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Anexo que actualiza 3 procedimientos y agrega 2 al Manual de Procedimientos de la Direccidn
General de Administracién relativos a la asignacién de vehiculos, suministro de vales de gasolina y
mantenimiento preventivo y/o correctivo de vehiculos asignados a servidores publicos de la
Procuraduria Agraria y adicionan 2 procedimientos relacionados a los mismos: Mantenimiento
Preventivo y/o correctivo de vehiculos propios asignados o de apoyo admlnlstratlvo en Delegaciones
y Suministro de combustible en Estructura Territorial.

La Direccion de General de Administracion manifiesta que la modificacién obedece a la necesidad de
establecer un manual de procedimientos el cual proporcione las tareas especificas propias de la
Direccién de Recursos Materiales y Servicios; implementando el uso de las tecnologias de la
informacién tales como el “SIRM@S” esto con el propésito de agilizar y tener un mejor manejo y
control de la informacién y con ello poder brindar un eficiente desempefio laboral.

Queda autorizada al dia primero del mes de agosto de 2016, debiendo ser incorporada en el
inventario de normas de la Procuraduria Agraria y difundido en la normateca interna cuyo resguardo
queda bajo la responsabilidad de la Direccién General de Programacién, Organizacioén y Presupuesto

THY
%Salas
Director Gen rogramacion,

Organizacion y Presupuesto y Enlace de
Simplificaciéon Regulatoria

Procurador Agrario

Esta foja de firmas forma parte de la modificacion del Manual de Procedimientos de la Direccion General de
Administracién autorizada el 01 agosto de 2016 en la Ciudad de México.
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Procedimiento: Asignacién de parque vehicular en Oficinas Centrales

Objetivo

Dotar de parque vehicular a los servidores publicos y a las areas técnico — administrativas de la Procuraduria
Agraria para el cumplimiento de sus funciones, salvaguardando y conservando las unidades en éptimas

condiciones.

Actividades secuenciales por responsable

S . Documento de
-]
Responsable N Descripcion de la actividad trabajo
. Envia al Director de Recursos Materiales y -
Secretari neral . - . . - Oficio
ecretario Ge 1 Servicios la asignacién de vehiculos oficiales.
Director de Recursos Instruye al Subdirector de Servicios Generales a -
) e 2 truy g . ! Oficio
Materiales y Servicios recibir las unidades y preparar asignaciones.
y y prep
Recibe vehiculos y realiza el inventario fisico de
cada unidad conforme al acta de enfrega por
parte de la arrendadora, revisa la documentacion
Subdirector de Servicios 3 correspondiente (Tarjeta de Circulacién, Recibo Acta de entrega-
Generales de verificacion, Factura, Pago de tenencia si recepcion
corresponde, engomado) y que se encuentre
debidamente firmada; y en el caso de vehiculos
propios, obtiene la que sea necesaria
. - 4 Turna oficio al Area de Inventarios con la Oficio
Subdirector de Servicios documentacion necesaria de cada vehiculo para
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Documento de

Responsable N Descripcion de la actividad trabajo
Generales que registre y asigne en SIRM@S como parte del
inventario de la Procuraduria Agraria.
Entrega vehiculos de acuerdo con el programa
. . anual de asignacién servicio y mantenimiento de Hoja de Inventario
Subdirector de Servicios 5 parque vehicular autorizado por el Oficial Mayor u Vehicular /
Generales . . ; ;
Homologo, se revisa la unidad, asi como la Resguardo
documentacion que se proporciona.
Genera resguardo temporal, emitido mediante el Resguardo'
Subdirector de Servicios 6 SIRM@S al funcionario asignado y adjunta copia Temporal emitido
Generales de la licencia de conducir vigente. mediante
SIRM@S
Firma' de conformidad el resguardo permanente, Resguardo
Servidor Publico con 7 las condiciones fisicas en que recibe el vehiculo y Temporal emitido
vehiculo asignado sus accesorios. Devuelve original a la mediante
' Subdireccién de Servicios Generales. SIRM@S
Subdirector de Servicios 8 Elabora o actualiza expediente y archiva. Expediente

