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ARQUE VEHICULAR

SECAETARIA DE
MEDIO AMBIENTE V¥
RECURSOS MATLWRALES

NOMEBRE

PRESTAMO DE VEHICULOS OFICIALES DEL PARQUE VEHICULAR

Administrar y proporcionar de manera

OBJETIVO

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 satisfz

cer 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.

ADMINISTRACION DE

Delegacion Federal en e Estado de Morelos

@/Subdelegacién de Adminisiracion e Innovacion .
|

PROCESOQO

"RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

:




137-5A1.141
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PRESTAMO DE VEHICULOS OFICIALES DEL PARGUE VEHICULAR

SECRETARIA DE
PAEDIO AMBIENTE Y
AECURSOS NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES: .

Bitacora Vehicular.- Documento en €l 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

transporte que pudiera atenderse con

consecuencia, el comisionado requerira algln medio de

los vehiculos propiedad de la Secretaria de Medio

|
Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT]).

Mantenimiento Correctivo.- Reparacién de vehiculos no contemplados de acuerdo al reporte en

la bitacora.

Mantenimiento Preventivo.- Reparacion de vehiculos contemplados con anticipacion en el

Programa Anual de Mantenimiento. |

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

vehiculo.

Préstamo de Vehiculo.- Servicio que proporciona la Delegacion Federal en el Estado a través de

la Subdelegacién de Administracién e Innovacién, con base a los recursos materiales asignados.

ACRONIMOS:

|
. |
DRMS.- Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

OM.- Oficialia Mayor.

RIDV.- Reglamento Interno de VehicuIIOS.

SAl.- Subdelegacion de Administracié!n e Innovacion.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Delegacion Federal en el Estado de Morelos
Subdelegacion de Administracién e Innovacion




PRESTAMO DE VEHICULOS QFICIALES DEL PARQUE VERICULAR
+137-8AL14-1
24-AG0-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
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POLITICAS DE OPERACION

. E! otorgamiento del servicio, de préstamo de los vehiculos oficiales a las areas que

.. | - .- -
integran la Delegacion Federal en e| Estado que lo soliciten, se llevara a cabo de acuerdo a lo

sefialado en el "Reglamento Intelrno de Vehiculos” formulado por la Subdelegacion de

Administracion e Innovacion (SAl) yldemas ordenamientos establecidos en la Circular 001
emitida por la Oficialia Mayor {(OM).

. La Subdelegacion de Administracién e Innovacion (SAD, a través del Departamento de

Recursos Materiales y Servicios (DRMS), sera responsable de la administracion de los vehiculos

oficiales al servicio de las areas q'u:e canforman la Delegacién Federal en el Estado para

satisfacer los requerimientos de transporte.

. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios (DRMS) debera informar en tiempo
y forma, la disponibilidad de los vehiculos en los horarios y fechas requeridas por los usuarios,
de tal forma que estes dltimos tengén 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 anticipacion el vehiculo

oficial que requieran, indicando en f‘orma 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 se

debera solicitar con 24 horas de |anticipacién, presentando copia del oficio de la Comisién

debidamente requisitado y firmado por el Titular de fa Delegacién Federal en el Estado.

Delegacion Faderal en el Estado de Morelos
Subdelegacion de Administracion e Innovacion
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I
. Ei usuario que requiera la prestacion de-un vehiculo deberd contar con licencia de

conductor vigente en el momento que|requiera este servicio y entregar una copia fotostatica de

la misma al Departamento de Recurdos Materiales y Servicios para su control respectivo.

. En el caso de cualquier incidente (accidente o robo) el Conductor serd responsable de

reportarlo a tos teléfonos de la Aseguradora vigente y al DRMS respectivamente, asi como, de

solicitar copia de los documentos | qlle 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 uti

asignado conforme al nimero de la

izacion debera estacionar el vehiculo de acuerdo al lugar

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.).

Nombre del Indicador: Solicitudes dle F

INDICADORES

réstamo de vehiculos

Responsable de obtenerio: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Periodicidad: Trimestral

Unidad de Medicion: (Nimero de sol

citudes de préstamo de vehiculos atendidas / Nimero de

solicitudes de préstamo de vehiculos recibidas) x 100%

I
Delegacién Federal en el Estado de Moreles
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No.

