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NOMBRE

PERMANENCIA DEL PARQUE VEHICULAR EN LAS INSTALACIONES DE LA SEMARNAT

OBJETIVO

Asegurar la permanencia de los vehiculos oficiales en las instalaciones de las Unidades
Administrativas Centrales de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT) ubicadas en los edificios Sede, San Jerénimo, Revolucion, Viveros y Almacén
(General, vigilando que éstos pernocten en los estacionamientos de los edificios o en los
espacios asignados para ello.

PROCESO

SERVICIOS
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Pernoctar.- Pasar la noche en determinado lugar.
Rondinero.- Elemento de seguridad que debera realizar el control de pernoctas diariamente del

estacionamiento y entregar el reporte correspondiente al Supervisor del turno de vigilancia.

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.
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POLITICAS DE OPERACION

® Los vehiculos de servicio que sean solicitados para realizar actividades fuera del horario
de oficina y requieran la no permanencia por las noches incluyendo fines de semana en las
instalaciones de esta Secretaria, deberan contar con una “Salida de vehiculos en horario
especial” (anexo 2) autorizado por un Subsecretario, Titular de la Unidad Administrativa,

Coordinador General o por un Director General.

® Los tarjetones plateados deberan ser tomados por los elementos de vigilancia como una
pre autorizacion para los vehiculos asignados a servidores publicos que por las actividades
inherentes a su puesto, por comisiones © emergencias, requieren que los vehiculos no

pernocten de lunes a viernes en las instalaciones de esta Secretaria.

e La autorizacion para la asignacién de estos tarjetones es resuelta por el Director General
de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios, de acuerdo a lo que establece el Articulo 35,
Fraccion XIX del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT) vigente.

e Los servidores publicos que tengan bajo su resguardo vehiculos propiedad de la
SEMARNAT, deberan observar las disposiciones establecidas en la Circular 001 emitidas por la

Oficialia Mayor del Ramo.

@ El elemento de seguridad denominado Rondinero del estacionamiento, debera realizar el
control de pernoctas diariamente y entregar el reporte correspondiente al Supervisor del turno de

vigilancia al cambio de turno.
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° En el caso del edificioc Sede, el Rondinero del estacionamiento debera verificar que los
vehiculos de transporte de personal propiedad de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales (SEMARNAT) se encuentren en el estacionamiento de la isla ubicado frente al Colegio

de México.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Permanencia del parque vehicular
Responsable de obtenerlo: Subdireccion de Seguridad Integral
Periodicidad: Diario

Unidad de Medicidn: Reporte integrado al 100%
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccion de Seguridad 1 Realiza un recorrido por el estacionamiento después de las
Integral 22:00 hrs. de cada dia, verificando cuales vehiculos propiedad

de la Secretaria de Medio Ambiente v Recursos Naturales
{SEMARNAT) permanecieron durante la noche en el edificio
(Sede, San Jerdnimo, Revolucién, Viveros v Almacén General).

2 Sefiala en el "Control de pernoctas” {(anexo 1) los vehiculos
oficiales estacionados vy firma el documento, asimismo, entrega
al Supervisor del turno de vigilancia en el cambio de turno el
reporte con los datos de los vehiculos que permanecieron en el
estacionamiento la noche anterior y una vez que el reporte
semanal es completado.

3 Recibe del Supervisor del turno de vigilancia de cada edificio el
“Control de pernoctas”, anexando las autorizaciones de “Salida
de vehiculos en horario especial” (anexo 2) que haya recibido
durante la semana.

4 Elabora “Atenta Nota® dirigida al Subdirector de Servicios
Administrativos por medio de la cual, le hace entrega de los
“Controles de pernoctas” originales de cada edificio (Sede, San
Jerénimo, Revolucion, Viveros y Almacén General) que
corresponden a la semana inmediata anterior.

5 Entrega la “Atenta Nota” al Subdirector de Servicios
Administrativos, adjuntando los “Controles de pernoctas” de
cada edificio (Sede, San Jerénimo, Revolucion, Viveros vy
Almacén General) y las autorizaciones de “Salida de vehiculos
en horario especial”, recabando el acuse de recibido
correspondiente.