Generales

Termina Procedimiento.
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Se modifica el Procedimiento “Asignacién del
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02 Manual de Procedimientos de la Direccién 11 07 2016 127 45
General de Administracion.
N° de p4gina N° d pagma
anterior | : v Camblos Reahzados actual
Se agregaron 3 actIVIdades
1.- Delegado Federal: Recibe notificacion por parte de Oficinas Centrales
de entrega de vehiculos.
5.- Direccion de Recursos Materiales: Turna oficio y documentacion a la
197 Subdireccion de Siniestros, Area de Inventarios, para que se registre y 4.5
asigne en SIRM@S como parte del inventario de la Procuraduna
Agraria,
7.- Servidor Publico con vehiculo asignado: Entrega copia de licencia de
conducir vigente y firma resguardo temporal aceptando las condiciones
de la unidad.

Procedimiento: Asignacidén del parque vehicular para Estructura Territorial

Objetivo

Dotar de parque vehicular a los servidores piblicos y a las areas técnico — administrativas de la Procuraduria
Agraria en las Delegaciones del territorio nacional para el cumplimiento de sus funciones, salvaguardando y
conservando las unidades en éptimas condiciones. ,

Actividades secuenciales por responsable

o L . Documento de
Responsable N Descripcion de la actividad trabajo
Delegado Federal 1 Recibe notiﬁcaciéq por parte de Oficinas Centrales Oficio
de entrega de vehiculos.
Instruye al Jefe de Departamento Administrativo a
recibir las unidades que se enitregan a la _
Delegado Federal 2 Delegacion por parte de oficinas centrales y/o la Oficio
arrendadora.
Jefe_ Fiel _Departamento Recibe los veh_!'culos y rga!iza el inventario fI'S‘I(':O Acta de Entrega-
Administrativo en la 3 de cada unidad, revisa la documentacion Recepcion
Delegacion correspondiente (Tarjeta de Circulacion, Recibo de '
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Documento de

Responsable N° Descripcion de la actividad trabajo
verificacion, Factura, Pago de tenencia, engomado
y placas) Elabora Acta de Entrega-Recepcion.
Mediante oficio remite a la Direccién de Recursos
Jefe del Departamento Materiales copia del Acta de Entrega-Recepcion,
Administrativo en la 4 misma que debe incluir nimero de serie, marca, Oficio
Delegacion sub-marca, modelo y placas para registro de alta,
asi como copia de la documentacién del vehiculo.
Turna oficio y documentacion a la Subdireccion de Oficio
Direccibn de Recursos 5 Siniestros, Area de Inventarios, para que registre y do cumentgci on
Materiales asigne en SIRM@S como parte del inventario de ia correspondiente
Procuraduria Agraria. P '
Entregan vehiculos al personal que corresponda, Resquardo
Delegado y Jefe del de acuerdo con las necesidades del servicio, se Tem o?al emitido
Depto. Administrativo en 5] revisa la unidad, asi como la documentacién que r‘:‘ ediante
la Delegacion se proporciona y posteriormente se elabora SIRM@S
resguardo. '
. . Entrega copia de licencia de conducir vigente y
Servidor Publico con . : Resguardo
; . 7 ifirma resguardo temporal aceptando las
vehiculo asignado condiciones fisicas de la unidad. ' temporal
Jefe del Departamento Integra o actualiza expediente y archiva.
Administrativo en la 8 Expedientes

Delegacion

Termina Procedimiento
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N° de pagina | L N° de pagina
anterior Gamplos Realizados oactual
e Se modifica de “Suministro de combustible” a “Suministro de
combustible a servidores publicos con vehiculos asignado en
128 Oficinas Centrales” y su objetivo. 7
e Se modifica redaccién de 4 actividades: 3,56 y 7

Procedimiento: Suministro de combustible a servidores ptblicos con vehiculo asignado en Oficinas

Centrales.

Objetivo

Proporcionar mensualmente a los servidores publicos que tienen vehiculo asignado de forma permanente y al
area de Servicios Generales de Oficinas Centrales, la dotacion de vales de gasolina de acuerdo con lo que
indica el Programa Anual de Asignacion, Servicio y Mantenimiento de Parque Vehicular.

