INCORPORACION DE VEHICULOS AL PARQUE VEHICULAR
512-DCGSA.03-2
31-MAR-09

NOMBRE

INCORPORACION DE VEHICULOS AL PARQUE VEHICULAR

OBJETIVO

Controlar los vehiculos de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT)
disponibles para las Unidades Administrativas Centrales y Delegaciones Federales que integran
la Secretaria, mediante una administracién efectiva, con la finalidad de satisfacer los
requerimientos respecto al préstamo, mantenimiento y asignacién de vehiculos.

PROCESO

SERVICIOS
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

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

Resguardo.- Documento acreditativo que se tiene en la Direccidn de Control del Gasto y
Servicios Administrativos (DCGSA), donde constan las condiciones en que se entregé el vehiculo
asignado al personal de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

ACRONIMOS:

DAC.- Direccion de Adquisiciones y Contratos.

DCBMSA.- Direccién de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento.
DCGSA.- Direccién de Control del Gasto y Servicios Administrativos.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SID-RED.- Sistema de Inventarios Desconcentrados en Red.
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POLITICAS DE OPERACION

® La Direccion de Adquisiciones y Contratos (DAC) sera la responsable de llevar a cabo los
procesos de adjudicacién requeridos para la adquisicién de nuevas unidades vehiculares para la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

° Sera responsabilidad de la Direccién de Control de Bienes Muebles, Seguros y
Abastecimiento (DCBMSA), efectuar los tramites necesarios para realizar la recuperacion del
deducible en caso del robo o pérdida total de un vehiculo, de acuerdo al procedimiento y

lineamientos establecidos para tal fin.

® Asimismo, de mantener actualizados los datos correspondientes a cada vehiculo en el

Sistema de Inventarios Desconcentrados en Red (SID-RED).

® Los documentos originales de los vehiculos asignados en Oficinas Centrales seran
responsabilidad de la Subdireccion de Servicios Administrativos, mientras que los documentos
originales de los vehiculos asignados en Delegaciones Federales, deberan ser reguardados por

el Subdelegado de Administracién e Innovacion de cada Delegacion Federal.

® La Subdireccién de Servicios Administrativos integrara un expediente de los vehiculos
asignados en Delegaciones Federales, con la finalidad de contar con informacion actualizada de
esas unidades vehiculares. El expediente contendrd copia de los siguientes documentos:
factura, tarjeta de circulacién, tenencia, tarjeta de identificacién vehicular y copia de la revista

vehicular si es vehiculo de carga.
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® La Delegacion Federal deberd enviar las copias de los documentos indicados en la
politica de operacion anterior a la Subdireccion de Servicios Administrativos, excepto la copia de
la tarjeta de identificacion vehicular, que sera entregada por la Subdireccién de Seguros como

comprobante del aseguramiento del vehiculo.

o Los usuarios de los vehiculos deberan observar los lineamientos que sobre el tema se

han establecido en la Circular 001 emitida anualmente por la Oficialia Mayor del Ramo.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Vehiculos incorporados al parque vehicular

Responsable de obtenerlo: Subdireccion de Servicios Administrativos

Periodicidad: Anual

Unidad de Medicién: (Numero de vehiculos incorporados al parque vehicular / Numero de

vehiculos programados para incorporarse al parque vehicular) x 100%
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccion de  Servicios 1 Recibe del Subdirector de Almacenes y Suministros o del
Administrativos Subdelegado de Administracién e Innovacién de una

Delegaciéon Federal, ia noftificacion de que se ha recibido un
vehiculo que se integrara al pargue vehicular de la SEMARNAT.

2 Recibe, en caso de que el vehiculo sea para Oficinas Centrales
la factura original y cuando los vehiculos son de las
Delegaciones Federales, copia de la factura.

3 Elabora en original y copia “Atenta Nota”, solicitando la
incorporacién de la unidad vehicular a la podliza de seguros
contratada.

4 Entrega al Subdirector de Seguros el original de la "Atenta
Nota®, adjuntando una copia de la factura del vehiculo y recaba
en la copia el acuse de recibido respectivo, integrandola al
expediente correspondiente.

EL VEHICULO NO FUE RECIBIDO EN EL ALMACEN
CENTRAL

5 Solicita a la Delegacién Federal una copia de la farjeta de
circulacién, tenencia vy copia de la revista vehicular si es
vehiculo de carga para integrar el expediente del vehiculo. (Fin
del procedimiento)

EL VEHICULO FUE RECIBIDO EN EL ALMACEN CENTRAL

6 Solicita a la Subdireccion de Control Presupuestal, un préstamo
del Subfondo Rotatorio, con el proposito de realizar los pagos
de tenencia y alta de derechos, incorporando los documentos
generados en el expediente.

