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PRESENTACICN

L2 sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania v responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

For ello, el Getierno del Estado de México, impulsa acciones eficientes y resuitados, cuya premisa fundamental es la generacion
de acuerdos ¥ consensos para la solucién de las demandas sociales.

£l buen gobierno se sustenta en una administracién piblica mias eficiente en e usc de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propodsitos. El ciudadano es el factor principai de su atencién y fa solucién de ics problemas pablicos su prioridad.

£n este contexto, la Administracién Publica Estatai transita hacia un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resuitados de valor para la ciudadania. Este modeic propugna por garantizar la estabilidad de ias instituciones que han
demastrado su eficacia, pero también por el cambic de aguellas que es necesario modernizar.

Ln solidez y ol buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
enznadaz de ia permanente revision y actualizacibén de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, de! disefio e
instrumeantacién de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestidn de calidad.

El presente manual de procedimientos documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Secretaria de
Desarrolio Agropecuario, en llevar a cabo diversas accicnes y programas que emplea el Departamento de Mantenimiento y
Control de Vehiculos. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién y descentralizacidn, los procesos claves de la organizacion y los
resultades que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean fa gestién administrativa de esta dependencia de! Ejecutivo
Estatal.
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Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquernas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo

y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incremantar la calidad y eficacia de los tramites y servicios que proporciona fa Secretaria de Desarrollo Agropecuario, mediante
la formaiizacién de los instrurmentos administrativos de trabajo, con el objeto de fortalecer la operacion y funcionamiento de los
programas que desarrolian las unidades administrativas de la misma, en beneficio de los productores de la entidad.
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Tramites: Solicitud de
Vehiculos Oficiales.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

. Comunicacién con el Usuario.

— Alta de Vehiculos Oficiales

— Pago de Derechos de los Vehiculos Oficiales

- Page de Segures de Vehiculos Oficiales

- Pago de Verifizacion de Vehiculos Oficiales

~ Dotacién de Combustibie a Vehiculos Oficiates

-~ Reparacién y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales
- Vehiculos Oficialzs Siniestrados

~ [ransfzrencia de Yehiculos Oficiales

-- Baia de Vehiculos Oficiales.
g _________________________________ d
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Proceso

Control dé Vehiculos Giiciales
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Administracion de
Recursos Humanos,

Administracién de
Recursos Materiales
y Servicics.

Asesoria y
Representacién
Juridica.

Comunicacion
Social.

Control y
Fiscalizacion de
Sistemas y Procesos
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Controtf y Fiscafizacion
del Ejercicio y
Utilizacion de

Recursos.
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Proceso: Control de Vehiculos Oficiales

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Del alta, pago de derechos, mantenimiento y servicios hasta la baja de vehiculos oficiales de la Secretaria de Desarrollo

Agropecuario.
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Procedimientos:

Alta de Vehiculos Oficiales

I
2. Pago de Derechos de los Vehiculos Oficiales
3. Pago de Seguros de Vehiculos Oficiales
4. Pago de Verificacion de Vehiculos Oficiales
5. Dotacién de Combustible a Vehiculos Oficiales
6. Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales
7. Vehiculos Oficiales Siniestrados
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Alta de Vehiculos Oficiales.
OBJETIVO

Optimizar el alta de los vehiculos oficiales de la Secretarfa de Desarrollo Agropecuario, asi como el pago de los derechos
correspondientes para su circulacion.

ALCANCE

Aplica a Servidores Publicos del Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos, Direccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales, Coordinacién de Administracién y Finanzas que realizan actividades relacionadas con el alta, registro en el
SICOPA, asignacién de inventarios, resguardatarios y pago de permisos correspondientes a los vehiculos oficiales de la Secretaria
de Desarrollo Agropecuario.

REFERENCIAS

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero. Capitulo Il de
la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42. Gaceta del Gobierno del Estado de México, |1l de
Septiembre de 1990.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario. Apartado Vll.- Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, Cédigo 207012003 Departamento de Mantenimiento y Control de
Vehiculos. Gaceta del Gobierno del Estado de México, || de junio de 2009.

— Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. Normas de la ACP-17 a
la ACP-24, de la ACP-107 a la ACP-111, ACP-146 y ACP-147. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 24 de
febrero de 2005.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos es la unidad administrativa responsable de realizar las altas, pago de
derechos, inventarios y asignacion de resguardatarios, integrando los expedientes de los vehiculos oficiales de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario.

La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

—  Autorizar el alta, pago de derechos, inventarios y resguardos de vehiculos oficiales.
—  Supervisar que los vehiculos oficiales cuenten con el expediente y que contenga toda la documentacién que permita su
circulacion.
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-~ Solicitar a ia Direccién General de Recaudacion de la Secretaria de Finanzas mediante oficio se exente del pago de los
derechos de control vehicular a los vehiculos oficiales de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
- Solicitar a la Direccion General de Recursos Materiales, el aseguramiento de los vehiculos oficiales de nueva adquisicion.

El Departamento de Mantenimiento y Control Vehicuiar debera:

—  Tramitar la exencion de pagos de los vehiculos oficiales e integrar los expedientes con la documentacién soporte como
son: placas, tarjetas de circulacion, calcomanias, tenencia y certificado de verificacidn de contaminantes.

—  Colocar las placas y las calcomanias de los vehiculos nuevos.

—  Tramitar el aseguramiento del vehiculo de nueva adquisicidon especificando si sera pagado por programa de Inversion o
si se incluye en la péliza global del seguro ante la Direccién General de Recursos Materiales.

—  Entregar los vehiculos cficiales a los resguardatario y/o Delegacidon Administrativa, asi como la documentacién para su
circulacion como son: tarjeta de circulacion, poliza da seguro y verificacion.

—  Dar de aita los vehiculos oficiales en ef Sistema integral de Control Patrimonial del Area Staff.

—  VYerificar que se asigne ei nlimero de inventario que le corresponda a cada vehiculo oficial.

—  Registrar el noribre del resguardatario del vehiculo oficial y a que unidad administrativa esta adscrito, que sea personal
de base, nivel y puesto, asi como aue tenga su licencia de manejo vigente del Area Staff.

—  Recabar nombre y firma del usuario en el resguardo del vehiculo oficial del Area Staff.

—  Realizar fa verificacién del vehiculo oficial en las fechas programadas del Area Staff.

Las Delegaciones Administrativas deberadn:

—  Recibir vehiculos oficiales nuevos con la documentacion en regla para su circulacion.

—  Dar de alta los vehiculos oficiales en el Sistema Integral de Controi Patrimenial.

—  Verificar que se asigne ei nimero de inventaric que le corresponda a cada vehiculo oficial.

~  Registrar el nombre del resguardataric del vehiculo oficia! y a que unidad administrativa esta

- adscrito, que sea personal de base, nivel y puesto, asi como que tenga su licencia de manejo vigente.

~  Rerabar nombre y firma del usuario en el resguardo de! vehfculo oficial.

—~  Realizar ia verificacion del vehiculo oficial en fas fechas programadas.

—  Informar a! Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos semestralmente, mediante bitacora la situacion de
cada vehiculo.

—  Integrar los expedientes de cada vehiculo oficial a su cargo con la documentacién correspondiente.

~  Proporcionar los recursos al Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos para el pago anual de la terencia,
aseguramiento y semestralmente la copia de certificado de verificacion de contaminantes de los vehiculos oficiaies a su
cargo.

Los Servidores Pablicos deberan:

—  Firmar el resguardo del vehiculo oficial a su cargo.

—  Contar con licencia de manejo vigente.

—  Solicitar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo oficial a su cargo para mantenerlo en
optimas condiciones de servicio.

—  Conducir adecuadamente el vehiculo oficial a su cargo observando el reglamento de transito.

—  Contar con estacionamiento privado en caso de que el vehiculo oficial se lo lleven a su casa.

—  Concentrar el vehiculo oficiai en los estacionamientos de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario cuande se lo
soliciten.

—  Presentar el vehiculo oficial para revision de inventarios fisico-mecéanicos y/o auditorias, cuando se lo soliciten.

~  Solicitar el pago de los derechos de vehiculos oficiales bajo su resguardo, a fin de realizarlos en tiempo y forma.

—  Realizar ia entrega del vehiculo oficial en caso de entrega y recepcion de su puesto.

—  Realizar la verificacion de emisiones contaminantes de acuerdo al color del engomado y a la terminacién del niimero de

placas.
DEFINICIONES
SEDAGRO: Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
SICOPA: Sistema Integral de Control Patrimonial.
INSUMOS

—  Vehiculo oficial de nueva adquisicién.
—  Carta factura y/o copia de la factura.
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RESULTADOS

—  Vehiculo oficial con la documentacion en regla para circular dentro y fuera del Estado de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

—  Pagos de Derechos de los Vehiculos Oficiales.

—  Vehiculos Oficiales Siniestrados.

—  Dotacién de Combustible a Vehiculos Oficiales.
—  Reparacién y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales.

—  Transferencia de Vehiculos Oficiales.

—  Baja de Vehiculos Oficiales.

POLITICAS

El Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos llevara el inventario del parque vehicular de la Secretaria de

Desarrollo Agropecuario.

Ef Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos gestionara toda la documentacién de los vehiculos del Area Staff.

Las Delegaciones Administrativas y/o Areas Administrativas llevaran el control de los vehiculos asignados a su cargo, vigilando su
adecuado uso, mantenimiento preventive y correctivo, asi como el pago de las tenencias, verificacién de emisiones

contaminantes Y seguro.

Procedimiento: Alta de Vehiculos Oficiales.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO
| Departamento de
Mantenimiento y Control de
Vehiculos

2 Direccidon General de
Recaudacion

3 Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales

4 Departamento de
Mantenimiento y Control de
Vehiculos

5 Direccidn General de Recursos
Materiales

[ Direccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales

DESARROLLO

ACTIVIDAD

Recibe en el almacén vehiculo oficial nuevo, carta factura y/o copia de la
factura y llaves, levanta inventario del vehiculo y firma requisicién de
materiales, elabora oficio de acuerdo Unico de exencibn de pago de
derechos vehiculares, obtiene firma del Director de Recursos Materiales y
Servicios Generales y turna a la Direccién General de Recaudacion, recaba
acuse de recibo en la copia y archiva junto con la carta factura y/o copia de
la factura.

Recibe oficio, se entera, autoriza, elabora oficio en original y copia del
acuerdo Unico de exencién de pago de derechos de vehiculos oficiales y
turna a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, recaba
acuse de recibo en la copia y archiva.

Recibe oficio de autorizacion del acuerdo Unico de exencién de pago de
derechos vehiculos oficiales y turna al Departamento de Mantenimiento y
Control de Vehiculos.

Recibe oficio de autorizacién del acuerdo dnico de exencién de pago de
derechos de vehiculos oficiales, tramita la expedicién de placas, tarjeta de
circulacién, calcomanias y recursos para el pago de la tenencia al é4rea
solicitante.

Elabora oficio para el aseguramiento del vehiculo, obtiene firma del Director
de Recursos Materiales y Servicios Generales y turna a la Direccién General
de Recursos Materiales.

Recibe oficio para el aseguramiento del vehiculo, lo asegura, obtiene péliza,
elabora oficio de autorizacién y turna a la Direccién de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

Recibe oficio con podliza de aseguramiento del vehiculo y turna al
Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Departamento de

Mantenimiento y Control de

Vehiculos

Delegacion Administrativa y/o

Usuario

Departamento de

Mantenimiento y Control de

Vehiculos

Delegacién Administrativa y/o

Usuario

Departamento de

Mantenimiento y Control de

Vehiculos
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ACTIVIDAD

Recibe oficio con poliza de aseguramiento del vehiculo, coloca las placas,
calcomanias y le informa via telefonica a la Delegacion Administrativa y/o
Usuario que puede pasar por su vehiculo.

Se entera via telefénica y acude por el vehiculo al Departamento de
Mantenimiento y Control de Vehiculos.

Recibe al Delegado Administrativo y/o Usuario y le entrega el vehiculo,
copia de la tarjeta de circulacion, poéliza de seguro y llaves, verifica inventario
firmando de conformidad.

Recibe vehiculo, copia de la tarjeta de circulacion, péliza de seguro y llaves,
verifica que funcione bien y procede a darlo de alta en el Sistema Integral de
Control Patrimonial, coloca inventario, firma resguardo y entrega copia al
Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos, realiza
verificacion y entrega copia del certificado de verificacion de emisiones
contaminantes, asi como la copia de la licencia de conducir vigente del
usuario y/o resgaurdatario.

Recibe copia resguardo, certificado de verificacion de emision de
contaminantes y la licencia de conducir del usuario y/o resguardatario y los

integra al expediente del vehiculo.

Se conecta al Procedimiento: Pago de Derechos de Vehiculos Oficiales.

PROCEDIMIENTO: Alta de Vehiculos Oficiales.

DIAGRAMACION

Departamento de Mantenimiento
y Control de Vehiculos

Direccién de General de
Recaudacion

Direccion General de Recursos
Matcriales

Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Gencrales

Delegacion Administrativa ylo
Usuarios

INICIO

en el almacén vehiculo oficial

carta factora y o copia de fa
7 Hlaves, levanta mventaria y
requisicion  de  Materiales.
elbora oficio def acuerdo Gnico  de

exercdn de pago de  derechos
obriene del
Director de Recursos Materules y
Servicios Generales y turna, recaba
acuse de recibo en la copin y archiva
junto con I carta factura ylo copr de
fa factura

firma

Recbe oficio. 5%
elabora oficia =n orginal y copi del
ucuerdo tnico de exencién de pagos

entera, aurorza,

de derechas de vehiculos oficiales y
turna, recaba acuse de recibo en la
copia y archiva

(3

Recibe oficia de autorizacion del
acuerdo Gnco de exencton de paga

4 Jt

Recibe ofico de autorizacion del
acverdo unico de exencén de pagos
de dercchos de vehiculos oficiales.
tramia la expedicion de placas.
tareta de circulacién, calcomanias y
recursos para cf pago de fa tenencia
al irea solicitante.

Elabora oficio para el aseguramiznto
del vehiculo, obtiene firma  deb
Director de Recursos Materiales y|
Servicios Generales y turna.

—

de dei echos de vehicutos oficiaies y
wrna

Recibe oficio para of aseguramiento
del vehiculo. lo asegura. obtiene

péliza, clabora oficio de autorizacién
¥ wrna.

¢

[Recibe  ofico con paliza  de

(’1)4

Recbe oficio  con poliza de
aseguramiento def vehiculo, coloca fas
placas. calcomanas y le mforma via

[asegummenm del vehiculo y turna.

teleforica a fa Delegacion
Administrativa y/o Usuario que puede
pasar por su vehiculo.

P

Fc entera via telefonica y acude por el

vehiculo.
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PROCEDIMIENTO: Alta de Vehicutos Oficiales.

Departamento de Mantenimiento Direccion de General de Direccion de Recursos Materiales y Direccién General de Recursos Delegacion Administrativa yfo

y Control de Vehiculos Recaudacion Servicios Generales Materiales Usuarios

N
¢

Recibe ai Delegado Administrativa y/
o Usuario y le entrega el vefuculo.

copa de fa wrjcra de arculacion. »{10
péiiza de seguro y llaves. veriica

inventara firmando de conformidad.

Rexibe vehiculo, copia de la tarjetz de
circulacién, pohiza de seguro y Haves.
verifica que funcioree bien y procede a
darlo de tata en ef Sistema Integral de
Concrol  Patrimonial,  caloca
inventario, firma resguardo y entrega
copia  al  Deparmamento  de

I s y Canwol de
Vehicuios, realiza  verificacion  y

entrega copia del certficado de

verificacian de emisiones
Recibe capia resguardo, certificado contaminantes, asi como la copia de
de verificacion de emision  de la licencia de conducir vigence del
contaminances y la hcencia de usuaria ylo resgaurdaario.

conducic  dei  usuario  ylo
resguardatario y los integra  al
expediente del vetcuio.

Se conecta al Procedimiento:
Pago de Derechos de Vehiculos
Oficiates.

D

MEDICION

Indicadores para medir ia capacidad de respuesta:

N de Vehiculos Adquirid
I Hmero ce TEmeos Sodunieos X 100 = Porcentaje de Vehiculos Oficiales en Servicio.

Ndamero de vehiculos dados de Alta

Registros de evidencias:

—  Vehiculos en servicio con la documentacion en regla.

—  Expediente del vehiculo oficiak:

!

Tarjeta de circulacién.

-- Recibo de pago de tenencia.

— Placas.

— Certificado de verificacion de emisicnes contaminarites.

— Péliza de seguro.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— Inventaric de Vehiculas.
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INVENTARIO DE VEHICULOS

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO
COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= . o
ESTADRC DE MEXICO GTGRANDE

W

INVENTARIO DE VEHICULOS

DIRECCION O AREA /5\ TN Mo DENV. 2 marca\ S
TIPO MODELO N/ FLACAS S 6 )  amemacn {7 COLOR

No. DE MOTOR SERIE No. DE LICENCIA

-
—

© TIPO ° ViG

{

( ) . compoNENTES

@

e INTERIORES

ACELERADDR PEDAL . AGARRADERAS _ AIRE ACONDICIONADO
ALETAS ASIENTOS BICERAS
CENICEROS CINTURQNES DE SEGURIDAD CLUTCH PEDAL
CRISTALES _ DIRECCIONALES ENCENDEDOR
ESPEIOS FRENC DE MANG FRENO DE PEDAL
GUANTERA . LIMPIADORES MARNIJAS
MEDALLON PARABRISAS PUERTAS
RADIO TAPAS DE PUERTAS TAPETES
SEGUROS DE PUERTAS e _ VESTIDURAS VOLARNTE
PLACA DE VELOCIDADES . REFLEJANTES EXTINGUIDOR

NOTOR
BATERIA R SISTEMA DE INYECCION CHASIS / BASTIDOR
CLAXON SISTEMA ELECTRONICO FILTRO DE AIRE
ALTERNADOR MANGUERAS N MARCHA
MOTOR RADIADOR TAPGN DE ACEITE
TAPON DE RADIADOR - VENTILADOR . CAJA DE VELOCIDADES

CLUTCH

FRENTE
ANTENA VICELES COFRE
CUARTOS MICAS FAROS DEFENSA
LLANTAS MARCA . MEDIDA
PARILILA o EMBLEMAS PLACA DELANTERA

ATRAS
CAJUELA / TCAJA CALAVERAS CHAPAS
DEFENSA ESTRIBOS REFACCION
GATO MOLDURAS TAPON DE GASOLINA
LLANTAS MARCA MEDIDA
TAPONES LLANTAS HERRAMIENTAS PLACA TRASERA

CONDICIONES DE CARROEERIA

VIR

(15 )

. DBSERVACIONES
N
(18 )
ENCARGADO DEL CONTROL USUARIC
17 8
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
FECHA __ /__ /_ FECHA __/___/___
NOTA:  B= BUEND R=REGULAR M= MALO NT=NO TIENE

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: INVENTARIO DE VEHICULOS

Objetivo: Levantar el inventario del vehiculo oficial de nueva adquisicion que se entregara para su registro en el parque
vehicular de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

Distribucién y Destinatario: El formato es generado por el Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos en
original y copia. El original es para Departamento de Mantenimiento y Control de vehiculos y ia copia es para la Almacén.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION

] Direccion o Area Anotar el nombre de la Direcciéon o Area a fa que pertenece el vehiculo
oficial.