Actividades secuenciales por responsable

Documento

Responsable N Descripcion de la actividad de trabajo
Subdirector de Servicios Recibe del proveedor la dotacion de vales de -
1 . Remision
Generales combustible.
. - Organiza la dotacién de acuerdo con el Programa Vales de gasolina /
(Sai?g::ggr de Servicios 2 Anual de Asignacién, Servicio y Mantenimiento de relacién de
Parque Vehicular. , servidores publicos
Solicita a la Direccién de Recursos Materiales y Formato
Servidor  Publico  con 3 Servicios mediante formato establecido, 24 horas “Bitacora de
vehiculo asignado previas a la recepcion de la dotacion y en los kilometraje
primeros dias del mes. mensual’

. s , Recibe formato “Bitacora de kilometraje mensual’ y Recibo emitido
Dlrecqlon de 'R'e CUrSOS . 4 turna a la Subdireccién de Servicios Generales para mediante el
Materiales y Servicios iy

su atencion. SIRM@S
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Registra en SIRM@S numero de formato mediante
el cual solicitan e imprime el recibo de la dotacién
para firma del servidor publico.

Servidores Publicos con 6
vehiculo asighado

En caso de comision extraordinaria, el Servidor
Publico entregara oficio con solicitud de gasolina,

especificando kilometraje del vehiculo, destino, dias | Oficio de solicitud

y kilometros a recorrer, dirigido a la Direccion de
Recursos Materiales.

Subdirector de Servicios 7
Generales

Atiende y archiva. Recibo/Expediente

Termina Procedimiento
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N° de pagina s N° de pagina
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e Se modifico el objetive, en cuestién de redaccion.
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Procedimiento: Suministro de combustible para vehiculos de Servicios Generales

Objetivo

Dotar de gasolina a los vehiculos de servicios generales que brindan apoyo a las diversas areas que conforman
la Procuraduria Agraria en Oficinas Centrales.

Actividades secuenciales por responsable

o . . . . Documento
Responsable N Descripcion de la actividad de trabajo
Envia oficio a la Direccion de Recursos Materiales,
firmado por el Titular de Area solicitando vehiculo
oficial y vales de gasolina. El oficio debera contener:
. 5 objeto de la comisién, destino, dias, kildmetros a .-
Titular de Area 1 recorrer y nombre del responsable de la unidad, Oficio
anexando copia del oficio de comisién y de la
licencia de conducir vigente del resguardante
temporal.
Director de Recursos Recibe oficio y turna a Subdireccién de Servicios -
) 2 . Oficio
Materiales Generales para su atencion. :
. " Registra en el SIRM@S numero de oficio de
g:?grr:g:r de Servicios 3 solicitud e imprime el recibo y Resguardo Temporal Recibo
del vehiculo, para firma del resguardante.
Subdirector de Servicios 4 Entrega vehiculo con vales de gasolina, tarjeta de | Resguardo
Generales circulacion y tarjetén de estacionamiento. Temporal/Recibo
Responsable de la unidad Recibe vehiculo y documentacién, revisa las R
g . esguardo
designado por el titular de 5 :condiciones fisicas de la unidad y en su caso firma Temporal/Recibo
area recibo y resguardo vehicular. P
Subdirector de Servicios . . Resguardo
Generales 6 Conserva resguardo hasta devolucién de la unidad. Temporal




PROCURADURIA

FECHA DE ELABORACION REVISION

Direcciéon General de

DiA MES ANO Ne

19 12

07 1

AGRARIA Administracion FECHA DE ACTUALIZACION PAGINA
: Manual de Procedimientos i 9 -
SECRETARIA GENERAL A L0 gdets
o L . Documento
Responsable N Descripcion de la actividad de trabajo
. Concluye comision, devuelve unidad con tarjeta de; Documentacion/
Responsable de ]‘i‘ unidad circulacion y tarjeton de estacionamiento previa i tarjeta de circulacién
designado por el titular de 7 SR ; s
area revision fisica por parte de la Subdireccién de y tarjetén de
Servicios Generales, v estacionamiento,
Revisa la unidad y si se encuentra en condiciones ’
adecuadas, recibe y cierra el resguardo; si no esta
Subdirector de Servicios g &N condiciones adecuadas o presenta alguna falla, Resguardo
Generales el responsable de la unidad repara el vehiculo y Temporal

entrega en condiciones adecuadas, una vez
solventada la falla entrega el vehiculo.

