REASIGNACION DE VEHICULOS EN OFICINAS CENTRALES
512-DCGSA.04-2
31-MAR-08

NOMBRE

REASIGNACION DE VEHICULOS EN OFICINAS CENTRALES

OBJETIVO

Proporcionar eficientemente los vehiculos con los que cuenta cada Unidad Administrativa
Central de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), mediante el
analisis de las necesidades presentadas derivadas por renuncia del resguardante o por
movimiento interno, a fin de asegurar su correcta reasignacion.

PROCESO

SERVICIOS

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccién de Control del Gasto y Servicios Administrativos
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Coordinador o Enlace Administrativo.- Es |a persona designada en cada Unidad Administrativa
del Nivel Central para llevar a cabo los controles y tramites relacionados con los recursos
humanos vy financieros. Para la Direccidn General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios,
las funciones de Coordinador Administrativo son realizadas por el Director de Control del Gasto y
Servicios Administrativos.

Resguardo.- Documento acreditativo que se tiene en la Direccidon de Control del Gasto y
Servicios Administrativos (DCGSA), donde constan las condiciones en que se entregd el vehiculo

asignado al personal de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

ACRONIMOS:

DCGSA.- Direccion de Control del Gasto y Servicios Administrativos.
DGRMIS.- Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Control del Gasto y Servicios Administrativos
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POLITICAS DE OPERACION

® Las Coordinaciones Administrativas de las Unidades Centrales de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) deberan reasignar los vehiculos por renuncia del

resguardante o por movimiento interno.

e La Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios (DGRMIS) atendera
y autorizard la reasignacion de los vehiculos, previo dictamen formulado por la Direccion de
Control del Gasto y Servicios Administrativos (DCGSA).

® La Direccién de Control del Gasto y Servicios Administrativos (DCGSA) en coordinacién
con la Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento tendra que actualizar
constantemente los resguardos de los vehiculos propiedad de la Secretaria de Medio Ambiente
y Recursos Naturales (SEMARNAT).

INDICADORES

Nombre del Indicador: Reasignacion de vehiculos

Responsable de obtenerlo: Subdireccion de Servicios Administrativos

Periodicidad: Anual

Unidad de Medicion: (Numero de solicitudes atendidas / Numero de solicitudes recibidas) x
100%

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccién de Control del Gasto y Servicios Administrativos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subqir_eccién de Servicios 1 Recibe por oficio o correo electronico |a solicitud de asignacién
Administrativos de un vehiculo propiedad de la Secretaria de Medio Ambiente y

Recursos Naturales (SEMARNAT).

2 Elabora la “Asignacion de vehiculos” (anexc 1) y presenta la
propuesta al Director General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios quien decidira si la solicitud es o no
procedente.

Nota:

Las asignaciones de vehiculos sélo podran ser autorizadas por
el Director General de Recursos Materiales, Inmuebles y
Servicios o por el Oficial Mayor.

LA SOLICITUD NO ES PROCEDENTE

3 Elabora escritc en el que le informa al Coordinador
Administrativo de la Unidad Administrativa Central involucrada
el motivo del rechazo, sugiriéndole que emita una nueva
propuesta de asignacién, observando lo establecido en la
Circular 001-2006 en el apartado VI-14-2 y VI-14-3.

4 Obtiene en el escrito la firma del Director de Control del Gasto y
Servicios Administrativos, fotocopia un tanto del original vy
entrega el original a la Unidad Administrativa Central
involucrada, recabando en la copia el acuse de recibido para el
expediente respectivo, continuando en ia actividad No. 1.

LA SOLICITUD ES PROCEDENTE

5 Recibe la "Asignacion de vehiculos” debidamente aprobada y
elabora escrito en el gue le notifica al Coordinador
Administrativo la autorizacién de la reasignacion, solicitandole
fecha para la entrega del vehiculo y la correspondiente
elaboracion del Inventario de Accesorios del vehiculo.

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

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

6 Obtiene la firma del Director de Control del Gasto y Servicios
Administrativos, fotocopia el escrito y entrega el original a la
Unidad Administrativa Central involucrada, recabando en la
copia el acuse de recibido para el expediente respectivo.

7 Proporciona al Subdirector de Control de Bienes Muebles y
Destino Final el nimero de inventario del vehiculo a reasignar y
datos de la persona que lo resguardara, con la finalidad de que
sea elaborado el "Resguardo” (anexo 2) del Servidor Publico.

8 Solicita al Enlace Administrativo de la Subdireccion de Servicios
Administrativos que elabore el “Resguardo del vehiculo” (anexo
3), conteniendo las caracteristicas de la unidad vehicular.