Subdireccidn de  Servicios 6 Recibe los “Controles de pernoctas” e identifica, de los
Administrativos vehiculos que no pernoctaron en los estacionamientos, cuales
no cuentan con autorizacién de “Salida de vehiculos en horario
especial”.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

7 Elabora apercibimiento al Titular de la Unidad Administrativa
que posee el resguardo del o los vehiculos que no pernoctaron
en el estacionamiento y le solicita la justificacién por el
incumplimiento a los “Lineamientos para el otorgamiento a los
servidores publicos de la prestacion inherente al puesto en
materia de vehiculos” emitidos por la Secretaria de la Funcion
Publica y el apartado V.14.2 de la Circular 001 del afio 2005 de
la Oficialia Mayor.

8 Recaba la firma del Director General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios en el oficio elaborado vy entrega el
documento original, recabando en una copia el acuse de
recibido correspondiente.

9 Integra en el expediente del vehiculo el acuse de recibido vy
espera la justificacion del Titular de la Unidad Administrativa
Central que recibi6 el apercibimiento.

EL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CENTRAL NO
ENTREGA JUSTIFICACION

10 | Anota en el "Registro de Apercibimientos” (anexo 3) como
primera amonestacion, el documento enviado al Titular de la
Unidad Administrativa y continta en la actividad No. 17.

EL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CENTRAL
ENTREGA JUSTIFICACION

11 Presenta al Director de Control del Gasto y Servicios
Administrativos la justificacion formulada por el Titular de la
Unidad Administrativa Ceniral, el cual analiza su contenido y
determina si es valida o no.

LA JUSTIFICACION ES VALIDA
12 integra la justificacion en el expediente y anota en el "Registro

de apercibimientos” que queda sin efecto, continuando en la
actividad No. 17 de este procedimiento.

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

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

LA JUSTIFICACION NO ES VALIDA

13 Integra fa justificacion en el expediente, anotando en el
“Registro de apercibimientos” como primera amonestacion, el
documento enviado al Titular de la Unidad Administrativa.

14 Recibe los “Controles de pernoctas” de las semanas siguientes
e identifica, de los vehiculos que no pernoctaron en los
estacionamientos, cuales no cuentan con autorizacion de
*Salida de vehiculos en horario especial” correspondiente.

15 Verifica en el expediente de cada vehiculo, si el incumplimiento
a los lineamientos por parte del Titular de la Unidad
Administrativa que posee el resguardo del vehiculo es
reincidente por segunda ocasion.

EL VEHICULO NO ES REINCIDENTE
16 Continda en la actividad No. 7 de este procedimiento.
EL VEHICULO ES REINCIDENTE

17 Elabora un segundo apercibimiento al Titular de la Unidad
Administrativa que posee el resguardo del vehiculo que
incumplié la normatividad vy recaba la firma del Director General
de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios en el oficio
elaborado y entrega el documento original, recabande en una
copia el acuse de recibido respectivo.

18 Integra en el expediente del vehiculo el acuse de recibido y
espera la justificacion del Titular de la Unidad Administrativa
Central gue recibid el apercibimiento.

EL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CENTRAL NO
ENTREGA JUSTIFICACION

19 Anota en el "Registro de apercibimienfos” como segunda
amonestacion, el documento enviado al Titular de la Unidad
Administrativa, continuando en la actividad No. 23.

Direccion General de Recursos Materiales, iInmuebles y Servicios
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION

EL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CENTRAL
ENTREGA JUSTIFICACION

20 Presenta al Director de Control del Gasto y Servicios
Administrativos la justificacion formulada por el Titular de la
Unidad Administrativa Central, el cual analiza su contenido y
determina si es valida o no.

LA JUSTIFICACION ES VALIDA

21 Integra la justificacioén en el expediente v anota en el “Registro
de apercibimientos” que queda sin efecto y continla en la
actividad No. 23.

LA JUSTIFICACION NO ES VALIDA

22 Integra la justificacion en el expediente, anotando en el
“Registro de apercibimientos” como segunda amonestacion, el
documento enviado al Titular de la Unidad Administrativa.

23 Recibe los “Controles de pernoctas” de las semanas siguientes
e identifica, de los vehiculos que no pernoctaron en los
estacionamientos, cudles no cuentan con autorizaciéon de
*Salida de vehiculos en horaric especial’.

24 Verifica en el expediente de cada vehiculo, si el incumplimiento
a los lineamientos por parte del Titular de la Unidad
Administrativa que posee el resguardo del vehiculo es
reincidente por tercera ocasion.

EL VEHICULO NO ES REINCIDENTE

25 Contintia en la actividad No. 7 de este procedimiento.

EL VEHICULO ES REINCIDENTE

Direccidn General de Recursos Materiales, Inmuebles'y Servicios
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

26 Elabora oficio donde le notifica al Titular de la Unidad
Administrativa que le seran retirados los resguardos y los
vehiculos que incumplieron con la normatividad.