Nota: Los trémites de pagos de tenencia, alta de derechos,
verificaciones y la elaboracion de los resguardos para los
vehiculos utilizados en Delegaciones, seran realizados por la
Delegacién Federal en cada Estado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

10

11

12

Realiza una inspeccion fisica de la unidad vehicular y requisita
el formato denominado “inventario de accesorios del vehiculo”
(anexo 1) correspondiente e integra el documento al
expediente.

Lleva el vehiculo al taller con la finalidad de que le sea realizada
la verificacién vehicular,

Obtiene en la Subdireccion de Control de Bienes Muebles vy
Destino Final, el “Resguardo del vehiculo” (anexo 2) en dos
tantos originales.

Entrega el vehiculo al resguardante designado por el Director
General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios o por el
Oficial Mayor, de acuerdo a los lineamientos establecidos al
respecto.

Recaba la firma del resguardante en el “inventario de
accesorios del vehiculo” y en el “Resguardo del vehiculo” en los
dos tantos originales.

Fotocopia el “Resguardo del vehiculo” y lo distribuye como se
indica a continuacion:

® Original.- Subdireccién de Control de Bienes Muebles y
Destino Final para su control.

= Original.- Acuse de recibido, adjuntando el “Inventario
de accesorios del vehiculo” para el expediente.

5 Copia.- Responsable del vehiculo que firmo el
resguardo para su control y archivo.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 12

PRODUCTO O SERVICIO: | Expediente del vehiculo

PROCEDIMIENTO(S):
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

¥

RECIBE NOTIFICACION DE
QUE SE HA RECIBIDO UN
VEHICULO QUE SE
INTEGRARA AL PARQUE
VEHICULAR DE SEMARNAT

NOTIFICACION

®

LLEVA EL VEHICULO AL

RECIBE EL ORIGINAL O COPIA

TALLER CON LA FINALIDAD
DE QUE LE SEA REALIZADA
LA VERIFICACION VEHICULAR

DE LA FACTURA DEL
VEHICULO
©
o v
CFACTURA
OBTIENE EL RESGUARDO DEL
@) A 4
ELABORA ATENTA NOTA,

SOLICITANDC LA
INCORPORACION DE LA
UNIDAD VEHICULAR A LA
POLIZA DE SEGUROS

VEHICULO EN DOS TANTOS

v

ENTREGA ORIGINAL DE LA
NOTA ADJUNTANDO COPIA
DE LA FACTURA Y RECABA
ACUSE DE RECIBIDO QUE
INTEGRA AL EXPEDIENTE

EXPEDIE]

SOLICITA PRESTAMO DEL
SUBFONDO, CON EL
PROPOSITO DE REALIZAR
LOS PAGOS DE TENENCIA Y

ALTA DE DERECHOS

v

REALIZA INSPECCION FISICA
DE LA UNIDAD VEHICULAR Y
REQUISITA EL ANEXO 1 E
INTEGRA EL DOCUMENTO AL

EXPEDI

©

ENTE
o]
i ANEXO 1

ORIGINALES
=]
RESGUARDO
o \ 4
ENTREGA EL VERICULO AL
RESGUARDANTE, DE
ACUERDO ALOS
LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS
av v
RECABA LA FIRMA DEL
RESGUARDANTE EN EL
INVENTARIO Y EN EL
NO RESGUARDO DEL VEHICULO
EN LOS DOS TANTOS
BOCUMENT
® k4
SOLICITA COPIA DE LA (1) 2
TARJETA DE CIRCULACION,
TENENCIA Y COPIA DE LA
REVISTA VEMICULAR PARA FOTOCOPIA EL RESGUARDO
INTEGRAR AL EXPEDIENTE DEL VEHICULO Y LO
o DISTRIBUYE
BOCUMENTOS
o
RESGUARDO
v
FIN v
FiN
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ANEXO No.__1

NOMBRE: INVENTARIO DE ACCESORIOS DEL VEHICULO

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

INVENTARIO DE ACCESORIOS DEL VEHICULC

MARCAS

- R DURA
D RUPTURA

TLANTAS LISAS L) % VIDA % VIDA L NUEVAS [

DELANTERAS: | MARGA (I2Q} TWARCA (DER)
WEDIDA Y SERIE (20 WEDIDA Y SERIE (DER)

TRASERAS.  MARCA (iZQ) MARCA (DER]
WEDIDA Y SERIE (126 MEDIDA Y SERIE (DER)