9 Recibe de la Subdireccién de Control de Bienes Muebles y
Destino Final, el “Resguardo’ y del Enlace Administrativo, el
“Resguardo del vehiculo” correspondiente. :

10 Lleva a cabo el "Inventario de accesorios del vehiculo” (anexo
4) al vehiculo en cuestion y recaba en este documento la firma
del Servidor Publico que entrega el vehiculo, asimismo, integra
en el expediente que corresponda el “Inventario de accesorios
del vehiculo”.

11 Verifica si el vehiculo fue entregado a satisfaccién, de acuerdo
al “Inventario de accesorios del vehiculo” elaborado en la
entrega anterior.

EL VEHICULO PRESENTA FALTANTES EN SUS
ACCESORIOS

12 Solicita al Servidor Publico que entrega el vehiculo la reposicion
de los faltantes detectados en el “Inventario de accesorios del
vehiculo”.

13 Recibe del Servidor Publico los faltantes detectados en el
“Inventarioc de accesorios del vehiculo” y continda en la
actividad No. 14 de este procedimiento.

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Diraccion de Control del Gasto y Servicios Administrativos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

EL VEHICULO NO FPRESENTA FALTANTES EN SUS
ACCESORIOS

14 Proporciona al Servidor Publico que entrega el vehiculo una
copia del “Inventario de accesorios del vehiculo” con el sello de
la Direccién de Control del Gasto y Servicios Administrativos,
asl como, con la firma del Subdirector de Servicios
Administrativos en sefial de que no tiene ningun adeudo con
relacion al vehiculo.

15 Lleva a cabo el “Inventario de accesorios del vehiculo” en
conjunto con el nuevo resguardante y recaba en éste su firma;
de igual forma, solicita su firma en los dos tantos originales del
“‘Resguardo” y en los dos tantos originales del "Resguardo del
vehiculo” e integra en el expediente que corresponda el
“Inventario de accesorios del vehiculo”.

16 Obtiene una copia de los resguardos originales y los distribuye
come sigue:

= Resguardo original (anexo 2 y 3): Resguardante.

= Resguardo original (anexo 1) Subdireccién de
Control de Bienes Muebles y Destino Finali.

= Resguardo original (anexo 3). Subdireccion de
Servicios Administrativos.

= Copia: Coordinador Administrativo de la Unidad
Administrativa Central involucrada.

17 integra en el expediente los documentos generados durante el
desarrollo del presente procedimientc para aclaraciones
posteriores.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 17

PRODUCTO O SERVICIO: | Resguardo del vehiculo actualizade

PROCEDIMIENTO(S):

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccién de Control del Gasto y Servicios Administrativos
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccionde Control del. Gasto y Servicios Administrativos
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NOMBRE:

ANEXO No.

ASIGNACION DE VEHICULOS

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES,
INMUEBLES Y SERVICIOS

SECRETARIA DE MEDIQ AMBIENTE
Y RECURSOS NATURALES

Asignacién de vehiculos

Director de Control del Gasto y Servicios Administrativos

Con fundamento en el Arficulo 35 fraccidon Xi del Reglomento interior de la Secretaria de
Medio Ambienie v Recursos Naturcles, se gutoriza lg asignacidn del vehiculo cuyos datos
aparecen a confinuacion:

MODELO PLACAS

ASIGNAR A UNIDAD ADMINISTRATIVA

(2)
MéxicoDF,a de  de 200 @

ATENTAMENTE

O,

DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES Y SERVICIOS

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

1
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE: ASIGNACION DE VEHICULOS

ANEXO No.__1

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Datos del vehiculo 1 Marca, modelo y placas del vehiculo que serd asignado.

Datos del resguardante 2 Nombre completo del Servidor Publico a quien se le asignara el
vehiculo y denominacién oficial de ia Unidad Administrativa a la
gue pertenece.

Fecha 3 Dia, mes y afio en que fue aulorizada la asignacion del
vehiculo.

Firma de autorizacion 4 Nombre completo y firma autdgrafa del Titular de la Direccion
General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccién de Control del Gasto'y Servicios Administratives
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ANEXO No.__2

NOMBRE: RESGUARDO

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE ¥ RECURSOS HATURALES
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRAGION
SUBDIRECCION DE CONTROL DE RIENES
RESGUARDD

MARCHA PLACAS No. DE SERIE MODELO ___ VALOR

Norwe

SCF IR M AR

BT,

Direccién General de Recursos Materiales; inmuebles y Servicios
Direccion de Control del Gasto'y Servicios Administrativos
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__2

NOMBRE: RESGUARDO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anctarse)

Fecha, hoja de 1 Dia, mes y afio de elaboracion del resguardo y la paginacion
correspondiente, de acuerdo al total de hojas.