27 Recaba la firma del Director General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios en el oficio elaborado y entrega el
documento original al Titular de la Unidad Administrativa,
recabando en una copia el acuse de recibido correspondiente.

28 Acuerda con el Coordinador o Enlace Administrativo de la
Unidad Administrativa la fecha y hora en la que habran de hacer
enirega del o los vehiculos en cuestion.

29 Acude a la cita para la entrega del o los vehiculos, llevando
consigo el Inventario de accesorios (anexo 4) con el que el
vehiculo fue entregado al resguardante y verifica que el o los
vehiculos posean los mismos accesorios y herramientas con
que fueron entregados al resguardante.

Nota: Si el vehiculo llegase a presentar faltantes en los
accesorios y herramientas, estos deberan ser sustituidos por el
resguardante del vehiculo, de acuerdo a lo estipulado en la
Circular 001 del afio 2005 apartado V.14.5

30 Recaba las firmas correspondientes en el “Inventaric de
accesorios” e integra en el expediente del vehiculo, todos los
documentos generados durante el proceso y continta con el
procedimiento denominado “Reasignacion de vehiculos en
oficinas centrales”.

TOTAL DE ACTIVIDADES:

29

PRODUCTO O SERVICIO:

Cumplimiento de la normatividad establecida

PROCEDIMIENTO(S):

Reasignacién de vehiculos en oficinas centrales
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE SEGURIDAD INTEGRAL SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

REALIZA RECORRIDO POR EL
ESTACIONAMIENTO,
VERIFICANDO VEHICULOS
QUE PERMANECIERON
DURANTE LA NOCHE

2) ‘

SENALA EN EL ANEXO 1008
VEHICULOS OFICIALES
ESTACIONADOS Y FIRMA,
ASIMISMO ENTREGA AL
SUPERVISOR REPORTE

(1}

]
OOCUMENTOS

) v

RECIBE DEL SUPERVISOR
CONTROL, ADJUNTANDC
AUTORIZACIONES DEL ANEXO
2 QUE HAYA RECIBIDO
DURANTE LA SEMANA

DOCUMENT

4) 4

ELABORA ATENTA NOTA POR
MEDIO DE LA CUAL HACE
ENTREGA DE LOS
CONTROLES DE PERNOCTAS
DE CADA EDIFICIO

o
ATENTA NOT

) ¥ (6)
ENTREGA ATENTA NOTA, RECIBE DOCUMENTOS E
ADJUNTANDO CONTROLES ¥ IDENTIFICA DE LOS
LAS AUTORIZACIONES DE VEHICULOS QUE
SALIDA, RECABANDO ACUSE PERNOCTARON, CUALES NO
DE RECIBIDO TIENEN AUTORIZACION

DOCUMENT!

o}
DOCUMENTOS

) v

ELABORA APERCIBIMIENTOQ Y
SOLICITA JUSTIFICACION POR
INCUMPLIMIENTO A LOS
LINEAMIENTOS EMITIDOS

b

Y COFICIO

(il v

RECABA FIRMA DEL DGRMIS
EN EL OFICIO ELABORADC Y
ENTREGA ORIGINAL,
RECABANDOC EN LA COPIA
ACUSE DE RECIBIDO

(]
Y C OFICIO

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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DIAGRAMA DE FLUJO
SUBDIRECCION DE SEGURIDAD INTEGRAL SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

INTEGRA EN EL EXPEDIENTE
EL ACUSE Y ESPERA
JUSTIFICACION DEL AREA
QUE RECIBIO EL

NO

ENTREGA
JUSTIFICACION

o) k4

ANOTA EN EL REGISTRO DE
APERCIBIMIENTOS COMO
PRIMERA AMONESTACION, EL
DOCUMENTO ENVIADO AL
AREA INVOLUCRADA

!
©

(11

PRESENTA AL DCGSA LA
JUSTIFICACION FORMULADA,
EL CUAL ANALIZA SU
CONTENIDO Y DETERMINA St
ES VALIDA O NO

o}
ANEXO 3

o]
JUSTIFICACION

si
JUSTIFICACION

VALIDA

{12) v

INTEGRA JUSTIFICACION EN
EL EXPEDIENTE Y ANOTAEN

(13)

