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+ Lleva el control de inhumaciones y exhumaciones de cada uno de los panteones municipales que se encuentran el municipio.
+ Mantiene actualizado el padron de los terrenos disponibles,

+ Controla el servicio de exhumaciones a traveés de registros de solicitudes y autorizaciones.

+ Controla el servicio de inhumaciones a través de registros de solicitudes vy autorizaciones,

dante Bienes Muebles
+ Recepcion de documentos, entrega oficios a las diferentes dependencias, atencion, control del salon José de Trevifio, control de
mobiliario del salén José de Trevifio, etiquetar y revisa mobiliario, entre otras actividades administrativas.

dante de Pagos icios
Pagos de servicios del municipio ante diferentes dependencias, ubicacion de areas municipales en campo, llevar a bodega los activos
dados de baja.
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Politicas y/o Lineamientos

v La Direccion de Patrimonio es la instancia responsable de mantener ¢l control, registro, v en su caso etiquetado de los bienes muebles
municipales, a través de los procesos de altas, bajas, y cambios de inventario y tramites legales respectivos, estableciendo los criterios
a seguir para el resguardo de los mismos.

La Direccion de Patrimonio deberd establecer e implementar los sistemas de control v de consulta que le permitan lograr el maximo
de eficiencia en relacion al uso v manejo de los bienes muebles.

Cuando un Servidor Pablico que resguarda un activo este proximo a darse de baja, el Secretario v/ o Director enviara a la Direccién
de Patrimonio el aviso de cambio de resguardarte.

En caso de robo o extravio de un bien municipal, el jefe del departamento debera levantar un acta administrativa firmada por el
responsable directo, el jefe inmediato y el Secretario v /o Director en su caso, indicando las circunstancias del caso, anexandole copia
del acta que se levante ante el ministerio pablico, dicha acta debera de ser levantada en un lapso no mavor a 24 horas, haciéndola
llegar inmediatamente a la Direccién de Patrimonio para que intervenga conjuntamente con la Secretaria de la Contraloria Interna
Transparencia y Anticorrupcion, con el fin de deslindar responsabilidades por extravio, robo, perdida o cualquier dafo que sufra el
bien.

Cuando exista una anomalia en la entrega de bienes resguardados por un servidor publico proximo a darse de baja, el Secretario y/o
Director es responsable de informar dentro del término de 24 horas habiles de dicha anomalia a la Direccién de Patrimonio y
Contraloria Municipal para descartar cualquier violacion a la Ley de Responsabilidades, independientemente de la recuperacion del
patrimonio.

La Direccion de Patrimonio serd la responsable de solicitar a la Direccion de Recursos Humanos el descuento del costo de reposicion
de lo no entregado v procedera al tramite de baja de inventario.
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La Direccion de Recursos Humanos es la dependencia responsable de informar a la Direccion de Patrimonio las bajas del personal
para realizar inspeccion fisica de lo que el usuario tenia a su cargo, antes de proceder al calculo de finiquitos.

La Direccion de Recursos Humanos antes de entregar un finiquito solicitara el Vo.Bo. a la Direccion de Patrimonio para validar que
dicho Servidor Publico no tenga al momento de baja bienes a su cargo o en su defecto faltante en su drea de trabajo.

La Direccion de Patrimonio informara a la Secretaria de la Contraloria Interna, Transparencia y Anticorrupcion de aquellas
conductas omisas en el cumplimiento de las disposiciones de este cuerpo normativo, para que se realicen las investigaciones y se
tomen las medidas pertinentes,

La Direccion de Patrimonio sera la encardada de informar cuales son los vehiculos oficiales, tales como automdéviles, camionetas,
motocicleta, motonetas, scooter eléctrico o cualquier otro equipo o maquinaria semejante de traccion mecinica o eléctrica ya sean
propiedad del municipio, arrendados o dados en comodato.

La Direccién de Patrimonio debera de informar a todas las dependencias que se deberd de efectuar una revision fisica cada 6 meses
del inventario de vehiculos oficiales que se tengan en su departamento, informando a la Secretaria de la Contraloria Interna,
Transparencia v Anticorrupcion v a la Direccion de Patrimonio los resultados obtenidos.

El Secretario de la dependencia determinara el requerimiento de vehiculos oficiales v enviara al Secretario de Administracion,
Finanzas v Tesorero Municipal, la solicitud de autorizacion para gestionar el o los vehiculos que le seran asignados o en su defecto la
compra v,/ o arrendamiento de unidades, debiendo hacer del conocimiento de la Direccion de Patrimonio.

La Direccion de Patrimonio auxiliara al Secretario de Administracion, Finanzas y Tesorero Municipal en la gestion con el C,
Presidente Municipal la aprobacion para asignar los vehiculos o en su defecto para la compra v/ o arrendamiento de los mismos, que
como herramienta de trabajo los requieran para el desarrollo de sus funciones v actividades.

La Direccion de Adgquisiciones informa al Director de Patrimonio la fecha, hora v lugar en que se llevara a cabo la entrega de
vehiculos gue se hayvan adquirido.

Todos los vehiculos que sean adquiridos deberdn ser entregados fisicamente por parte del proveedor, junto con la documentacion
correspondiente a la Direccion de Patrimonio Municipal, que a su vez debera realizar la entrega a la Unidad correspondiente.

Fl Director de Patrimonio comunicara al encargado del drea de Vehiculos Oficiales para que se presente a la fecha y hora sefaladas
para el registro v resguardo de las nuevas unidades.

