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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 Ia finalidad de safisfacer 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

Delegacion Federal en el Estado de Nuevo Ledn
Subdlegacién de Adminitracién ¢ Iniovacién
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Bitécora Vehicular.- Documento en el que se describe detalladamente las condiciones y uso de!
vehiculo.

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

Mantenimiento Correctivo.- Reparacion de vehiculos no contemplados de acuerdo al reporte en
Ia 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
vehiculo.

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

ACRONIMOS:

DRMS.- Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

OM.- Oficialia Mayor.

RIDV.- Reglamento Intemo de Vehiculos.

SAL- Subdelegacién de Administracién e Innovacion.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Delegacion Federal e o Estado de
Subdelegacién de Adminisiracion e Inovacion
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POLITICAS DE OPERACION

+  El otorgamiento del servicio de préstamo de los vehiculos oficiales a las dreas que
integran la Delegacién Federal en el Estado que lo soliciten, se llevaré a cabo de acuerdo a o
sefialado en el “Reglamento Intemo de Vehiculos® formulado por la Subdelegacion de
Administracién e Innovacion (SA!) y demés ordenamientos establecidos en la Circular 001
emitida por la Oficialia Mayor (OM).

«  La Subdelegacién de Administracion e Innovacion (SAI), a través del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios (DRMS), sera responsable de la administracion de los vehiculos
oficiales al servicio de las 4reas que conforman la Delegacion 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 estos iimos tengan la oportunidad de analizar otras opciones, en caso de no
poder atender fa solicitud por la demanda yio mantenimiento preventivo del vehiculo.

. Sera responsabilidad de los usuarios autorizados solicitar con anticipacién 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 viemes, asimismo para comisiones o salidas foraneas se
deberé solicitar con 24 horas de anticipacion, presentando copia del oficio de la Comision
debidamente requisitado y firmado por el Titular de la Delegacién Federal en el Estado

Delegacién Federal en ef Estado de Nuevo Leén
Subdelegacion de Adminstracion ¢ Inovacién
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+  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
fa misma al Departamento de Recursos Materiales y Servicios para su control respectivo.

. En el caso de cualquier incidente (accidente o robo) el Conductor sera responsable de
reportarlo a los teléfonos de la Aseguradora vigente y al DRMS 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 trénsito
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 Ia bitdcora 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 “ltros”, observaciones especificas, etc.).

INDICADORES

Nombre del Indicador: Solicitudes de préstamo de vehiculos

Responsable de obtenerio: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Periodicidad: Trimestral

Unidad de Medicién: (Namero de solicitudes de préstamo de vehiculos atendidas / Numero de
solicitudes de préstamo de vehiculos recibidas) x 100%

Delegacion Federal en ol Estado de Nuevo Leén
Subdelegacién de Administracion ¢ Inovacitn
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

E

Departamento de Recursos | 1
Materiales y Servicios

TIVIDAD
DESCRIPCION

R falcanenteof gl valious 40 iy e fopors dol

personal de vigiancia para detemminar la disponibilidad d

VeNloulos ofiaes.

Recibe del Area de la Delegacion Federal requirente Ia *Solicitud
de préstamo de vehiculo® (anexo 1) con los datos y la fima del
solicitante.

Verifica la fecha y el horarlo en que el vehiculo oficial es
requerido por el drea de la Delegacion Federal solictante 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 aprobacién
respectiva y contintia con la actividad No.

SIHAY DISPONIBILIDAD

Registra_en la bitdcora la informacién necesaria para la
adminisiracion del vehiculo solicitado y fima la “Soliciud de
préstamo de vehiculo® en el espacio correspondiente en sefial de
autorizacion e int el expediente de “Solicitudesde
préstamo de vehiculo" el documento remitido por el Area
requirente.

Verifica en el *Catélogo de Licencias® que exista una copia de Ia
Licencia vigente el usuario; en caso de no tenerla fotocopia un
ejemplar y o integra a dicho Catélogo

ealiza en compafiia del solicitante un inventario fisico del
vehiculo que serd proporcionado en préstamo y recaba la fima
del usuario en el “lnventario de accesorios del vehiculo® (anexo
2) en Ia parte que comesponde al inventario inicial y entrega al
usuario las llaves y bitécora del vehiculo para el registro y control
del mismo.

Delegacion Federal en el Estado de Nuevo Ledn
Subdelegacién de Adminstiacin e Innovacién
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Recibe del usuario al témmino del periodo del préstamo la unidad,
bitacora debidamente requisitada y las llaves del vehiculo oficial,
asimismo, efectia el inventario fisico el vehiculo en el mismo
fommato del “Inventario de accesorios del vehiculo® en el
apartado del Inventario final y fima como constancia de la
revision y le solicita al usuario informacin sobre la existencia de
algin desperfecto en el vehiculo que impida su_buen
funcionamiento, registrando el comentario para darle atencion de
manera oportuna

N a: S| o vemculo 0w S S, s s
procedimiento  denomina

amenimian de. Veniculost

Wertfca i of vehiaiofue evkrogado. por ol umaro on e
s condiciones con las que fue otorgado en préstamo.