DESCRIPCION

-Departamento de Recursos 1
Materiales y Servicios :

Rewsa fisicamente el parque vehicular de acuerdo al reporte del
personal de vigilancia para determinar la disponibilidad de
vehiculos oficiales.

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

\{eriﬁca 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

Ipforma al Area Solicitante el motivo por el cual no puede
atender su solicitud de transporte y le propone otras opciones
para satisfacer su regquerimiento, obteniendo su aprobacién
respect:va y continda con la actividad No. 5.

S HAY DISPONIBILIDAD

| Registra en la bitacora la informacion necesaria para la

administracién del vehiculo solicitade y firma la “Solicitud de
préstamo de vehiculo™ en el espacio correspondiente en senal de
autorizacion e integra en el expediente de "Solicitudes de
eréstamo de vehiculo” el documento remitido por el Area
requirente.

0o

Verifica en el "Catalogo de Licencias” que exista una copia de la
l|.lcenc:la vigente del usuario; en caso de no tenerla fotocopia un

i ejemplar y lo integra a dicho Catalogo.

b
Realiza en compania del solicitante un inventario fisico del
\!fehICU|O que sera proporcionado en préstamo y recaba la firma

: del Usuario en el "Inventaric de accesorios del vehiculo” (anexo

2) en la parte que corresponde al Inventario inicial y entrega al
l{lsuarto las llaves y bitacora del vehiculo para el registro y control
del mismo.

Delegacion Federal en el Estado de Morelos

Subdelegacion de Administracion e Innovacién ;
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SECRETARIA DE
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No.

DESCRIPCION

8

10

11

12

Recibe del Usuario al término del pericdo del préstamo fa

! L‘Jnidad, bitdcora debidamente requisitada y las llaves del

Vehiculo oficial, asimismo, efectia el inventario fisico del
\‘rehicufo en el mismo formato del "Inventario de accesorios del
\.Ifehiculo" en el -apartado del inventario final y firma como
constanma de la revision y le solicita al usuario informacién sobre
Ia existencia de algun desperfecto en el vehiculo que impida su
ti)uen funcionamiento, registrando el comentaric para darle
atencion.

Y Nota: Si el vehiculo tiene algan desperfecto, realiza ias

actividades consideradas en el procedimiento denominado
"Mantenlmsento y reparacién de vehiculos”.

I . , ] .
lldentlﬂca 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 escritc en original y copia al Usuario que en
concordancia con el "Reglamento Interno de Vehiculos™ y la
Clrcular 001 vigentes, debera restituir o pagar los accesorios
fhltantes del vehiculo que le fue otorgado en préstamo. |

Entrega el original del escrito al Usuaric y recaba acuse de
recabldo en la copia y verifica que en un término no mayor a 10

dias habiles sea realizada la sustitucion o el pago de los
ﬁccesonos faltantes del vehiculo y continua en la actividad
0.12.

EL VEHICULO FUE ENTREGADO EN LAS MISMAS
CONDICIONES

Registra en |la Bitacora la informacion de la recepcion del
vehiculo y los formatos generados durante el desarrollo del
presente procedimiento.

Delegacion Federal en el Estado de Morelos

@/— Subdelegacion de Administracion e Innovacion
[
P .
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SECRETARIA OF
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT

, RECURSOQS NATURALES

|1
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION

13 Archiva en el expediente gue 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 cuande se detectaron diferencias
en el "Inventarioc de accesorios del vehiculo" para cualquier

| - :
consulta yfo aclaracién posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 13

PRODUCTO O SERVICIO: | Préstamo dé vehiculos oficiales

PROCEDIMIENTO(S}: [ Mantenimiento y reparacion de vehiculos

Delegacidn Federal en el Estado de Morelos

Q?/Uhdelegacién de Administracién & Inngvacioén

- 1
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

1]

