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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
I I

|.- INTRODUCCION

En cumplimiento del Articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y demas
ordenamientos en la materia, la Direccién General de Programacion, Organizacién y Presupuesto,
ha elaborado el presente Manual de Procedimientos con el propésito de normar los diversos
trAmites que deben realizarse para el arrendamiento de vehiculos por parte de las

Representaciones de México en los Estados Unidos de América.
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I1.-OBJETIVOS

La Direccion General de Programacion Organizacion y Presupuesto, al elaborar el presente

manual de procedimientos, pretende alcanzar los siguientes objetivos:

- Unificar criterios para evitar desviaciones durante el proceso de arrendamiento de

vehiculos por parte de las Representaciones de México en los Estados Unidos de América.

- Servir de medio de induccién y orientacién al personal de nuevo ingreso.

- Dar a conocer con precision a funcionarios y personal administrativo de las

Representaciones de Meéxico en los Estados Unidos de América las actividades mas

significativas que se llevan a cabo.
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Il.- POLITICAS
1) El presente Manual debera aplicarse por todas las Representaciones de México en
los Estados Unidos de América.
2) La Representacion solicitante sera la responsable de revisar y evaluar la necesidad

de presentar una solicitud de arrendamiento de un nuevo vehiculo ante la Direccion General
Inmuebles y Recursos Materiales, para que esta a su vez solicite el Dictamen Técnico de
procedencia que sera sometido a la Direccién General de Proteccién y Asuntos Consulares
(D.G.P.A.C.) o a la Direccion General de Organismos (D.G.O.R.A.) y Mecanismos
Regionales Americanos o a la Direccion General de la Organizacion de las Naciones Unidas
(D.G.0.N.U.)segun sea el caso especifico de su area de influencia.

3) Los arrendamientos de vehiculos deberan responder a la ejecucion de las actividades
operativas de las Representaciones.

4) Los titulares de las Representaciones de México en los Estados Unidos de América,
seran los responsables de supervisar y, en su caso, verificar que los vehiculos asignados,
sean empleados Unica y exclusivamente para ejecutar funciones y actividades emanadas de
las atribuciones conferidas. El titular de la Representacion y los titulares de la funcion de
proteccion y de funcion administrativa seran corresponsables del buen uso de los vehiculos
junto con el responsable directo del manejo del mismo.

5) La Embajada de México en los Estados Unidos de América sera la responsable de
integrar todos y cada uno de los expedientes con la documentacion original a fin de que en
su caso se puedan realizar los tramites necesarios, dichos expedientes deberan estar a
disposicion de cualquier instancia fiscalizadora que lo solicite. Asi mismo turnara copia de
toda la documentacion que se genere en el proceso al area que genero el Dictamen Técnico
de Procedencia, D.G.I.R.M., y a la Representacion solicitante.

Pag.: 3
De 17




SRE SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
Socamma e R cves TS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

lll.- POLITICAS

6) La sustitucion solo se realizara cuando algun vehiculo haya sufrido algun siniestro,
sea robado, se de el término de contrato o el mantenimiento sea oneroso.

7) El monto autorizado para el consumo de combustible, lubricantes, aditivos y
mantenimiento solo se debera ejercer estrictamente para el parque vehicular autorizado de
las Representaciones, este mismo monto debera incluirse por las Representaciones en su
anteproyecto de presupuesto.

8) No se autorizara el arrendamiento de vehiculos deportivos o los denominados de lujo.

9) El uso de los vehiculos arrendados sélo se destinara para las actividades oficiales de
las Representaciones y son las siguientes:

a) Uso del titular de la Representacion (Exclusivo.)
b) Proteccion (Exclusivo.)
¢) Funcion administrativa y de servicios (Exclusivo.)

d) Visitas o reuniones de trabajo de funcionarios de la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

10) La Embajada de México en los Estados Unidos de América, sera la responsable
directa de cumplir con los lineamientos establecidos en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y demas ordenamientos legales aplicables en
la materia, con el objeto de asegurar a la Secretaria de Relaciones Exteriores las mejores
condiciones disponibles en el mercado en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes. Adicional a lo anterior se deberan acatar las
disposiciones que en aspectos de racionalidad, austeridad y/o disciplinas presupuestarias se
encuentren vigentes.