Una vez entregadas las unidades, se verifica que las condiciones, caracteristicas y especificaciones de las unidades entregadas
coincidan con las solicitadas durante el proceso de compra y con las que se senalan en la factura,

La Direccion de Adquisiciones informa al Director de Patrimonio la fecha, hora v lugar en que se llevara a cabo la entrega de
vehiculos que se hayan adquirido,
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La Direccion de Patrimonio debera de informar a todos los Secretarios, Directores o Coordinadores de dependencias a las que se les
asigne vehiculos oficiales, deberan hacer buen uso de los mismos, respetar los sefialamientos de transito y evitando el maltrato de las
unidades, siendo responsables de su conservacion y mantenimiento.
La Direccion de Patrimonio debera de informar los vehiculos oficiales deberan usarse unicamente para el traslado de personal,
bienes v prestacion de servicios relacionados con el desempefio de Actividades v funciones propias de la Dependencia Municipal a la
que esten asignados.
Los Secretarios, Directores o Coordinadores Administrativos seran responsables de comunicar a través de oficio a la Direccion de
Patrimonio los vehiculos que por eventos especiales tengan autorizacion para operar fuera de los horarios establecidos en el
resguardo de alguna comision temporal.
La Direccidén de Patrimonio en conjunto con la Direccion de Adquisiciones son las responsables de enviar el diseiio de los logotipos
que deberan usar las unidades oficiales a la Direccién de Comunicacion Social, para que sean portados en los vehiculos,
Todos los vehiculos oficiales deberan de ostentar en ambos lados de las puerta delanteras, ¢l Escudo Municipal, mimero econdmico y
logotipo de la Administracion, excepto los casos provistos v autorizados por el Secretario del Area donde se encuentre la unidad.
Todos los vehiculos oficiales deberan portar el paguete de documentacion reglamentaria gue consiste en:

» Copia de la tarjeta de circulacion v/ o tenencia

* Licencia de manejo vigente de acuerdo al tipo de unidad

*  Copia de la poliza de seguro vigente con sus numeros telefonicos.

»  Nameros telefonicos de la compania aseguradora,

» [nstructivo de actuacion para situaciones de emergencias v accidentes.

»  Manual del usuario del vehiculo oficial

* Placas de circulacion correspondiente al vehiculo

*  Reglamento de transito v vialidad
Los usuarios o resguardantes no podran efectuar alteraciones y/o adiciones a los vehiculos oficiales (radio, estéreo, espejos,
polarizado, propaganda de cualquier tipo, clima, pintura, calcomanias, cambiar placas de circulacion, etc) en cuanto a las
calcomanias solo se permitiran las que sean estrictamente necesarias por los reglamentos y disposiciones legales.
Es responsabilidad de la Direccion de Patrimonio Municipal informar a las dependencias sobre los lineamientos que establece el
presente manual; los usuarios de los vehiculos deberdn portar sin excepcion la licencia de manejar vigente y conocer los lineamientos
que establece el presente manual.
Los conductores de motocicletas, motonetas, scooter, deberan contar con la licencia tipo motociclista vigente.
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Es responsabilidad de los secretarios y/o directores vigilar que los usuarios vy resguardantes cumplan con las politicas v
procedimientos que se establecen en el presente manual.

Es responsabilidad de la Direccion de Patrimonio Municipal realizar anualmente en coordinacion con cada dependencia,
inspecciones fisicas rotativas a los vehiculos oficiales, informando a la Secretaria de la Contraloria Interna Transparencia y
Anticorrupcion las irregularidades encontradas en dichas inspecciones.

La Direccion de Patrimonio podra impedir la utilizacion de vehiculos oficiales a un empleado municipal, mediante justificacion por
escrito al Coordinador Administrativo o persona responsable de la funcion.

En el caso de los Servidores Publicos que tienen resguardo de un vehiculo oficial bajo su responsabilidad, pero ellos no son los
conductores habituales y en donde una tercera persona da seguimiento y asigna el uso de los mismos; sera la bitdcora de asignacion
correspondiente, la que fungira como resguardo oficial, durante ¢l periodo en que el servidor pablico utilice el vehiculo

En relacién al punto anterior, serd necesario que la bitacora correspondiente sea debidamente actualizada por el coordinador
Administrativo o la persona que este designe; en caso contrario, la responsabilidad por algin dafio o perjuicio ocasionado al vehiculo
oficial, este serd responsable solidario con [a persona que conducia el vehiculo en el momento del siniestro.

La Direccion de Patrimonio es la instancia responsable de mantener el control y registro de los bienes inmuebles municipales a traves
de los procesos establecidos y tramites legales respectivos, estableciendo los criterios a seguir para el resguardo de los mismos,

La Direccién de Patrimonio deberd establecer ¢ implementar los sistemas de control y de consulta que le permitan lograr el maximo
de eficiencia en relacion al uso y manejo de los bienes inmuebles.

La Direccion de Patrimonio es la encargada de resguardar, controlar, inspeccionar, etiquetar y renovar el seguro de cada uno de los
Vehiculos oficiales, llevara un registro de altas, bajas y cambios en las diferentes areas.

La Direccion de Patrimonio es la encargada de dar de alta ante control vehicular los vehiculos de nueva adquisicion, asi como el de
dar de alta la poliza de seguro y resguardar la documentacion original de cada uno de los vehiculos.

La Direccién de patrimonio llevara un tabulador de costos en cuanto a dafios municipales.