INICIO

g

REWISA EL PARQUE
VEHICULAR, DE ACUERDO AL
REPORTE DE VIGILANCIA
PARA DETERMINAR LA
DISPONIBILIDAD

12)

o
REPORTE

i

h 4

RECIBE DEL AREA
REQUIRENTE LA SOUCITUD
DE PRESTAMO DE VEHICULO
CON LOS DATOS Y FIRMA DEL
SOLICITANTE

]

EXO

L

Y

VERIFICA FEGHA Y HORARIO
EN EI, QUE EL VEHICULO ES
REQUERIDO ¥ DEFINE SI
EXISTE DISPCNIBILIDAD DE
DICHO VEHICULD

(%)

Q
ANEXQ 1

i

ND

Hay .
DISPOKIBIIDAD

O

REGISTRA EN LA BITACCRA
LA INFORMAGION DEL
VEHICULD, FIRMA LA

SALICITUD ¥ LA INTEGRA AL

EXPEDIENTE

[+

8

ANEXO 1

h 4

VERIFICA EN EL GATALOGQ
DE LICENCIAS QUE EXISTA
COPIA DE LA LICENCHA DEL
USUARIO, EN CASQO DE NO
TENERLA LA FOTRCOPIA

a
CATALOGOQ

®©

)

Y.

INFORMA AL AREA ELL MOTIVO
PCR EL CUAL HC PUEDE
ATEMDER SU SOLICUD ¥ LE
PROPONE OTRAS OPCIONES

[al

REALIZA INVENTARIO FISICO
DE VEHICULO, RECABA FIRMA
DEL USUARIQ €N FL
INVENTARIC ¥ LE ENTREGA

LLAVES Y BITAGCORA

@ v

RECIBE LLAVES Y BITACORA,
EFECTUA INVENTARKD FlSICD
EN EL FORMATO Y FIRMA
COMO CONSTANCIA DE LA
REVISISN

@ v

ICENTIFICA S) EL VEHICULG
FUE ENTREGADC EN LAS
MISMAS CONDICIONES EN
LAS QUE FUE OTORGADO EN
PRESTAMO

VEHICULO Et
MISMAS
CONDICIONES

121

[}
BIFACCRA

NO

REGISTRA EN LA BITACCRA
LA INFORMACION DE LA
RECEPCION DEL VERICULO Y
LOS FORMATDS GENERADCS

(13} L 2

(10}

Y

NOTIFICA FOR ESCRITQ AL
USUARIO QUE DEBERA
RESTITUIR O PAGAR LOS
ACCESORIOS FALTANTES
DEL VEHICULO

¥ ¢ ESCRI

v

ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE
LA SOLICITUD DE PRESTAMO,
COFIA DE LA LICENCIA E
INVENTARIO DE ACCESORIDS
¥ EN SU CASO ACUSE

FIN

Q
EXPEDIENTE

ENTREGA EL ESCRITC
QRIGINAL AL USUARIO ¥
RECABA ACUSE DE RECIBIDO
EN LA COPIA ¥ VERIFICA
SUSTITUCION © PAGO

Y C ESCRI

Delegacién Federal en el Estado de Morelos
Subdelegacién de Administracidn e Innovacion
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MEDIO AMBIENTE Vv

SECRETARIA DE
’ RECURSOS NATURALES

ANEXO No._ 1

o] )
NOMBRE: SOLICITUD DE PRESTAMO DE VEHIClJLO

Of ll:iaﬁa Wizyor

£
SEMARNAT

Direccion General de Recursos Virteriakes, htmuebdles y Servicios

LRI .
secmETARi
IMCDIG AMBIENTE ¥

“ANCURSOY MATURALES SCLICITUD DE PRESTARC DE VEHICULD

I FEPY-DGRMIS-OM

. Dia Mes Ao
1 0%
Ny
Datos del S olicitante
Homlre:
Area de Adscripeion: ' (2]
Cargo: !