11)  Sera responsabilidad directa de la Direccion General de Inmuebles y Recursos
Materiales, el brindar la asesoria y orientacion que se requiera para completar y formalizar
las solicitudes de arrendamiento de vehiculos que le sean presentadas por las
Representaciones de México en los Estados Unidos de América
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lll.- POLITICAS

12) El titular de la Coordinacion de Seguros y Adquisiciones en el Exterior, debera verificar y
en su caso, certificar documentalmente la procedencia de las solicitudes para el
arrendamiento de vehiculos que sean presentadas por las Representacion de México en
los Estados Unidos de América, asi como en su momento, validar que la formalizacién del
arrendamiento se realice de acuerdo a los ordenamientos en vigor.

13)Cualquier desviacion que se presente en la aplicacion del presente manual, debera ser
hecha del conocimiento de las instancias correspondientes.

14)Se fincaréa la responsabilidad respectiva al responsable del vehiculo cuando se haga mal
uso del mismo, en los términos de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos y demas ordenamientos aplicables.

15)La autorizacion de los nuevos arrendamientos de vehiculos sera otorgada por la Oficialia
Mayor de esta dependencia a través de la Direccion General de Inmuebles y Recursos
Materiales, quien solicitara para iniciar el proceso de autorizacidén respectivo el Dictamen
Técnico de Procedencia a la Direccion General de Proteccion y Asuntos Consulares,
(D.G.P.A.C,) o a la Direccion General de las Naciones Unidas (D.G.O.N.U.)o a la Direccién
de Organismos y Mecanismos Regionales Americanos (D.G.0O.R.A.)segun sea el caso de
area especifica de influencia
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SRE

FECHA DE ELABORACION

MES

ARO

MARZO

2000

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO

EXTERIOR Y DE PERSONAL

ADQUICISIONES EN EL EXTERIOR.

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION DE SEGUROS Y

NomBRE DEL PROCEDIMIENTO:. Arrendamiento de vehiculos de las Representaciones de México en los Estados Unidos de

América

RESPONSABLE

AcCT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO O
DOCUMENTO

EMBAJADA DE
MEXICO EN LOS
E.U.A.

REPRESENTACION
SOLICITANTE.

REPRESENTACION
SOLICITANTE.

1

Solicitan via correo electronico a la Direccion
General de Inmuebles y Recursos Materiales
(D.G.I.LR.M.) la necesidad de contar con un
vehiculo, arrendado mencionando claramente
la justificacion operativa, el tipo de vehiculo y
periodo. Anexa formato de “DESCRIPCION
DE VEHICULO”. Debidamente requisitado y
analiza.

Recibe solicitud via correo electronico de
alguna de la Representaciones de México en
los Estados Unidos de América para la
autorizacion de arrendamiento de un vehiculo
acompafado del formato "Descripcion de
Vehiculo" debidamente requisitado.

Solicita via correo electronico a la Direccion
General de Proteccién y Asuntos Consulares
(D.G.P.A.C.) o la Direccion General para el
Sistema de las Naciones Unidas (D.G.O.N.U.)
0 a la Direcciébn General de Organismos y
Mecanismos Regionales Americanos
(D.G.O.R.A)) segun sea el caso de area de
influencia emita el Dictamen Teécnico Si
procede.
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MES ARO

MARZO 2000

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO

EXTERIOR Y DE PERSONAL

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION DE SEGUROS
Y ADQUICISIONES EN EL EXTERIOR.

NomBRE DEL PROCEDIMIENTO: . Arrendamiento de vehiculos de las Representaciones de México en los Estados Unidos de

América

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO o
DOCUMENTO

D.G.P.A.C,,
D.G.O.N.U
6 D.G.O.R.A segun
sea el éarea de
influencia.

D.G.I.LR.M.

COORDINACION DE
SEGUROS Y
ADQUISICIONES EN
EL EXTERIOR

4

Recibe solicitud para emitir Dictamen Técnico
de procedencia para el arrendamiento de un
vehiculo y analiza.

No autoriza

Informa via correo electrénico a la D.G.I.R.M.,
y a la Representacion solicitante la resolucion
y la justificacion correspondiente.