2 No. de Inventario Escribir el nimero de inventario asignado al vehiculo oficial.

3 Marca Registrar la marca del vehiculo oficial.

4 Tipo Especificar el tipo de vehiculo oficial.

5 Modelo Anotar el modelo del vehiculo oficial.

6 Placas Registrar el nimero de placas del vehiculo oficial.

7 Tarjeta de Circulacion Escribir el nimero de la tarjeta de circulacién del vehiculo oficial.

8 Color Anotar el color del vehiculo oficial.

9 No. de Motor Registrar el nimero de motor del vehiculo oficial.

16 Serie Especificar el nimero de serie del vehiculo oficial.

i No. de Licencia Escribir el nimero de licencia del responsable del vehiculo oficial.

i2 Tipo Anotar el tipo de licencia del responsable del vehiculo oficial.

i3 Vigente Especificar la vigencia de la licencia del responsable del vehiculo oficial.

i4 Componentes Marcar con una B=bueno, R=regular, M=malo, NT=No tiene, las
condiciones de cada uno de los conceptos tanto de los interiores, del
motor, del frente y atras del vehiculo oficial que se esta recibiendo.

i5 Condiciones de Carrcceria Anotar en términos generales las condiciones de la carroceria del vehiculo
oficial.

ié Observaciones Escribir las observaciones relacionadas con el vehiculo oficial.

17 Encargado del Control Escribir el nombre, apellidos y firma del servidor publico encargado del
control del almacén y la firma en que levanta el inventario

I8 Usuario ‘ Registrar el nombre, apellidos y firma del servidor piblico usuario del
vehiculo oficial o del responsable del Departamento de Mantenimiento y
Control de Vehiculos, asi como la fecha en que recibe el vehiculo.

Edicidén: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEIL. DEPARTAMENTO Fecha: Mayo 2012
DE MANTENIMIENTO Y CONTROL DE VEHICULOS Cédigo: 207012003/02
Pagina:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Pago de Derechos de los Vehiculos Oficiales.

OBJETIVO

Optimizar el pago en tiempo y forma de los derechos del parque vehicular de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, para que
estén en condiciones de servicio y asi evitar sanciones e infracciones.

ALCANCE

Aplica a Servidores Plblicos de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario que tienen a su cargo vehiculos oficiales para el
desarrollo de sus labores, asi como al personal del Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos de la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Coordinacién de Administraciéon y Finanzas y Delegaciones Administrativas que
realizan actividades relacionadas con el pago de tenencia, aseguramiento y verificacién de emisiones contaminantes, y en su caso
exencién de pago en la expedicidn de placas, tarjetas de circulacidén y calcomanias, refrendo anual, baja de placas, practica anual
de revista en el caso de vehiculos de carga y pasaje.

REFERENCIAS

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Piiblicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero. Capitulo Il de
la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42. Gaceta del Gobierno del Estado de México, | de
Septiembre de 1990.
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— Manual General de Organizacién de la Secretaria de Desarrolio Agropecuario. Apartado Vil.- Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, Cédigo 207012003 Departamento de Mantenimiento y Control de
Vehiculos. Gaceta del Gobierno del Estade de México, || de junioc de 2009.

— Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. Normas de ia ACP-17 a
ia ACP-24, de ia ACP-107 a la ACP-I11, ACP-146 y ACP-i47. Gaceta dei Gobierno del Estado de México, 24 de
febrero de 2005.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos es ia unidad administrativa responsable de realizar el pago anual de
derechos del parque vehicular de ia Secretaria de Desarrollo Agropecuario y de supervisar que las Delegaciones Administrativas
mantengan en condicicnes de servicio los vehiculos oficiales asignados a sus 4reas de trabajo.

El Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos debera:

—  Realizar e! pago anual de los derechos del parque vehicular de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

—  Solicitar los recursos para el page anual de tenencias y aseguramiento, asi como para la verificacién de emisiones
contaminantes de los vehiculos oficiales, tanto a la Direccién de Recursos Financieros como a las Delegaciones
Administrativas.

—  Solicitar anualmente el acuerdo Unico de exencién del pago de derechos de los vehiculos oficiales de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario a la Direccién General de Recaudacién.

—  Solicitar anualmente el aseguramiento del parque vehicular de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario a la Direccion
General de Recursos Materiales.

—  Realizar semestralmente la verificacidén de emisién de contaminantes de los vehiculos oficiales del area Staff.

—  Entregar las pélizas de seguro de los vehiculos oficiales a las Delegaciones Administrativas y/o Usuarios.

—  Llevar la bitacora de los vehiculos oficiales del Area Staff.

—  Elaborar listados de la plantilla de vehiculos oficiales por ramo de uso automéviles, vehiculos de carga y transporte de
personal para pagar la tenencia, el seguro y la verificacién.

—  Validar los listados de la plantilla de vehiculos por ramo de uso con cada Delegacién Administrativa y/o Area Staff.

Las Delegaciones Administrativas deberan:

—  Solicitar el pago de los derechos de los vehiculos asignados al drea a su cargo.

—  Autorizar el listado de los vehiculos oficiales asignados al 4rea a su cargo y proporcionar los recursos para el pago de las
tenencias y seguros al Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos.

—  Llevar las bitacoras de los vehiculos oficiales asignados al drea a su cargo.

Los Usuarios y/o Resguardatarios deberan:

—  Conservar en buen estado de uso el vehiculo oficial asignado a su cargo.

—  Solicitar el servicio preventivo y correctivo del vehiculo oficial y verificar que se le proporcione adecuadamente.

—  Conservar la documentacién del vehiculo en buen estado, tarjetas de circulacién, péliza de seguro y certificado de
verificacién para la emisién de contaminantes.

—  Resguardar el vehiculo oficial en lugares seguros cuando realice actividades de trabajo.

—  Solicitar se realice la verificacién fisica-mecanica del vehicule oficial a su cargo en las fechas que le correspondan.

DEFINICIONES

SEDAGRO: Secretaria de Desarrolle Agropecuario.

Vehiculo Oficial: Unidad de transporte que utilizan los Servidores Plblicos para el desarroilo de sus funciones.
Péliza de Seguro: Documento que reguia ias relaciones contractuales entre el asegurado y la aseguradora.
Tenencia: Impuesto anual que se paga por el uso del vehiculo en los primeros tres meses del afio y

depende de la marca, linea, caracteristicas dei vehicuio y vaior del mismo.
Verificacién de Emisién Es ia medicion de contaminantes que emite ei vehicuio para determinar si cumpie con los
de Contaminantes: limites permitidos por ia normatividad para poder circular.

INSUMOS
—  Solicitud anual de pago de derechos de los vehiculos oficiales.
—  Plantilla del Parque Vehicular de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
—  Presupuesto Autorizado.
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RESULTADOS

~  Vehicuios oficiales con sus pagos al corriente y con la documentacion en regla.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

—  Pago de Derechos de los Vehiculos Oficiales.
~  Dotacion de Combustible a Vehiculos Oficiales.
—  Reparacién y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales.

—  Vehiculos Oficiales Siniestradcs.

—  Transferencia de Vehiculos Oficiales.

—  Baja de Vehiculos Oficiales.

POLITICAS

Ei Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos realizara el pago anual de los derechos vehiculares en los primeros
tres meses del afio del Area Staff y solicitara a las 4reas administrativas los recursos financieros para el pago de los derechos de

los vehiculos asignados a sus areas de adscripcion.

DESARROLLO

Procedimiento: Pago de Derechos de los Vehiculos Oficiales.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO
! Departamento de
Mantenimiento y Control de
Vehiculos
2 Delegaciones Administrativas
3 Departamento de
Mantenimiento y Control de
Vehiculos
4 Direccidn Generai de
Recaudacién

w»

Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales

é Departamento de
Mantenimiento y Control de
Vehiculos

ACTIVIDAD

Viene del Procedimiento: “Alta de Vehiculos Oficiales”.

Anualmente integra la plantilla del parque vehicular de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario, por ramo de uso y turna listados a las
Delegaciones Administrativas para que validen la informacién,

Reciben listados de vehiculos oficiales a su cargo, valida la informacién y
turna al Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos.

Reciben listados validados, integra la plantilla del parque vehicular, efabora
oficio de solicitud de exencién de pago de derechos vehiculares (pago de
refrendo de tarjeta de circulacién) a los vehiculos menores de 10 afios de
antigiedad y en caso de vehiculos con mas de 10 afios de antigiledad se
solicita se exente del pago de tenancia estatal, recaba firma del Director de
Recursos Materiales y Servicios Generales y turna a la Direcciéon General de
Recaudacién.

Recibe solicitud de exencion de derechos de control vehicular y de
exencidon de tenencia estatal en vehiculos con mas de i0 afios de
antigliedad, autoriza y elabora oficio de exencién de pago de derechos del
control vehicular y remite a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Recibe oficio de exencién de pago de derechos de control vehicular y de
axencion de pago de tenencia a vehiculos con mas de 10 afios de antigiiedad
y lo turna al Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos.

Recibe oficio de exencién de derechos de control vehicular 7 entra a |a
pagina Web de la Secretaria de Finanzas para capturar el pago de flotilla de
vehiculos y obtener la linea de captura, obtiene copia del oficio de exencidn
de pago de tenercia a vehiculos con mas de 10 afios de antigiiedad y archiva
en cada unc de los expedientes de los vehiculos que estan en este rubro,
elabora oficio solicitando los recursos para su pago, recaba firma del
Director de Recursos Materiales y Servicios Generales anexa las lineas de
captura y turna a la Direccién de Recursos Financieros.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Direccién de Recursos

Financieros

Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Departamento de

Mantenimiento y Contro! de

Vehiculos

Direccidén de Recursos

Financieros

Departamento de

Mantenimiento y Control de

Vehiculos

ACTIVIDAD

Recibe oficio de solicitud de recursos para pagc de tenencia, analiza y
autoriza cheque por el monto solicitado y turna a ia Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Recibe cheque para pago de terencia y lo turna al Departamento de
Mantenimiente y Control de Vehiculos.

Recibe cheque y junto con las lineas de captura acude al banco a realizar el
pago de tenencia, obtiene el comprobante original correspondiente, elabara
oficio y recaba firma del Director de Recursos Materiales y Servicios
Generales anexa el comprobante original de pago de tenencia y listado de
vehiculos que cubrieron dicho pago y turna a la Direccién de Recursos
Financieros.

Racibe comprobante original de pago de derechos y elabora comprobacién
correspondiente.

Después de 48 horas de haber realizado el pago de derechos ingresa a la
pagina Web de la Secretarfa de Finanzas para imprimir el comprobante de
pago de tenencia individual de cada vehiculo oficial y archiva en su
expediente.

Se conecta al Procedimiento: Pago de Seguro de Vehiculos Oficiales.

PROCEDIMIENTO: Page de Derechos de Vehiculos Oficiales.

DIAGRAMACION

Departamento de Maantenimiento
y Control de Vehiculos

Delegaciones Administrativas

Direccion de Recursas Materiales y

Servicios Generales Direccion de Recursos Financieros

Direccién General de Recaudacion

Viene del Procedimienco: “Alta |
de Vehiculos Oficiales™.

INIClo

[

Anuzimente integra la plantilla del
parque vehicular de la SEDAGRO,

(2

por ramo de uso y turna listados para
validar inforsmacion.

(:[}AV

Reciben listados vahdados, integra fa
plantifla del parque vehicular, eiabora

turna.

Reciben fistados de vehiculos oficiales
a su cargo, valida % informacion y

oficio de solicitud de exencion d
pago de derechos vehiculares, recaba
firma del Director de Recursos
Materiales y Servicios Generales y
wwema.

20
i

Recibe solicitud de exencion de pagos
de derachos vehiculares. autoriza y
elabora oficio de autorizacion de
exencion de pago y la remite

=<s[>

Recibe oficio de exencién de pagos
de derachos vehiculares y lo turma.

Recbe oficio de exencion de
derechos de conerol vehicular y entra
a fa pagina Web de la Secretaria de
Finanzas para capturar el pago y
obtener Iz linea de captura, obtiene
copia dai oficio de exencion de pago

1

»{ 7

y archiva en cxdz uno de lo
expedientes de fos vehiculos, elabora
sficio solicitando los recursos para su
pago. recaba firma del Director de
Recursos Materiales y  Servicios
Generales anexa hs lineas de captura
y turna.

Recibe oficio de soficiud de recursos
para pago de tenencia y autoriza
cheque por e monto soliciado y
wrra.
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PROCEDIMIENTO: Pago de Derechos de Vehiculos Oficiates.

Departamento de Mantenimiento

e N .. | Direccién de Recursos Materiales y
y Control de Yehiculos Deiegaciones Administrativas Direccion General de Recaudacion

Servicios Generales Direccidn de Recursos Financieros

A - ‘Rcu:e cheque para pago de tenencia
<% ‘y e wrna

Recibe cheque y junta con tas knaas

de al banco 2 realizar
nca y obuene el

(1o

Recibe comprobznie original de pago
de derechos y eiabara comprobacién
| corvespondiente

)

de derechos ingresa
de Ia Secretaria de
para  imprimi ol
comprobante de pago d
individuat de cada vehicu
archiva en st expediente.

'

Se conecta ai Procedimiente:
“Pago de Seguro de Vehiculos
Ociales”™

MEDICION

indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero Anual de Solicitudes de Pago de

Derechos de Vehiculos Oficiales X 100 = Porcentaje Anual de Pago de Derechos de
Namero Anual de Autorizaciones de Pago de Vehiculos Oficiales

Derechos de Vehiculos Oficiales

Registros de evidencias:
—  Pago de Tenencia de los Vehiculos Oficiales.
—  Placas.
—  Tarjeta de Circulacion.

—~  Calcomanias

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

—  Linea de Captura.
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LINEA DE CAPTURA

(PAGO DE TENENCIA Y DERECHOS DE CONTROL VEHICULAR)

PAGD GE

TEHENCIA Y DARETHOS DE CONTROL VEHICULAR

5 DE TRAMITE 2o, 1311

LINEA OF CAPTURA PARA VENTARILLA BANCARIA

HSBU T3E0:5503
SURIAHA

SRR 02 3Rty Bl IMPONE DUS 2RTECT §N T LCMITLEACIT TE KALT BLE amE 2

DE LA G

Fi
FAE BANCT
SUME5A

Secretasia d Finanzas ’ %

FOIGRANDE
Loa

PAGS BN VENTANILLE

ToTAL

A L TEF. v 20
R .
i1 TOTAL: § 6430
i
751081 QG

POR FAYOR TAPTURE S ESFACIDE

BAHCC AZTECA BAHCOQ DEL BRAC

EEVA BRUCGHER GIET? 1465 COMERCIAL MEXITANA
SANTANDER 1187 ELOTIABANR 1037

s Auizizsds de Pags iBaacc » Exst'esmuenic Mermnal oTinnsen s e miremesion smpiese £n ente Formete Univasss! de Sags

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PAGO DE TENENCIA Y DERECHOS DE CONTROL VEHICULAR.

Objetivo: Realizar el pago de derechos de los vehiculos oficiales de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario para que
puedan circular por el territorio Nacional.

Distribucién y Destinatario: El formato es generado por el Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos en
original y copia. El original es para la tesoreria y la copia es para por el Departamento de Mantenimiento y Control de

Vehiculos.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
] Placa Registrar correctamente el nimero de placas del vehiculo oficial.
2 Valor de la Factura Registrar el importe total de la factura que ampara al vehiculo oficial.
3 Marca Anotar la marca del vehiculo oficial.
4 Linea Registrar la linea a la que pertenece el vehiculo oficial.
5 Modelo Registrar el afio del modelo del vehiculo oficial.
6 Capacidad de Carga Registrar la capacidad de carga del vehiculo oficial.
7 Cilindros Anotar los cilindros del vehiculo oficial.
8 Obligacion Fiscal Describir los conceptos que se vayan a pagar.
9 Afo Registrar los afios que se estan pagando por cada concepto.
10 Importe Anotar el importe a pagar por cada concepto del vehiculo oficial.
I Actualizacién Anotar el importe a pagar por actualizacién de pago del vehiculo oficial.
12 Recargos Anotar la cantidad de recargos a pagar por cada concepto de pago del
vehiculo oficial.
13 Subsidio Condonado Registrar la cantidad de subsidio que se condeona por cada concepto del
vehiculo oficial.
14 Total Registrar el total a pagar por cada concepto.
15 Total Anotar el total a pagar de todos los conceptos del vehiculo oficial.
16 Fecha de Tramite Registrar el dia, mes y afio en que se realiza el tramite.
17 Fecha Limite de Pago Anotar el dia, mes y afio que se tiene como limite de pago.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Pago de Seguros de Vehiculos Oficiales.
OBJETIVO

Optimizar el aseguramiento de los vehiculos oficiales de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario ante las instancias
correspondientes para proteger el patrimonio y las pérdidas econémicas que se pueden generar ante un eventual accidente.

ALCANCE

Aplica a los usuarios de los vehiculos oficiales de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y a los servidores publicos del
Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Direccién de Recursos Financieros de la Coordinacion de Administracién y Finanzas y Delegaciones Administrativas que realizan
actividades relacionadas con la contratacion, pago de seguros y entrega de las polizas de seguros a los usuarios de los vehiculos
oficiales.

REFERENCIAS
— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero. Capitulo il de
la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42. Gaceta del Gobierno del Estado de México, || de

Septiembre de 1990.

~  Manual General de Organizacion de ia Secretaria de Desarrollo Agropecuario. Apartado VIi.- Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, Codigo 207012003 Departamento de Mantenimiento y Control de
Vehiculos. Gaceta del Gobierno del Estado de México, || de junio de 2009.

—  Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. Normas de la ACP-17 a
la ACP-24, de la ACP-52 a la ACP-57, de ia ACP-107 a fa ACP-I 11, ACP-146 y ACP-147. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 24 de febrero de 2005.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Mantenimiento y Contrel de vehiculos es la unidad administrativa responsable de gestionar !a contratacion
del seguro de los vehiculos oficiales de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario ante ia Direccion General de Recursos
Materiales de la Secretaria de Finanzas.

La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

—  Solicitar a la Direccion General de Recursos Materiales {a contratacién del seguro del parque vehicular de la Secretaria
de Desarrollo Agropecuario.

—  Solicitar a la Direccion de Recursos Financieros el pago de las facturas de las polizas del seguro del parque vehicular de
la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

El Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos debera:

-~ Integrar la plantilla del parque vehicular de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario por ramo de uso:
— Automoviles.
— Vehiculos de carga.
— Vehiculos de transporte.
Y enviar a la Direcciéon General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas para l2 contratacién del seguro.
- Solicitar a ias Delegaciones Administrativas que validen sus listados por ramo de uso de los vehiculos oficiales a su
cargo, para proceder a su aseguramiento.
—  Turnar las poiizas de seguro a las Delegaciones Administrativas y al Area Staff para que las entreguen a los usuarios de
ios vehiculos oficiales de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
—  Notificar a las Delegaciones Administrativas el importe de sus facturas por concepto de seguro de los vehiculos oficiales
para que le paguen a la Coordinacién de Administracion y Finanzas.

Las Delegaciones Administrativas deberan:

—  Validar los listados de la plantilla vehicular a su cargo para que el Departamento de Mantenimiento y Control de
Vehiculos gestione su aseguramiento.
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—  Proporcionar los recursos para pagar las facturas de los vehiculos oficiales asegurados a la Coordinacién de
Administracion y Finanzas.

