Cargo: Subdelegado de Administracion e Innovacion
Firma:
APROBO
Nombre: Daniel a
Cargo: Delegado | Estado de Guerrero
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