EL VEHICULO NO FUE ENTREGADO EN LAS MISMAS
CONDICIONES

Notifica por escito en original y copia al usuario que en
concordancia con el “Reglamento Intemo de Vehiculos® y Ia
Circular 001 vigentes, deberd restituir o pagar los accesorios
faltantes del venhiculo que e 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 continia en la actividad

EL VEHICULO FUE ENTREGADO EN LAS MISMAS
CONDICIONES

Registra en la Bitcora la informacion de la recepcion del
vehiculo y los fomatos generados durante el desarrollo del |

presente procedimiento. ‘

Delegacién Federal en el Estado de Nuevo
‘Subdelegacién de Administracion e Imovacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

13 | Archiva en el expediente que comesponda 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
notiicacién hecha al usuario cuando se detectaron diferencias
en el “Inventario de accesorios del vehiculo® para cualquier
consulta y/o aclaracién posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 13 —
PRODUCTO O SERVICIO: | Préstamo de veiculos oficiales

PROCEDIMIENTO(S): | Mantenimiento de vehiculos

Delegacion Federal en el Estado de Nueva Leén
Subdelegacién de Administracion & Innovacin
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NOMBRE:  SOLICITUD DE PRESTAMO DE VEHICULO

Oficialia Mayor

Direceién General de Recursos Materisles, inmusbies y Servicios

SOLICITUD DE PRESTAMO DE VEHICULO
FSPVDGRMIS 001

(2]

T besenion =

Deseripeion del Servislo y Desting
@

4 ST &

Fima del Solicitante Fi

Delegacion Federal en el Estado de Nuevo Leén
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PERCHITIR SEMARNAT

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.

NOMBRE: ~ SOLICITUD DE PRESTAMO DE VEHICULO

ESPACIO [ No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Fecha 1| Dia, mesy afio en la que se elabor la solicitud.
Nombre, adscripcin y cargo | 2 | Datos de la persona que solicta el vehiculo.

Descripcion del sevicio y| 3
destino

Breve resefia de la comision que da origen ala solicitud.

[ Tiempo estimado 4| Tiempo aproximado de la comision.
Observaciones 5 Datos no solicitados pero que son imporantes para recibir un
buen servicio.
Fimma del solicitante 8 Firma autégrafa de quien solicito.
Firma de autorizacion 7 Firma autografa del Titular del Departamento de Recursos

Materiales y Servicios.

Delegacion Federal en ol Estado de Nusvo Leén
Subdelegacién de Administiacién ¢ Innovacién
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ANEXO No. 2

DEL VEHICUL(

NOMBRE:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _2

NOMBRE:

DEL VEHICULO (

ESPACIO ["No.

Golpe, rayadura y ruptura

DESCRIPCION (debe anotarse)

| sefalar en los o, i o et cunia con goes,
| rayaduras o ruptur

‘Accesorios 2 [ En el Inventarlo Inicil, of listado de accesorios con 105 que se
entrego el vehiculo al resguardante; en el Inventario Final el
listado de accesorios con I0s que el vehiculo es entregado al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Fecha, hora, nombre y firma 3 [ Fecha (dia, mes y afio), nombre, hora y fima del o

piblico que recibié el vehiculo en préstamo  conform:
Invertaro iniial  Ia fecha, nombro y fma do la persena. o
Tiular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
que recibe el vehiculo al término el préstamo de acuerdo al
Invemann final,

de observaciones deberd utiizarse para las notas
que o persone do Control Vhcula daba tomaren cuenta para
préstamos posteriores.

ion Federal en ol Estado de Nuevo Legn
Subdelegacién de Admintracitn  Inovacién
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ANEXO No. 2
NOMBRE:  INVENTARIO DE ACCESORIOS DEL VEHICULO (REVERSO)

ECRETAIADE MEDD ALBEITE YRECURCEE IATURALES,
UBORECC DI S8 E0%

DATS DELVEROULD
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.

NOMBRE:  INVENTARIO DE ACCESORIOS DEL VEHICULO (REVERSO)

ESPACIO No.

No. de extension

DESCRIPCION (debe anofarse)

Namero de extension del usuario que recibe el vehicul

Fecha 2 | Dia, mes y aio en se registran 105 datos Solictados pro el
formato.
vea solicitante 3 [ Nombre completo del Area de la Delegacion Federal a la que

pertenece el usuario que solicid el préstamo del vehiculo.

Datos del vehicuio 4 [ Wiarca, el modelo, nmero de placas y Ia cantidad de gasoiina
con la que el vehiculo es entregado.

Kiometraje 5 | Kiometrajie que registro el vehiculo en el momenio de la
entrega al usuario y cuando la unidad es recibida por el
personal del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

Servicio & | Datos relevantes de la comision realizada en el vehiculo.

Salida 7 | Dia, mes y ano, y hora en 1a que el vehiculo fue entregado al
usuario,

Entrada "8 | Dia, mes y afio, y hora en la que el usuario entregd el vehlcu\o
al personal del Departamento de Recursos Materiales
Servicios.

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

de Recursos Materiales y Servicios.

Nombre y firma de quien | 10
recibe la unidad

Nombre completo y firma autografa del usuario del vehiculo. |
|

Delegs
‘Subdelegacion e Admiristacion & Imovacion
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION:

[
FECHA: Monterrey, Nuevo Len. a 6 de Julio de 2007
DESCRIPCION: | Procedimiento de nueva creacion.
Firma:
ELABORO

Nombre: Normd Paola Méta Esparza

Cargo:  Jefa de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
| /
Firma:
REVISO
Nombre:  Irasema Affiaga Belmont
Cargo:  Subdelegada de Administracién e Innovacién
Firma:
APROBO

renda Lifiieth Sdnch o

Cargo:  Délegada Federal en el Estado de Nuevo Leon

Delegacion Federal e o Estado de Nusvo Leén
Subislogacién de Adminitracién e Innovacin
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