Los Usuarios de los Vehiculos Oficiales deberan:

—  Conservar las pdlizas de seguro en el vehiculo oficial para cualquier contingencia que se presente.
—  Informar inmediatamente a la Delegacidn Administrativa correspondiente y al Departamento de Mantenimiento y
Control de Vehiculos cualquier contingencia que se presente.

DEFINICIONES
SEDAGRG: Secretaria de Desarrollo Agropecuaric.
Vehiculo Oficial: Unidad de transporte que utilizan los servidores publicos para realizar actividades de
caracter oficial en el desempefio de su trabajo.
Pdliza de Seguro: Contrato donde constan los derechos y obligaciones de las partes contratantes.
Contrato de Seguro: Documento en el cual el asegurador se obliga mediante el cobro de una prima a resarcir el

dafic © a pagar una suma de dinero al verificarse la eventualidad prevista en el contrato.

INSUMOS

—  Oficio de solicitud de contratacidn de seguro para vehiculos oficiales.

RESULTADOS

—  Péliza de Seguro de Vehiculos Oficiales.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

—  Pagos de Derechos de los Vehiculos Oficiales.
—  Vehiculos Oficiales Siniestrados.
POLITICAS

Los usuarios de los Vehiculos Oficiales del Area Staff deberdn reportar al Departamento de Mantenimiento y Controi de
Vehiculos cuando no tengan ia poliza de seguro vigente.

Los usuarios de los Vehiculos Oficizles deberan reportar a sus Delegaciones Administrativas que correspondan, cuando no
tengan la péliza de seguro vigente.

. DESARROLLO
Procedimiento: Pago de Seguros de Vehiculos Oficiales.
UNIDAD
ACTIVIDAD
No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO .
Viene del Procedimiento: “Pago de Derechos de Vehiculos Oficiales”.

! Departamento de En el mes de febrero integra plantilla del parque vehicular a asegurar por
Mantenimiento y Control de ramo de uso de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, elabora oficio
Vehiculos solicitando presupuesto, recaba firma del Director de Recursos Materiales y

Servicios Generales y turna a la Direccion de Recursos Financieros.

2 Direccion de Recursos Recibe oficio -de solicitud de Presupuesto y plantilla del parque vehicular a

Financieros asegurar por ramo de uso, verifica datos, emite copia constatada del
presupuesto calendarizado anual, elabora oficio y turna al Departamento de
Mantenimiento y Control de Vehiculos.

3 Departamento de Recibe oficio, plantilla del parque vehicular a asegurar por ramo de uso y
Mantenimiento y Control de copia constatada del presupuesto calendarizado anual, elabora oficio recaba
Vehiculos firma del Coordinador de Administracion y Finanzas y turna a la Direccion

General de Recursos Materiales.

4 Direccion General de Recursos Recibe oficio, plantilla del parque vehicular a asegurar por ramo de uso de la

Materiales Secretarfa de Desarrollo Agropecuario copia constatada del presupuesto

calendarizado anual realiza la contratacion del seguro para la plantilla del
parque vehicular de la Secretarfa de Desarrollo Agropecuario.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Aseguradora

Direccién General de Recursos
Materiales

Departamento de

Mantenimiento y Control de
Veniculos

Delegaciones Administrativas ¥
Areas Staff

Usuarios

ACTIVIDAD

Realiza el aseguramiento de la plantilla vehicular por ramo de uso de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario, emite polizas de seguro y facturas, y
turna a la Direccién General de Recursos Materiales.

Recibe pdlizas de seguro de vehiculos oficiales y facturas, elabora oficio y
turna al Departamento de Mantenimiento y Contrel de Vehiculos.

Recibe oficio, polizas de seguro de vehiculos oficiales asegurados y facturas,
verifica datos, obtiene una copia y entrega polizas de seguro a las
Delegaciones Administrativas correspondientes y Areas Staff, recaba acuse
de recibo en la copia y archiva.

Con las facturas elabora oficio y turna a la Direccién de Recursos
Financieros, recaba acuse de recibo en la copia y archiva.

Recibe facturas de aseguramiento de los vehiculos oficiales de la Secretaria
de Desarroilo Agropecuario por ramo de uso y procede a su pago.

Recibe pdlizas de seguro, verifica que correspondan a sus vehiculos oficiales

y entrega a los usuarios.

Reciben polizas de seguro de los vehiculos oficiales a su cargo y conservan
en el vehiculo para cualquier eventualidad que se presente.

Se conecta al Procedimiento: Vehiculos Oficiales Sinjestrados.

PROCEDIMIENTO: Pago de Seguros de Vehiculos Oficiales.

DIAGRAMACION

i -
. Departamento de Manzenimiento

Direccion de Recursos Financieros

Direccicn General de Recursos Delegaciones Administrativas y

Aseguradora

presupuesto  calendarizado  anual,
ehbora oficia reciba fma  de!
Caordinador de Admimiscrazion y
Firanzas y turna.

Recbe ofico. plantilla del parque
vehicular y copia del presupuesto

calendarizado  anual.  reaiza  la
contrawacion el seguro para los
vehicuios de la SEDAGRO.

Y

Realza el aseguramiento de f
phantilla vehicular de la SEDAGRO,

@4

[Recibe pohza de seguro y facturas,

@4

Recbe oficia. poiizas de seguros de

ehiculos  oficles  asegurados  y
fattures. verifica datos, obuene una
copia y entrega pdlizas de seguro a
las Delegaciones Admunistracivas y
Areas Staff, recaba acuse de recibo en
fa copia y archwa.

Con tas faceuras elabora oficio. turna
y recaba acuse de recibo y archiva

"¢

Recibe facturas de aseguramiento de
los vehiculos oficiales de la Secretaria
de Desacrolic Agropecuario  por

ramo de uso y procede a su pago.

]clator; oficio y turna.

nice polizas de seguro y facturas, y
curna.

y Control de Vehiculos Materiales Areas Staff
Viene det Procedimiento: “Pago
de de  Veniculos
|
En ‘ebrero incegra plnalla do! parque i
vehicular 2 asezurar par rame de wso
de SEDAGRC. elbora  ofcio (2
schcitande presupuesto, vecab frma
| or 3 et 4
dcs Direc \,é de VRle:m 505 Materiales Recbe ofcio de sotcrod de
y Servicios Generales y turna Pr 4 plancila del parque
vehicular a asegurar par ramo de uso,
3 et verifica datas, emite copia constatada
del presupuesta, elabara oficio y
wraa.
Recibe oficio, phntila del parque
vehicular a aseguar y copa del g




GACETA

31 demayodeZOlZ DLl GoBIERMNS Pag|na|9
PROCEDIMIENTO: Pago de Seguros de Vehiculos Oficiales.
Departamento de Mantenimiento . L. . . i i6 D i inistratiy
P : Direccién de Recursos Financieros |  Direccion General de Recursos elegaciones Administrativas y Usuarios
y Control de Vehiculos Materiales Areas Staff
{10
¥ entrega a tos usuarios
Reciben polizas de segoro de los
veinculos oficales 3 su cugo y
conservan en el vehieulo  para
cunlquer  oventualidad  que  se
presente,
Se concer al Procedimionto
“Vehiculos Oficiles
Siiestrados”.
Fin

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero de Vehiculos Asegurados

X 100 =

NUmero de Vehiculos Siniestrados

Registros de evidencias:

—  Poliza de seguro.

“NO APLICA”.

Porcentaje de Vehiculos Siniestrados

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
DE MANTENIMIENTO Y CONTROL DE VEHICULOS

Edicidn: Primera
Fecha: Mayo 2012
cédigo: 207012003/04
Pagina:

Pago de Verificacién de Vehiculos Oficiales.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC

OBJETIVO

Optimizar el servicio de verificacion de emision de contaminantes dentro de los niveles permitidos de los vehiculos oficiales del
area Staff, para que puedan circular libremente por el territorio nacional con la documentacién en regla.

ALCANCE

Aplica a los servidores pUblicos que tienen asignado vehiculos oficiales de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, asi como al
personal del Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos, Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales,
Direccién de Recursos Financieros, Coordinacién de Administracion y Finanzas y Delegaciones Administrativas que realizan
actividades relacionadas con el servicio, pago y obtencion del certificado de verificacion para la emisién de contaminantes dentro
de los niveles permitidos de los vehiculos oficiales.

REFERENCIAS
— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero. Capitulo Ii de
la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articuln 42. Gaceta del Gobierno del Estado de México, |1 de

Septiembre de 1990.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario. Apartado Vll.- Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, Codigos 207012003 Departamento de Mantenimiento y Control de
Vehiculos, 207110100, 207120100, 207130100 y 207150100 Delegaciones Administrativas. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, || de junio de 2009.
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Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. Normas de la ACP-17 a
la ACP-24, de la ACP-107 a la ACP-111, ACP-146 y ACP-147. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 24 de
febrero de 2005.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos es la unidad administrativa responsable de realizar la verificacion de
emisiones de contaminantes de los vehiculos oficiales del Area Staff, asi como de supervisar que las Delegaciones Administrativas
verifiquen los vehiculos que tienen asignados, en las fechas que les correspondan.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

Vigilar que todos los vehiculos oficiales de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario cuenten con el certificado de
verificacion de emisién de contaminantes vigente, tanto del Area Staff como de las Delegaciones Administrativas.

El Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos debera:

Solicitar a los usuarios de los vehiculos oficiales en las fechas que corresponden los vehiculos del Area Staff para
realizar la verificacion vehicular, con la tarjeta de circulacién, certificado de verificacion anterior con el holograma
adherido al vehiculo.

Lievar los vehiculos oficiales a los centros de verificacion autorizados con los documentos en regla y el vehiculo en
perfectas condiciones, obteniendo el certificado de verificacion de emision de contaminantes dentro de los niveles
permitidos.

Solicitar los recursos a la Direccion de Recursos Financieros para pagar la verificacion vehicular y realizar la
comprobacién ante el Departamento de Tesoreria.

Entregar a los usuarios ei vehiculo oficial con su documentacién y el certificado de emision de contaminantes dentro de
los niveles permitidos vigentes.

Colocar los hologramas de la verificacion a los vehiculos oficiales en lugar visible.

Las Delegaciones Administrativas deberan:

Los

Verificar en las fechas que corresponden los vehiculos oficiales de la Direccién General a su cargo.

Solicitar a los usuarios de los vehiculos oficiales las unidades para realizar la verificacion vehicular con la tarjeta de
circulacion, certificado de verificacion anterior con el hclograma adherido al vehiculo.

Llevar los vehiculos oficiales a los centros de verificacion autorizados con los documentos en regla y el vehiculo en
perfectas ccndiciones, obteniendo el certificado de verificacion de emision de contaminantes dentro de los niveles
permitidos.

Realizar el pago de la verificacion de sus vehiculos oficiales con sus propios recurses.

Entregar a los usuarios el vehiculo oficial con su doctimentacién y el certificado de emision de contaminantes dentro de
los niveles permitidos vigente.

Colocar los hoiogramas de la verificacion a los vehicules oficiales en lugar visible.

Usuarios de los Vehiculos Oficiales deberan:

Entregar el vehiculo oficial cuanto se lo soliciten para ilevar a cabo la verificacidon vehicular.

Recibir el vehicuio oficial con el certificado de verificacién de emisidon de contaminantes dentro de los niveles
permitidos vigentes y conservarle en el vehiculo para evitar infracciones cuando se lo soliciten.

Acatar el reglamento de transito y el hoy no circuia en las zonas metropolitanas restringidas.

DEFINICIONES
SEDAGRO: Secretaria de Desarrolio Agropecuario.
Yehiculo Oficial: Unidad de transporte que utilizan los servidores publices para realizar actividades de
caracter oficial en el desempefio de su trabajo.
VYerificacién Yehicular: Mediciér de emisiones de contaminantes de ios vehiculos para proteger el medio
ambiente.
INSUMOS
—  Programa de Verificacion Vehicuiar.
RESULTADOS

Certificade de emision de contaminantes vehiculares vigentes.



31 de mayo de 2012

GACETA

DEL GOBIERN O

Pagina 21

Holograma vigente de verificacion de emision de contaminantes.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Pagos de Derechos de los Vehiculos Oficiales.
Reparacién y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales.

POLITICAS

El Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos y las Delegaciones Administrativas vigilaran que las actividades que
se desarrollen con estos vehiculos sean exclusivamente oficiales.

Los usuarios de los vehiculos oficiales del Area Staff deberan reportar al Departamento de Mantenimiento y Controi de
Vehiculos cuando no cuenten con el certificado de emisidn de contaminantes vehiculares vigentes.

Los usuarios de los vehiculos oficiales deberan reportar a la Delegacion Administrativa correspondiente cuando no cuenten con
el certificado de emisién de contaminantes vehiculares vigentes.

DESARROLLO

Procedimiento: Pago de Verificacién de Vehiculos Oficiales.

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Departamente de Mantenimiento
% Control! de

I
Vehiculos/Delegacién

Adrministrativa
Usuario
Departamento de Mantenimiento

y Control de Vehiculos

Centro de Verificacién Vehicuiar

Centro de Verificacion Vehicular
Departamento de Mantenimiento
y Control de Vehiculos

Centro de Verificacion Vehicular

Departamento de Mantenimiento
y Control de Vehiculos

Usuario

ACTIVIDAD

Con base en el programa de verificacion vehicular en la fecha que le
corresponda soficita via telefénica al usuario el vehiculo oficial para su
verificacién con la tarjeta de circulacion, el certificado de verificacion
anterior y con e! holograma adherido al vehiculo.

Se entera y en la fecha indicada entrega el vehiculo oficial con la
documentacién requerida.

Recibe el vehiculo, tarjeta de circulacion, certificado de verificacion anterior
y con el holegrama adherido al vehiculo revisa que esté en buenas
condiciones de servicio, realiza el pago para la verificacion y lo lieva al
Centro de Verificacién Vehicular autorizado con la documentacién
requerida.

Recibe el vehiculo oficial con la decumentacion, revisa que esté en orden y
realiza la verificacion del vehiculo:
iProcede la verificacion?

No procede fa verificacion.
Entrega el vehiculo para que o afinen con la documentacion.

Recibe vehiculo con la documentacion, realiza la afinacion y se conecta a la
operacion numerc 4.

Si procede la verificacion.
Emite certificado de verificacién de emision de contaminantes dentro de los
niveles permitidos para circular y entrega el vehiculo con la documentacion.

Recibe vehiculo oficial con la documentacion, revisa el certificado de
verificacion vigente, se comunica via telefénica con el usuario informandole
que ya esta su vehicuio.

Se entera y acude por su vehiculo, revisa que esté en buenas condiciones de
servicio ast como la documentacion y que el certificado de verificacion
vehicular este vigente, conserva la documentacion en el vehiculo para
cualquier eventualidad que se presente. :
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: Pago de Verificacion de Vehiculos Oficiales.

Departamento de Mantenimiento y
Control de Yehiculos/Delegacion Usuario Centro de Verificacion Vehicular
Administrativa

7

Con base en el programa de
verificacion vehicular en la fecha que
le corresponda solicita via telefonica

al usuario el vehiculo oficial para su (2
verificacion  con  su  respectiva
documentacion.

Se entera y en la fecha indicada

entrega el vehiculo oficial con fa
@“' documentacion requerida.

Recibe el vehiculo con su respectiva
documentacion, la revisa que este en =g>

buenas condiciones de servicio,
realiza el pago para la verificacion y lo

lleva al Cenuro de Verificacion Recibe el vehiculo oficial con la

Vehicular  autorizado con la documentacion, revisa que este en

documentacion requerida. orden y realiza la verificacion del
vehiculo:

Procede
?

Entrega el vehiculo para que lo afinen
€ -
(?*- con la documentacién.

Recibe vehiculo con la
documentacion, realiza la afinacién y
se conecta a la operacién No. 4.
Emite certificado de verificacién de
3 Vet emision de contaminantes  para
- . .
circular y entrega el vehiculo con fa

documentacion.

Recibe vehiculo oficial con [a
documentacion, revisa el certificado

de verificacion vigente, se comunica »{ 9
via telefonica con el usuario

informdndole que ya esta su vehiculo.

Se entera y acude por su vehiculo,
revisa que este en  buenas
condiciones de servicio asi como la
documentacion y que el certificado
de verificacion vehicular este vigente,
conserva la documentacién en el
vehiculo para cualquier eventualidad
que se presente.

FIN
MEDICION
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:
Nimero Mensual de Solicitudes de Vehiculos
Oficiales a Verificar X 100 = Porcentaje de Vehiculos Oficiales Verificados por
Nimero Mensual de Solicitudes de Vehiculos mes

Oficiales Autorizados a Verificar
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Registro de evidencias:

—  Certificado de verificacién vehicular vigente.
— Holograma de verificacion vehicular vigente.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
“NO APLICA”

Edicidn: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO Fecha: Mayo 2012
DE MANTENIMIENTO Y CONTROL DE VEHICULOS Cédigo: 207012003/05
Pagina:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Dotacién de Combustible a Vehiculos Oficiales.
OBJETIVO

Proporcionar a los Delegados Administrativos y usuarios de los vehiculos oficiales la distribuciéon de combustible para los
vehiculos que tienen asignados en el desempefio de sus funciones laborales de caracter oficial.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario que tienen a su cargo vehiculos oficiales y al
personal administrativo del Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos, Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, Direccion de Recursos Financieros, Coordinacion de Administracion y Finanzas, Delegaciones
Administrativas y Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas que realizan actividades relacionadas
con la adquisicién, pago y distribucién de combustible a los vehiculos oficiales.

REFERENCIAS

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero. Capitulo !l de
la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de
Septiembre de 1990.

— Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. Apartado de
Combustibles, lubricantes y aditivo de ACP-126 a la ACP-132. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Apartado Vi, Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa. Gaceta del Gobierno, 11 de junio de 2009, reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos es la unidad administrativa responsable de realizar la adquisicién y
distribucion de combustible a las Delegaciones Administrativas y a los servidores publicos del Area Staff para la operacion de los
programas, a fin de alcanzar las acciones y/o metas programadas. :

Sin que esto deslinde a las 4reas administrativas encargadas del manejo del combustible, el que hagan buen uso del recurso y el
control exacto y observancia de que el costo, asi como capacidad de almacenamiento de combustible por vehiculo sea el que
requiere, siendo responsabilidad plena del area administrativa, el buen o mal uso del combustible.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

— Autorizar la solicitud para la adquisicién de combustible de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
— Comprobar ante la Direccién General de Recursos Materiales del Gobierno del Estado de México el consumo de
combustible de los vehiculos oficiales asignados a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

El Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos debera:

—  Asignar la cantidad de combustible a las Delegaciones Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, de
acuerdo al presupuesto autorizado y calendarizado.

—  Realizar el suministro de combustible de manera quincenal, por medio de la dispersién en las tarjetas electrénicas a los
vehiculos del Area Staff.
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— Al finalizar la quincena obtiene el Reporte del Consumo de Combustible en el sistema electrénico, recaba la firma del
Coordinador de Administracién y Finanzas y turna a la Direccidn General de Recursos Materiales para la comprobacion
correspondiente. '

—  Entregar las tarjetas electrénicas y el NIP corrrespondiente a las Delegaciones Administrativas.