Si autoriza

Informa via correo electronico a la D.G.I.LR.M. y
a la Representacion solicitante la procedencia
de Dictamen Técnico para el arrendamiento de
un vehiculo, para que proceda en
consecuencia.

Recibe via correo electronico la contestacion
por parte de la Direccion General segun sea el
caso, de acuerdo, al area de influencia de
procedencia del Dictamen Técnico para el
arrendamiento de un vehiculo, analiza junto
con antecedentes y turna la Coordinacion de
Adquisiciones y Seguros en el Exterior para su
resolucion y seguimiento.

Recibe de la D.G.l.R.M, via correo electrénico
peticion de arrendamiento de un vehiculo por
parte de alguna de las Representaciones de
México en los Estados Unidos de Ameérica,
acompafnado del formato "DESCRIPCION DE
VEHICULO debidamente requisitado y el
Dictamen Técnico de Procedencia y analiza.

No autoriza
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO

EXTERIOR Y DE PERSONAL

Y ADQUICISIONES EN EL

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION DE SEGUROS

EXTERIOR.

NomBRE DEL PROCEDIMIENTO: . Arrendamiento de vehiculos de las Representaciones de México en los Estados Unidos de

América

ACT.

RESPONSABLE ,
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO o
DOCUMENTO

D.G.P.A.C,, 9
D.G.O.N.U
6 D.G.O.R.A seguln
sea el area de
influencia.

10

11

D.G.I.LR.M. 12

13

COORDINACION DE 14
SEGUROS Y
ADQUISICIONES EN
EL EXTERIOR

Informa por medio de correo electrénico a la
Representacion solicitante la justificacion,
notifica a la Embajada de México en los
E.U.A. y a la Direccion General que emiti6 el
Dictamen Técnico.

Si autoriza

Notifica via correo electronico a la Embajada
en los E.U.A. a la Representacion solicitante
en su caso y a la Direccibn General que
emitié el Dictamen Técnico.

Solicita a la D.G.P.O.P., via correo
electrénico los recursos presupuestales
correspondientes para el arrendamiento y al
pago de la podliza de seguro de cobertura
amplia del vehiculo autorizado e informa a la
Embajada.

Recibe notificacién via correo electrénico de
autorizacion de arrendamiento, por parte de
la Coordinacién de Seguros y Adquisiciones
en el Exterior.

Recibe notificacion via correo electrénico de
autorizacion de arrendamiento, por parte de
la Coordinaciéon de Seguros y Adquisiciones
en el Exterior, para que proceda en
consecuencia.

Recibe notificacion via correo electronico de
autorizacion de arrendamiento

Archiva en
expediente.

Archiva en
expediente.

Archiva en
antecedentes.
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FECHA DE ELABORACION
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MARZO 2000
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION DE SEGUROS
EXTERIOR Y DE PERSONAL Y ADQUICISIONES EN EL EXTERIOR.
NomBRE DEL PROCEDIMIENTO: . Arrendamiento de vehiculos de las Representaciones de México en los Estados Unidos de
América
RESPONSABLE QS; DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORSQ(T:?JMOENT o
DIRECCION 15 Recibe via correo electrénico de Ila
GENERAL DE Coordinacién de Seguros y Adquisiciones en
PROGRAMACION, el Exterior de peticién de recursos para pago
ORGANIZACION Y de arrendamiento y poliza de seguro de
PRSUPUESTO cobertura amplia. y analiza.
(D.G.P.O.P.).
16 No procede peticion de recursos para
arrendamiento y pago de prima de seguro
de cobertura amplia, informa a la
Coordinacién de Seguros y Adquisiciones en
el Exterior regresa, a la actividad numero 11.
17 Procede, peticibn de recursos para
arrendamiento y pago de prima de seguro de
cobertura amplia, informa a la Coordinacién
de Seguros y Adquisiciones en el Exterior
radica recursos mediante envio a la cuenta
de la Embajada de México en los E.U.A:
COORDINACION 18 Recibe notificacion de D.G.P.O.P. de Archiva en
DE SEGUROS Y autorizacion de recursos, fecha de la expediente
ADQUISICIONES transferencia, para pago de contrato de
EN EL EXTERIOR. arrendamiento  y pdliza de seguro de
cobertura amplia, e informa a la Embajada.
EMBAJADA DE 19 Recibe notificacion via correo electronico de
MEXICO EN LOS D.G.P.O.P. de que la solicitud de recursos
E.U.A. para arrendamiento y pago de pdliza de
seguro de cobertura amplia es procedente.
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MARZO