Termina Procedimiento
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Se modifica el Procedimiento “Mantenimiento

Preventivo y/o correctivo de vehiculos en

02 Oficinas Centrales” del Manual de 11 07 2016 130 10-12
Procedimientos de la Direccion General de

Administracion. :

N° de pagina

k k acﬂ]a?'?

_ anterior  Cambios Reflllza_dps '

e Se modificdé el nombre del procedimiento; anteriormente el
nombre del procedimiento decia: “Reparacion mayor vy
reparaciones menores de vehiculos y aplicacion de bitacoras.

Se actualizan procedimientos en cuestion de redaccion. , 10-12
Se actualiz6 la actividad 4 haciendo referencia al SIRM@S

Se agreg6 una actividad quedando en el nimero 5.

se recorren las actividades de 5 a la 13, quedando un total de
14.

130

Procedimiento: Mantenimiento Preventivo y/o correctivo de vehiculos en Oficinas Centrales.
Objetivo

Proporcionar a los vehiculos propios de la Procuraduria Agraria los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo que requieran para su 6ptimo funcionamiento. :

Actividades secuenciales por responsable

Documento de

Responsable N Descripcion de la actividad trabajo
Director de Recursos Recibe oficio con orden de servicio del Servidor
Materiales y Servicios 1 Publico con vehiculo asignado y turna con Oficio/Orden de
instruccién a la Subdireccion de Servicios Servicio

Generales para su ejecucion.

Subdirector de Servicios Recibe oficio con orden de servicio, verifica que
Generales el vehiculo sea propiedad de la Procuraduria
2 Agraria para realizar su reparacién o servicio, en Oficio/Orden de
caso de ser arrendado se solicita a la compafiia Servicio

prestadora de servicio su reparacién o servicio y
en su caso, se solicita vehiculo sustituto.

10
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Documento de

o s -
Responsable N Descripcion de la actividad trabajo
Subdirector de Servicios 3 Entrega, auto sustituto al servidor publico usuario Resguardo
Generales del vehiculo que se va a mantenimiento. temporal
Subdirector de Servicios 4 Registra en el SIRM@S e imprime el resguardo Resguardo
Generales temporal del vehiculo sustituto. temporal
Subdirector de Servicios Captura en el SIRM@S la orden de servicio del
Generales 5 vehiculo propiedad de la Procuraduria Agraria @ Orden de Servicio
gue se mandara al taller. Solicita cotizacion.
Taller Mecanico 6 Envia cotizacion de la reparacion. Cotizaciéon
Subdirector de Servicios Analiza cotizacién, da el visto bueno de la misma
Generales y posteriormente el Director de Recursos
Materiales y Servicios solicita mediante oficio a la
7 Direccion General de Programacion, Oficio
Organizaciébn y Presupuesto la suficiencia
presupuestal del gasto correspondiente a la
reparacién vehicular.
Director General de Envia por medio de oficio respuesta a la
Programacion, 8 Direccion de Recursos Materiales y Servicios Oficio
Organizacién y scbre si cuenta o no con la suficiencia
Presupuesto presupuestal requerida.
Direccion de Recursos Si existe presupuesto disponible, informa
Materiales y Servicios mediante a la Subdireccion de Servicios
9 Generales para proceder con el servicio de Oficio
mantenimiento y solicitar al taller autorizada la
reparacién o servicio. :
Taller autorizado Retira vehiculo de las instalaciones de la
Procuraduria Agraria o estacionamiento la unidad
para realizar el mantenimiento o servicio, una vez L.
; - - rden de Servici
10 realizado el mantenimiento o servicio entrega la o Servicio
unidad en el lugar donde lo retird, previo aviso a
la Subdireccién de Servicios Generales.
Subdirector de Servicios Revisa que el vehiculo se encuentre en 6ptimas
Generales ' condiciones fisicas y mecénicas de acuerdo al
11 servicio solicitado, asi como la factura Factura
correspondiente, firman de conformidad el
inventario del vehiculo la Subdireccion de
Servicios Generales y el taller mecanico.
Subdirector de Servicios 19 Registra el servicio proporcionado en el Resguardo
Generales SIRM@S, se entrega el vehiculo reparado al temporal