—  Entregar las tarjetas electronicas y el NIP correspondiente a los usuarios de los vehiculos oficiales del Area Staff para
que reciban su dotacion de combustible.

— Instruir a los usuarios de los vehiculos oficiales, para que lleven la bitacora d

— Recibir informe del combustible y su distribucién por cada drea administrativa.

Las Delegaciones Administrativas deberan:

—  Solicitar a la Coordinacién de Administracion y Finanzas, gestione la adquisicion de combustible para los programas de
inversion ante la Direccion General de Recursos Materiales.

—  Entregar el cheque por el importe correspondiente al Departamento de Mantenimientc y Control de Vehiculos para
que realice el pago del combustible.

—  Entregar las tarjetas electrdnicas y el NIP correspondiente a los usuarios de los vehiculos oficiales para que reciban su
dotacion de combustible.

—  Realizar la distribucién del combustible en el monedero electronico del vehiculo oficial para que los usuarios carguen el
combustible en los estabiecimientos autorizados.

—  Llevar estricto control del suministro de combustible y el buen uso de este, verificando precio por litro, consumo y
rendimiento por vehiculo.

Los Servidores Pibiicos Responsabies de los Vehiculos Oficiales deberan:

— Resguardar la tarjeta electrénica y su NIP, asi como requisitar la bitacora de consumo de combustible y entregarla al
Delegado Administrativo para su revision y tramites administrativos correspondientes.

— Conservar copia de comprobantes de consumo de combustible del vehiculo para posteriores aclaraciones.

—  Hacer buen uso del combustible que se les asigne a los vehicuios oficiales, verificando que se suministre realmente lo
que se esta requiriendo, signar el comprobante que emite el sistema y entregarlo al area administrativa de adscripcion.

DEFINICIONES
SEDAGRO: Secretarfa de Desarrollo Agropecuario.
NIP: Nimero de Identificacion Personal.
Bitacora: Registro de las generalidades del consumo de combustible por cada vehiculo.
Tarjeta Electronica: Documento para cargar combustible en los expendios autorizados.
INSUMOS
—  Tarjetas electrénicas de combustible.
—  Biticora.
RESULTADOS

—  Suministrar el combustible autorizado a los vehiculos oficiales de los servidores publicos para la realizacion de sus
actividades.
—  Controlar el consumo del combustible en los vehiculos oficiales de la Secretaria de Desarrcllo Agropecuario.

INTERACCTION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
NO APLICA.
POLITICAS

£ Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos y ias Delegaciones Administrativas vigilaran que el combustible sea
dotade a los vehiculos oficiales y que las actividades que se desarrollen con estos vehiculos sean exclusivamente oficiales.

Ei servider pGblico requisitara la bitacora del vehiculo asignado y registrar el kilometraje recorrido.
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DESARROLLC

Procedimiento: Dotacién de Combustible a Vehiculos Oficiales.

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Departamento de
Mantenimiento y Control de

Vehiculos

Delegacionas Administrativas y
Areas Staff

Titulares de las  Unidades

Administrativas

Usuarios de Vehiculos Oficiales

Titulares de las  Unidades

Administrarivas

Delegaciones Administrativas y
Areas Staff

Departamento de
Mantenimiento y Control de
Vehiculos

Direccion General de Recursos
Materiales

Titulares de las  Unidades

Administrativas

Usuarios de Vehiculos Oficiales

ACTIVIDAD

Elabora oficio informando a las Delegaciones Administrativas y Areas Staff
que la distribucion del combustible se realizara a través del Sistema
Electronico de Combustible, entregando ia clave de acceso al sistema, las
tarjetas electrénicas v el NIP de cada vehicule oficial, asi como la cantidad de
combustible que tienen asignada para su dispersion. En la copia del oficio
recaba acuse de recibo y archiva.

Reciben oficio, tarjeta electrénica y el NIP de cada vehiculo oficial con la
clave de acceso verifica en el sistema las tarjetas y el NIP de cada vehiculo,
elabora oficio y distribuye a los Titulares de las Unidades Administrativas de
acuerdo a los vehiculos asignados a cada una de ellas, recaba acuse de recibo
en la copia del oficio y archiva.

Reciben oficio, tarjetas electroénicas y NIP de cada vehiculo oficial, asi como la
dotacidon de combustible a cada vehiculo, entrega a los usuarios de los
vehicutos oficiales, asi como la bitdcora de combustible el oficio lo archiva.

Recibe tarjetas electrénicas y NIP, correspondiente al vehiculo cficial
asignado y bitdcora de consumo de combustible para su control, carga
coinbustible, obtiene comprobante y registra en la bitacora, al término de la
quincena obtiene copia de la bitacora y de los comprobantes de consuino y
entrega a los Titulares de las Unidades Administrativas, la copia la archiva
para su control.

Recibe bitacora y comprobantes de consumo de combustible y turna a la
Delegacién Administrativa y Area Staff.

Quincenaimente reciben bitacoras y comprobantes de consume de
combustible, elaboran reporte de consumo de combustible y lo entrega ai
Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos, asimismo, ingresan
al Sistema Electrénico de Combustible, verifican el monto del combustible
depositado y lo distribuye de acuerdo a los vehiculos oficiales que tienen
asignados en cada unidad administrativa, informando via telefénica a los
Titulares que ya se deposito el combustible.

Recibe reportes de consumo de combustible, elabora oficio y turna a la
Direccién General de Recursos Materiales.

Recibe oficio y reportes de consumo de combustible, se entera y archiva
para su control y de acuerdo al presupuesto autorizade calendarizado,
continua adquiriendo el combustible de acuerdo al programa anual de trabaio
de cada dependencia.

Se enteran via telefénica que ya depositaron el combustible y asigna 2 cada
uno de sus vehiculos oficiales la cantidad solicitada y les informa a los
usuarios.

Se enteran que ya hay combustible y contindian con sus labores a fin de dar
cumplimiento a los programas y metas de la Secretaria.
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PROCEDIMIENTO: Dotacién de Combustible a Vehiculos Oficiales.

DIAGRAMACION

Departamento de Mantenimiento
¥ Controt de Vehiculos

Delegaciones Administrativas y
Areas Staff

Titulares de las Unidades
Administrativas

Usuarios de Vehiculos Oficiales

Direccion General de Recursos
Materiales

9

Elbora oficio informando 2 las
Delegaciones Admunistrativas y Areas

Saff que b diswribucion  del
combustible se realizard a través del
Sistema Elecurénizo de Combustible,
entrega clave de acceso, tarjetas
electronicas y NIP de cada vehiculo,
asi como la cantidad que Uenen
asigrada para su dispersion. En la
copia recaba acuse y archiva

=(lz)
Reciben oficio, tarjeta electrénica y

NIP de cada vehiculo, verifica en el
sistema las tarjetas y el NIP de cada

vehiculo, elabora oficio y distribuye
de acuerdo a los vehiculos asignados,
recaba acuse de recibo y archiva

Quincenalmente reciben biticoras y
comprobantes de  consumo  de
combustible, elaboran reporte y
entrega; asimismo, ingresan al Sistema
Electronico de Combustible, verifican
el monto del combustible depositado

P

Reciben oficio, marjeras electronicas y
NIP de cada vehiculo ofical. asi como

la dotacién de combustible a cadz
vehiculo y encrege.

=<4P
Recibe trjews eleceronicas, NIP y

biticora de cansumo de combustible
para su control, carga combustible.

@4

Reciben biticora y comprobantes de

consumo de combustible y wrna,

y lo distribuye de acverdo a fos
vehiculos  oficiales  que  tienen

?‘1

Recibe reportes de consumo de|

asignados, informando via telefdnica

que ya se deposito el combustible

-

obtiene comprobante y registrz en |2
biticora, al término de k quincena
obuiene copia de fa bitacora y de fos
comprobantes de consumo, entrega.
la copia la archiva para su control.

combustible. efabora oficio y twrna. |

Se enteran via telefonica que
depositaron el combustble y asgna 2

cada uno de sus vehiculos oficiales la
cantidad solicitada y les informa 2 los

usuarios.

“?

Se enteran que ya hay combustible y
continuan con sus fabores a fin de dar

ed%]

Recibe oficio y reportes de consumo
de combustible. se entera y archiva
para su control y de acuerdo al
presupuesto autorizada calendanizado
y al progama anual de trabajo
continua adguirienda ef combustible
de cada dependencia.

2 los programas y
metas de la Secretaria.

C

)

MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Litros de Combustible Solicitados
Quincenalmente por Vehiculo Oficial
Litros de Combustible Autorizado por Vehiculo
Oficial

Porcentaje de Litros de Combustible Autorizado
Quincenalmente

X 100=

Registro de evidencias:

—  Tickets (comprobante de combustible).
— Bitacora Vehicular.

~ Reporte.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

~  Bitacora Vehicular.

— Dispersién de Combustible.
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BITACORA VEHICULAR

~

J ESTADO DE MEXICO BITACORA VEHICULAR GRANDE
VEHICULO: @ PLACAS, MODELO: @
QUINCENA: @ MES: RESGUARDATARIO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE: @ FOLIO DET TARJETA
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE:

COMBUSTIBLE
. ) FIRMA DEL
DiA . M. FINAL . RE
USUARIO DESTINATARIO | KM.INICIAL | XM.FINAL | KM.RECORRIDOS | o oo | o oo USUARIO
CARGADOS PESOS

)

o=

®

© ®

01f0

()

)

O

USUARIO
ELABORO

20

DELEGADO ADMINISTRATIVO
Vo. Bo.

INSTRUCT!VO PARA LLENAR EL FORMATO: BITACORA VEHICULAR

Objetivo: Registrar el kilometraje recorrido por el vehiculo oficial para llevar un control del combustible proporcionado a
cada una de las unidades.

Distribucion y Destinatario: El formato es generado por el Departamento de Mantenimiento y Control de vehiculos en
original y copia. El original es para el Delegado Administrativo y la copia para el Usuario del vehiculo oficial.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Vehiculo Anotar el tipo de vehiculo.

2 Placas Anotar el nimero de placa del vehiculo en comento.

3 Modelo Anotar el afio del modelo del vehiculo.

4 Quincena Anotar si corresponde a la primera o segunda quincena del mes corriente.

5 Mes Anotar el nombre del mes al que corresponde la bitacora.

6 Resguardatario Anotar el nombre del Servidor Publico responsable del resguardo del
vehiculo.

7 Unidad Administrativa Registrar el nombre de la Unidad Administrativa Responsable de los

Responsable vehiculos oficiales.

8 Folio de la Tarjeta Anotar el numero de folio de la tarjeta Efecto Card con la cual se realiza la
carga de gasolina.

9 Unidad Administrativa Solicitante Registrar el nombre de la Unidad Administrativa Solicitante.

19 Dia Registrar el dia en el que se realiza la actividad.

I Usuario Registrar el nombre del Servidor Publico comisionado.

12 Destino Anotar el nombre del lugar a donde fue comisionado el Servidor Piblico.

13 Km. Inicial Registrar el kilometraje inicial que tiene registrado el vehiculo al momento
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de iniciar ei recorrido.

14 Km. Final Registrar el kilometraje final que tiene registrado el vehiculo al momento de
culminar el recorrido.

15 Km. Recorrides Registrar el kilometraje total realizado por el vehicuio asignado.

16 No. de Lts. Cargados Especificar e! totai de litros de combustible cargados al vehiculo.

17 Monto en Pesos Especificar el monto en pesos de los litros de combustible cargados al
vehiculo.

i8 Firma de Usuario Recabai la firma del Servidor Piblico que tiene asignado el vehiculo oficial.

12 Elabord Recabar nombre (s), apeilidc paterno y materno y firma del usuario.

29 Vo. Bo. Recabar nombre {s). apellido paterno y materno y firma del Delegado
Administrative.

DISPERCION DE COMBUSTIBLE

k|

CGRANDE

GORUERNC DL
ESTADQ E MERVIO

DISPERCION DE COMBUSTIBLE

CotT -
{ r
MES 2
0] Placas Tipo de Asignacion 1” Quincena 2 Qu:ncena‘ Responsable
Gasto Gasto
FACEM X infraestructura .
o Corriente Corriente
SV (30 () (o
L2 (3) (1) s
(7)
i Subtolai e o
{ MES
o oun T Ou
ID Placas Tipo de Asignacion * Suincena 2 Quincena Responsable
. Gasto Gasto
FACEM . infraestructura )
Corriente Corriente
- p— . —_ —_
T Subtcial -< 3 >_—— |
N
i Total  \° )/ | I i I !
RSTRLCTW PATALL R EL FCRMATO: DISPERSION DE COMBUSTIBLE
ibiotivo: Realizar i dispe;‘s%é;; de combustible a 'as tarietes dz tfectivale para que el Servidoi PUbiice que tigne asignado el

ial realice ias acti 23 inherentes a su fupcibn.

Destirazaric: & f rinato es gnnurado por 12 Delegacién Administrativa en original y copia. El original es para
miristrativo v fz2 copia para ei Usuario.

CONCEFTO

DESCRIPCION

: Delegacion Administrativa

Anotar el nombre de la D
disparsién de combustible.

Delegacion Administrativa que va a realizar la

Registrar el nimero de arjeta a la que se le va a dispersar el

combustible.

Escribir el nitmero de s det vehiculo ai

combustible.

placa

que se le va a dispersar &}
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4 Tipo de Asignacidn Mencionar si el vehiculo fue asignado en forma directa o por comision
de trabajo.
5 Mes Registrar el nombre del mes, la cantidad asignada de acuerdo al tipo de

programa y quincena ejercida, en el que se estd asignando el
combustible.

Responsable Anotar el nombre del Servidor Publico que autoriza la dispersion.
7 Subtotal Registrar el subtotal de combustible dispersado por la Unidad
Administrativa por programa.
8 Subtotal Registrar el subtotal de combustible dispersado por la Delegacion
Administrativa por programa.
9 Total Anotar el total de combustible dispersado por la Unidad Administrativa
y por la Delegacion Administrativa por programa.
Edicidn: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO Fecha: Mayo 2012
DE MANTENIMIENTO Y CONTROL DE VEHICULOS Cédigo:  207012003/06
Pdgina:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales.

OBJETIVO

Mantener en éptimas condiciones de servicio los vehiculos oficiales de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario para garantizar
la seguridad de los servidores plblicos asi como el cumplimiento de sus actividades laborales encomendadas.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario que tienen asignado un vehiculo oficial para
el desarrollo de su trabajo y al personal del Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos, Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, Direcciéon de Recursos Financieros, Coordinacién de Administracién y Finanza y Delegaciones
Administrativas que realizan actividades relacionadas con la reparacién y mantenimiento preventivo y correctivo, asi como el
pago de las facturas por los servicios realizados a los vehiculos oficiales.

REFERENCIAS

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero. Capitulo 1l de
la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42. Gaceta del Gobierno del Estado de México, |1 de
Septiembre de 1990.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario. Apartado VIl.- Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, Cédigo 207012003 Departamento de Mantenimiento y Control de
Vehiculos. Gaceta del Gobierno del Estado de México, || de junio de 2009.

— Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. Normas de la ACP-17 a
la ACP-24, de la ACP-107 a la ACPIII, ACP-146 y ACP-147. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 24 de
febrero de 2005.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos es la unidad administrativa responsable de proporcionar el
mantenimiento preventivo y correctivo a os vehiculos oficiales del Area Staff, asi como de- supervisar que las Delegaciones
Administrativas y el administrativo de la Coordinacion de Delegaciones Regionales de Desarrollo Agropecuario brinden estos
servicios a los vehiculos oficiales que tienen asignados las unidades administrativas a su cargo.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

P i i SN P e . o
vy correstive de oz vahiolos oficiales da i Secrenncl: Desprralio
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El Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos debera:

—  Verificar en las Bitacoras de Control de Reparacion a Vehiculos Oficiales del Area Staff los servicios que se le han
realizado, a cada vehiculo y en su caso autorizar el servicio solicitado.

—  Recibir los vehiculos oficiales para reparaciéon y mantenimiento, y levantar el inventario correspondiente, asi como
elaborar las solicitudes de reparacién y mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos oficiales del Area Staff.

—  Elaborar la orden de trabajo por los servicios de reparacién y mantenimiento solicitados por el servidor plblico y/o
usuario del vehiculo oficial.

—  Entregar el vehiculo oficial a! taller autorizado con la solicitud de reparacién y mantenimiento a vehiculos oficiales y la
orden de trabajo.

—  Verificar que los servicios de reparacién y mantenimiento realizados por el taller autorizado a los vehiculos oficiales
sean los solicitados y se hagan en forma correcta y con calidad y recibir la factura con los servicios y costos
contratados.

—  Entregar los vehiculos oficiales a los usuarios y recabar fa firma de conformidad en la factura para su pago.

—  Tramitar el pago de la factura ante el Departamento de Tesoreria, las reparaciones menores que no excedan de
ochocientos pesos se pagaran por fondo resclvente.

—  Registrar en la Bitacora de Control de Reparaciones a Vehiculos Oficiales los servicios relazados al vehiculo.

Las Delegaciones Administrativas deberan:

—  Verificar en las Biticoras de Control de Reparacion a Vehiculos Oficiales los servicios que se le han realizado, a cada
vehiculo y en su caso autorizar el servicio solicitado.

—  Recibir los vehiculos oficiales para reparacién y mantenimiento, y levantar el inventario correspondiente, asi como
elaborar las solicitudes de reparacién y mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos oficiales del Area Staff.

—  Elaborar la orden de trabajo por los servicios de reparacién y mantenimiento solicitados por el servidor publico y/o
usuario del vehiculo oficial.

—  Entregar el vehiculo oficial al taller autorizado con la solicitud de reparacién y mantenimiento a vehiculos oficiales y la
orden de trabajo.

—  Verificar que los servicios de reparacién y mantenimiento realizados por el taller autorizado a los vehiculos oficiales
sean los solicitados y se hagan en forma correcta y con calidad y recibir la factura con los servicios y costos
contratados.

—  Entregar los vehiculos oficiales a os usuarios y recabar la firma de conformidad en la factura para su pago.

—  Tramiter el pago de la factura de los vehiculos oficiales a su cargo, en el caso de las reparaciones menores que no
excedan de ochocientos pesos se pagaran por fondo resolvente.

—  Registrar en la Bitacora de Control de Reparaciones a Vehiculos Oficiales los servicios relacionados al vehiculo.

Los Usuarios de los Vehiculos Oficiales deberan:

~  Solicitar al Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos a la Delegacion Administrativa correspondiente o
al Administrativo de la Coordinacién de Delegaciones Regionales de Desarrolio Agropecuario la reparacién y
mantenimiento del vehiculo oficial a su cargo, a fin de mantenerlo en o6ptimas condiciones de servicio para el
desempefio de sus funciones.

—  Entregar el vehiculo al Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos o a la Delegacién Administrativa
correspondiente o al Administrativo de la Coordinacién de Delegaciories Regionales de Desarrollo Agropecuario para
su reparacién y mantenimiento, vigilando que se levante el inventario correspondiente, asi como checar que los
servicios solicitados se realicen en forma adecuada y correcta y firmar las facturas de conformidad para su pago.

—  Revisar periédicamente los niveles del vehiculo oficial, a fin de mantenerfo en 6ptimas condiciones de servicio.

—  Realizar la limpieza del vehiculo oficial por lo menos una vez a la semana.