¥ T
|

Dl Setvicig
D escripeion dd Servicio y D edino

©

Tienpo estimado: Cah | Dd:] | Al|

Ohservaciones: \ <9
|
) | @

Fitmna el Solicitarge | Fitnm de Autolizacion

Delegacién Federa! en el Estado de Morelos

ubdelegacian de Administracion e Innovacion ; .
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ARQUE VEHICULAR

SECRETARIA DE
MEDIQ AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

SOLICITUD DE PRESTAMO DE VEHICULO

ANEXO No.__1

Delegacion Federal en el Estado de Morelos
Subdelegacidn de Administracién e Innovacion

NOMBRE:
i
ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse)

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

Nombre, adscripcion y cargo 2 Datos de la persona que salicita el vehiculo.

Descripcion  del servicio vy 3 ‘ Breve resefa de la comision que da origen a la solicitud.

destino ! ‘ ;

~ Tiempo estimado 4 | Tiempo aproximado de fa comisién.

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

Firma del solicitante 6 Firma autégrafa de quien solicito.

Firma de autorizacion 7 Firma autografa del Titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.

10de 15



PRESTAMO DE VEHICULOS OFICIALES DEL PARQUE VEHICULA;R
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SECRETARIA DE

RECURSOS NATURALES

|
|
‘ MEDIO AMBIENTE ¥

ANEXO No._ 2

i

NOMBRE: INVENTARIO DE ACCESORIOS DEL VEHICULO (ANVERSO)

l.
SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES

| OFICIALA MAYC
DIRECCIGN GENERAL|DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES Y SERVICIOS
DIRECCION DE CONTROL DEL GASTO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

)

INVENTARIC DE ACCESORIOS DEL VEHICULO

— ;——.-':,‘.k
. N {
14]
MAKIAY
X GOLPE
= RAYADIRA
O RUMTHRA
LLANTAS LisAs LJ T WOA O wvina [}
OELANTERAS: | MARCA (1I78) MARCA {DER}
MEDIDA Y SERIE 1128} MEDIDA Y SERIE [DER)
TRASERAS: WMARCA {1I74] MARCA {DER]
WEDIOA Y SERIE (12} MEDIDA ¥ SERIE [DER]
INVENTARIC INICIAL INVENTARIO FINAL
OO Liaves ¥ OO (LAvEs ¥
CUPLICADOS OE PUERTAS [T ESPEJO INTERIOR DUPLICADGCS DE PUERTAS |0  ESPEJQ INTERIGR
¥ MOTOR ¥ MOTOR
] LLANTA BE . [0 WANTACE
REFACCION {1 ESPEJOS LATERALES REFAGCION (O ESPEJOS LATERALES

O CRISTALES LATERALES

SE——
CRISTALES LATERALES
DE PORTEZUELAS

[=] .
DE PORTEZUELAS a LLAVE DE RUEDAS

) LLAVE DE RUEDAS

O sato O PARABRISAS O aato O PARABRISAS
T CABLES 1] MANUAS,LATERALES DE |(] CABLES [ MANIJAS LATERALES DE
PASACORRIENTES PORTEZUELAS PASACORRIENTES FORTEZUELAS
0 HERRAMIENTA ] DEFENSAS DELANTER.:S/_A HWERRAMIENTA [0 DEFENSAS DELANTERAS
¥ TRASERAS | { ¥ TRASERAS
O TRIANGULOS T 2 TRIANGULCS
REFLEJANTES DE (O PARRILLA EJANTES DE O PARRILLA
EMERGENCIA | MERGENCIA
O exriNTOR {1 TAPONDE GASOLINA 0O exnnror 1 TAPON DE GASOLINA
0 CALAVERAS a TAPDZN' DE RACIADOR [} G:ALAVERAH O TAPON DE RADIAOCR
O Fraros U] TAPONDE ACEITE a F:AROS O TAPON DE ACEITE
{J LUCES CE POSiCION ! B LUCES DE POSICION
[CUARTOS) {1 TAPONES DE RUEDAS |CUARTOS) 0 TAPONES DE RUEDAS
O Luces i O LUCES
DIRECCIONALES ¥ DE (0 PLAGAS OE CIRGULACISN | DIRECEIONALES ¥ OE 0O PLACAS DE GIRGULACION
EMERGENGIA 1 EMERGENGCIA
[0 RADICAM/FM [ O EnceNoEocr [ T RrRaDiCAMIFM [J O EscENDEDOR [
TOCACINTAS [0 ANTENA | TAPETES . | TOCACINTAS [1 ANTENA [TAPETES
VESTIOURAS: KILOMETRAJE! VESTIOURAS: KILOMETRAJE: !
Fecha Hara | Fecha Hora
OBSERVACIONES: ! OBSERVACIONES:
|
! TN

