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INTRODUCCION

El presente documento muestra las presentes disposiciones normativas
relacionadas con la asignacién, resguardo y mantenimiento del Parque Vehicular del
INAPAM, las cuales estan orientadas a llevar un control de vehiculos eficiente y
eficaz, que permita reforzar lo dispuesto en la politica de austeridad y racionalidad

presupuestal.
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OBJETIVO
Regular la asignacion y resguardo de los vehiculos del INAPAM, asi como
establecer un control en cuanto a mantenimiento, suministro de combustible y

accidentes de los mismos, para optimizar el uso de éstos.

ALCANCE
El presente documento es de observancia para el personal de Recursos Materiales y
Servicios Generales, que interviene en la asignacion, resguardo y mantenimiento del
Parque Vehicular del INAPAM, asi como de todos aquellos usuarios que tengan

asignado un vehiculo.

FUNDAMENTO
Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal, asi como Lineamientos para el
otorgamiento a los Servidores Publicos la Prestacion inherente al puesto en materia
de vehiculos, vigentes.
Decreto que establece las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la

Administracion Publica Federal, vigente.
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CAPITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

. La asignacién de un vehiculo a un Servidor Publico de mando y jefe de
departamento, se hara en aquellos casos en que por necesidades del servicio
se justifigue su asignacibn o asi lo requiera el superior jerarquico, de
conformidad con el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal vigentes, y los
Lineamientos para tal efecto.

. Los funcionarios deberan firmar el resguardo del vehiculo en el que quedaran
asentados los datos tanto del vehiculo como del responsable de éste, asi como,
su estado material, mecanico y eléctrico.

. El vehiculo sélo podra ser utilizado en actividades oficiales y ser ocupado por el
personal del Instituto o de quienes estén directamente involucrados con las
actividades propias de la dependencia.

. Es responsabilidad del usuario entregar el vehiculo oficial, cuando asi se le
requiera por la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
(SRMySG), dentro de las 24 horas siguientes a la notificacion del requerimiento,
en las condiciones en que le fue entregado.

. El responsable de un vehiculo oficial debera tener su licencia vigente y debera
enviar copia fotostatica de la misma y de sus refrendos a la SRMySG. Si el
responsable no tiene licencia vigente, no podré utilizar el vehiculo. En caso de
que el servidor publico haga caso omiso de ésta ultima disposicidon, sera
responsable de los dafios que le cause al vehiculo, independientemente de la
sancion que se le imponga administrativamente.

. El usuario del vehiculo oficial es responsable de tener y conservar dentro del
vehiculo, todos los documentos inherentes a éste, como son, tarjeta de
circulacioén, calcomanias vigentes adheridas, péliza de seguro, etc., segun sea
el caso. En el supuesto de extravio o robo de documentos, se debera notificar
de inmediato y por escrito al Ministerio Publico, a la SRMySG para tramitar la
reposicion, asi como a la Subdireccion Juridica para iniciar la averiguacion
previa correspondiente.

. Todos los usuarios de los vehiculos oficiales deberan respetar el reglamento de
transito. Las infracciones y faltas cometidas al reglamento citado, asi como
cualquier violacion a otras leyes y reglamentos federales o estatales, seran
responsabilidad directa del usuario del vehiculo.
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10.

11.

12.

13.

14.

CAPITULO SEGUNDO
DEL CONTROL DE VEHICULO OFICIALES

. Los vehiculos oficiales son bienes muebles propiedad del Instituto, que deben
ser conservados en buen estado para el 6ptimo desarrollo de las actividades, lo

cual se realiza a través de una bitacora de control en la que debera ser
requisitada entre el titular de SRMySG y el responsable de la custodia del

vehiculo.

. Los vehiculos oficiales deberan estar rotulados con el logotipo del Instituto y

area de asignacion y contar con una placa con el nimero econémico para que

se facilite su reconocimiento, asi como con un chip y/o lo que se determine para

el suministro de combustible.

Los vehiculos oficiales s6lo podran ser utilizados por las personas autorizadas
por el titular del area en horarios de trabajo, y no podran ser prestados a
terceros. En caso de algun accidente bajo el uso de un tercero, se le fincaran
responsabilidades a la persona en quien recaiga la custodia del vehiculo en el
horario y dia en que ocurra el accidente. Lo anterior en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Los vehiculos oficiales, de acuerdo con las actividades que realice el area a la
que sean adscritos, podran ser de dos tipos: Operativos (autobuses y
vehiculos para el traslado de los adultos mayores asi como los que trasladan
los insumos a los albergues) y Administrativos (los vehiculos empleados
para mensajeria y los asignados a las areas administrativas). Y seran
asignados preferentemente en éste orden. En una misma area pueden existir
vehiculos de ambos tipos.

Los vehiculos de tipo operativo podran ser utilizados s6lo en actividades
oficiales de trabajo, sin restricciones de dias ni horario; para tal efecto debera
ser autorizado por escrito por la Direccion de Administracion y Finanzas y por
el titular del area a la que estan asignados. Igualmente, deberan ser
resguardados al final de la jornada, en las instalaciones del Instituto.