—  Mantener el tanque de gasolina como minimo con un cuarto de gasolina, para evitar dafios a la bomba de gasolina.

—  Realizar la adquisicién de un dispositivo de seguridad para el vehiculo oficial ya sea un bastén o un seguro corta
corriente que inhiba el robo del vehiculo.

DEFINICIONES

SEDAGRO: Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
Vehiculo Oficial: Unidad de transporte que utilizan los servidores publicos para realizar actividades de caracter
oficial en el desempefio de su trabajo.

INSUMOS

— . Solicitud de reparacién y mantenimiento de vehiculo oficiales.
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— Bitacora de control de reparacion a vehiculos oficiales.
RESULTADOS
Vehiculos oficiales en 6ptimas condiciones de servicio.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

—  Alta de Vehiculos Oficiales.
—  Pago de Derechos de los Vehiculos Oficiales.

POLITICAS

Las reparaciones y mantenimiento de vehiculos oficiales de Gasto Corriente las autoriza la Coordinaciéon de Administraciéon y
Finanzas.

Las reparaciones y mantenimiento de vehiculos oficiales de programas de Inversion las autoriza la Direccién General
correspondiente y seran pagadas por la Delegacion Administrativa.

DESARROLLO
Procedimiento: Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
| Usuario de Vehiculo Oficial Elabora solicitud de reparaciéon y mantenimiento del vehiculo oficial que
tiene asignado y turna al Departamento de Mantenimiento y Control de
Vehiculos o a la Delegacion Administrativa.
2 Departamento de Recibe solicitud de reparacion y mantenimiento de vehiculo oficial, verifica
Mantenimiento y Control de en la bitacora de control de reparacién de vehiculos oficiales los servicios
Vehiculos/Delegacion solicitados y determina:

Administrativa
{Procede la Reparacion?

3 Departamento de No procede la reparacién.
Mantenimiento y Control de Indica las causas de la improcedencia y entrega la solicitud de reparacion y
Vehiculos/Delegacion mantenimiento de vehiculos oficiales al usuario del vehiculo.

Administrativa

4 Usuario del Vehiculo Oficial Recibe solicitud de reparacion y mantenimiento de vehiculo oficial, se entera
de la improcedencia corrige y se conecta a la operacion No. 2.

5 Departamento de Si procede la reparacion.
Mantenimiento y Control de Autoriza solicitud de reparacion y mantenimiento de vehiculos oficiales,
Vehiculos/Delegacion elabora solicitud de reparacion y mantenimiento a vehiculos oficiales, integra
Administrativa cotizacion del taller designado, recaba firma del usuario del vehiculo, del

Director de Recursos Materiales y Servicios Generales y del Departamento
de Mantenimiento y Control de Vehiculos o de la Delegacion Administrativa
y turna a la Direccion de Recursos Financieros.

6 Direccion de Recursos Recibe solicitud de reparacion y mantenimiento de vehiculos oficiales y
Financieros cotizacion y verifica si cuenta con recursos presupuestales y autoriza:

7 Direccién de Recursos No Autoriza.
Financieros Regresa la solicitud de reparacién y mantenimiento a vehiculos oficiales

notificando que no cuenta con presupuesto.

8 Departamento de Recibe solicitud de reparaciéon y mantenimiento de vehiculos oficiales, se
Mantenimiento y Control de entera y espera a que autoricen los recursos y se conecta a la operacion
Vehiculos/Delegacién No. 6

Administrativa
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Direccion de Recursos
Financieros
Depertamento de
Mantenimiente ¥y Control de

Vehicuios/Delegacion
Administrativa

Usuario del Vehiculo Oficial

Departamento de
Mantenimiento y Control de
Vehiculos/Delegacion
Adrinistrativa

Usuario del Vehiculo Oficiat

Taller Autorizado

Departamento de
Mantenimiento y Control de
Vehiculos/Delegacion
Administrativa

Usuario del Vehiculo Oficial

Departamento de
Mantenimiento y Control de
Vehiculos/Delegacion
Administrativa

Direccion de Recursos

Financieros

Direccion General de Tescreria
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ACTIVIDAD

Si autoriza.

Autoriza la solicitud de reparacion y mantenimiento a vehiculos oficiales y
turna al Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos o a la
Delegacion Administrativa.

Recibe sclicitud de reparacion y mantenimientce de vehiculos oficiales

autorizadeos, se entera v le informa al usuario via telefénica.
¥

Se entera via teiefénica que la solicitud fue autorizada y presenta el vehiculo
en el Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos o a la
Delegacion Administrativa.

Recibe al usuario con el vehiculo oficial y procede a levantar el inventario
del vehiculo, requisita el formato orden de trabajo en original y copia y lleva
el vehiculo al taller autorizado, le informa al usuario la fecha y hora
aproximada de entrega del vehiculo.

Se entera y espera la entrega del vehiculo.

Recibe el vehiculo y orden de trabajo, firma acuse de recibo en ia copia, e
informa la fecha de entrega del vehicuio realiza las reparaciones descritas en
fa orden de trabajo y entrega el vehiculo con la factura al Departamento de
Mantenimiento y Control de Vehiculos o a fa Delegacion Administrativa.

Recibe el vehiculo y la factura, verifica el servicio realizado y los conceptos
descritos en la factura y le informa via telefnica al usuario que ya puede
pasar por su vehiculo.

Se entera y acude por su vehiculo, revisa que se le haya dado el servicio de
reparacién y mantenimiento solicitado y firma fa factura de conformidad.

Firma la faccura y la solicitud de reparacion y mantenimiento a vehiculos
oficiaies, recaba firma del Director de Recursos Materiales y Servicios
Generales y del Coordinador de Administracion y Finanzas, elabora oficio y
anexa factura y solicitud de reparacion y mantenimiento a vehiculos oficiales
y turna a la Direccidn de Recursos Financieros.

Asimismo, registra en bitacora el servicio realizado y archiva en expediente
copia de solicitud y factura.

Recibe factura y solicicud de reparacién y manteniniento de vehiculos
oficiales, registra informacion, elabora relacion de do:.umentos originales y
solicitud de pagos diversos, obtiene copias para su control y archivo y envia
a la Direccion General de Tesoreria.

Racibe refacidn de documentes originales, solicitud de pagos diversos en
original y dos copias, expide contrarecibo original a la Direccién de
Recursos Financieros, en la copia recaba acuse de recibo y archiva para su
control.

Rec

del
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Departamento de Mantenimiento
Usuario de Vehiculo Oficial y Control de Vehiculos / Direccion de Recursos Financieros Taller Autorizado Direccion General de Tesoreria
Delegacién Administrativa

Se entera y acude por su vehiculo, (17
revisa que se fe haya dado el servicio
de reparacibn y mantenimiento

Firma la facura y fa solicitud de

soliciado y firma la factura de . {18
. reparacién y mantenimiento 2
conformidad. .
vehiculos oficiales, recaba firmas,
ehbora oficio. anexa factura y Recibe factura y soficitd de
solicitud de reparacién I% repuracién  y mantenimiento  de
mantenimiento a vehiculos oficiales y vehiculos oficiales. registra
turna, regisira en biticora el servicio informacion, elsbora refacién  de -
realizado y archiva. documentos originales y solicitud de -
pagos diversos, obtiene copias para

su control y archivo y wraa. -
4 4 Recbe relacién de documentos

originales. solicitud de pagos diversos,
@PA expide contrarecibo y turna, en la

copia recaba acuse y archiva.

Recibe contrarecibo, obtiene copia y
entrega. en h copia recaba acuse y =@

archiva.

Recibe original del contrarecibo y lo
presenta para su pago.

CmD

MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero de Solicitudes de Reparacién y
Mantenimiento de Vehiculos Oficiales Recibidas
Mensualmente
Ndmero de Solicitudes Reparacion y
Mantenimiento de Vehiculos Oficiales Autorizadas
Mensualmente

Porcentaje de  Solicitudes  Reparacion vy
X 100 = Mantenimiento de Vehiculos Oficiales Realizados
Mensualmente.

Registro de evidencias:
— Solicitud de Reparacién y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales Autorizados.
— Orden de Trabajo.
— Facturas Pagadas.
— Bitacoras de Control de Reparacién y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
— Solicitud de Reparacién y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales.
— Orden de Trabajo

— Bitacoras de Control de Reparacion y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE REPARACION Y MANTENIMIENTO A
VEHICULOS OFICIALES

Objetivo: Registrar los conceptos de reparacion y mantenimiento solicitados a los vehiculo. Oficiales.

Distribucion y Destinatario: El formato es generado por el Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos en
original y copia. El original es para la Direccion de Recursos Financieros y la copia para la Departamento de Mantenimiento y
Contro! de Vehiculos o para la Delegacion Administrativa.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| Datos Generales de la Dependencia Anotar el nombre de la unidad administrativa que solicita la reparacién
y/o mantenimiento al vehiculo, fecha de recepcién, folio, nombre del
solicitante, domicilio y teléfono (s).

2 Datos del Vehiculo Registrar el nimero de inventario, marca, nimero de placas, modelo,
nimero de motor, kilometraje, cilindraje y tipo de vehiculo a reparar.

3 Servicios Solicitados Marcar con una X el tipo de servicio programado, no programado,
preventivo y corrective que se ie va a realizar al vehiculo.

4 Descripcion de los Servicios Describir brevemente el tipo de servicio seleccionado por el usuario del

Seleccionados vehiculo oficial.

5 Programa Anotar el nombre del programa que se va a afectar para pagar a! servicio
del vehiculo.

6 Partida Presupuestal No. Registrar el nimero de partida presupuestal a afectar.

7 importe Comprometido $ Anotar el importe en pesos que se compromete para pagar el servicio
requerido por el vehiculo.

8 Taller Autorizado Anotar el nombre del taller autorizado que brindé el servicio solicitado al
vehiculo.

9 Autorizacién, Validacion y Anotar nombre y firma del Usuario del Vehiculo, del Titular de Area, del

Recepcidn de la Solicitud Jefe del Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos, del

Director de Recursos Materiales y Servicios Generales, del Director de
Recursos Financieros y del Coordinador de Administracién y Finanzas.

10 Importe de Factura Registrar el importe de la factura, el nimero de la factura y la fecha en
que se realizo el servicio,

H Inventario Marcar con una X cada unc de los conceptos que correspondan af
estado actua! del vehiculo.

2 Otros Anotar otros conceptos no considerados de acuerdo al estado del
vehiculo.

I3 Recibe de Conformidad Registrar nombre y firma del servidor piblico que levanto el inventario.

14 Descripcion de Dafios indicar los dafios que presenta el vehiculo de frente, atras y a los lados.
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ORDEN DE TRABAJO

SECRETARIA DE DESARROLLO AGBOPECUAH(
COBERNG DL COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINAN;

ESTADO DE MEXICO [ GRASDE

ORDEN DE TRABAJO @

FOLIO No

DIA MES ANO @

SERVICIO
PRESENTE

ATENCION
Por medio del presente le entrego a usted, el vehiculo marca @ tipo , color
modelo @ y No. de placas para que se realice (n) el (los) siguiente (s) servicio (s) y/o
reparacion (es):
ATENTAMENTE

O,

TEFE DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
Y CONTROL DE VEHICULOS

AREA SOLICITANTE: m

Orden de trabajo.doc

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ORDEN DE TRABAJO PARA VEHICULOS

Objetivo: Describir claramente los conceptos de reparacién y mantenimiento que el taller realizara al vehiculo.

Distribucién y Destinatario: El formato es generado por el Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos en
original y copia. El original es para el taller autorizado y la copia es para el Departamento de Mantenimiento y Control de
Vehiculos o para la Delegacion Administrativa.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
I Folioc No. Anotar el nimero consecutivo que corresponde a la Orden de Trabajo.
2 Fecha Registrar el dia, mes y afio cuando el vehiculo se entrega al taller para su
reparacién y/o mantenimiento.
3 Servicio Anotar el nombre del! taller autorizado, asi como el nombre del
responsable que realizara el servicio requerido.
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4 Atencion Registrar la marca, tipo, color, modelo y nimero de placas del vehiculo.
Reparaciones Anotar la descripcion breve de los servicios requeridos para el vehiculo.
6 Atentamente Recabar nombre y firma del titular del Departamento de Mantenimiento
y Control de Vehiculos o del Delegado Administrativo.
7 Area Solicitante Anotar el nombre de la unidad administrativa que solicita la reparacion.

BITACORA DE CONTROL DE REPARACIONES A VEHICULOS OFICIALES

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO i,
COORDINACION DE ADMINIS TRACION Y FINANZAS & %

SGRANDE

o
4/—\ BITACORA DE CONTROL DE REPARACIDNES A VEHICULDS DFICIALES ( 2 \

UNIDAD \1 / \ i\':HiCULO / \ \/ TIPO \:3)7 \
ADMINISTRATIVA
PLACAS U HMODELO \?/7 No. MOTOR \6/ No DE INVENTARIO \Z/
ViU |t OL | (ECHADE | o DE | #PORTE OE o ¥ | Cas | Gams | vRE | st e RS Crae o TR TRIAL
FOMEE CEL TALLFH i AGEN | DE eree fowres| o | suse o [uotoR| v OBSTRUACIDNES
o QT T st | o [emerun

8 A9 A10 11 ]12 )13 14 15 16
S 4 TAZ ") \1> ) _\"°)

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: BITACORA DE CONTROL DE REPARACIONES A VEHICULOS
OFICIALES
Objetivo: Llevar el control de las reparaciones realizadas a los vehiculos oficiales de la Secretarfa de Desarrollo
Agropecuario.
Distribucién y Destinatario: El formato es generado por el Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos en
original y copia. El original es para la Direccién de Recursos Financieros y la copia para el Departamento de Mantenimiento y
Control de Vehiculos o para las Delegaciones Administrativas.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Unidad Administrativa Anotar el nombre de la unidad administrativa a la cual esta asignado el
vehiculo.
2 Vehiculo Anotar la marca del vehiculo al que se le efectuara la reparacion.
3 Tipo Indicar el tipo de la unidad, ejemplo sedan, pick up, etc.
4 Placas Registrar el nimero de placas de circulacion del vehiculo.
5 Modelo Anotar el modelo del vehiculo.
6 Ntmero de Motor Registrar el niimero del motor del vehiculo oficial.
7 Numero de Inventario Registrar el numero de inventario que tiene asignado el vehiculo.
8 Kms. Registrar el kilometraje que presenta el vehiculo al momento de
solicitar la reparacién.
9 Fecha de Solicitud Anotar la fecha de solicitud de reparacién y/o mantenimiento a
vehiculos oficiales.
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10 No. de Solicitud Registrar el nimero de solicitud de reparacién y mantenimiento a
vehiculos oficiales asignado.
1 Fecha de Factura Escribir la fecha en que se elabora la factura de reparacion del vehiculo
12 No. de Factura Anotar el nimero de factura de reparacion del vehiculo.
13 Importe de Factura Registrar el importe de la factura por la reparacion del vehiculo.
14 Nombre del Taller Escribir el nombre del taller autorizado donde se llevd a cabo la
reparacién del vehiculo.
15 Tipo de Reparacién Marcar con una X el tipo de servicio solicitado para el vehiculo.
16 Observaciones Describir brevemente las observaciones que surjan motivo de la
reparacion al vehiculo.
Edicidn: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO Fecha: Mayo 2012
DE MANTENIMIENTO Y CONTROL DE VEHICULOS Cédigo: 207C€12003/07
Pagina:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Vehiculos Oficiales Siniestrados.
OBJETIVO

Optimizar el proceso de recuperacién de bienes por causa de un siniestiro que ocasiono dafios totales o parciales a un vehicule
oficial, para evitar retrasos en los programas de la Secretaria de Desarrolio Agropecuario.

ALCANCE

Aplica a los servidores plblicos de la Secretaria de Desarrolio Agropecuario que tienen a su cargo vehiculos oficiales para el
desarrollo de sus funciones, asi como al personal del Departamento de Mantenimiento y Contro!l de Vehiculos, Direccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales, Delegaciones Administrativas, Administrativo de la Coordinacién de Delegaciones de
Desarrollo Agropecuario, Unidad Juridica, Contraloria Interna, Compafifa de Seguros y Direccion General de Recursos
Materiales que realizan actividades relacionadas con un accidente o incidente que ha causadc graves dafios a personas o a los
vehiculos oficiales, que participan en dicho suceso.

REFERENCIAS

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero. Capitulo il de
la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42. Gaceta del Gobiernoc del Estado de México, 1| de
Septiembre de 1990.

—  Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario. Apartado Vii.- Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, Codigo 207012003 Departamento de Mantenimiento y Control de
Vehiculos. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de junio de 2009.

— Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. Normas de fa ACP-17 a
la ACP-24, de la ACP-52 a la ACP-57, de la ACP-107 a la ACP-111, ACP-i46 y ACP-147. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 24 de febrero de 2005.

RESPONSABILIDADES

Eil Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos es la unidad administrativa responsable de realizar los tramites para
la recuperacién del vehiculo oficial en caso de un siniestro ya sea para su reparacion o baja total.

Los Usuarios de Vehiculos Oficiales deberan:

—  Comunicar de inmediato el siniestro por dafio o robo del vehiculo oficial a la compafia de seguros, a su superior
inmediato, al Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos o a la Delegacién Administrativa
correspondiente o al administrativo de la Coordinacion de Delegaciones Regionales de Desarrollo Agropecuaric.

—~  Cubrir el deducible correspondiente si el siniestro se ocasiona por mal uso, negligencia o dolo, con independencia de las
sanciones o penas a que haya lugar.
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Levantar el acta ante el ministerio pablico, en caso de que se requiera por motivo del siniestro por dafio y/o robo y
entregar copia del acta al Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos.
Conservar copia de la documentacion del vehiculo oficial siniestrado para cualquier aclaracién que se presente.

La Compaiiia de Seguros debera:

Acudir inmediatamente que reciba el llamado de auxilio del servidor publico al lugar del siniestro y apoyar en las
gestiones necesarias al usuario del vehiculo oficial.

Entregar el dictamen del siniestro ocurrido al vehiculo oficial en un lapso no mayor a 72 horas ya sea al usuario o al
Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos.

Entregar la carta de pérdida total, carta de baja de placas y las laminas del vehiculo oficial siniestrado al Departamento
de Mantenimiento y Control de Vehiculos.

Reintegrar el valor del vehiculo oficial siniestrado, cuando sea pérdida total en la Direcciéon General de Recursos
Materiales.

Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos debera:

Comunicar de inmediato e! siniestro por dafio o robo de vehiculo oficial a la Contraloria Interna y a la Unidad Juridica.
Levantar el acta administrativa circunstanciada de! siniestro con el usuario ante la Contraloria Interna.

Solicitar a la compafiia de seguros el dictamen del siniestro ocurrido al vehiculo oficial, ya sea para reparacion y
recuperacién de! mismo o por pérdida total para gestionar la baja del vehiculo.

Solicitar copia de la factura constatada de propiedad del vehiculo oficial siniestrado a la Direccién de Contabitidad
Gubernamental que acredite la propiedad del vehiculo, o en su caso, solicitar a la Direccién de Recursos Financieros la
factura original del vehiculo oficial siniestrado cuando lo adquirieron con recursos de Programas de Inversion y sea por
pérdida total.

La Contraloria Interna debera:

Levantar el acta administrativa circunstanciada del siniestro ocurrido al vehiculo oficial con el usuaric y personal del
Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos.