2000

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO

EXTERIOR Y DE PERSONAL

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION DE SEGUROS
Y ADQUICISIONES EN EL EXTERIOR.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: . Arrendamiento de vehiculos de las Representaciones de México en los Estados Unidos de

América
RESPONSABLE QSI\TA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORSQZ?JMOENT o
EMBAJADA DE 20 Solicita a la empresa arrendadora un Especifica el
MEXICO EN LOS vehiculo. modelo, tipo,
E.U.A. lugar de
entrega y
periodo de
arrendamiento.
La
arrendadora
verifica
disponibilidad,
si  no hay
informa a la
Embajada
alternativas.
21 Recibe notificacion de alternativas de la
empresa arrendadora informa a la
Representacion y solicita autorizacion por
medio del correo electrénico a la
Coordinacién de Seguros y Adquisiciones en
el Exterior.
COORDINACION 22 Recibe de la Embajada alternativas de
DE SEGUROS Y arrendamiento via correo electronico y
ADQUISICIONES analiza.
EN EL EXTERIOR.
23 No autoriza regresa a la actividad nimero 1.
24 Si autoriza continua con la actividad niumero
8.
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MES ARO

MARZO 2000

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO

EXTERIOR Y DE PERSONAL

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION DE SEGUROS
Y ADQUICISIONES EN EL EXTERIOR.

NomBRE DEL PROCEDIMIENTO: . Arrendamiento de vehiculos de las Representaciones de México en los Estados Unidos de

América

AcCT.

RESPONSABLE .
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO o
DOCUMENTO

EMBAJADA DE 25
MEXICO EN LOS
E.U.A.

26

27

28

Recibe de la empresa arrendadora
notificacion de disponibilidad de vehiculo.

Inicia tramite de arrendamiento e informa a la
Representacion solicitante en su caso, a la
Direccibn General que emiti6 el Dictamen
Técnico y a la Coordinacién de Seguros y
Adquisiciones en el Exterior.

Recibe contrato para firmar, efectuar pago, y
notificacion de la empresa arrendadora
donde especifica fecha de entrega de
vehiculo. Formaliza contrato.

Efectia el pago mediante cheque a favor de
la empresa arrendadora.

La empresa
arrendadora
recibe la
solicitud y
remite contrato
de
arrendamiento
para pago Yy
frma de Ila
Embajada,
informa la
fecha de
entrega del
vehiculo en el
lugar
requerido.

Remite
contrato
debidamente
formalizado a
la empresa
arrendadora.

Obtiene copia
del cheque vy
archiva junto
con el
comprobante

original de
pago de
contrato de
arrendamiento.
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— m— MARZO 2000
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION DE SEGUROS
EXTERIOR Y DE PERSONAL Y ADQUICISIONES EN EL EXTERIOR.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: . Arrendamiento de vehiculos de las Representaciones de México en los Estados Unidos de
América
ACT. ) FORMATO o
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
EMBAJADA DE 29 Inicia trAmites para la obtencion de las placas El tramite de
MEXICO EN LOS Consulares y para la obtencion de la péliza las placas se
E.U.A. de seguro de cobertura amplia. efectla ante el
Departamento
de Estado.
30 Obtiene placas Consulares y las remite a la
Representacion solicitante.
31 Recibe de la empresa aseguradora la pdéliza
de seguro de cobertura amplia.
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UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION DE SEGUROS
Y ADQUICISIONES EN EL EXTERIOR.

NomBRE DEL PROCEDIMIENTO: . Arrendamiento de vehiculos de las Representaciones de México en los Estados Unidos de

América

RESPONSABLE

AcCT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO o
DOCUMENTO

EMBAJADA DE
MEXICO EN LOS
E.U.A.