11
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o S - Documento de
Responsable N Descripcidn de la actividad trabajo
usuario y éste enfrega vehiculo. sustituto,
cerrando resguardo temporal.
Subdirector de Servicios Elabora documento para tramite de pago al
Generales 13 prove_edor,_ anexa fa’ctura y dog:umgptacxon Memorandum.
correspondiente, envia a la Direccion de
Recursos Financieros para su pago.
Subdirector de Servicios Archiva copias de la factura, del memorandum y
Generales 14 de la bitdcora de servicio en el expediente del Expediente
vehiculo.
Termina Procedimiento.

12.



FECHA DE ELABORACION REVISION
PROCURADURIA Direcci6n General de '2’: “"1’523 A;O ”:
AGRARIA Administracion FECHA DE ACTUALIZACION PAGINA
. Manual de Procedimientos i R
SECRETARIA GENERAL | L LA 13det5 |
Conirol de Actualizaciones
‘ T e e
in .. | Fecha de Actualizacién | paginas | paginas
Re"b‘fom“ Motivo del Cambio = - : Cdel | del |
. Dia | Mes | Ao | Manual | Manual
o L : ‘ o : anterior | Actual
Se agrega el Procedimiento “Mantenimiento '
Preventivo y/o correctivo de vehiculos propios
01 asignados o de apoyo administrativo en 11 07 2016 | No Aplica 13-14
Delegaciones” al Manual de Procedimientos de
la Direccidén General de Administracion.

Procedimiento: Mantenimiento Preventivo y/o correctivo de vehiculos propios asignados o de apoyo -

administrativo en Delegaciones.

Objetivo

Proporcionar a los vehiculos propiedad de la Procuraduria Agraria los servicios de mantenimiento preventivo y/o
cotrectivo que requieran para su 6ptimo funcionamiento.

Actividades secuenciales por responsable

Documento de

presupuestal del gasto correspondiente a la
reparacion vehicular.

Responsable N Descripcion de la actividad »tr abajo
Jefe. _del . Departamento Recibe oficio con orden de servicio, verifica que el
Administrativo en la vehicul ropiedad de la Procuraduria
Delegacion culo ~sea prop . oy Oficio/Orden de
1 Agraria para realizar con su reparacion o servicio, Servici
L . ervicio
en caso de ser arrendado solicita a la compafiia
prestadora de servicio su reparacién o servicio.
Jefe_ .del . Departamento Entrega, auto sustituto al servidor piblico usuario Resguardo
Administrativo en a2 del vehiculo gue se va a mantenimiento temporal
Delegacion q ' P
Jefe_ _del : Departamento Registra en el SIRM@S e imprime el resguardo Resguardo
Administrativo en la 3 temporal del vehiculo sustituto temporal
Delegacion - emp ' P
Jefe. .del : Departamento Captura en el SIRM@S la orden de servicio del
Administrativo en la g 5 L .
D P 4 vehiculo que se mandaréd al faller. Solicita | Orden de Servicio
elegacion L
_ cotizacion.
Taller Mecéanico 5 Envia cotizacion de la reparacion. Cotizacién
Jefe del Departamento Analiza cotizacién y solicita mediante oficio a la
Administrativo en la Direccion General de Programacion,
Delegacion 6 Organizacion y Presupuesto la suficiencia Oficio

13
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Descripcidn de la actividad