La Direccion de patrimonio en coordinacion con la Secretaria de Seguridad Publica llevaran un control de los dafios municipales y
determinara si son o no factibles para que el vehiculo pueda ser liberado.

La Direccion de Patrimonio controlara y vigilara los pagos v servicios que se prestan en cada uno de los departamentos del
municipio, mismos que son brindados por las compafifas de Agua y Drenaje, Comision federal de Electricidad, Compaiia de Gas y
Compafiias Telefonicas, asi como de arrendamientos y asi evitar que se haga un mal uso.
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v La Direccion de Patrimonio es la encargada de llevar el control de los Panteones municipales, dar servicio de inhumacion vy
exhumacion a cada uno de los ciudadanos que asi lo requieran, permisos de construccion, liberacion de titulos, asi como de tramitar
cambios de los mismos ya sea heredados o cedidos y de llevar un registro de toda la documentacion existente.

oliticas Especificas

A) Relativas al Control de Bienes Muebles

La Direccion de Patrimonio deberd de mantener la administracion y custodia de toda la documentacion original que acredita la
propiedad de bienes muebles municipales.

!, La Direccion de Patrimonio debera establecer las condiciones y criterios necesarios para llevar a cabo periodicamente las revisiones al
inventario de bienes muebles municipales.

b, La Direccion de Patrimonio deberd llevar a cabo por los menos una vez al ano, el levantamiento del inventario fisico de los bienes
registrados en cada dependencia e informar el resultado del mismo a las dependencias para su validacion y/o aclaraciones.

L. La Direccion de Patrimonio debera de informar a la Secretaria de la Contraloria Interna Transparencia v Control Legal si al concluir
la revision del inventario de bienes existen faltantes que no fueron justificados y/o documentados por la dependencia o
departamento responsable, para el analisis de cada caso en particular.,

. La responsabilidad primordial de la Direccion de Patrimonio sera la de registrar, etiquetar y administrar el inventario de bienes
muecbles de acuerdo a la informacion que se tiene en los registros del sistema y los resguardos firmados por cada dependencia y de
acuerdo a la informacion que los encargados de cada drea nos proporcionen toda vez que se corrobore la informacion.

v Sera responsabilidad de los titulares de cada dependencia supervisar y mantener actualizado el status de bienes muebles que tienen
asignados, informando en tiempo y forma a la Direccion de Patrimonio por los medios que se establezcan en el presente manual, de

cualquier modificacion al respecto.

. Toda dependencia deberd de informar de algin bien mueble cuando es:

o Comprado
* Donado
s  Arrendados

r
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o Comodato
5. Se considera que un bien mueble debe ser inventariado por la Direccion de Patrimonio cuando:
* No es bien consumible
* Su vida atil estimada es superior a un afio
* Su valor de adquisicion es mayo a 3 cuotas de salario minimo
1. No serdn sujetos a control patrimonial los bienes que a continuacion se describen:
»  Adiciones a bienes, (a excepcion de equipo de computo)
¢ Bienes de consumo inmediato
e Refacciones de vehiculos oficiales, tales como llantas, motores, acumuladores
* Articulos de escritorio, como engrapadoras, porta clips entre otros
¢ Telétonos celulares y sus accesorios
(. Sera responsabilidad del Director de Patrimonio determinar, en caso de dudas respecto de los criterios para inventariar o etiquetar
algun bien mueble, la forma en la que registrara, identificara y controlara dicho activo.

3} Relativas a los vehiculos Oficiales

Resguardo de Vehiculos.

La Direccion de Patrimonio Municipal es la dependencia responsable de emitir y recabar las firmas, asi como de custodiar los
Resguardos de Vehiculos de todas las unidades propiedad del municipio.
En el formato de resguardo de los vehiculos deberan identificarse plenamente los datos especificos, asi como el equipo y
documentacion que se entrega.
i. Los resguardos se elaboraran en 4 tantos y se distribuirdan en la forma siguiente:

Original - Direccion de Patrimonio

Copia - Coordinador Administrativo o persona responsable

Copia - Usuario o resguardante del Vehiculo
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0,

Copia - Expediente del Vehiculo

Mantener en orden, custodia v archivo de la papeleria de cada vehiculo oficial, polizas de seguro, refrendos v placas de los vehiculos
activos e inactivos.

Es responsabilidad de los Secretarios yv/o Directores la asignacion de los vehiculos oficiales al personal operativo o usuarios
resguardantes, evaluando la necesidad y las funciones especificas de sus dreas.

Tratandose de actos de Entrega-Recepeion, el funcionario entrante informara a la Direccion de Patrimonio los cambios de
resguardante de vehiculos oficiales cuando apliquen, v realizara las observaciones pertinentes sobre el estado de las unidades dentro
del término de 30-treinta dias naturales contados a partir de la fecha de recepcion.

Los Secretarios y Directores deberdn instruir a los coordinadores Administrativos de las dependencias, quienes tendran la
responsabilidad de proporcionar a la Direccion de Patrimonio Municipal la informacion contenida en el resguardo del vehiculo como
son; horarios de circulacion, registro de la ruta de trabajo y tipo de combustible requeridos para su operacion; asi como la
elaboracion del Resguardo del Vehiculo en base a los criterios de los Secretarios v Directores,

El usuario resguardante es responsable de la integridad del vehiculo ante la Direccion de Patrimonio Municipal y debera responder
de los dafios causados a la unidad v de los accesorios con que fue entregado. En caso de que se asignen varios choferes a una unidad
serdn corresponsables de lo que establecen estos lineamientos,

Los usuarios de las unidades oficiales deberan estar enterados que cualquier funcionario municipal y/o ciudadano podran presentar
queja por el mal manejo de las unidades ante la Secretaria de la Contraloria Interna, Transparencia y Anticorrupcion.