INTEGRA LA JUSTIFICACION £L REGISTRO DE
EN EL EXPEDIENTE, APERCIBIMIENTOS QUE
ANOTANDO EN EL REGISTRO QUEDA SIN EFECTO

COMO PRIMERA
AMONESTACION

[e]
ANEXO 3

(1) v

RECIBE CONTROLES DE LAS
SEMANAS SIGUIENTES E
IDENTIFICA VEHICULOS QUE
NO PERNOCTARON, CUALES
TIENEN AUTORIZACION

Q
CONTROL

{15} v

VERIFICA EN EL EXPEDIENTE
SIEL INCUMPLIMIENTO A LOS
LINEAMIENTOS ES
REINCIDENTE POR SEGUNDA
OCASION

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE SEGURIDAD INTEGRAL

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

VEHICULO

NO

REINCIDENTE

an

ELABORA SEGUNDO
APERCIBIMIENTO, RECABA
FIRMA DEL DGRMIS Y
ENTREGA EL ORIGINAL,
RECABANDO ACUSE

()
a0

e]
Y C OFICIO

e L 4

INTEGRA EN EL EXPEDIENTE
EL ACUSE Y ESPERA
JUSTIFICACION DEL AREA
QUE RECIBIO EL
APERCIBIMIENTO

{18) v

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD
No. 7 DE ESTE
PROCEDIMIENTO

.
©

NO

PRESENTA AL DCGSA LA
JUSTIFICACION FORMULADA,
EL CUAL ANALIZA SU
CONTENIDO Y DETERMINA St
ES VALIDA O NO

JUSTIFICACION
VALIDA

() v

ANOTA EN EL REGISTRO DE
APERCIBIMIENTOS COMC
SEGUNDA AMONESTACION,
EL DOCUMENTO ENVIADO AL
AREA INVOLUCRADA

[¢]
ANEXQ 3

si

(22)

INTEGRA LA JUSTIFICACION
EN EL EXPEDIENTE,
ANOTANDO EN EL REGISTRO
COMO SEGUNDA
AMONESTACION

{23} v

RECIBE CONTROLES DE LAS
SEMANAS SIGUIENTES £
IDENTIFICA VEHICULOS QUE
NO PERNOCTARON, CUALES
TIENEN AUTORIZACION

o]
CONTROLES

29 v

INTEGRA JUSTIFICACION EN
EL EXPEDIENTE Y ANOTA EN
EL REGISTRO DE
APERCIBIMIENTOS QUE
QUEDA SIN EFECTO

[¢]
ANEXO 3

Direccion General de Recursos Materiales; Inmuebles y Servicios

Direccidn de Control del Gasto 'y Servicios Administrativos




PERMANENCIA DEL PARQUE VEHICULAR EN LAS INSTALACIONES DE LA SEMARNAT

512-DCGSA.07-1
31-MAR-09

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE SEGURIDAD INTEGRAL

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

(24)

VERIFICA EN EL EXPEDIENTE
S$1 EL INCUMPLIMIENTO A LOS
LINEAMIENTOS ES
REINCIDENTE POR TERCERA
OCASION

O
EXPEDIENTE

NG

ELABORA OFICIC DONDE LE
NOTIFICA AL AREA QUE LE
SERAN RETIRADOS LOS
RESGUARDOS Y VEHICULOS
QUE INCUMPLIERON

¢]
Y C QFICIO

@n A 4

RECABA FIRMA DEL DGRMIS
EN EL OFICIO Y ENTREGAEL
QORIGINAL, RECABANDC
COPIA EL ACUSE DE
RECIBIDO

Q

Y C OFICIO

28) A4

ACUERDA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA LA FECHA Y
HORA EN LA QUE HABRAN DE
HACER ENTREGA DEKL O LOS

VEHICULOS EN CUESTION

¢}
INFORMACION

29 v

ACUDE A LA CITA PARA LA
ENTREGA DEL O LOS
VEHICULOS, LLEVANDO
CONSIGO EL INVENTARIOQ DE
ACCESORIOS Y VERIFICA

]
INVENTARIO

30) v

RECABA FIRMAS EN EL
INVENTARIO E INTEGRA EN
EL EXPEDIENTE DEL
VEHICULO TODOS LOS
DOCUMENTOS

EXPEDIE]

(25) \ 4

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD
No. 7 DEESTE
PROCEDIMIENTO