32

33

Remite a la Representacion solicitante en su
caso, a la Coordinacibn de Seguros Yy
Adquisiciones en el Exterior y ala D.G.P.A.C.
copia del expediente.

Recibe Vehiculo y copia del expediente e
informa a la Coordinacion de Seguros y
Adquisiciones en el Exterior, a la Direccion
General que emitié el Dictamen Técnico y a
la Embajada en su caso.

Archiva la
poliza de
seguro de
cobertura
amplia.

El expediente
se integra:
[IDictamen
Técnico de
procedencia
-Peticion de
arrendamiento
-Original de
poliza de
seguro.
-Original de
contrato de
arrendamiento.
-Original de
notarizacion
del contrato.
Antecedentes
de obtencion
de placas.
-Copia de
designacion de
responsable
de manejo de
vehiculo.

Integra
expediente
con todos los
antecedentes
que le remite
la Embajada.
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EXTERIOR Y DE PERSONAL

Y ADQUICISIONES EN EL

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION DE SEGUROS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: . Arrendamiento de vehiculos de las Representaciones de México en los Estados Unidos de

América
AcCT. ) FORMATO o
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
EMBAJADA DE 34 Recibe placas Consulares y las coloca en el
MEXICO EN LOS vehiculo designado.
E.U.A.

35 Asigna Vehiculo solicitado. El vehiculo se
entrega a la
persona
responsable
del mismo.
Llena formato
de
“DESIGNACION
DE
RESPONSABLE
Turna copia a
la  Embajada
en su casoy a
la
Coordinacion
de Seguros y
Adquisiciones
en el Exterior.

COORDINACION 36 Recibe notificacion y copia de todo el | Archiva — con
DE SEGUROS Y expediente via correo electrénico de la | todos los
ADQUISICIONES entrega de vehiculo a la Representacion | antecedentes.
EN EL EXTERIOR. solicitante e informa a la D.G.I.R.M.
DIRECCION 37 Recibe notificacion y copia de todo el Archiva  con
GENERAL que expediente via correo electronico de la todos los
emitié el Dictamen entrega de vehiculo a la Representacion | antecedentes.
Técnico. solicitante.
D.G.I.R.M. 38 Recibe la notificacion de la entrega de Archiva  con
vehiculo a la Representacion solicitante. todos los
antecedentes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FORMATO “DESCRIPCION DE VEHICULO”

10.-

11.-

Nombre de la Em
Marca del vehicul

Tipo del vehiculo.

FORMATO "DESCRIPCION DE VEHICULO"

Fecha

bajada o Consulado solicitante.

0.

Modelo del vehiculo.

Cilindros del vehiculo.

Numero de puertas del vehiculo.

Tiempo de arrendamiento.

Uso.

Nombre del Titular del &rea solicitante.

Firma autdgrafa del Titular del area solicitante.
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
L I

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO

“DESCRIPCION DE VEHICULO”
ANOTAR EN EL ESPACIO LO SOLICITADO:

1.-Fecha de elaboracion.

2.- Nombre de la embajada o consulado.

3.- Marca del vehiculo (ejemplo: ford, chevrolet chrisler, etc.).

4.-Tipo de vehiculo que se requerira, vagoneta o automovil.

5.- Modelo del vehiculo refiriéndose al afio, en curso ejemplo: 1997, 1998, 1999.

6.- Numero de cilindros del vehiculo, por ejemplo: 4, 6 u 8.

7.- Numero de puertas del vehiculo arrendado, por ejemplo: 2, 3, 4, 6 5.

8.- Periodo de arrendamiento ejemplo: 01-01-99 al 31-12-99, 01-04-99 al 01-09-99

9.- USO QUE SE LE DARA AL VEHICULO (Uso del titular, proteccion, funcion administrativa y de
servicios o visita de trabajo de funcionarios de la SRE., sustitucion de algun vehiculo cuando se de el
caso de robo, siniestro o ampliacién de operaciones, para este caso se debera acompafar de cifras
estadisticas, de dos afios anteriores en contra del afio en curso.).

10.- Nombre del Titular de la Representacion solicitante.

11.- Firma deberé ser la firma autografa del Titular de la Representacién solicitante.
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