Numero y nombre de la UA 2 Numero que identifica a la Unidad Administrativa a la que
pertenece el servidor publico que resguardara el vehiculo y el
nombre completo de la Unidad Administrativa, ejemplo: 512
Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles vy

Servicios.

No. de inventario 3 Namero asignado por el Sistema de Inventarios
Desconcentrado en Red (SID-RED) cuando el bien fue dado de
alta.

Marca, placas, no. de serie, 4 Caracteristicas del vehiculo: marca, nimero de placas que tiene

modelo el vehiculo asignado para su circulacidn, numero de
identificacién designado por el fabricante del vehiculo y afic del
vehiculo.

Valor 5 Valor con el que el vehiculo fue registrado en el Sistema de

Inventarios Desconcentrados en Red (SID-RED).

Total de bienes 8 Numero de articulos registrados en el resguardo.

Total § 7 Sumatoria de los valores de cada articulo, mostrando el valor
total del resguardo.

No. de empleado 8 Numero consecutivo asignado por el Sistema de Inventarios
Desconcentrados en Red (SID-RED) para la persona a la que
se le elaboro el resguardo.

Nombre 9 Nombre completo del responsable del resguardo.

Firma 10 | Firma autdgrafa del responsable del resguardo.

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccidn de Gontrol.del Gasto y Servicios Administrativos
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REASIGNACION DE VEHICULOS EN OFICINAS CENTRALES

NOMBRE: RESGUARDO DEL VEHICULO

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

OFICIALIA MAYOR

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

RESGUARDC DE VEHICULO

ANEXO No.

- ME GOMPROMETO A CUIDAR Y HACER BUEN USO DEL VEHICULO, BAJO MI RESGUARDO. |
- EN CASO DE RENUNCIA, LICENCIA O CAMBIO DE ADSCRIPCION HARE ENTREGA DEL VEHICULO A LA

DIRECCION DE CONTROL DEL GASTO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE ACUERDQO AL INVENTARIO INCLUIDO
AL REVERSO.

£t PRESENTE RESGUARDO DEJA SIN EFECTO, A CUALQUIER OTRO DE FECHA ANTERIOR.

FIRMA DEL. RESGUARDANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION: FOLIO
) FECHA (3)
Uso:
(} OFICIAL ‘*/ () SERVICIO () ESPECIAL
No. Inventario Marca Submarea Tipo Placas No. De Serie Modelo Valor
4) (8) (6) 7) (8) (9) (10) (1)

RESPONSABLE

DEL VEHICULO: (12)

BPUESTO: NIVEL TABULAR:

CURP:

Direccion General de Recursos Materiales; Inmuebles y Servicios
Direccién de Control del Gasto'y Servicios Administrativos
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__3

NOMBRE: RESGUARDO DEL VEHICULO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Unidad  Administrativa de 1 Denominacién oficial de la Unidad Administrativa a la que se le
adscripcion asigna el vehiculo.
Uso 2 Tipo de servicio, tales como: oficial, servicio o actividades
sustantivas.
Folio y fecha 3 Numero del folio asignado al documento por la Direccion de

Control del Gasto vy Servicios Administrativos (DCGSA) y dia,
mes y afio de elaboracion del resguardo.

Numero de inventario 4 Numero asignado por la Direccién de Control del Gasto y
Servicios Administrativos (DCGSA) para el control y registro de
los bienes propiedad de la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales (SEMARNAT),

Marca 5 Marca del vehiculo a resguardarse.

Submarca 6 Submarca del vehicuio asignado.

Tipo 7 Tipo de vehiculo asignado.

Placas 8 Numero de placas que tiene el vehiculo asignado para su
circulacion.

Numero de serie 9 Numero de identificacion designado por el fabricante del
vehiculo.

Modelo 10 | Aflo del vehiculo.

Valor 11 | Valor del vehiculo.

Responsable del vehiculo, 12 Nombre completo, puesto oficial, Clave Unica de Registro de
puesto, CURP, nivel tabular y Poblacién, nivel tabular y firma autégrafa del funcionario de la
firma SEMARNAT al que se le asigné la unidad vehicular.