Los usuarios o resguardantes de los vehiculos oficiales deberan entregar copia de su licencia de manejo vigente al Coordinador
Administrativo o persona responsable de su dependencia, tratindose de conductor de motocicleta la licencia debera ser especifica de
motociclista y la entrega previa a la emision del resguardo.

. Los usuarios y/o resguardantes de los vehiculos oficiales son responsables de dejar la unidad en el estacionamiento asignado al

terminar el turno laborar,

2. Los usuarios v/ o resguardante de los vehiculos oficiales deberian contar con autorizacion escrita por el titular de la dependencia para

operar fuera de los horarios establecidos en el resguardo por alguna comision temporal. El funcionario que autoriza debera enviar
copia de dicha autorizacion a la Direccion de Patrimonio debidamente firmada.

3. Los coordinadores Administrativos o quien realice las funciones deberd tener una biticora para los vehiculos que por caracteristicas

particulares de las dependencias sean utilizados por varias personas, describiendo cuando menos hora de inicio, de terminacion,
nombre v firma.
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l6.

L7.

LB,

9.

1.
7.

. Apovar en la realizacion de las denuncias ante él AME por robo de los vehiculos oficiales.
. La autorizacion para uso de vehiculos oficiales de tiempo completo a servidores publicos debera realizarse por parte de los titulares

de las dependencias v por escrito ante la Direccion de Patrimonio a través de los formatos establecidos.

l.a Direccion de Patrimonio debera de llevar un registro de los datos de los vehiculos oficiales y de los servidores publicos
autorizados para resguardar el vehiculo durante las 24 horas del dia, el cual deberd mantenerse siempre actualizado.

En caso de ser necesario ¢l uso de los vehiculos oficiales fuera de horario v dias autorizados, el titular de cada dependencia
deberd de informar via oficio a la Dileccion de Patrimonio a mds lardar a las 12:00 del dia en el cual debera de senalar de forma
clara v precisa el motivo de la comision

La Direccion de Patrimonio deberd realizar periddicamente una revision de las condiciones en las que se encuentran los vehiculos
oficiales bajo resguardo vy en caso de ser necesario informar al titular de cada dependencia para aclarar o restituir los danos o
faltantes de accesorios,

Invariablemente, todo cambio de resguardante implicara la entrega fisica del vehiculo oficial ante la presencia del personal de la
Direccion de Patrimonio, previo envio del aviso de cambio.

Todo servidor ptblico que conduzca una unidad debera de reportar a la Aseguradora correspondiente en caso de accidente o robo,
Es importante destacar que sera responsabilidad de las personas a las que se les asigne el uso de vehiculo propiedad del municipio.

Avisos de cambios

Todos los cambios que se presenten durante la vida qtil del vehiculo, tales como cambio de usuario, cambio de dependencia, aun
dentro de la misma secretaria, deberan ser informados a la Direccion de Patrimonio Municipal mediante oficio de cambio.

La Direccion de Patrimonio es la dependencia responsable de verificar fisicamente los traspasos de vehiculos oficiales asi como de
emitir los resguardos a nombre de los nuevos responsables.

Cuando la Direccion de Patrimonio realice algiin traspaso debera estampar con el sello de CANCELADO el recibo del anterior
resguardo al momento de la firma del nuevo resguardante,

Los usuarios v/ o resguardantes no podran ceder, prestar o intercambiar el vehiculo con ninguna otra persona, excepto en los casos ©
que autoriza la Direccion de Patrimonio a través de los tramiten correspondientes debidamente firmados.

Cuando un trabajador que resguarda un vehiculo oficial este proximo a darse de baja, el Coordinador Administrativo o persona
responsable enviara a la Direccion de Patrimonio con un minimo de 24 horas de anticipacion el aviso de cambio de resguardante,
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0.

donde dicho vehiculo pasa a ser resguardado por otra persona (temporal o permanentemente),

Cuando un trabajador que resguarda un vehiculo oficial este proximo a darse de baja, sera requisito que la entrega fisica del
vehiculo, se realice por los resguardantes ante la Direccion de Patrimonio y la Secretaria de la Contraloria Interna, Transparencia y
Anticorrupcion.

El Coordinador Administrativo o persona responsable debera asegurarse que se entreguen los bienes o vehiculos extendiendo una
constancia de entrega que sera requisito para que la Direccion de Recursos Humanos entregue la liquidacion correspondiente.
Cuando exista una anomalia en la entrega de bienes o vehiculo resguardados por un trabador proximo a darse de baja, el
Coordinador administrativo o persona responsable debe de informar dentro del término de 24 horas habiles de dicha anomalia a la
Secretaria de la Contraloria Interna, Transparencia v Anticorrupcionpara descartar cualquier violacion a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Puablicos del Estado y Municipios de Nuevo Leon, independientemente de la recuperacion del
patrimonio,

Si la entrega del vehiculo no es completa conforme al inventario descrito en el reverso del resguardo, el Coordinador Administrativo
informara del faltante a la Direccion de Patrimonio con copia a la Secretaria de la Contraloria Interna, Transparencia y
Anticorrupcion.