!
©
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ANEXO No.__1
NOMBRE: CONTROL DE PERNOCTAS
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES Y SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO DE INMUEBLES
SUBDIRECCION DE SEGURIDAD INTEGRAL
"CONTROL DE PERNOCTAS" @
@ Semana del
PARQUE VEHICULAR QUE DEBE PERNOCTAR EN EL EDIFICIO DE
LimIm]ja]lvistlo
Ne MARCA MODELO ANO PLACAS 4 OBSERVACIONES
1
2
3 \3J
4 50
5 o
&
7
8
9
10
11
SIMBOLOGIA: ./ Sipamocto X No pernocto P penmiso TD Tareton Dorado TP Tareton Plateado
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGC

Elaboré

Rondinere de estacionamientos

(e)
Rovisé @

Supervisor del turno de vigilancia

Direccién General de Recursos Materiales; Inmuebles y Servicios
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__1

NOMBRE: CONTROL DE PERNOCTAS

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Semana del 1 Numero de dia con que inicia y termina la semana del reporte
asi como el mes del que se trata. Ejemplo: 4 al 10 de Julio de
2005.
Parque vehicular qgue debe 2 Nombre del edificio en el que debe pernoctar los vehiculos de la
pernoctar en el edificio SEMARNAT: Edificio Sede, Revolucion, San Jerénimo, Viveros

Coyoacan o Aimacén Central.

Datos del vehiculo 3 Datos de los vehiculos que deben pernoctar en cada edificio, de
acuerdo a la informacion vigente de la Subdireccion de
Servicios Administrativos.

Semana 4 Numero que le corresponde a cada dia de la semana en la que
fue elaborado el reporte: Lunes 4, Martes 5, etc.

Observaciones 5 Consideraciones que sean pertinentes, tales como si un
vehiculo que no pernoct6é cuenta con autorizacion de salida de
vehiculos en horario especial.

Elabord 6 Firma autégrafa de quien efectué el reporte de esa noche y
debajo de la linea, el nombre.

Revisé 7 Firma autdgrafa del Supervisor del turno de vigilancia y debajo
de la linea, el nombre.

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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ANEXO No.__2

NOMBRE: SALIDA DE VEHICULOS EN HORARIO ESPECIAL

Oficialia Mayor

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios

SALIDA DE VEHICULO EN HORARIO ESPECIAL

Dia Mes Afo

(1)
D

Datos del Solicitante

Nombre:
Area de Adscrigcién:l (2)

Cargo:

Del Servicio
Justificacion y descripcion de la comision

Datos del vehiculo: | 4
Tiempo estimado:

Observaciones:

Firma del solicitante Firma del titular de la Unidad Administrativa

Direccion 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: SALIDA DE VEHICULOS EN HORARIO ESPECIAL

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Dias, mes y afio 1 Fecha en la que se elaboré la solicitud.
Nombre, adscripcién y cargo 2 Datos de la persona que solicita el vehiculo.

Justificacién vy descripcion de 3 Especificar motivo y las caracteristicas principales de la
la comision comision.

Datos del vehiculo 4 Marca, modelo, afio y placas del vehiculo al que se le otorga la
autorizacion de salida de vehiculos en horario especial.

Tiempo estimado 5 Apreciacion del tiempo gue ocupara la comision.
Observaciones 6 Datos que sea necesario conocer para recibir un buen servicio.
Firma del solicitante 7 Firma autografa de guien solicita la autorizacién de salida de un

vehiculo en horario especial.

Firma del titular de la unidad 8 Firma autdgrafa de quien autoriza la salida del vehiculo en
administrativa horario especial, pudiendo ser. subsecretarios, titulares de
unidades, coordinadores generales y los directores generales.

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direceién de Control del Gasto y Servicios Administrativos
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ANEXO No.__3

NOMBRE: REGISTRO DE APERCIBIMIENTOS

DIRECCIéN GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES Y SERVICIOS

DIRECCION DE CONTROL DEL GASTO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

REGISTRO DE APERCIBIMIENTOS 2005

DATOS DEL VEHICULO

MARCA MODELO i j“ PLACAS

DATOS DEL RESGUARDAMNITE

ASIGNADO A UNIDAD ADMINISTRATIVA

DATOS DEL APERCIBIMIENTO Y JUSTIFICACION

DATOS DEL APERCIBIMIENTO DATOS DE LA JUSTIFICACION

FECHA EN QUE ES VALIDA
SE RECIBIO

FECHA NO. DE OFICIO RECIBIDO EL DA

NO

O, @

Direccion General de Recursos Materiales, inmuebles y Servicios
Direccion de Control del Gasto y Serviclos Administrativos
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__3

NOMBRE: REGISTRO DE APERCIBIMIENTOS

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Datos del vehiculo 1 Marca, modelo y placas del vehiculo al que corresponde el
registro.
Datos del resguardante 2 Nombre completo y unidad administrativa a la que pertenece el

servidor publico al que estd asignado el vehiculo.