La Unidad Juridica debera:

Apoyar al usuario del vehiculo oficial siniestrado en los tramites que deba realizar ante el Ministerio Pablico.

Solicitar al Ministerio Publico la copia certificada de la carpeta de investigacion por robo de vehiculo y presentarla ante
la Direccién General de recursos Materiales para el tramite de baja del vehiculo oficial.

Acreditar ante las instancias correspondientes la propiedad del vehiculo oficial siniestrado con copia de la factura
constatada si son vehiculos adquiridos con recursos de Gasto Corriente, o en su caso, factura original si los vehicuios
fueron adquiridos con recursos de los Programas de Inversion.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

Solicitar a ia compafia de seguros la carta de pérdida total, carta de baja de placas y las laminas del vehicuio siniestrado
y entregar a la Direccion General de Recursos Materiales para su baja por pérdida teral.

informar a la Direccion General de Recursos Materiales sobre los siniestros ocurridos a los vehiculos oficiales de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

Tramitar ante la Direccion General de Recursos Materiales la baja de ios vehiculos oficiales siniestrados que fueron
pérdida total.

La Direcciéon de Recurses Financieros debera:

Solicitar los recursos reintegrados por la Compafifa de Seguros de los vehiculos oficiales siniestrados y que fueron
dictaminados como pérdida total a ia Caja General de Gobierno, que fueron adquiridos con recursos de programas de
gasto de inversion.

La Direccién General de Recursos Materiales debera:

Emitir documento de finiquito por pérdida total por dafio del vehiculo oficial siniestrado y entregarlo a la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
Autorizar la baja directa del vehiculo oficial siniestrado y turnarla a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios

Generales.

DEFINICIONES

SEDAGRO: Secretaria de Desarrolio Agropecuario.
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Usuario: Servidor publico autorizado a utilizar un vehiculo oficial para realizar las actividades inherentes a
su trabajo.

Vehiculo Oficial: Unidad de transporte que utilizan los servidores publicos para realizar actividades de caricter
oficial en el desempefio de su trabajo.

Siniestro: Suceso eventual que ocasiona dafios parciales o totales a los vehiculos oficiales, asi como a los
servidores plblicos y terceros que participan en dicho evento.

Péliza de Seguro: Contrato donde constan los derechos y obligaciones de las partes contratantes.

SICOPA: Sistema Integral de Control Patrimonial del Gobierno del Estado de México.

INSUMOS

Péliza de Seguro
RESULTADOS

—  Finiquito de Reparacion del Vehiculo Oficial.
—  Indemnizaciéon del Vehiculo Oficial.
—  Finiquito total del Vehiculo Oficial.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

—  Pago de Derechos de los Vehiculos Oficiales.
—  Pago de Seguro de Vehiculos Oficiales.
—  Baja de Vehiculos Oficiales.

POLITICAS

El Departamento de Mantenimiento y Control Vehicular coordinara las acciones a seguir con el usuario y/o resguardatario del
vehicule oficial siniestrado, ya sea para la recuperacion del vehiculo cuando se realice [a reparacion, o en su caso, proceder a su
baja cuando sea pérdida total del mismo.

Los vehiculos oficiales adquiridos con recursos de programas de gasto de inversién y que tengan un siniestro y sea pérdida total,
se podra cobrar la indemnizacién ante la Direccién de Contabilidad Gubernamental del Sector Central.

Los vehiculos oficiales siniestrados que fueron adquiridos con recursos de gasto corriente y sea pérdida total, la aseguradora
pagara la indemnizacion a fa Direccion general de Recursos Materiales y no se podran recuperar dichas indemnizaciones.

DESARROLLO
Procedimiento: Vehiculos Oficiales Siniestrados.
UNIDAD ACTIVIDAD
No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO
] Usuario de Vehiculo Oficial Sufre un accidente o incidente con su vehiculo oficial e inmediatamente se
comunica via telefdnica con la Compafiia de Seguros y al Departamento de
Mantenimiento y Control de Vehiculos.
2 Compafifa de Seguros Recibe mensaje e inmediatamente acude un gestor al lugar del accidente o
incidente y dependiendo de la gravedad del siniestro:
— Si el usuario estd en mal estado de salud lo canaliza al servicio
médico para su atencion
— Si es robo, el usuario levanta el acta correspondiente ante el
ministerio pUblico.
—  Canaliza el vehiculo al taller mecanico para su reparacién o si es
pérdida total al corralon del seguro para su baja.
— Emite dictamen de los hechos y turna al Departamento de
Mantenimiento y Control de Vehiculos.
3 Departamento de Se entera del accidente o incidente, espera al usuario del vehiculo oficial
Mantenimiento y Control de siniestrado y con personal de la Contraloria Interna proceden a levantar el
Vehiculos Acta Administrativa Circunstanciada del Siniestro y entrega un tanto del

acta a cada uno de los que participaron y archiva en su expediente para su
control.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Departamento de
Mantenimiento y Control de
Vehiculos

Usuario de Yehiculo Oficial

Departamento de
Mantenimiento y Control de
Vehiculos

Usuario de Vehiculo Oficial

Departamento de
Mantenimiento y Control de
Vehiculos

Oficina Fiscal de Toluca

Departamento de
Mantenimiento y Control de
Vehiculos

Direccién General de
Recaudacion

Departamento de
Mantenimiento y Control de
Vehiculos

Oficina Fiscal de Toluca

Departamento de
Mantenimiento y Control de
Vehiculos
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ACTIVIDAD

Asimismo recibe dictamen de los hechos de la compaiiia de seguros y se
entera:

Vehiculo Oficial para Reparacién:

Acude al taller mecanico designado por la Compafiia de Seguros, donde le
indican la fecha de entrega del vehiculo oficial reparado y le informa via
telefénica al usuario.

Se entera via telefénica y en la fecha indicada con personal del
Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos acuden al rzaller
mecanico designado, reciben el vehiculo oficial revisan que funcione bien y
en su caso procede a pagar el deducible y reciben el recibo correspondiente,
en caso de que el usuario no tenga responsabilidad reciben el finiquito de
reparacion.

Recibe vehiculo oficial y recibo de pago de deducible o finiquito de
reparacion, obtiene una copia y entrega el vehiculo oficial y copia del recibo
del finiquito al usuario del vehiculo oficial conminandolo a que tenga mas
cuidado en el desempefic de sus funciones.

Recibe vehiculo oficial y copia de recibo por pago de deducible y/o finiquito
de reparacién, archiva para su control y contintia con sus labores.

Vehiculo Oficial para Baja:

Solicita la carta de pérdida total por dafios, fa carta de baja de placas y las
laminas del vehiculo a la Compafia de Seguros, elabora oficio de solicitud
de copias certificadas de los recibos de pago de tenencia de los dltimos
cinco afios del vehiculo siniestrado, recaba firma del Director de Recursos
Materiales y Servicios Generales y turna a la Oficina Fiscal de Toluca.

Recibe oficio de solicitud de copias certificadas de los recibos de pago de
tenencia de los Gltimos cinco afios del vehiculo siniestrado, certifica las
copias de los recibos sclicitados, elabora oficio anexa copias y turna al
Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos.

Recibe oficio con copias certificadas de los recibos de pago de tenencia de
los dltimos cinco afios del vehiculo oficial siniestrado, elabora oficio de
solicitud de autorizacion para la baja de placas del vehiculo siniestrado,
recaba firma del Director de Recursos Materiales y Servicios Generales y
turna a la Direccion General de Recaudacion.

Recibe oficio de solicitud de autorizacion para baja de placas del vehiculo
oficial siniestrado, analiza y elabora oficio de autorizacién de baja de placas
de vehiculo siniestrado y turna al Departamento de Mantenimiento y
Control de Vehiculos.

Recibe oficio de autorizacién de baja de placas, integra el expediente con las
copias certificadas de los recibos de pago de tenencia de los Gitimos cinco
afios, carta de pérdida total por dafios y solicita baja de placas a la Oficina
Fiscal de Toluca.

Recibe expediente, verifica documentaciéon y procede a dar de baja de
manera definitiva las placas del vehiculo oficial siniestrado, entrega
expediente y documento de baja de placas al Departamento de
Mantenimiento y Control de Vehicuios.

Recibe expediente, elabora oficio solicitando la indemnizacion del vehiculo
oficial siniestrado, anexa baja de placas, dltimo certificado de verificacion de
emisién de contaminantes, poliza de seguro y llaves del vehiculo, recaba
firma del Director de Recursos Materiales y Servicios Generales y entrega a
la Direccion General de Recursos Materiales.




Pagina 44

GACETA

DEL GOBIERMNG

31 de mayo de 2012

No.

I5 Direccién General de Recursos
Materiales
16 Departamente de

Mantenimiento y Control de

Vehiculos

17 Direccidén de Recursos
Financieros

18 Direccién General de Recursos

UNIDAD

PUESTO

Materiales

19 Departamento de

Mantenimientc y Control de
Vehiculos

20 Usuario de Vehiculo Oficial

ADMINISTRATIVA /

ACTIVIDAD

Recibe oficio de solicitud de indemnizacidon de vehiculo oficial siniestrado,

documentacion y llaves, solicita a la Comparifa de Seguros reintegre los
recursos del vehiculo oficial siniestrados a la Caja General de Gobierno,
elabora oficic de finiquito de pérdida total por dafios y turna al
Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos.

Recibe oficio de finiquitc de pérdida total por dafios de vehiculo oficial

siniestrado, obtiene una copia y entrega a la Direccicn de Recursos

Financieros, elabora oficio de solicitud de baja de vehicuio oficial en el
SICOPA-Web, recaba firma del Director de Recursos Materiales y Servicios
Generales y turna a la Direccién General de Recursos Materiales.

Recibe copia del oficio de finiquito, se entera y verifica en Caja General de
" Gobierno que ya depositaron los recursos del vehiculo oficial siniestrado.

Recibe oficio de solicitud de baja de vehiculo oficial siniestrade en el

SICOPA-Web, analiza, elabora oficio de autorizacién de baja y turna al
Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos.

Recibe oficio de autorizacion de baja de vehiculo oficial siniestrado en el

Patrimonial y turna copia del oficio al usuario.

Recibe copia del oficio y archiva para su control.

SICOPA-Web, procede a dar de baja del Sistema Integral de Control

PROCEDIMIENTO: Yehiculos Oficiales Siniestrados.

DIAGRAMACION

Usuario de Vehiculo Oficia}

Compaiiia de Seguros

Departamento de Mantenimiento
¥ Control de Vehiculos

Oficina Fiscal de Toluca

Direccién General de Recaudacién

Direccion General de Recursos
Materiales

Direccion de Recursos Financieras
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“$1 &5 robo. e usuano levana e aca
correspondience ane el mimister:o
pobiico

‘Caralza @ vehiculo ai  ller
mecinco para su reparacién a si es
perdida tomt al camaidn del seguro
para su baja

“Emite dicamen de los hechos ¥
crma.

3

Se envera 0l accidents o nadente.
espera al usuario y con personal de
la Contraloria lnterna proceden a
levanar o Acta  Administratwal
Circunsianciada et Siniesiro  y
entrega un wnto de! aca 2 cada ungl
de los que participaran y archiva para
su cancrol.

Asmima recbe dicamen de
compafia de seguros y se entera:

Acude al tatler mecinico designado|

?

Acude  con  personal el
Deparumento de Manteninienio y
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mecinico  desigrado. reciben el
vehicula revisan que funciane bien y
on su case procede 2 pagar el
deducible y rechen o reabo
comespondiente. en caso de que e
usuario 1o tenga respansabiidad
reciben el fivquito. de reparacian.

por fa Campatia de Seguras. ahi e
wdican R fecha de enwega del
vehicua reparado. e forma via
relefanica al usuaria

'O}

\I/

Recibe vehiculo ¥ recibo de paga de|
deduciie o finquio de reparacion
obtiene una copia y entre@ e
vehiculo y copia del recibo del

?

Recbe vehicula ofical y copia del
recibs por pago de deducible yio
finiquito de reparacién, archiva para
su controf y conuniz con sus abares.

J

finiquita al usuarie.

Q’ -
Soliciz fa corm de perdida tatal por,
dafios, la de bua de placas y las

timings 2 la Compania d= Seguros.
elabora oficio de solictud de copas
certificadas de las recibos de pago de|
tenenca de los uiomos 5 afios del
vehiculo siniestrado y tarma.

Recibe oficie de soicitud y certifica
tas copas de las resibos solicados
elabora oficio anexa copias y

@—




31 de mayo de 2012

PROCEDIMIENT O: Vehiculos Oficiales Siniestrados.

GACETA

DE\_ GOBIERNO

Pagina 45

Usuario de Vehiculo Oficial

Compafiia de Seguros

Departamento de Mantenimiento
¥ Control de Vehiculos

Oficina Fiscal de Toluca

Direccién General de

Direccién General de Resursos

Direccion de Recursos Financieros

0

Recibe oficn con copias ceruficaras|
de los recibos de paga de tenencm
dct vehicuio simestrade, olibora

oficio do solciud de
parz b ba de phacas y wma

Recibe ofcio de solicitud para baja de]
s del vehiculn  simestrado.

Recibe oficio de wutoriracion de baja

de placas. incegra ¢l expedients y
sokcrca baja de placas.

2

I

Recbe  expediene,  verifica
documentacin y procede 3 dar de

Recbe expedwnte. elabira ohic)
obctando 13 mdemncacon el
vehiculo sestrado, anexa bai de

i de maners Aefinitiva 2 placas
det veniculo  smiescado.  encreg
expediente y documento de bap.

elabors oficio de autormackn y aurna,

placas. ilomo  eertficado
verficacion  de  emmon  de
conummantes. polia de seguro ¥
laves del vehiculo y wra

Recbe ofico de solctud de
mdemnizacion de  vehiculo  ofical
siniestrado, documentacién y flaves,
solicizz a la CompaRia de Seguros
reintegre los recursos del vehiculo
oficial siniestrados 2 la Caa General

16)-

Recbe oficio de finiquito de perdica
conl por daros de vehiculo oficial
siniestrado, cbuene copa y wrna a fa

de Gobierno. ehbora oficio  de|
finiquito de perdida cot! por dafos y|
wrna.

»(17)

Dweccién de Recursos Financieros,
eiabora oficio de solicitud de baja de
vehiculo en ¢ SICOPA-Wab y curna

(%)

it
Recibe oficio de sofickud de baja de
vehiculo oficial sunestrado en el

QP_

Recibe oficio de de bap

G
Recibc copra det oficio y archva para
su conuol

de vehiculo smesrado en
SICOPA-Web, procede a dar de baia
del Sistema tntegral de Coneral
Patrimonal y turna

{COPAWeh, elabora oficio de
autorizacién de bai y wena.

Recie copa de ofico de fnquita
vacfics ¢ Cap General de Gobierno
que ya deposicaron fos recursos del
vehicuio ofical smestrado.

)

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Ndmero Semestral de Vehiculos Oficiales

MEDICION

Porcentaje de Vehiculos Oficiales dados de
Baja.

Siniestrados
Numero Semestral de la Plantilla de Vehiculos
Oficiales de la Secretaria

X 100 =

Registros de evidencias:

Recibo de pago de deducible.

|

—  Finiquito de reparacién.
—  Oficio de finiquito de pérdida total por dafos del vehiculo oficial.

—  Dictamen de los hechos emitida por la Compaiiia de Seguros.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

—  Solicitud de Baja de Vehiculos.
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Gobierno del Estado de México
Secretaria de Finanzas

Subsecretaria de Administracién
Direccion General de Recursos Materiales

SOLICITUD DE BAJA DE VEHICULOS

DEPENDENCIA SQLIATANTE

SOLICITUD DE BAJA DE VEHICULOS

FOLIO @
No.
NUMERO DE INVENTARID ‘ DIA MES

©,

NIC l ANO

MARCA 6 TIPO ( 7 2

MODELO ’\53) lNUMERODESERIE @

©
NUMERO DE MOTOR R.F.C Qj)

‘ NUMERO DE PLACA @ MOTIVO DE LA BAIA @

DOCUMENTO S QUE SE DEBERAN ANEXAR

CALCA DEL NUMERO DE SERIE

1.- FACTURA ORIG INAL COPIA TESTIMONIO NOTARIAL

(ORGINAL O COPIA CERTIRCADA POR LA

CONTADURIA GENE RAL GUBRNAMENTAL) No. VALOR 20
2.- BAJA DE PLACAS DE CIRCULACION FOLIO 16

3.- VERIFICACION ANTICONTAMINANTE FOLIO

{CERTIFICADO VIGENTE AL MOMENTO DE SO ATAR

LA BAA DE PLACAS DE ORCULACION)A SEMESTRE ARO

4.- PAGO DE TENENGA w RECIBO No. ANO CALCA DEL NUMERO DE MOTOR
5. POLIZA DE SEGURO No. DE POLIZA No. DE INCISO

SE RECIBE (N} LLAVE (S) DE: ‘ ENCENDID PUERTAS ALARMA

OBSERVACIONES DE LA DEPENDNECIA

&)

NOMBREY FIRMA AUT OGRAFOS DE QUIEN REQUISTA

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE BAJA DE VEHICULO.

Obijetivo: Llevar un control de los vehiculos oficiales que se daran de baja por no ser de utilidad para las unidades
administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

Mantenimiento y Control de Vehiculos

Distribuciéon y Destinatario: El formato es generado por el Departamento de Mantenimiento y Contro! de Vehiculos en
original y copia. Ei original es para la Direccion General de Recursos Materiales y la copia para Departamento de

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| Folio Anotar el nimero de folio generado por el Sistema SICOPA-Web.

y NIC Campo asignado directamente por el Sistema Integral de Control
Patrimonial.

3 Nimero de inventario Campo asignado directamente por el Sistema Integral de Control
Patrimonial.

4 Dia Mes Afio Registrar el dfa, mes y afio en que se captura la solicitud de baja del
vehiculo en el Sistema Integral de Control Patrimonial.

5 Dependencia Solicitante Registrar el cédigo y nombre de la unidad administrativa que solicita la baja
del vehiculo oficial.

6 Marca Anotar la marca del vehiculo oficial a dar de baja.

7 Tipo Especificar el tipo de vehiculo oficial a dar de baja.

8 Modelo Incluir el modelo del vehiculo oficial a dar de baja.

9 Nimero de Serie Anotar la serie del vehiculo oficial a dar de baja.

10 Ndmero de Motor Escribir correctamente el nimero de motor del vehiculo oficial a dar de
baja.

I R.F.V. Capturar el registro federal de vehiculos que tiene asignado del vehiculo
oficial a dar de baja.
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12 Numero de Placa Registrar el nimero de placas del vehiculo oficial a dar de baja.
13 Motivo de [a Baja Escribir brevemente la causa o motivo que ocasiono la baja del vehiculo
oficial.
Documentos que se deberan anexar
14 Factura Marcar y enunciar si es original, copia fotostatica o bien testimonio
notarial, asimismo anotar el nimero de factura que le corresponda y el
valor que ampara la misma.
5 Baja de Placas de Circulacion Anotar el nimero de folio de la baja de placas de circulacion del vehiculo.
16 Verificacion Anticontaminante Escribir el nimero de folio del certificado vigente al momento de solicitar
la baja de placas de circulacién, asimismo el semestre y afio que
corresponda.
17 Pago de Tenencia Anotar el nimero de la copia certificada del recibo y afio de pago de
tenencia de los Gltimos cinco afios del vehiculo oficial.
18 Poliza de Seguro Registrar el nimero de péliza de seguro y el niimero de inciso.
19 Se recibe(n) llave(s) de: Marcar con una “X” las llaves que se entregan indicando a que concepto
corresponden.
20 Calca Nimero de Serie Asentar la calca del nimero de serie del vehiculo oficial a dar de baja.
21 Calca Ndmero de Motor Asentar la calca del nimero de motor del vehiculo oficial que se da de baja.
22 Observaciones de la Dependencia Escribir brevemente las observaciones que la dependencia considere
pertinentes.
23 Nombre y Firma Autégrafos de Anotar nombre y firma autégrafos de quien autoriza la solicitud de baja de
quien Requisita vehiculo oficial.
Edicidn: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO Fecha: Mayo 2012
DE MANTENIMIENTO Y CONTROL DE VEHICULOS Cédigo: 207012003/08
Pagina:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Transferencia de Vehiculos Oficiales.