La Direccion de patrimonio es la responsable de solicitar a la Direccion de Recursos Humanos el descuento del costo de reposicion de
Io no entregado v preceder al tramite de baja del inventario del vehiculo.

11. La Direccion de Recursos Humanos es la dependencia responsable de informar a la Direccion de Patrimonio de las bajas del

personal, antes de proceder al céilculo de los finiquitos.

12 La Direccion de Recursos Humanos antes de entregar un finiquito solicitara un Vo.Bo. a la Direccion de Patrimonio para validar que

dicho trabajador no tenga al momento de baja, algan vehiculo a su cargo.

13. El Coordinador Administrativo o persona responsable debe mantener informada a la Direccion de Patrimonio de los movimientos

sobre los vehiculos oficiales, aun cuando estos sean dentro de la misma secretaria v de igual manera reportar los dafios que
modifiquen el estado del vehiculo,

14. El nuevo resguardante debera acudir ante la Direccion de Patrimonio para la firma del Resguardo del Vehiculo,

Control de vehiculos oficiales
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. Es responsabilidad de la Direccion de Patrimonio recopilar v custodiar la documentacion original y oficial que acredita la propiedad

de los vehiculos oficiales, asi como solicitar a la Direccion de Adquisiciones la documentacién que soporte la custodia de los
vehiculos propiedad de terceros, va sean arrendados, en comodato o cualquier figura juridica aplicable.

Corresponde a la direccion de Patrimonio llevar un registro ordenado y actualizado de tedos los vehiculos oficiales asi como aquellos
entregados al municipio bajo cualquier figura juridica.

. La Direccion de Patrimonio es la instancia responsable de realizar los procesos de altas, bajas y cambios en el inventario de vehiculos

oficiales, asi como de mantener actualizados los registros de usuarios v vehiculos.

. Es responsabilidad de la Direccion de patrimonio gestionar la documentacion fiscal v reglamentaria de todos los vehiculos oficiales.
. La Direccion de Patrimonio es la responsable de hacer el calculo de las asignaciones presupuéstales deslindadas para cubrir los

costos por la adquisicion de polizas de seguros, v el Coordinador Administrativo o persona responsable de las funciones debera de
informar a la Direccion de Patrimonio la necesidad de algan seguro especial diferente a los contratos, coordindndose con la Direccion
de Egresos a fin de determinar el techo financiero.

Es responsabilidad de los Coordinadores Administrativos hacer o la revision cada seis meses, coordinandose con el area responsable
del mantenimiento automotriz y la Direccion de Patrimonio, para determinar la situacion de los vehiculos asignados a sus
dependencias, considerando los siguientes rubros, condicion fisica del vehiculo, gastos de mantenimiento por vehiculo, reporte de
accidentes, robos, aplicacion de deducibles, a fin de que cada Direccion, tome las medidas pertinentes para mejorar el uso v control
de los vehiculos.

Todos los vehiculos oficiales en circulacion deberan de Asegurarse a través de la Direccion de Patrimonio quien sera la responsable
de proporcionar los datos de los vehiculos v el tipo de cobertura a contratarse.

Es responsabilidad de- la Direccion de Patrimonio contratar las palizas de seguros de los vehiculos oficiales.

Es responsabilidad de la Direccion de Patrimonio obtener de la compania aseguradora un informe mensual de los siniestros y
tramitar en los casos de pérdida total la recuperacion a favor de la arrendadora o del municipio, segun corresponda.

. La Direccion de Patrimonio es responsable de llevar registro v actualizacion de los usuarios asi como de los vehiculos oficiales, con la

informacion suministrada por los coordinadores administrativos de las dependencias.
« Es responsabilidad de Ja Direccion de Patrimonio administrar las bases de datos relativas al padron o registro de usuarios de_
vehiculos oficiales la cual debera contener la siguiente clasificacion. %
« Nombre del usuario o resguardante

«  Numero de nomina del usuario o resguardante

= Verificar namero de licencia de manejo y vigencia
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+ Horario de uso autorizado
« Datos particulares del vehiculo

1. Es responsabilidad de los coordinadores administrativos o personas responsables de asegurarse que los usuarios de los vehiculos
unciales porten el paquete de documentacion reglamentaria que se menciona arriba,

2. Los Secretarios y/o Directores brindaran las facilidades necesarias a la Direccion de Patrimonio y la Secretaria de la Contraloria
Interna, Transparencia v Anticorrupcion para que se realicen las inspecciones fisicas rotativas de verificacion v control de los
vehiculos y usuarios.

Bajas de vehiculos

|, Ningun vehiculo oficial podrd permanecer inactivo en la dependencia resguardante por mas de tres meses consecutivos por
considerarse incosteable su reparacion o mantenimiento.

? Los Secretarios v Directores deberan solicitar dictamen técnico a la Direccion de Adquisiciones de los vehiculos oficiales que ya no
estén en condiciones de prestar servicio o que sea incosteable su reparacion; para validar el status en desuso.

}. Los Secretarios y Directores deberdan enviar copia de los dictamenes técnicos de los vehiculos a la Direccion de Patrimonio para
expediente especifico del vehiculo.

}. Los vehiculos oficiales fuera de uso por obsolescencia, inutilidad o por no requerirlo en la dependencia resguardante, deberan ser
notificados por oficio a la Direccion de Patrimonio para solicitar su tramite de baja.

5. Los vehiculos inservibles o en desuso deberdn entregarse para su baja a la Direccitn de Patrimonio.

3. La Direccion de patrimonio es la Gnica instancia responsable de realizar el procedimiento para las bajas al inventario de vehiculos

sticiales.