INVENTARIO INICIAL INVENTARIO FINAL
LLAVES ¥ . ] LLAVES Y

DUPLICADOS DE PUERTAS {7} ESPEJOINTERIOR DUPLICADOS DE PUERTAS | {7 ESPEJOINTERIOR

Y MOTOR Y MOTOR

T LLANTA DE = T LLANTADE

REFACGION ESPEJOS LATERALES REFACGIGN ESPEJOS LATERALES

LLAVE DE RUEDAS L3 OGRISTALES LATERALES B

L. CRISTALES LATERALES
DE PORTEZUELAS {5 LLAVE DE RUEDAS

DE PORTEZUELAS

GATO 1 PARABRISAS 3 gato I PARABRISAS
7 CABLES WANIJAS LATERALES DE |0 CABLES MANIJAS LATERALES DE
PASACORRIENTES RTEZUELAS PASACORRIENTES RIEZUELAS
HERRAMIENTA DEFENSAS DELANTERAS .1 HERRAMIENTA 7 DEFENSAS DELANTERAS
Y TRASERAS Y TRASERAS
T TRIANGULOS 2 TRIANGULOS
REFLEJANTES DE 71 PARRILLA LEJANTES DE T] PARRILLA
EMERGENCIA ERGENGIA
3 EXTINTOR 1 TAPON DE GASOLINA {3 EXTINTOR TAPON DE GASOLINA
3 CALAVERAS 1 TAPON DE RADIADOR 1 CALAVERAS TAPON DE RADIADOR
1 Earos i TAPOM DE AGEITE {1 FAROS 7 TAPON DE ACEITE
77 LUCES DE POSICION | — [ LUCES DE POSIGION | —
(BUARTOS) {1 TAPONES DE RUEDAS (CUARTOS] 1 TAPONES DE RUEDAS
[ ES 1 LUCES
DIRECCIONALES Y DE T3 PLACAS DE CIRCULACION | DIRECCIONALES Y DE 7 PLACAS DE GIRCULACION
EMERGENCIA EMERGENCIA
77 RADIOAM/FM L 77 ENCENDEDOR ] T RADIO AWM FM . ] ENCENDEDOR L)
TOCACINTAS [ ANTENA | TAPETES TOGCACINTAS {7 ANTENA | TAPETES
VESTIDURAS: KILOMETRAJE: VESTIDURAS: KILOMETRAJE:
Fecha Hora Fecha Hora
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:

EL FIRMANTE DECLARA QUE EL VEHICULO AQUI SEﬂALADuIRMANTE DECLARA QUE EL VEHICULO AQUI SENALADO ES
L0 RECIBE EM LAS CONDICIONES QUE SE ESPECIFICAN. RECIBE EN LAS CONDICIONES QUE SE ESPECIFICAN.

NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DEL RESGUARDANTE DEL JEFE DE CONTROL VEHICULAR
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._1

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 gue el vehiculo es entregado al
Departamento de Control Vehicular.

Fecha, hora, nombre y firma 3 Fecha (dia, mes y afo), nombre, hora y firma del servidor
publico que recibi6 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.
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ANEXO No.__2
NOMBRE: RESGUARDO DEL VEHICULO

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

RESGUARDO DE VEHICULO

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION: FOLIO
) FECHA (3)
USO: [y
() oFiciaL ¥/ () SERVICIO ( ) ESPECIAL

Nu:Inventario Marca Submarca Tipo Placas No. De Serie Modelo Valor
L L i
(4) (3) (6) ) (8) € (10) (11)
RESPONSABLE
DEL VEHICULO: (12)
PUESTO: NIVEL TABULAR:
CURP:

- ME COMPROMETO A CUIDAR ¥ HACER BUEN USO DEL VEHICULO, BAJO Ml 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 ACUERDO AL INVENTARIO INCLUIDO
AL REVERSOQ.

- EL PRESENTE RESGUARDC DEJA SIN EFECTO, A CUALQUIER OTRO DE FECHA ANTERIOR.

FIRMA DEL RESGUARDANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__2

NOMBRE: RESGUARDO DEL VEHICULO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Unidad  Administrativa  de 1 Denominacion 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 Direccidn de

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

Numero de inventario 4 Numerc asignado por la Direccién de Control del Gasto vy
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 vehiculo asignado.

Tipo 7 Tipo de vehicuio asignado.

Placas 8 Numerc 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 Pablacion, nivel tabular y firma autégrafa del funcionario de la
firma SEMARNAT al gue se le asigné la unidad vehicular,
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 2
FECHA: México, D.F. a 17 de Abril de 2009
DESCRIPCION: Modificaciéon a los indicadores y la informacion contenida en el
procedimiento se incorporé a los formatos con la nueva identidad
institucional.
Firma:
LABORO v ’
E Nombre: Juan Carlos Morales Barba
Cargo: Subdirector de Servicios Administrativos
Firma:
REVISO AN
Nombre: rmen.Juarez Echenique
Cargo: Directora de Conirol del Gasto y Servicios Administrativos
Firma:
APROBO a {
Nombre: José Antonio Serrano Moreno
Cargo: Director General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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