En el caso de que el automovil no pueda pernoctar durante la noche en las
instalaciones del Instituto por falta de estacionamiento, la SRMySG, en
coordinacién con el titular del area a la que haya sido asignada la unidad,
podra autorizar su no-permanencia en las instalaciones del Instituto. Dicha
autorizaciéon no eximira de responsabilidad al usuario de la unidad, quien
debera prever, bajo su costo, las condiciones que garanticen la seguridad del
vehiculo, (alarmas, bastones, lugar de resguardo, etcétera).

Tanto los vehiculos operativos como los administrativos, al momento de salir
de las instalaciones donde estan asignados, deberan requisitar la bitacora de



Lineamientos para la asignacion, resguardo
y mantenimiento de los vehiculos del INAPAM

control. La misma sera elaborada, controlada y evaluada por la SRMySG, la
cual contendrd los siguientes datos: kilometraje al salir, kilometraje al regreso,
descripcion del viaje o desplazamiento a realizar, hora de salida, hora de
llegada, inventario de herramientas, inventario de elementos y aditamentos de
la carroceria, estado de la maquina, estado de la carroceria, etcétera.

15. Los vehiculos oficiales deberan pasar revista fisica de la unidad y la
documentacion en forma trimestral, ante la SRMySG. En caso de encontrar
anormalidades en el vehiculo se hara responsable de las mismas a la persona
en quien recaiga la custodia del vehiculo.

16. Cuando un vehiculo sufra algan percance, en dia no habil, y no esté el servidor
publico en funciones, éste sera el responsable de de los dafios causados, por lo
que debera de responder por los mismos.

17. Los usuarios de los vehiculos oficiales estaran sujetos a las disposiciones de
estos lineamientos.

CAPITULO TERCERO
DEL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

18.El Instituto cubrird los gastos de combustible a vehiculos oficiales, de acuerdo
con el andlisis de suministro determinado entre la Direccién de Administraciéon y
Finanzas (DAyF), SRMySG vy el area a la cual esta asignado el vehiculo. (ver
anexo)

19.La SRMySG asignara la estacion de servicio, asi como dias y horarios en que
sera suministrado el combustible al vehiculo oficial, de acuerdo con los
contratos que para tal caso se realicen.

20.Para el suministro del combustible al vehiculo oficial, serd requisito
indispensable que:

v Esté dado de alta en la base de datos correspondiente,

v’ Cuente con la placa oficial del Instituto y nimero econémico,

v Cuente con el chip de identificacién al sistema de gasolina,

v Cuente con o marcador de kilometraje en perfecto funcionamiento y,

v El suministro se realice en la estacion de servicio, horarios y dias designados.

21.Seréa responsabilidad del usuario dar seguimiento a la bitacora de suministro de
gasolina, que para tal fin ha sido proporcionada por la SRMySG.
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22.EIl suministro de combustible sera validado por el usuario del vehiculo, a través
de la firma que estampe en el comprobante correspondiente.

23.El responsable del vehiculo lo es también del combustible; por lo tanto, estara a
su cargo la vigilancia y seguimiento en cuanto al rendimiento de éste.

24.Si con base en lo anterior o por otro procedimiento, se detectare que se ha
retirado combustible del tanque del vehiculo, esto sera imputable al responsable
del vehiculo, el cual quedara sujeto a la pérdida del uso del mismo, asi como a
las sanciones aplicables.

25.Las areas del Instituto apoyaran todas las medidas de control sugeridas por la
DAyF, que permitan un Optimo rendimiento respecto al consumo de
combustible.

CAPITULO CUARTO
DEL MANTENIMIENTO A VEHICULOS OFICIALES

26. El servicio de mantenimiento preventivo o correctivo que requieran los
vehiculos oficiales, sera proporcionado por los talleres autorizados.

27. Para los vehiculos de modelos més recientes (nuevos a 2 afos), la DAyF
extenderd orden de servicio para que sean atendidos directamente por la
agencia distribuidora autorizada, para que se haga efectivo el cumplimiento de
la garantia

28. Los vehiculos oficiales recibiran servicio de mantenimiento en los periodos
que conforme a su uso y funcionamiento requieran, mediante orden de
servicio.

29. Unicamente se cubriran gastos de mantenimiento mecéanico, no se pagaran
mantenimientos estéticos como son: limpieza de vestiduras, lavados,
enceradas, pulidas, etc., salvo que éstas deriven de un accidente o de un
programa especifico del parque vehicular autorizado por la DAyF.

30. Los vehiculos oficiales no podran modificarse de su estado original, instalacién
de autoestéreos, bocinas, cristales polarizados o con pelicula antirrobo, etc.,
salvo previa consulta y autorizacién de la SRMySG. Cuando estos cambios
sean autorizados, deberd darse aviso por escrito al Departamento de
Mantenimiento y Servicios Generales.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
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Sera responsabilidad del usuario solicitar y mantener al corriente los servicios
de mantenimiento preventivo de la unidad, de acuerdo a las recomendaciones
del fabricante y lo establecido por la DAyF. Si la omisibn de ésta
responsabilidad ocasionara la pérdida de la garantia del vehiculo cuando éste
se encuentre dentro de dicho periodo, el usuario deber& realizar el pago
correspondiente por su cuenta.