.a Direccion de Patrimonio es responsable de turnar a la instancia Correspondiente, la solicitud de enajenacion de los Vehiculos oficiales

lesuso o que dejaron de ser atiles para la operatividad de las dependencias municipales, a fin de que se someta a aprobacion del R.

mtamiento para su baja respectiva, »

o
Baja por siniestro del Vehiculo Oficial \\

%,
%

La aseguradora notificara a la Direccion de Patrimonio los casos de pérdida total por accidente vial.
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' La Direccion de patrimonio notifica por escrito a la Secretaria de Administracion, Finanzas y Tesorero Municipal v a la Secretaria de
la Contraloria Interna, Transparencia v Anticorrupcion los casos en los gue la aseguradora determina pérdida total del vehiculo.

» La Direccion de Patrimonio recupera el monto del vehiculo vy realiza el deposito a través de un recibo de ingreso en la caja dé la
tesoreria municipal, en caso de que el vehiculo sea arrendado se tramitara el cheque a favor de la arrendadora, verificando el correcto
seguimiento del contrato.

La Direccion de Patrimonio informa a las dependencias correspondientes de la baja del inventario del vehiculo siniestrado; va que el
pago de la pérdida total fue cubierta por parte de la compaiia de seguros.

:n caso de Accidentes Viales

La Direccion de Patrimonio inmediatamente después de la adjudicacion del contrato de la compania aseguradora de los vehiculos
oficiales, agendara y coordinara a los representantes de esta con la Direccion Juridica del Ayuntamiento para que esta dltima asigne a
la persona que acudira en representacion del Municipio v definan el mecanismo de las querellas, declaraciones, ratificaciones, etc.
relacionados a los posible accidentes viales,

'. La Direccion de Patrimonio recibirda mensualmente de la compania Aseguradora un reporte de los siniestros.

t. Fl usuario debera reportar de inmediato en caso de accidente o cualquier percance, a la compafiia aseguradora e inmediatamente
después a la Direccion de Transito competente al lugar en el que se suscite para obtener copia del parte correspondiente y seguir
indicaciones del instructivo de actuacion en caso de emergencias.

I Corresponde a la compafia aseguradora proporcionar al hospital las autorizaciones por el internamiento para la atencion meédica a
terceros que resulten lesionados en accidente vial ocurrido con un vehiculo oficial.

i, Ademas de reportar a la compafiia aseguradora v a la Direccion de Transito el usuario debera reportar de inmediato en caso de
accidente o cualquier percance, al coordinador administrativo o persona responsable de su dependencia.

v El coordinador administrativo o persona responsable a través de una solicitud de cheque solicitara, a la Direccion de Egresos el tramite de pago
del deducible correspondiente, \

. El coordinador administrativo o persona responsable deberd mantener informado a la Direccion de patrimonio a través de reportes de accidentes
de los danos que modifiquen el estado del vehiculo.

§. La aseguradora es la responsable de gestionar la recuperacion del monto de los danos al patrimonio municipal relativos a accidentes viales en los
que el municipio resulte afectado con danos materiales del vehiculo v que el responsable no cuente con seguro,
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LA

La Direccion de Patrimonio supervisara la recuperacion de los gastos por concepto de siniestros de los vehiculos asegurados ante la compania de
seguros contratada con base al reporte de accidentes.

. Los gastos por atencion medica de los empleados municipales que resulten lesionados en accidente vial ocurrido con el vehiculo oficial y que

conforme al croquis, al parte de transito v conforme a la denuncia al ministerio publico resultemos afectados por un ciudadano que no tenga
poliza de seguro, deberdn recuperarse mediante la companiia aseguradora en coordinacion con la Direccion Juridica del Ayuntamiento.

. La compaiia aseguradora en coordinacion con la Direccion Juridica del Ayuntamiento es responsable de presentar ante el ministerio pablico

respective la denuncia de la recuperacion de los gastos médicos por atencion a empleados municipales lesionados en accidentes viales a cargo de
terceros que no estén asegurados.

. La Direccion juridica de la Secretaria del Ayuntamiento conjuntamente con la Aseguradora, es responsable de gestionar la recuperacion de los

gastos médicos por atencion de empleados municipales que hayan resultado lesionados en accidentes viales con vehicular oficiales y en los que
conforme al parte de transito correspondiente, el municipio resulte afectado, presentando ante el ministerio publico la denuncia respectiva.

. Los danos causados a los vehiculos oficiales en horarios no autorizados, serdn cubiertos en su totalidad por el usuario o resguardante del

vehiculo,

. El Municipio repercutira a los usuarios el monto de los deducibles que la aseguradora requiera en los casos  que conforme a dictamen resulte

re:;pq:naahle del accidente vial por in E'rinp_ir eslos linecamientos,

. Corresponderd a la Direccion Juridica realizar las gestiones para la liberacion de los vehiculos detenidos por motive de los accidentes viales, en

coordinacion con la Direccion de Pabrimonio.