EL FIRMANTE DECLARA QUE EL VEHICULG Ayl seﬁauuuQA}mn ANTE DECLARA OUE EL VERICULO AQUI SERALADO E5
L0 RECISBE EN LAS CONDICIONES QUE SE ESPECIFICAN. AECIAE EN LAS CONDICIONES QUE SE ESPEGIFICAN,

NOMERE Y FIRMA NOMERE ¥ FIRMA
DEL RESGUARDANTE DEL JEFE DE CONTROL VEHICULAR

Delegacion Fedoral en ¢l Estado de Morelos
Subdelegacion de Administracion e Inngvacién




PRESTAMO DE VEHICULOS OFICIALES DEL PARQUE VEHICULAR

137-SAl.14-1
24-AG0O-09%
I SECRETARIA DE
MEDIO AMEBLIENTE v
RECURSOS NATURALES
INSTRUCTIVOQ DE LLENADO : . ANEXQ No.__ 2

NOMBRE: INVENTARIO DE ACCESORIOS DEL VEHICULO (ANVERSO)

ESPACIO No. E DESCRIPCION (debe anotarse)

Golpe, rayadura y ruptura 1 benatar en los dibujos, si el vehiculo cuenta con golpes,
rayaduras 0 rupturas :

|

Accesorios _ 2 En el Inventanlo Inicial, el listado de accesorios con los que se
' - entrego el vehliculo al resguardante; en el Inventario Final el
Ilstado de accesorlos con los que el vehiculo es entregado al

Departamento e Recursos Materiales y Servicios.

Fecha, hora, nombre y firma 3 Fecha (dia, mes y afio), hora, nombre y firma autégrafa del
servidor publlccl) que recibio el vehiculo en préstamo conforme al
Elnventarlo inicial y la fecha, nombre y firma de la persona del
'[ltular del Departamentoc de Recursos Materiales y Servicios
que recibe el vehiculo al término del préstamo de acuerdo al
I:nventario final. _

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

Dalegacidn Federal en el Estado de Morelos

|
_@/Subdelegacién de Administracién & Innovacion i .
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|

SCCAETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURS0S MATURALES

ANEXO No.__ 2

NOMBRE: INVENTARIO DE ACCESORIOS DEL VEHICULO {REVERSO)

.

SECRET:FI: DE MEDID LLIBIENTE ¥ RECURZOL M2 TURLLES
SUBDRECCON DE ZERYICIOS

:
BpA el 5OLICMUDDE ¥EH CULGS P &Rf: SERVICIOS @
10, DE EXT: @ FECH::

L RE & ZOLICIT JTE
i (3)
i

! pleToZ DEL YEHICULD

i | 0 (il | (Wl

F 17
KO METRZJE
HICI=L
FinaL
SERVIDIO
(s)
CiLD: ™ ENTR:D: ™
FECH: (7 ; ECHL {87
HOR2 —r ! fs]=13 —
A ~
| .
OB ERYaCOMES
PLRLCOHDUCIR EL LEHICULO ZEDEBER L GOIII'I'I'-REZOIILBEIICIf-"flGENTE
E£LT- UNIDZD EZT: & CIAGO DE L& SUEDRECCION DE LIZHTRUMIENTD EHICULLR ¥ SERYICIDSG PLR: SOLYEITIA LOS

OIFERBNTEL JERVICIQL OUE RECUIERE L& £CREF~HI .PORLQ QUE EL U‘:U LRI0 QUE LO ZOUCITE ZE COLIPROLETE & CUIDZR

HICER BUBRI UL 0 DEL: MZIAS DELD CCIN1RI-RID ZER: RE'.POH ELE DE CULLOUIER D 4HO OC 2510M 2D0 & DICH.2 UMID LD,

POR O T4ITD :