Documento de

Responsable trabajo
Director General de Envia por medio de oficio respuesta a la
Programacion, 7 Delegacién sobre si cuenta o no con la suficiencia Oficio
Organizacion y presupuestal requerida.
Presupuesto
Jefe del Departamento Si existe suficiencia presupuestal, procede con la
Administrativo en la 8 solicitud al taller autorizado para la reparacion y/o Oficio
Delegacion mantenimiento de la unidad
Taller autorizado Retira vehiculo de las instalaciones de Ia
: Delegacion, o en su casc de la Residencia en
donde se encuentre la unidad, una vez realizado
9 el mantenimiento preventivo y/o correctivo | Orden de Servicio
entrega la unidad en el lugar donde lo retiro, :
previo aviso al Jefe del Departamento
Administrativo.
Jefe del Departamento . .
Administrativo en la Recibe el vehiculo re_ap_arado' con l.a fagt_ura de
: acuerdo con el servicio solicitado; verifica las
Delegacion L . o ;
10 condiciones mecanicas y/o fisicas, firman de Factura
conformidad el inventario del vehiculo tanto el ,
Jefe del Departamento Administrativo como el
responsable del taller mecanico.
Jefe del Departamento Reaist | . rcionado  en el
szt en e | SR S S P o
Delegacion 11 = T 9 p parad Resguardo
usuaric y éste entrega vehiculo sustituto,
cerrando resguardo temporal.
Jefe del Departamento
. . Elabora documento para pago al proveedor,
Administrativo en la anexa factura y documentacion correspondiente
Delegacion 12 : ura y doc P oo Memorandum.
envia a la Direcciébn de Recursos Financieros
para su pago.
Jefe_ 'del . Departamento Archiva copias de la factura, del memorandum y
Administrativo en la o e . .
s 13 de la bitdcora de servicio en el expediente del Expediente
Delegacion vehiculo

Termina Procedimiento.
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Se agrega el Procedimiento “Suministro de
combustible en Estructura Territorial” al Manual . ‘
01 de Procedimientos de la Direccién General de " 07 2016 No Aplica 15
Administracion.

Procedimiento: Suministro de combustible en Estructura Territorial.

Objetivo

Proporcionar mensualmente a los servidores publicos que tienen asignado vehiculo de forma permanente, la
dotacion de vales de gasolina de acuerdo con lo que indica el Programa Anual de Asignacion, Servicio y

Mantenimiento de Parque Vehicular.

Actividades secuenciales por responsable

° L .. Documento
Responsablie N Descripcién de la actividad de trabajo
Jefe del Departamento Recibe del proveedor la dotacion de vales de '
Administrativo en la 1 combustible de acuerdo con la cantidad Remisién
Delegacion determinada por la DGPOP.
Organiza la dotacién de combustible de acuerdo con .
i%fe_ ‘del . Departamento la asignacion que determine el Delegado y conforme Vales de_gasolma/
ministrativo en la 2 ; . relacioén de
Delegacion a la agenda del resguardapte y kilometraje que servidores publicos
recorre regularmente cada unidad.
Mediante oficio firmado por el requirente, recibe
solicitud de vales de gasolina. El oficio debera
Jefe del Departamento contener: objeto de la comision, destino, dias,
Administrativo en la; 3 kildbmetros a recorrer y nombre del responsable de Oficio
Delegacién la unidad, anexando copia del oficio de comision
firmado por el delegado y de la licencia de conducir
vigente del resguardante.
Registra en el SIRM@S numero de oficio,
,‘lj\:lfriﬂ?sltgeti?/ :;rt:rr‘w"::nto 4 kilometraje inicial' e importe_ de. combustible_ a Oficio
Delegacion entregar, _postenormente imprime el recibo
correspondiente y el resguardo temporal..
Jefe del Departamento ' Resguardo
Admmlst‘r’atlvo enla 5 | Entrega vales de gasolina. temporal/Recibo
Delegacién
Recibe vehiculo con documentacién, firma recibo y
Usuario de vehiculo 6 | resguardo vehicular, aceptando las condiciones Resguardo
’ temporal/Recibo

fisicas y mecanicas en que se entrega la unidad.

Termina Procedimiento
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