. Los vehiculos seran reparados por talleres autorizados por la companiia aseguradora, en ningin momento podran repararse en taller

externo,

Descuentos a empleados

TR
a

En caso de accidentes o cualquier percance, el conductor del vehiculo oficial no debera moverlo del lugar. Reportara de forma
inmediata el accidente a la companiia de seguros v a la autoridad de transito que corresponda segun el lugar del accidente,

El empleado recogera el parte de Transito v lo entregara al coordinador administrativo o responsable de esta funcion en la
dependencia de su adscripeion,

Si el empleado municipal es el responsable del accidente segiin el parte de Transito el pago del deducible que resulte del siniestro, En
caso de que la unidad esté asegurada, se verificara con la compania aseguradora el monto que seria equivalente al pago del
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. El coordinador administrativo del area responsable es guien tendra la responsabilidad de notificar del accidente a la Direccion de
Recursos Humanos v a la Secretaria de la Contraloria Interna, Transparencia v Anticorrupcion, anexando el parte de transito, en un

5, Si del accidente resultara querella, no se le descontara al empleado hasta tener la resolucion de la autoridad competente,
3 El Director de Recursos Humanos realizara convenio con el empleado municipal en un plazo no mayor a 10 dias hdbiles a partir de la

7. En los casos de accidentes viales en los que se vea involucrado personal adscrito a los cuerpos de seguridad municipal, se sujetara

deducible v se aplicaria al criterio anterior.

plazo no mayor de 5 dias hdbiles a partir del dia del accidente,

fecha de recepcion del aviso. En este se establecera el monto a descontar v plazo de pago

El coordinador Administrativo o responsable de cada dependencia enviara en un maximo de 10 dias habiles después del

accidente a la Direccion de Patrimonio lo siguiente: Parte de transito

Requisicion para el pago correspondiente, anexando copia del aviso del accidente a la Direccion de Recursos [ luirfan os, la

cual debera contar con el sello de recibido
Solicitud de cheque

Volante de admision y valuacion de la compania de seguros

Parte informatica del usuario del vehiculo

a los lineamientos que para tal efecto fueron emitidos con anterioridad, los cuales serdn anexos al presente manual.

Robo Total

I. El usuario reportara de inmediato a la aseguradora en caso de robo total e inmediatamente después de haber dado aviso al

2

i
1,

b

coordinador administrativo o persona responsable en su dependencia.

En caso de robo total del vehiculo el usuario debera avisar lo mas pronto posible a la Policia Federal de Caminos, Policia
ministerial del estado y Secretaria de Seguridad Pablica Municipal, asi como a todas las autoridades correspondientes.

El Coordinador administrative avisara a la Direccion Juridica del Ayuntamiento quien realizara las diligencias correspondientes ante
el ministerio piblico respectivo, dentro del término de 48 horas siguientes al momento del robo, informando por escrito a la
Secretaria de la Contraloria Interna, Transparencia y Anticorrupcion de las diligencias efectuadas.

El Director Juridico del Avuntamiento asignara a un apersona de su drea para asistir al usuario del Vehiculo para la presentacion de

la denuncia de robo correspondiente,

N

*,
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El Coordinador Administrativo o persona responsable solicitara a la Direccion de Patrimonio copia de la factura que certifica que los
bienes robados son propiedad del municipio, si son arrendados o dados en comodato se proporcionaran los soportes juridicos
necesarios para la presentacion de la denuncia de robo.

La Direccion Juridica del Ayuntamiento elaborara un oficio en el cual notifica a las autoridades correspondientes del robo del
vehiculo, adjuntando la documentacion que acredite la propiedad de los bienes, asi mismo se auxiliara del Coordinador
Administrativo del area correspondiente, a fin de que dicha drea recabe los sellos y firmas de las autoridades en comento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo o persona responsable exigir al usuario copia de la denuncia ante el ministerio
publico tanto en caso de robo total; como de robo de las placas metalicas.

El Coordinador Administrativo o persona responsable debera de enviar a la Direccion de Patrimonio con copia a la Secretaria de la
Contraloria Interna, Transparencia y Anticorrupcion, el Acta Ministerial asi como un acta Administrativa en caso de robo total, asi
como del extravid de accesorios del vehiculo como radio frecuencias, baterias, bocinas, palcas metalicas, etc.

La Direccion de Patrimonio es la responsable de la recuperacion con la compania aseguradora, asi como de la solicitud de cheque del
pago de los deducibles con la Direccion de Egresos.

Motivo de sanciones

Para efectos del presente manual se considera que un usuario de vehiculo oficial incurre en faltas por alguna de las siguientes
razones:

Ceder, prestar o intercambiar el vehiculo con personal no autorizado,
Conducir sin licencia de manejo vigente

Conducir sin respetar las sefales de transito {(altos, bordos, bovas, etc.)
Disponer o hacer mal uso de las partes mecanicas del vehiculo
Disponer del vehiculo en horario no autorizado para su uso

Desviar el vehiculo fuera de la ruta autorizada

Desviar el vehiculo al a uso diferente al autorizado

Conducir con aliento alcohdlico

" 8 ® ® =8 ® & =
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[Datos relevantes para un Acta Administrativa

En caso de que la dependencia municipal tenga conocimiento de que un empleado adscrito a su area, haya cometido alguna de las
faltas mencionadas, debera levantar Acta Administrativa dentro de las 24 horas siguientes al suceso y si se trata de una falta grave o
deberd ponerlo a disposicion de la Direccion de Recursos Humanos o dar vista de los hechos a la Secretaria de la Contraloria Interna,
Transparencia y Anticorrupcion, para dar inicia al procedimiento de responsabilidad administrativa.