Todo servicio de mantenimiento proporcionado por los talleres autorizados
debera tener una garantia minima de treinta dias. No se autorizaran
reparaciones de los vehiculos que se encuentren dentro del periodo de
garantia, salvo que exista justificacion, o bien se trate de un concepto
diferente.

El titular del area o quien éste designe, deberd firmar la factura
correspondiente, como validacion del servicio proporcionado a la unidad.
Cualquier alteracién en las tarifas de los servicios o en los datos de la factura
debera ser reportada a la DAyF, para no incurrir en responsabilidades, las
cuales, de darse y comprobarse, seran sancionadas de conformidad con las
leyes aplicables.

Cualquier deficiencia en la prestacion del servicio por parte de los talleres
autorizados, debera notificarse por escrito, a la SRMySG de manera
inmediata, por parte del resguardante.

Solo procedera el pago por concepto de reparaciones de vehiculos oficiales,
cuando las descomposturas ocurran en el desempefio de actividades oficiales
y por causas no imputables al responsable.

Las facturas por concepto del servicio de mantenimiento de los vehiculos
oficiales seran tramitadas, para efectos de pago, con base en la autorizacién
de la solicitud respectiva y el importe presupuestal comprometido en ésta,
requiriéndose la firma de la DAyF.

Las llantas y acumuladores sélo seran suministrados cuando se cubra el
periodo de vida o kilometraje establecido por los fabricantes. En el caso de
llantas, Unicamente se autorizardn las de uso convencional, recomendadas
por las compafias automotrices, de acuerdo al tipo de vehiculo y con la
inspeccion y autorizacién previa de la DAyF para lo cual contara con una
bitacora de uso de llantas por vehiculo y tiempo estimado de vida para que
proceda la renovacion.

La sustitucion de llantas y acumuladores se deberd realizar invariablemente a
cambio, y, aquellos que por las condiciones de uso o0 algun otro motivo
requieran ser sustituidos antes del periodo determinado técnicamente, tendra
que justificarlo el usuario ante la DAyF, quien determinara lo procedente.
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39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

El reemplazo de amortiguadores se realizard cada 50 mil kilometros,
igualmente se debera contar con una bitdcora de cambio de amortiguadores y
tiempo de vida, mediante orden de reparacion expedida por la SRMySG con
autorizacion de la DAyF.

En ningun caso se podra autorizar la prestacion o el pago del servicio de
mantenimiento a vehiculos particulares, aun cuando sean "habilitados"; es
decir, vehiculos aportados por los empleados, servidores publicos o
autoridades del Instituto para trasladarse a sus oficinas y/o para realizar
actividades propias de su cargo.

CAPITULO QUINTO
DE LOS ACCIDENTES DE VEHICULOS OFICIALES

El Instituto respondera por aquellos accidentes ocurridos en el desempefio de
actividades oficiales, bajo circunstancias legales y de pleno respeto al
reglamento de transito, en vehiculos oficiales manejados por el responsable
del mismo.

En caso de accidente, debera tenerse el parte de accidente de transito, ya sea
local o federal, o en su caso, copia de la averiguacidn previa que se inicie en
la agencia del Ministerio Publico, asi como el horario del mismo, a fin de poder
deslindar responsabilidades.

El responsable del vehiculo oficial debera reportar por escrito, cualquier tipo
de accidente ocurrido a su jefe inmediato, a la DAyF, a la SRMySG y a la
Subdireccion Juridica.

El responsable de un vehiculo oficial que durante un periodo de 12 meses
llegue a tener mas de 2 siniestros y que se le encuentre responsable de los
mismos, estard sujeto a la pérdida del uso y custodia del vehiculo oficial.

La reparacion del vehiculo oficial sera autorizada siempre y cuando los
accidentes no se den en las condiciones que se mencionan a continuacion, en
CUyO caso no se pagaran por ningln motivo:

v' Cuando sean manejados por un tercero que no sea el responsable autorizado por el
Instituto,

Cuando éstos no ocurran en el desarrollo de actividades oficiales,

Cuando no hayan sido reportados en tiempo,

Cuando se maneje en estado de ebriedad o bajo el influjo de algun psicotrépico,

Por infringir el reglamento de transito o cualquier otra ley o reglamento,

AN NN
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v" Por dafios causados con premeditacion,

v" Por participacién en carreras o arrancones,

v Por destinarlo a uso o servicio diferente al que se autoriza,
v' Por arrastre de remolques no autorizados.

46. En caso de robo el responsable del vehiculo deberéa iniciar la averiguacion
previa correspondiente ante el Ministerio Publico en el mismo dia de lo
sucedido.

47. El tramite de la averiguacion previa correspondiente por el robo del vehiculo

no eximira de la responsabilidad al usuario del vehiculo, para colaborar en la
investigaciéon o mediante la forma en que se le requiera.
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