OBJETIVO

Optimizar el proceso de transferencia interno de vehiculos oficiales de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, para fortalecer
otros programas y/o unidades administrativas que lo requieran.

ALCANCE

Aplica a los usuarios de vehiculos oficiales de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y al personal del Departamento de
Mantenimiento y Control de Vehiculos, de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, de las Delegaciones
Administrativas y del area administrativa de la Coordinacién de Delegaciones Regionales de Desarrollo Agropecuario, que
realicen actividades relacionadas con la baja y alta en el Sistema Integral de Control Patrimonial por la transferencia de vehiculos

de una unidad administrativa a otra.

REFERENCIAS

~ Ley de Responsabilidades de los Servidores Puiblicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero. Capitulo Il de
la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42. Gaceta del Gobierno del Estado de México, |1 de
Septiembre de 1990.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario. Apartado VIl.- Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, Cédigo 207012003 Departamento de Mantenimiento y Control de
Vehiculos. Gaceta del Gobierno del Estado de México, | de junio de 2009.

— Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. Normas de la ACP-17 a
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la ACP-24, de la ACP-107 a la ACPIII, ACP-146 y ACP-147. Gaceta del Gebierno del Estado de México, 24 de
febrero de 2005.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos es la unidad administrativa responsable de registrar las transferencias
de vehiculos oficiales del Area Staff y de controlar el parque vehicular de !a Secretaria de Desarrollo Agropecuario, registrando
las transferencias de las Delegaciones Administrativas y del area administrativa de la Coordinacion de Delegaciones Regionales
de Desarrollo Agropecuario.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

—  Autorizar las transferencias de los vehiculos oficiales de una unidad administrativa a otra, actualizando los resguardos de
los usuarios responsables de los vehiculos, asi como del titular de la unidad administrativa que reciba el vehicufo.

El Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos debera:

—  Realizar la transferencia de los vehiculos oficiales cuando se lo soliciten los titulares de las unidades administrativas del
area Staff.

—  Actualizar los resguardos de los vehiculos oficiales en el Sistema Integral de Control Patrimonial, que se transfieran de
una unidad administrativa a otra del area Staff.

—  Verificar las condiciones generales de los vehiculos oficiales que se transfieren, levantando los inventarios
correspondientes. -

—  Verificar que se actualicen las tarjetas de resguardo de los vehiculos oficiales que se transfieran y recabar la firma del
resguardatario.

—  Mantener actualizado el inventario del parque vehicular de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

Las Delegaciones Administrativas o el Area Administrativa de la Coordinacién de Delegaciones Regionales de
Desarrollo Agropecuario deberan: ’

—  Realizar la transferencia de los vehiculos oficiales cuando se lo soliciten los titulares de las unidades administrativas a su
cargo.

—  Verificar las condiciones generales de los vehiculos oficiales que se transfieran, levantando el inventario
correspondiente.

—  Actualizar las tarjetas de resguardo de los vehiculos oficiales que se transfieran, para que quede registrado en el Sistema
Integral de Control Patrimonial.

—  Mantener actualizado el inventario del parque vehicular e informar semestralmente a la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

—  Presentar cuando le soliciten semestralmente los vehiculos oficiales para su revision fisica por el Departamento de
Mantenimiento y Control de Vehiculos y por la Contraloria Interna.

Los Usuarios de Vehiculos oficiales deberan:

—  Firmar las tarjetas de resguardo de los vehiculos oficiales que tienen asignados.

—  Informar de cualquier cambio o transferencia de vehiculos oficiales cuando se lo solicite su jefe inmediato al
Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos, a la Delegacion Administrativa correspondiente o al area
administrativa de fa Coordinacién de Delegaciones Regionales de Desarrollo Agropecuario, para la actualizacion de los
expedientes y de la tarjeta de resguardo.

DEFINICIONES

SEDAGRO: Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

SICOPA: Sistema Integral de Control Patrimonial del Gobierno del Estado de México.

Usuario: Servidor publico autorizado a utilizar un vehiculo oficial para realizar las actividades inherentes a
su trabajo.

Vehiculo Oficial: Unidad de transporte que utilizan los servidores publicos para realizar actividades de caracter

oficial en el desempefio de su trabajo.
Resguardatario: Servidor ptblico responsable del buen uso y manejo del vehiculo oficial bajo su custodia.
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Tarjeta de Formato oficial en el que se describen las caracteristicas del bien asignado al servidor publico que
Resguardo: se responsabiliza de su buen uso.

INSUMOS

—  Solicitud de autorizacion de transferencias de bienes muebles entre unidades o areas administrativas.

RESULTADOS

—  Autorizacién de transferencia de bienes muebles entre areas administrativas.

—  Tarjeta de resguardo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

—  Pago de Derechos de los Vehiculos Oficiales.
—  Dotacion de Combustible de Vehiculos Oficiales.
- Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales.

—  Baja de Vehiculos Oficiales.

POLITICAS

Los vehiculos oficiales que se transfieran de una unidad administrativa a otra, deberan presentarse en buenas condiciones de uso,
levantando el inventario correspondiente, firmando de conformidad los servidores ptiblicos responsables del vehiculo oficial

tanto el que entrega como e! que recibe.

No se podran transferir vehiculos oficiales en mal estado de uso, debiendo la unidad administrativa y el resguardatario
responsable del vehiculo oficial proceder a la baja del mismo.

DESARROLLO

Procedimiento: Transferencia de Vehiculos Oficiales.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO
l Unidad Administrativa Solicitante

2 Direccidon de Recursos
Materiales y Servicios Generales

2 Departamento de
Mantenimiento y Control de
Vehiculos

4 Unidad Administrativa Solicitante

5 Departamento de
Mantenimiento y Control de
Vehiculos

ACTIVIDAD

Previo acuerdo de los titulares, elabora oficio en original y copia de solicitud
de transferencia de un vehiculo oficial que no esté siendo aprevechado por
otra unidad administrativa y turna a la Direccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales, recaba acuse de recibo en la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio de solicitud de transferencia de un vehiculo oficial, se entera y
turna ai Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos.

Recibe oficio de solicitud de transferencia de un vehiculo oficial, captura en
el formato de Autorizacion de Transferencias de Bienes Muebles entre
Areas Administrativas, obtiene la autorizacion del Director de Recursos
Materiales y Servicios Generales, se presenta con ambas partes y realizan la
transferencia del vehiculo oficial, levanta Inventario de Vehiculos y firman
tanto, el que entrega como el que recibe de conformidad.

Recibe el vehiculo oficial y lo entrega al Servidor Publico designado y le
informa el nombre del resguardatario al Departamento de Mantenimiento y
Control de Vehicuios. '

Recibe el nombre del servidor publico responsable del vehiculo oficial,
captura en el Sistema Integrai de Control Patrimonial y obtiene la tarjeta de
resguardo, recaba firma del resguardatario y le entrega copia del mismo, la
tarjeta original la integra al expediente del vehiculo oficial y archiva para su
control. '
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DIAGRAMACION
PROCEDIMIENTO: Transferencia de Vehiculos Oficiales.
Unidad Administrativa Solicitante Direccion de I.Zecursos Materiales y Departamento de Man’temmlento y
Servicios Generales Control de Vehiculos

Previo acuerdo de los titulares,
elabora oficio en original y copia de
solicitud de transferencia de un

vehiculo oficial que no este siendo w2
. Ll
aprovechade  por otra  unidad

administrativa y turna, recaba acuse
de recibo en la copia del oficio y
archiva.

Recibe oficic de solicitud de
transferencia de un vehiculo oficial, se >?

entera y turna.

Recibe oficio, captura en el formato
de Autorizacion de Transferencias de
Bienes Muebles entre  Areas

Dt Administrativas, obtiene la
CP‘ autorizacién, realizan fa transferencia

del vehiculo oficial, levanta Inventario
de  Vehiculos y  firman de
conformidad.

Recibe el vehiculo oficial y lo entrega
al Servidor Plblico designado y le
informa el nombre del resguardatario

- 5
al Departamento de Mantenimiento y =
Control de Vehiculos.

Recibe el nombre del servidor
pliblico responsable del vehiculo
oficial, captura en el Sistema Integral
de Control Patrimonial y obtiene la
tarjeta de resguardo, recaba firma del
resguardatario y le entrega copia del
mismo, la tarjeta original {a integra al
expediente del vehiculo oficial y
archiva para su control.

MEDICION
indicadores para medir la eficiencia en la transferencia de vehiculos oficiales:
Numero Mensual de Transferencia de Vehiculos
Oficiales Solicitadas % 100 = Porcentaje de Transferencias de Vehiculos
Numero Mensual de Transferencia de Vehiculos Oficiales Realizadas

Oficiales Autorizadas
Registros de evidencias:
—  Formato de Autorizacion de Transferencias de Bienes Muebles entre Areas Administrativas.
—  Registro de la Transferencia de Vehiculos Oficiales en el sistema Integral de Control Patrimonial SICOPA-Web.

—  Tarjeta de Resguardo.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

—  Tarjeta de Resguardo.
—  Formato de Autorizacién de Transferencias de Bienes Muebles entre Areas Administrativas.
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TARIETA DE RESGUARDOC

Gobierno def Estado de México
Secretaria de Finanzas

Subsecretaria de Administracion
Direccién General de Recursos Materiales

PROPIEDAD ESTATAL
TARIETA DE RESGUARDO @ NUMERO DEINVENTARIO NIC @

1.- SECRETARIA @

2.- SUBSECRETARIA

3.- DIRECCIDN GENERAL e
4.- DIRECCION DE AREA e

5.- SUBDIRECCION @

©

6.- DEPARTAMENTO 8

7.- OFICINA @ 8.- CODIGO DE UNIDAD ADMINISTRATIVA @'
9-ACTVOGENERICO (”, 1>
10.- GRUPOACTVO (", | 11.- ACTIVO ESPECIFICO @

12.- NOMBRE DEL BIEN

@ 13.- CODIGO DEL ARTICULG  14.- MODELO I 15 MATERIAL @ 16.- COLOR

17.- MARCA I 18- TIPO 19.- VERSION @ 20.- CLASE @
21.- TIPO DE ASIGNACION @ 2.-TIPG DE COMBUSTIBLE 23.- CAPACIDAD e

24.- REG. FEDERAL DE VEHICULOS 26 25.- NUMERO DE TARIETA DE CIRCULACION(")iS.— NUMERO DE PLACAS 28
27

27.- NUMERO DE MOTOR Qg) 28.- SERIE @ 29.- ESTADO DE USO <3 1)

30.- CARACTERISTICAS (M ATRICULA O REGISTRO) @2)

31.- OTRAS CARACTERISTICAS @

32.- FECHA DE ALTA DIA MES ANO 33.- FECHA DE ADQUISICI ON @ DIA MES ARO
34..- FECHA DE ELABORACION 35.- FECHA DE ASIGNACION @
36.- VALOR

37.- UBICACION FISICA DELBIEN
33.- MUNICIPIO 39.- LOCALIDAD

40.- CALCA MOTOR 41.- CALCA SERIA

DD MM AAAA
(+)

FECHA NOMBRE Y FIRMA DEL RESGUARDATAR!O
NOTA: La firma y fecha de quien suscribe es el responsable de la custodia y buen uso del bien queampara.

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: TARJETA DE RESGUARDO

Objetivo: Responsabilizar al Servidor Pablico resguardatario del vehiculo oficial del buen uso y manejo del mismo.

Distribucién y Destinatario: El formato es generado por el Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos en
original y copia. El original es para el Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos y la copia para el
resguardatario.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION

i Namero de Inventario Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA Web.

2 NIC Campo asignado directamente por el Sistema SICOPA Web.

3 Secretaria Registrar el nombre de la Secretaria.

4 Subsecretaria Registrar el nombre de la Subsecretaria.

5 Direccién General Registrar el nombre de la Direccion General.

6 Direccion de Area Registrar el nombre de la Direccion de Area.

7 Subdireccién Registrar el nombre de la Subdireccién.

8 Departamento Registrar el nombre del Departamento.

9 Oficina Registrar el nombre de la oficina donde esta asignado el vehicuie.

10 Cédigo de Unidad Administrativa Seleccionar el codigo de la unidad administrativa a la que se transfiere
el vehiculo oficial.

i Activo Genérico Seleccionar el activo numérico que corresponda al vehiculo oficial.

i2 Grupo de Activo Seleccionar el grupo de activo que corresponda al vehiculo oficial.

I3 Activo Especifico Seleccionar las caracteristicas del vehicuio oficial que se resguarda.

14 Nombre del Bien Seleccionar el nombre del bien que se resguarda.

i5 Cédigo del Articulo Este campo !o asigna directamente el Sistema SICOPA Web.

16 Modelo Seleccionar la clave del modelo del vehiculo oficial.

17 Material Seleccionar el tipo de material del vehiculo oficial.

I8 Color Seleccionar el color del vehiculo oficial.

19 Marca Seleccionar la marca del vehiculo oficial.

20 Tipo Indicar el tipo de vehiculo oficial, ejemplo SEDAN, Pick up, etc.

21 Clase Seleccionar la clase del vehiculo oficial ejemplo: Automévil o Camién.

22 Tipo de Asignacion Seleccionar el tipo de asignacion.

23 Tipo de Combustible Seleccionar el tipo de combustible que utiliza el vehiculo.

24 Capacidad Seleccionar la capacidad con que cuenta el vehiculo oficial.

25 Registro Federal de Vehiculos Seleccionar el Registro Federal de Vehiculos que corresponda.

26 Nimero de Tarjeta de Circulacion Registrar el niimero de tarjeta de circulacion que ampara el vehiculo.

27 Ndmero de Placas Escribir el nimero de placas del vehiculo oficial.

28 Nimero de Motor Anotar el nimero de motor del vehiculo oficial.

29 Serie Anotar el niimero de serie del vehiculo oficial.

30 Estado de Uso Especificar el estado de uso del vehiculo oficial como bueno, reguiar o
malo.

31 Caracteristicas (Matricula o Registro) Especificar las caracteristicas del vehiculo oficial.

32 Otras Caracteristicas Registrar otras caracteristicas del vehiculo oficial.

33 Fecha de Alta Anotar la fecha en que fue dado de alta el vehizulo oficial en el Sistema
SICOPA Web.

34 Fecha de Adquisicién Registrar la fecha de adquisicién del vehiculo oficial.

35 Fecha de Elaboracién Anotar la fecha en que se elabora la tarjeta de resguardo.

36 Fecha de Asignacion Registrar la fecha en que es asignado el vehiculo al resguardatario.

37 Valor Anotar el valor de la factura del vehiculo oficial.

38 Ubicacién Fisica del Bien Indicar a que unidad administrativa estara asignado el vehiculo oficial.

39 Municipio Escribir el nombre del municipio del Estado de México donde es
asignado el vehiculo oficial.

40 Localidad Escribir el nombre de la localidad del Estado de México donde es
asignado el vehiculo oficial.

41 Calca Motor Calcar el nimero que tiene asignado el motor del vehiculo oficial.

42 Calca Serie Calcar el nimero de serie que tiene asignado el vehiculo oficial.

43 Fecha Anotar la fecha en la que se firma la tarjeta de resguardo.

44 Nombre y Firma del Resguardatario Escribir nombre, apellidos y firma del servidor publico responsable del
resguardo, custodia y buen uso del vehiculo.
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AUTORIZACION DE TRANSFERENCIAS DE BIENES
MUEBLES ENTRE AREAS ADMINISTRATIVAS.

Secretaria de Finanzas

Gobierno de!l Estado de México

Subsecretaria de Administracién
Direccién General de Recursos Materiales

FORMATO DEAUTORIZACION DE TRANSFERENCIAS DE
BIENES MUEBLES ENTRE AREAS ADMINISTRATIVAS

FOlIO::

DIA | MES ARO

(2)

DEPENDENCIA: c
ENTREGA: °

RECIBE:
5

No.de NIC Namero de Inventario

Descripcion delBien

® @

NOMBREY FIRMA DEL DELEGADO
ADMINISTRATIVO O EQUIVALENTE
QUIEN ENTREGA

NOMBRE YFIRMA DEL DELEGADO
ADMINISTRATIVO O EQUIVALENTE
QUIEN RECIBE

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: AUTORIZACION DE TRANSFERENCIAS DE BIENES MUEBLES
ENTRE AREAS ADMINISTRATIVAS.

Obijetivo: Optimizar el aprovechamiento y distribucion de los vehiculos oficiales de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
a través de la transferencia de aquellos que no estén aprovechados, para darles utilidad.

Distribucién y Destinatario: El formato es generado por el Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos en
original y copia. El original es para el Departamente de Mantenimiento y Control de Vehiculos y la copia para la unidad
administrativa responsable del vehiculo oficial.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

i Folio Anotar el nimero de folio que le corresponde al formato de
autorizacion de transferencias de bienes muebles entre areas
administrativas.

2 Dia Mes Afio Escribir el dia, mes y afio en que se requisita el formato.

3 Dependencia Anotar el nombre de la dependencia en la que se lleva a cabo la
transferencia del vehiculo oficial.

4 Entrega Escribir el cédigo y nombre de la unidad administrativa que transfiere el
vehiculo oficial.

5 Recibe Escribir el codigo y nombre de la unidad administrativa que recibe el
vehiculo oficial.

6 Niamero de NIC Escribir el nimero de inventario consecutivo que le corresponde al

vehiculo oficial a transferir.
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7 Numero de inventario Registrar el niimero de inventario que le corresponde al vehiculo oficial
a transferir.
8 Descripcion del Bien Escribir una breve descripcion del vehiculo oficial a transferir ejemplo:
Tsuru 4 puertas
9 Nombre y Firma del Delegado Anotar nombre, apellidos y firma del Delegado Administrativo o
Administrativo o equivalente equivalente quien entrega el vehiculo oficial.
quien entrega
i0 Nombre y Firma del Delegado Escribir nombre, apellidos y firma del Delegado administrativo o
Administrativo o equivalente equivalente que recibe el vehiculo transferido.
quien recibe

Edicidn: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO Fecha: Mayo 2012
DE MANTENIMIENTO Y CONTROL DE VEHICULOS Cédigo: 207012003/09
Pdgina:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Baja de Vehiculos Oficiales.
OBJETIVO

Optimizar el proceso de baja de vehiculos oficiales de la Secretarfa de Desarrollo Agropecuario, ya sea por que estén obsoletos,
en desuso, inservibles o irreparables por incostebilidad, para su entrega a la Direccién General de Recursos Materiales para su
disposicién final.