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Control del Gasto v Servicios Administrativos
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ANEXO No._4

NOMBRE: INVENTARIO DE ACCESORIOS DEL VEHICULO

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

INVENTARIO DE ACCESORIOS DEL VEHICULD

B a

AARCAS
N OGOLPE

ANTAS LISAS L} v VIDA ] HVIDA ] NUEVAS
| DELANTERAS: WIARCA (izQ) NMIARCA (DER)
i MEDIDA ¥ SERIE (ZQ) MEDIDA Y SERIE (DER)
TRASERAS:  |MARCA (2Q] MARCA (DER)
TMEDIDA ¥ SERIE (iZ9) WEDIDA Y SERIE (DER) |
INVENTARIO INICIAL INVENTARIO FINAL
i LLAVES Y - (300 LLAVES Y
DUPLICADOS DE PUERTAS | ] ESPEJOINTERIOR DUPLICADOS DE PUERTAS |}  ESPEJO INTERIOR

Y MOTOR Y MOTOR

i LLANTADE — i LLANTADE —
REFACCION ESPEJOS LATERALES REFACCION ESPEJOS LATERALES
CRISTALES LATERALES | — T CRISTALES LATERALES

7 LLAVE DE RUEDAS DE PORTEZUELAS I LLAVE DE RUEDAS DE PORTEZUELAS

1 saTO 1 PARABRISAS 1 sato 7 PARABRISAS
CABLES T WANIJAS LATERALES DE || CABLES MANIJAS LATERALES DE

PASACORRIENTES PORTEZUELAS PASACORRIENTES PORTEZUELAS
HERRAMIENTA {7 DEFENSAS DELANTERAS. 1 HERRAMIENTA T DEFENSAS DELANTERAS

Y TRASERAS Y TRASERAS

TRIANGULOS 2 TRIANGULOS

REFLEJANTES DE PARRILLA LEJANTES DE 7 PARRILLA

EMERGENCIA MERGENCIA

3 EXTINTOR T TAPOM DE GASOLINA 3 EXTINTOR 1 TAPON DE GASOLINA

T3 CALAVERAS TAPOM DE RADIADOR 1 CALAVERAS ] TAPON DE RADIADOR
FAROS 1 TAPON DE ACEITE 1 FAROS I3 TAPON DE ACEITE
LUCES DE POSICION | — LUCES DE POSICION | -

i TAPONES DE RUEDAS

'(EUARTQS) = TAPONES DE RUEDAS

(CUARTOS) =

i CES T3 LUGES

DIRECCIONALES ¥ DE T PLACAS DE CIRCULACION | DIRECCIONALES Y DE 1 PLACAS DE CIRCULAGION

EMERGENCIA EMERGENCIA

T, RADICAM{FM . T3 ENCENDEDOR L[] T RADIO AW FM L) T ENCENDEDOR [

TOCAGINTAS ] ANTEMA | TAPETES TOCACINTAS [ ANTENA | TAPETES

VESTIDURAS: KILOMETRAJE: VESTIDURAS: KILOMETRAJE:

Fecha Hora Fecha Hora
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:

EL FIRMANTE DECLARA QUE EL VEHICULO AQUt SENALADUIRMANTE DECLARA QUE EL VEHICULO AQUI SERALADO ES
LO RECIBE EN LAS CONDICIONES QUE SE ESPECIFICAN, REGIBE EN LAS CONDICIONES QUE SE ESPEGIFIGAN.

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DEL RESGUARDANTE DEL JEFE DE CONTROL VEHICULAR

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Control del Gasto y Servicios Administrativos
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__4

NOMBRE: INVENTARIO DE ACCESORIOS DEL VEHICULO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Golpe, rayadura y ruptura 1 Sefialar 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 Control Vehicular.

Fecha, hora, nombre y firma 3 Fecha (dia, mes y afio), nombre, hora y firma del servidor
publico que recibié el vehiculo en préstamo conforme al
Inventario inicial y la fecha, nombre y firma de la persona del
Departamento de Control Vehicular 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.

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




REASIGNACION DE VEHICULOS EN OFICINAS CENTRALES

512-DCGSA.04-2
31-MAR-08

NUMERO DE REVISION:
FECHA:
DESCRIPCION:

Firma:

ELABORO
Nombre:

Cargo:

Firma:

REVISO
Nombre:

Cargo:

Firma:

APROBO
Nombre:

Cargo:

Mérj«awdé‘f“éérmens,d

REGISTRO DE REVISIONES

2
Meéxico, D.F. a 17 de Abril de 2009

Modificacion a la segunda politica de operacion, a las actividades Nos. 2,
5 y 17 e incorporacién de formato “Asignacion de vehiculos”, asi como
la informacién contenida en el procedimiento se incorporé a los
formatos con la nueva identidad institucional.

JuanCarlos Morales Barba

Subdirector de Servicios Administrativos
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Diféétora de dontrol del Gasto y Servicios Administrativos
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José Antonio Serrano Moreno

Director General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios

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