"EL vEHICUL) CUED - BLJ0 LI REZPOFIL —EELID-D ([ZELE D-R< UZY ZOLAMBRITE F-R= ZCTIUD LDET OFICILLE: BN G220 DEROED

PLRCILL O O T-LCUEDD QEUGZDO & PFEHGE’IT-R L2 DEHUNG L LtHTE EL MHIZTERID PFUBELICO FEDER (L. REMITIBIDO COFRILL

CERTFIC D25 ZLLDIRECCONDESEGURD S Y CONTHOL DELO ST ¢ "ER-J.I'IEM.(‘UE ZEME IHDIC VR,

EHl C70 DE ICCIDENTE ILIPRUDEHCI AL CU DO -'-\J {0 DETERKLINE B FERIT—E TEHDRE L& OEUG :CIOH DE CUERIR FOR LU

GUENT: L: REP.RICION DEL MI%IL0 DE 16U tLFOALIL CU DO EXS TSN DAHOS LIZTERIZLES 0 LEC HICO S IS TIFIC 2DO% 0

F LTENPIEZLG ¢+ ZCCEZORIO S DE L~ URID<D.

L< ZUBDIPECCION DE MAITERIMIBNTO v SERYICOS HO SE HICE PESPONL SELE B G250 DE CUE L= UHIDZD SE: %5 :HDOH:D
FPORA FALLHECAHICS CUEDIDO SOWO Wi OELG -CIOH BHTREGLRALD P-Fli <U REP-R:CIOH EH EL WG <A EH DOMDE ZE LIE

\\~cll.|'[o 0 EN B TALLER QUE € LE “JIGIE " :
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SEMARNAT

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No._ 2

NOMBRE: INVENTARIO DE ACCEIS ORIOS DEL VEHICULO (REVERSO)
[
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

No. de extension 1 Nuimero de extensidn del usuario que recibe el vehiculo.

Fecha 2 Dia, mes y dfio en se registran los datos solicitados pro el
formato.

Area Solicitante 3 || Nombre comgleto del Area de la Delegacidon Federal a fa que

' pertenece el u|suario que solicito el préstame del vehiculo.
Datos del vehiculo 4 Marca, el modelo, numero de placas y la cantidad de gasofina
con la que el Jehiculo es entregado.
Kilometraje 5 Kilometraje que registré el vehicule en el momenio de la
entrega al u§uario y cuando la unidad es rechida por el
personal det Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
Servicio 6 .| Datos relevantes de la comision realizada en el vehiculo.
Salida 7 .| Dia, mes y ano, y hora en la que el vehiculo fue entregado al
i usuario.
|

Entrada 8 | Dia, mes y afio, y hora en la que el usuario entrego el vehiculo
! al perscnal del Departamentc de Recursos Materiales y
'| Servicios.

Vo. Bo. g i Nombre complleto y firma autografa del Jefe de Departamento
.| de Recursos Materiales y Servicios.

Nombre y firma de quien 10 - | Nombre completo y firma autografa del usuario del vehiculo.

recibe la unidad

Delegacién Federal en el Estado de Morelos
Subdelegacidn de Administracion e Innovacion
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137-SAL14-1
24-AG0O-09
SECRETARIA DE
' MEDID AMBIENTL ¥
1 HECURSQOS NATURALES
REGISTRO DE REVISIONES
NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: Cuernavaca, Morelos. a 25|de Septiembre de 2009
DESCRIPCION: La informacion contenida en el procedimiento se incorporé a los

algs, en suplencia por ausencia del Delegado Federal en el Estado de Morelos, previa
tién para la Proteccidn Ambiental y Recursos Naturaltes”,

uesto en el A:niculo 154 del Reglamento Interior de la Secretar(a de Medic Ambiente
suplencia por ausencia del Delegado Federzl en el Estado de Morelos, previa
tién para la Proteccidn Ambiental y Recursos Naturales”,