ALCANCE

Aplica a los servidores piblicos de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario que tengan bajo su resguardo un vehiculo oficial y al
Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos, Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, Delegaciones
Administrativas, Area Administrativa de la Coordinacién de Delegaciones Regionales de Desarrollo Agropecuario y Direccidn
General de Recursos Materiales que realizan actividades relacionadas con la baja de los vehiculos oficiales cuyas condiciones de
servicio ya no son las apropiadas.

REFERENCIAS

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero. Capitulo |l de
la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42. Gaceta del Gobierno del Estado de México, |1 de
Septiembre de 1990.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario. Apartado Vil.- Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, Codigo 207012003 Departamento de Mantenimiento y Control de
Vehiculos. Gaceta de] Gobierno del Estado de México, || de junio de 2009.

~ Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. Normas de la ACP-17 a
la ACP-24, de la ACP-107 a la ACPI1I, ACP-146 y ACP-147. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 24 de
febrero de 2005.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos es la unidad administrativa responsable de realizar las baja de los
vehiculos oficiales de la Secretarfa de Desarrollo Agropecuario, cuando ya haya concluido su ciclo de vida Gtil ante la Direccidn
General de Recursos Materiales.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

- Revisar las solicitudes de baja de los vehiculos oficiales de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario que ya hayan
concluido su vida atil.

—  Turnar a la Direccién General de Recursos Materiales la documentacion solicitada de los vehiculos oficiales de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario para su baja correspondiente.

—  Recibir los vehiculos oficiales de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario que se hayan dado de baja para su
disposicion final.

El Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos debera:

—  Recibir los oficios de solicitud de baja de vehiculos oficiales de la Secretarfa de Desarrollo Agropecuario.
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—  Revisar los vehiculos oficiales de la Secretaria de Desarrollc Agropecuario que se daran de baja y levantar el inventario
de vehiculos.

—~  Solicitar copia de la factura constatada del vehiculo oficial que se va a dar de baja a la Direcciéon de Contabilidad
Gubernamental, o en su caso, solicitar a la Direccién de Recursos Financieros la factura original del vehiculo oficial si se
adquirié con recursos de Programas de Inversién.

—  Tramitar las copias certificadas de los recibos de pago de tenencia de los Gltimos cinco afios ante la oficina fiscal de
Toluca del vehiculo oficial que se da de baja.

—  Gestionar la baja de placas del vehiculo oficial que se da de baja ante la Direccién General de Recaudacion.

—  Generar el formato solicitud de baja de vehiculo en el Sistema Integral de Control Patrimonial, imprimirlo y turnarlo a la
Direccion General de Recurses Materiales para su autorizacion.

—  Entregar el vehiculo oficial dado de baja a la Direccién General de Recursos Materiales en el lugar, fecha y hora indicada.

Las Delegaciones Administrativas y el Area Administrativa de la Coordinacién de Delegaciones Regionales de
Desarrollo Agropecuaric deberan:

—  Entregar el vehiculo oficial para su baja al Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos, levantando el
Inventario de Vehiculos y firmar de conformidad, asi como el ditimo certificado de verificacion de emision de
contaminantes, péliza de seguro y llaves.

—  Generar la solicitud de baja del vehiculo oficial en el Sistema Integral de Control Patrimonial y enviarlo al Departamento
de Mantenimiento y Control de Vehiculos para que la gestione ante la Direcciéon General de Recursos Materiales.

La Unidad Administrativa debera:

—~  Entregar el vehiculo oficial para su baja al Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos, levantando el
inventario de Vehiculos y firmar de conformidad, asi como el dltimo certificado de verificacion de emision de
contaminantes, poliza de seguro y llaves.

—  Generar solicitud de baja del vehiculo oficial y turnar a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales para
su baja.

La Direccién General de Recursos materiales debera:

—  Autorizar la solicitud de baja de vehiculos oficiales de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario cuando haya concluido

su vida Gtil.
—  Recibir los vehiculos oficiales con la documentacion correspondiente y realizar la baja en el Sistema Integral de Control
Patrimonial.
DEFINICIONES
SEDAGRO: Secretarfa de Desarrollo Agropecuario.
SICOPA: Sistema Integral de Control Patrimonial del Gobierno del Estado de México.
NIC: Namero de Inventario Consecutivo que se asigna a los vehiculos oficiales por el Sistema Integral de
Control Patrimonial.
INSUMOS
—  Solicitud de baja de un vehiculo oficial.
—  Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA-Web).
RESULTADOS

Solicitud de baja de vehiculo autorizada.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

—  Alta de Vehiculos oficiales.
POLITICAS

Las solicitudes de baja de vehiculos oficiales deberan estar plenamente justificadas por la Unidad Administrativa interesada en su
baja.
Todos los vehiculos oficiales de la Secretaria de Desarrolio Agropecuario obsoletos, en desuso, inservibles o irreparables por
incostebilidad deberan darse de baja por las unidades administrativas responsables de su uso para que el Departamento de
Mantenimiento y Control de Vehiculos gestione la baja ante a la Direccion General de Recursos Materiales para su disposicién
final.

DESARROLLO

Procedimiento: Baja de Vehiculos Oficiales.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Unidad Administrativa Solicitante

Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Departamento de
Mantenimiento y Control de
Vehiculos

Unidad Administrativa Solicitante

Departamento de
Mantenimiento y Control de
Vehiculos

Direccion General de
Recaudacion

Departamento de
Mantenimiento y Control de
Vehiculos

Direccién General de Recursos
Materiales

Departamento de
Mantenimiento y Control de
Vehicules

Direcciéon General de Recursos
Materiales

Departamento de
Mantenimiento y Control de
Vehiculos

Direccién General de Recursos
Materiales

Unidad Administrativa Solicitante

Elabora oficio en original y copia para solicitar la baja de un vehiculo oficial
obsoleto y turna a la Direcciébn de Recursos Materiales y Servicios
Generaies, recaba acuse de recibo en la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio de solicitud de baja de vehiculo oficial, se entera y turna ai
Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos para su atencién.

Recibe oficio de solicitud de baja de vehiculo oficial, se entera y acude 4 la
Unidad Administrativa solicitante.

Recibe al personal del Departamento de Mantenimiento y Control de
Vehiculos, realiza la entrega del vehiculo oficial que se va a dar de baja,
ultimo certificado de verificacion de emision de contaminantes, poliza de
seguro y llaves, levanta inventario del vehiculo y firman de conformidad
obtiene una copia y recaba acuse de recibo y archiva.

Recibe vehiculc oficial para dar de baja, tltimo certificado de verificacién de
emision de contaminantes, péliza de seguro y llaves, con el inventaric del
vehiculo, tramita copias certificadas de los recibos de pago de tenencia de
los ditimos cinco afios del vehiculo oficial que se va a dar de baja ante Ia
Oficina Fiscal de Toluca, elabora baja de placas de! vehiculo y turna a la
Direccion General de Recaudacién.

Recibe documentacion para baja de placas del vehiculo oficial, autoriza baja
de piacas de vehiculo y entrega al Departamentc de Mantenimiento y
Control de Vehiculos.

Recibe formato de baja de placas autorizada, ingresa al Sistema Integral de
Control Patrimonial, captura los datos del Vehiculo, imprime el formato
Solicitud de Baja de Vehiculos, elabora oficio en original y copia, anexa
factura, baja de placas, dltimo certificado de verificacion de emision de
contaminantes, recibo de tenencia de los Gltimos cinco afos, pdliza de
seguro y llaves del vehiculo, obtiene firma del Director de Recursos
Materiales y Servicios Generales y entrega a la Direccidon General de
Recursos Materiales, recaba acuse de recibo en la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio, formato Solicitud de Baja de Vehiculo, Factura, baja de placas,
dltimo certificado de verificacién de emisién de contaminantes, recibos de
pago de tenencia de los Gltimos cinco afios, pdliza de seguro y llaves del
vehiculo, autoriza la baja y agenda la fecha y hora de entrega del vehiculo
oficial que da de baja, elabora oficio en original y copia y turna al
Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos, recaba acuse de
recibo en copia del oficio y archiva.

Recibe oficio de autorizacion de baja, se entera de fa fecha y hora en que se
debera realizar la entrega del vehiculo oficial dado de baja y espera, archiva
oficio.

En la fecha y hora indicada, personal de la Direccion General de Recursos
Materiales se presenta en el Departamento de Mantenimiento y Control de
Vehiculos.

Recibe al personal de la Direccién General de Recursos Materiales y copia
del formato de Solicitud de Baja de Vehiculo autorizada, procede a entregar
el vehiculo oficial dado de baja, obtiene copia del formato de solicitud de
baja autorizada y entrega a la Unidad Administrativa Solicitante.

Recibe el vehiculo oficial dado de baja, lo resguarda para los efectos
correspondientes y archiva formato original.

Recibe copia del formato Solicitud de Baja de Vehiculo autorizada y archiva
para su control.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: Baja de Vehiculos Oficiales.

. . . Direccién de Recursos Materiates y | Departamento de Mantenimiento Direccién General de Recursos
Unidad Administrativa Solicitante - i i 16
Servicios Generales y Control de Vehiculos Direccion General de Recaudacién Materiaies

?

Elabora oficto en original y copia para
solicitar fa baja de un vehiculo ofitial
obsoleto y turna

Recibe oficio de solicitud de baja de
vehiculo oficial. se entera y turna para
su atencion.

Recibe oficio de solictud de baj de
4 ) vehiculo oficial, se entera y acude a la

Unidad Administrativa sohcitance.
Realiza 1a cntrega del vehiculo oficial,
ultimo certficado de verificacion de
emision de . poliza de e
seguro y Haves. levanta inventario del

vehiculo, obtiene una copia y recaba
acuse de recibo y archiva.

Recibe  vehitulo | ofical,  Glmo
cerrificado de verficacion de emision
de contaminantes. poliza de seguro y
Hlaves. con el inventario del vehiculo,

wanvita  copias rertificadas de los O
recibos de pago de tenencia de los \7/
Gitimos tinco Ados del vehiculo oficat

que se va a dar de bap ante Ia Recibe documentacion para baja de
Ofiemna Fiscal de Toluca. chabora baja placas def vohiculo ofical. autoriza
de phcas del vehicufo y turna. baja de placas de vehiculo y turna

Recibe formato de bap de placas
autorizada. ingresa al Sistema Integral
de Control Patrimonial captura los
datos del Vehicwlo, imprime cf
formate  Sohcreud  de  Baw  de
Vehiculos, elabora  oficio,  anexa
facturn, bajn  de  plcas.  dlnmo
certificado de verdicacion de ermision
de contammantes. recibo de tenencia
de los ditimos cnco afos. poliza de Recibe oficio. formaco Solicitud de
seguro y laves del vehiculo, entroga y Baja de Vehiculo, Factura, baja de
recaba acuse de recibo en fa copia del placas.  dltmo  certificido  de
oficic y archiva. verficacion de  emision  de
conmminantes. recibos de pago de
tenencia de los ultimos cinco aRos.
A s poliza de seguro y llaves det vehiculo,
autoriza fa baja y agenda h fecha y
hora de entrega del vehiculo oficial,

elabora oficio y turna.

Y &
O ©)

En li fecha y hora imdicada, se
prescnca en ef Departamento de
Mantenmmiento y  Conwol  de

Recibe oficia de autorizacion de baj.
se entera y espera. archiva oficio.

Vehiculos.
D
Recibe copia del formato de Solicitud
dc Baj de Vehiculo autorizada.
m procede a entregar el vehiculo oficial -
dado de baja. obtiene copia del
Q formato  de  sofictud  de b
Recibe copia def formarto Solicitud do autorizada y entrega. Recibe o vehiculo ofical dado de
Baja de Vohiculo autorizada y archiva baja, o resguarda para los efectos
para su control correspondientes y archwa formato
original

i L

MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:
Ndmero Mensual de Solicitudes de Vehiculos

Oficiales para dar de Baja . : .- -
= P de Vehiculos Oficiales dados d
Niumero Mensual de Solicitudes Autorizadas de X 100 orcentaje de Vehiculos Oficiales dados de Baja

Vehiculos Oficiales para Baja

Registros de evidencias:

—  Solicitud de Baja de Vehiculos Oficiales Autorizada.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

—~  Solicitud de Baja de Vehiculo.
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SOLICITUD DE BAjA DE VEHICULOS

Gobierno del Estado de México
Secretaria de Finanzas

Subsecretaria de Administracion
Direccidon General de Recursos Materiales

SOLICITUD DE BAJA DE VEHICULOS

FoLIO
- \'i_/;_—_'
NIC l NUMERO DE INVENTARIO | DIA MES | ARO
)
4
©) O, @

DEPENDENCIA SOLICITANTE @
TIPO

MARCA m (7

MODELC I NUMERO DE SERIE (/’\

9 )

NUMERO De-0TOR @ RF.C 11

8
| NUMERO DE PLAC 12 MOTIVO GE LA BAIA @ ~
i

DOCUMENTOS QUE SE DEBERAN ANEXAR
1.- FACTURA ORIGINAL

COPIA
(ORIGINAL O COPIA CERTIACADA POR LA
CONTADURIA GENERAL GUBRNAMENTAL) No.

2.- BAJA DE PLACAS DE CIRCULACION FoLIO

TESTIMONIO NOTARIAL

VALOR @

CALCA DEL NUMEROQ DE SERIE

3.- VERIFICACION ANTICONTAMINANTE
({CERTIFICADG VIGENTE AL MOMENTO DE SOUQTAR

FOLIO

SEMESTRE @

LA BAIA DE PLACAS DE RCULACON) Afio

4.- PAGODE TENENOA RECIBO No. ANO CALCA DEL NUMERO DEMOTOR
@ @

5. pouzapesealrol 18 No. DE POLIZA No. DE INCISO

SERECIBE (N) LLAVE(S) DE, 19 NCENDIDO PUERTAS | ALARMA

OBSERVACIONES DE LA DEPENDRECIA @

=)

NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFOS DE QUIEN REQUISITA

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE BAJA DE VEHICULO.
Objetivo: Llevar un control de los vehiculos oficiales que se darin de baja por no ser de utilidad para las unidades
administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
Distribucién y Destinatario: El formato es generado por el Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos en
original y copia. El original es para la Direccion General de Recursos Materiales y la copiza para Departamento de
Mantenimiento y Control de Vehiculos
No. CONCEPTO DESCRIPCION
I Folio Anotar el nimero de folio generado por el Sistema SICOPA-Web.
2 NIC Campo asignado directamente por el Sistema Integral de Control Patrimonial.
3 Numero de inventario Campo asignado directamente por el Sistema Integral de Control Patrimonial.
4 Dia Mes Afo Registrar el dia, mes y afio en que se captura la solicitud de baja del vehiculo en
el Sistema Integral de Control Patrimonial.
5 Dependencia Solicitante Registrar el codigo y nombre de la unidad administrativa que solicita la baja del
vehiculo oficial.
6 Marca Anotar la marca del vehiculo oficial a dar de baja.
7 Tipo Especificar el tipo de vehiculo oficial a dar de baja.
8 Modelo Incluir el modelo del vehiculo oficial a dar de baja.
9 Nimero de Serie Anotar la serie del vehiculo oficial a dar de baja.
10 Nimero de Motor Escribir correctamente el nimero de motor del vehiculo oficial a dar de baja.
I R.F.V. Capturar el registro federal de vehiculos que tiene asignado del vehiculo oficial
a dar de baja.
i2 Nimero de Placa Registrar el nimero de placas de! vehiculo oficial a dar de baja.
I3 Motivo de la Baja Escribir brevemente la causa o motivo que ocasiono la baja del vehiculo oficial.
Documentos que se deberan anexar
I4 Factura Marcar y enunciar si es original, copia fotosttica ¢ bien testimonio notarial,
asimismo anotar el nimero de factura que le corresponda y el valor que
ampara la misma.
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I5 Baja de Placas de Circulacién Anotar el nimero de folio de la baja de placas de circulacién del vehiculo.
16 Verificacion Anticontaminante Escribir el nimero de folio del certificado vigente al momento de solicitar la
baja de placas de circulacién, asimismo el semestre y afic que corresponda.
17 Pago de Tenencia Anotar el nimero de la copia certificada del recibo y afio de pago de tenencia
de los Gltimos cinco afos del vehiculo oficial.
I8 Péliza de Seguro Registrar el nimero de péliza de seguro y el nimero de inciso.
19 Se recibe(n) llave(s) de: Marcar con una “X” las llaves que se entregan indicando a que concepto
corresponden.
20 Calca Nimero de Serie Asentar la calca del nimero de serie del vehiculc oficial a dar de baja.
21 Calca NGmero de Motor Asentar la calca del nimero de motor del vehiculo oficial que se da de baja.
22 Observaciones de la Escribir brevemente las observaciones que la dependencia considere
Dependencia pertinentes.
23 Nombre y Firma Autégrafos Anotar nombre y firma autdgrafos de quien autoriza la solicitud de baja de
de quien Requisita vehiculo oficial.
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SIMBOLOGIA

Para la elaboraciéon de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras ANSi (American National Standards Institute), los
cuales tienen la representacién y significado siguiente:

DIAGRAMAS DE BLOQUE

.Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principic o terminacidon de un
procedimiente. Cuando se utilice para indizar el principio del procedimientc se anotara fa
palabra iINICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se empiea
cuando la accioén cambia o requiere conectarse a otra operacién lejana dentro del mismo
procedimiento.

Qperacion. Representa la realizacion de una operacién o actividad relativas a un
procedimiente y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accién que se realiza en
ese paso.

Conecter de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar ias hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde
va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotari la letra
“A” para el primer conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas aiternativas de soluciéon. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacién.

Linea continGa. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que se
estan realizando en el drea. Su direccién se maneja a través de terminar la linea con una
pequefa punta de flecha y puede ser utilizada en la direcciéon que se requiera y para unir
cuaiquier actividad.

Linea de comunicacién. indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a través
de teléfono, télex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los casos de las
lineas de guiones y contin(a.
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Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
participacién ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para
finalizar su intervencién en el procedimiento.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar
una accién o reunir determinada documentacién. Por ello, el presente simbolo se emplea
cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

A

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene
o es la continuacién de otro(s). Es importante anotar dentro del simbolo el nombre del
proceso del cual se deriva o hacia donde va.

Edicidn: Primera
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (Mayo 2012): Elaboracién del Manual de Procedimiento del Departamento de Mantenimiento y Control de
Vehiculos.
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DE MANTENIMIENTO Y CONTROL DE VEHICULOS Cédigo: 207012003
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DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimiento del Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos se encuentra en resguardo
de la Unidad de Mejoramiento Administrativo de la Coordinacién de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
—  Coordinacién de Administracién y Finanzas.

—  Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
—  Departamento de Mantenimiento y Control de vehiculos.
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VALIDACION
LIC. FELIPE NEMER NAIME ARQ. GUILLERMO HERNANDEZ MERGOLDD
COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y
FINANZAS SERVICIOS GENERALES
(RUBRICA). (RUBRICA).
ING. ALDO JORGE DOMINGUEZ CASTRO MVZ. JESUS URBINA DIAZ
JEFE DE LA UNIDAD DE MEJORAMIENTO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVO MANTENIMIENTO Y CONTROL DE VEHICULOS

(RUBRICA). , (RUBRICA).
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