Para efectos del presente manual se considera que un usuario de vehiculo oficial incurre en faltas graves por alguna de las siguientes
razones:

*  Huir del lugar del accidente
+ No reportar accidentes viales ocurridos al vehiculo
*» Conducir en estado de ebriedad

El municipio no pagara infracciones, por lo que el conductor deberd observar siempre buen comporta miento y no infringir en el
Reglamento de Transito. En caso de que el vehiculo sea utilizado por varias personas, pagara la infraccion aquel que la hava
cometido, lomando como documentos probatorios, la infraccion de transito v la bitacora de asignacion correspondiente; la fungira
como resguardo oficial durante el periodo en que si servidor puablico utilice el vehiculo.

En relacion al punto anterior serd necesario que la bitacora correspondiente sea debidamente actualizada por el coordinador
administrativo o la persona que esté designe; en caso contrario la responsabilidad por infracciones cometidas por el uso del
vehiculo oficial, éste sera responsable solidario con la persona que conducia el vehiculo en el momento de cometer la infraccion,

La Direccion de Recursos Humanos descontara de la liquidacion el monto de los deducibles v gastos originados cuando el
usuario resulte responsable por infringir estos lineamientos y por gravedad de la falla sea causa de despido.

A continuacion citamos el orden o estructura e informacion relevante para documentar las faltas administrativas.

s Mencionar en el encabezado Acta Administrativa
» Lugar donde se levanta el acta
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* Fecha en la que se levanta el acta

s Mencionar la razén v descripcion de hechos, con fecha y hora en que se cometié la falta o falla administrativa asi como la
sancion que determine el Secretario o Director de la dependencia o Recursos Humanos.

» Debera de firmar: el Delegado Sindical, en caso de que el involucrado sea sindicalizado; el supervisor, jefe inmediato o titular
de la dependencia del trabajador v dos servidores publicos que funjan como testigos.

La elaboracion del Acta Administrativa es responsabilidad de cada dependencia siendo el Coordinador Administrativo o la
persona designada para esta funcion.,

Debera entregarse por e] Coordinador Administrativo o persona responsable a Recursos Humanos a mas tardar el siguiente dia
habil después de formularse.

C) Relativas al Control de los Bienes Inmuebles

1. La Direccion de Patrimonio tendria a su cargo el control, registro de inventario de los Bienes Inmuebles propiedad del
Avuntamiento, para lo cual, contara con facultades para implementar sistemas de control que permitan el uso y manejo
trasparente de los mismos.

2. Los sistemnas de referencias deberan permitir la consulta de por lo menos los siguientes aspectos acerca de los Bienes Inmuebles.

Caracteristicas de identificacion del inmueble a saber, clave catastral, ubicacion superficie, medidas y colindancias.
Datos del documento mediante el cual acredita la propiedad el Ayuntamiento; asi como sus datos de inscripeion en el
Registro Pablico y del Comercio, en su caso.

e Destino o uso del bien.

» Valor catastral comercial.

e Situacion actual, sefalando cualquier acto de publicacion o disposicion vigente respecto del bien,

3. Fl sistema de inventario de bienes inmuebles del Patrimonio Municipal constara del registro al que se accesaran las altas, bajas v
en general cualquier modificacion que los bienes inmuebles llegasen a tener. La Direccion de Patrimonio sera la responsable de
concentrar dicha informacion.
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4. La Direccién de Patrimonio tiene la funcion de guardar v mantener actualizado el registro de las enajenaciones que realice el
Avuntamiento ademds de llevar a cabo los remates pablicos v demas actos en los que se involucre directamente el interés
patrimonial del municipio.

5. La Direccion de Patrimonio realizard las gestiones necesarias a fin de que todos los actos traslativos de dominio en que el R.
Ayuntamiento sea parte, asi como las declaratorias de incorporacion y desincorporacion de bienes inmuebles municipales se
encuentren debidamente inscritas en el Registro Pablico de la Propiedad.

6. Todos v cada uno de los gastos que pudieran surgir con motivo del registro, inscripcion, protocolizacion, tramitacion de traslado
de dominio, seran sufragados por el particular que adquiera el bien inmuebie.

D) Relative a Danos Municipales

1. La Direccion de Patrimonio Municipal comprobara los danos al patrimonio municipal en caso de accidentes de transito en
vehiculos o sefialamientos, o bienes inmuebles declarados patrimonio municipal,

2. Solicitard a la empresa concesionada para el servicio de graas y deposito de vehiculos, relacion mensual de los vehiculos recibidos
v entregados,

3. La Direccion de patrimonio Municipal debera de ser informada de los danos que resulten en algtin accidente donde se vea
involucrado un vehiculo oficial o bien danos al patrimonio municipal.

4. La Direccion de Patrimonio tiene el deber de realizar los tramites para el pago v o reparacion de los danos causados al patrimonio
municipal ya sea por causa de accidentes de transito o dafios en bienes propiedad del mismo

5. La Direccion de Patrimonio realizara una inspeccion fisica en el lugar de los hechos para verificar los dafios con fotografias v
evaluarlo por escrito e informar al responsable del dafio en 2 dias habiles a partir de la fecha del accidente.

6. En caso de no haber dafio patrimonial esta Direccion de Patrimonio Municipal constatara por escrito y con fotografias informando
a las dependencias involucradas para que se realicen los trdmites necesarios en caso de haber personas o vehiculos involucrados.

7. Una vez que sea realizado el pago ante la tesoreria esta Direccion de Patrimonio informara mediante oficio de liberacion del
vehiculo a la Secretaria de Seguridad Publica.

H. Esta Direccion de Patrimonio realizara un informe mensual de Danos Patrimoniales

E) Relativo al control de Pagos y Servicios
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