Datos del apercibimiento 3 Dia, mes y afio de elaboracién, nimero de oficio y fecha en que
fue recibido en la unidad administrativa al que fue dirigido.

Datos de la justificacion 4 Dia, mes y afio en que se recibié la justificacion y la anotacion
de si fue dictaminada valida o no por el Director de Control del
Gasto y Servicios Administrativos.

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccién de Control del Gasto y Servicios Administrativos
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NOMBRE: INVENTARIO DE ACCESORIOS DEL VEHICULO

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

INVENTARIO DE ACCESORIOS DEL VEHICULO

MARCAS
X GULPE
= RAYADURA
O RUPTURA
TLANTAS ILISAS L % VIDA Y VIDA (] NUEVAS [
[ DELANTERAS: | MARCA (ZQ) WARCA (DER)
T MEDIDA Y SERIE (12Q) WMEDIDA Y SERIE (DER)
TRASERAS.  MARCAZG) WMARCA [DER)
WEDIDA ¥ SERIE (20 MEDIDA Y SERIE (DER)
INVENTARIO INIGIAL INVENTARIO FINAL
1T LLAVES ¥ L1 LLAVES Y
DUPLIGADOS DE PUERTAS |1 ESPEJOINTERIOR DUPLICADOS DE PUERTAS |} ESPEJOINTERIOR
Y MOTOR Y MOTOR
T7 LLANTA DE " LLANTA DE o
REFACGION [7  ESPEJOS LATERALES REFACOION T3 ESPEJOS LATERALES
- ] CRISTALES LATERALES | — T CRISTALES LATERALES
7 LLAVE DE RUEDAS 5 PORTEZUELAS 0 LLAVE DE RUEDAS DE PORTEZUELAS
I GATO PARABRISAS T eATO i PARABRISAS
7 CABLES WMANIJAS LATERALES DE |L] CABLES {7 MANIJAS LATERALES DE
PASACORRIENTES RTEZUELAS PASACORRIENTES PORTEZUELAS
HERRAMIENTA ] DEFENSAS DELANTERAS 1] HERRAMIENTA 0 DEFENSAS DELANTERAS
Y TRASERAS Y TRASERAS
T TRIANGULOS 2 TRIANGULOS
REFLEJANTES DE 0 PARRILLA LEJANTES DE ] PARRILLA
EMERGENGIA ERGENGIA
T EXTINTOR TAPON DE GASOLINA 1 EXTINTOR 3 TAPON DE GASOLINA
{3 CALAVERAS TAPON DE RADIADOR T CALAVERAS ] TAPON DE RADIADOR
O FAROS TAPON DE ACEITE FARCS T TAPON DE ACEITE
77 LUCES DE POSICION 77 LUCES DE POSICION | —
BUARTOS TAPONES DE RUEDAS (CUARTGS) {7 TAPONES DE RUEDAS
LUCES 7 LUCES
DIRECCIONALES ¥ DE T PLACAS DE CIRCULACION | DIRECCIONALES ¥ DE ] PLACAS DE CIRCULACION
EMERGENCIA EMERGENCIA
7 RADIO AWM/ FM T7 ENCENDEDOR | T1 RADICAM/FM L T ENCENDEDOR 1
TOCAGINTAS [ ANTENA | TAPETES TOCACGINTAS [ ANTENA | TAPETES
VESTIDURAS: KILOMETRAJE: VESTIDURAS: KILOMETRAJE:
Fecha Hora Fecha Hora
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:

EL FIRMANTE DECLARA QUE EL VEHICULO AQUI SE“ALADJ\E‘)IRMANTE DECLARA QUE EL VEHICULO AQUI SENALADO ES
LO RECIBE EN LAS CONDICIONES QUE SE ESPECIFICAN, RECIBE EN LAS CONDICIONES QUE SE ESPECIFICAN.

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 Sefalar 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 gue recibid el vehiculo en préstamo conforme al
Inventario inicial y la fecha, nombre vy 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 deberd utilizarse para las notas
que el personal de Control Vehicular deba tomar en cuenta para
prestamos posteriores.

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccién de Control del Gasto y Servicios Administrativos
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Firma:
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REGISTRO DE REVISIONES
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