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. INTRODUCCION.

E! parque vehicular es el activo que reviste suma importancia para el desempefo de las
actividades del Gobierno Municipal de Gral. Escobedo, N.L., y se encuentran los que son
utilizados para servicios de emergencia; es decir, aquellos que se desplazan para brindar
algan tipo de ayuda y/o servicio a la poblacién, ademas de los que auxilian en sus
actividades cotidianas.

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL.

Los objetivos del presente manual son el de llevar un control de los vehiculos oficiales,
con el propdsito de optimizar su uso, los cuales se detallan a continuacion:

A. Normar los criterios para la asignacion y control de los vehiculos oficiales y definir las
atribuciones para el uso correcto y aprovechamiento de las unidades.

B. Asegurar que los vehiculos oficiales reiinan las condiciones y requisitos previstos en
el Reglamento de Transito y Vialidad para salvaguardar la seguridad de las personas
que tienen asignado su uso y quienes se transportan en ellos.

C. Apoyar a los responsables de la vigilancia y supervision para optimizar el buen uso y
funcionamiento de los vehiculos.

lll. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO.

Constitucién Politica del Estado de Nuevo Ledn.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Municipal para el Estado de Nuevo Ledn.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado.

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Ledn.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de

Nuevo Leodn.

¢ Reglamento Interior de la Administracién Publica del Municipio de General Escobedo,
Nuevo Lebdn

» Reglamento de Adquisicionas, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del

Municipio de General Escobeda, Nuevo Leodn
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IV. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION.

Los procesos, politicas, anexos y demas informacion contenida en el presente Manual
son aplicables a las Secretarias de Seguridad publica, Servicios Publicos y demas
secretarias que cuenten con vehiculos oficiales a sus servicios involucrados en el

desarrollo de las actividades aqui descritas, en la medida que su interaccién en los
procesos lo indiquen.

Es importante destacar sera responsabilidad, de las personas a las que se les asigne el
uso de vehiculos propiedad municipal.

Unicamente el Presidente Municipal podra autorizar las excepciones a estas politicas.

V. DEFINICIONES.

Para los efectos del presente Manual se entender4 por los siguientes conceptos:

CONTRALORIA MUNICIPAL: :
Contraloria General Municipal.

DIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL;

Dependencia responsable de los inventarios de muebles e
inmuebles municipales, incluyendo en este caso vehiculos
propiedad municipal, arrendados y en comodato.

TESORERO: 7
Secretario de Administracién, Finanzas y Tesorero Municipal.

ARRENDAMIENTO:

: Documento por el cual una persona llamada Arrendador se
compromete, por una cantidad determinada de dinero, con otra
llamada Arrendatario al uso de un bien determinado.

COMODATO:
Relacion creada cuando una persona llamada COMODANTE
otorga a ofra llamada COMODATARIA sin costo para su uso, un
bien mueble o inmueble para su custodia, sabiendo que tiene el
uso exclusivo de la propiedad. Al momento de terminar el plazo
del comodato €l bien sujeto del mismo debera ser devuelto.
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VI. POLITICAS GENERALES:

1. A partir de la fecha de su difusion.

2. Para los efectos del presente documento se consideran vehiculos oficiales los
automoviles, camionetas, camiones, motocicletas, motonetas, o cualquier otro equipo
0 maquinaria semejante de traccion mecanica o eléctrica, ya sean propiedad del
Municipio, arrendados o dados en comodato.

3. Todas las Dependencias Municipales deberan efectuar una revisién fisica del
inventario de vehiculos oficiales que se mencionan en el Acta de Entrega -
Recepcién, informando a la Contraloria General y a la Direccidon de Patrimonio
Municipal los resultados obtenidos.

4. El Secretario de la Dependencia determinard los requerimientos de vehiculos
oficiales y enviarad al Secretario de Administracion, Finanzas y Tesorero Municipal
fas “Solicitudes de Autorizacidon de Inversién” para gestionar ia compra y/o
arrendamiento de unidades méviles.

5. El Secretario Administracion, Finanzas y Tesorero Municipa!l gestionara con el C.
Presidente Municipal [a aprobacion de las inversiones para proporcionar unidades
moviles a las distintas Dependencias Municipales, que como herramienta de trabajo
las requieran las Dependencias para el desarrollo de sus funciones y actividades.

6. Es responsabilidad de la Direccion de Adquisiciones notificar a la Direccién de
Patrimonio Municipal, asi como a la Dependencia Solicitante la fecha en que el
proveedor hara entrega de los vehiculos oficiales, proporcionando los documentos
para la obtencion oportuna de las placas, tarjeta de circulacién y pdliza de seguro,
asi como poner al tanto de las disposiciones establecidas en el contrato de
arrendamiento, en su caso.

7. Los vehiculos seran entregados al Secretario o Director solicitante, debidamente
inventariados, con placas, tarieta de circulacién, pdliza de seguro y camet de
servicio, quien firmara de recibido. )

8. Corresponde a la Direcciébn de Patrimonio Municipal asignar los nimeros de
inventario, asi como definir en coordinacién con la Dependencia Solicitante los
nimeros econdmicos que portaran los vehiculos oficiales.

9. Correspondera a los Secretarios y/o Directores de las Dependencias designar a la
persona a quien se asigpara el vehiculo, y quien deberd cumplir con Ias
responsabilidades descritas n el presente Manual.

10. Los Secretarios, Directores d\Coordinadores de Dependencias a las que se les
asignen vehiculos oficiales, deberan hacer el buen uso de los mismos (respetar los
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sefialamientos de transito y evitando el malirato de las unidades), siendo
responsables de su conservacién y mantenimiento.

11. Los vehiculos oficiales deberan usarse (nicamente para fransporte de personal,
bienes y prestacion de servicios relacionados con el desempeiio de actividades y
funciones propias de la Dependencia Municipal a ia que estén asignados.

12. Los Secretarios, Directores o Coordinadores Administrativos serdn responsables de
reportar 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 comisién temporal.

13. Las Dependencias Municipales enviaran para aprobacion de la Coordinacion de
Comunicacioén Social, anticipadamente a la colocacion en el vehiculo oficial, los
disenos de los logotipos que  se desee porten los vehiculos oficiales.

14. Todos los vehiculos oficiales deberadn ostentar en ambos lados de las puertas
delanteras el Escudo Municipal, nimero econémico y logotipo de la Dependencia en
caso de que lo tengan, excepto los casos previstos y autorizados por el Secretario
del Area donde se encuentre la unidad.

15. Todos los vehiculos oficiales deberan mantener el color original de la unidad,
tratando de que sean del color distintivo de acuerdo a sus actividades.

16. Todos los vehiculos oficiales deberan portar el paquete de Documentacion
Reglamentaria que consiste en:

- Copia de la Tarjeta de Circulacién y/o Tenencia.

- Licencia de manejo vigente de acuerdo al tipo de unidad.

- Copia de la Pdliza de Seguro vigente con sus numeros telefénicos.

- Numeros telefdnicos de la Compafiia Aseguradora.

- Instructivo de actuacidn para situaciones de emergencia y accidentes.
- Manual del Usuario del Vehiculo Oficial.

- Placas de circulacién correspondiente al vehiculo.

- Reglamento de Transito y Vialidad.

17. 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, cglcomanias, cambiar las placas de circulacion etc.) En cuanto a las
calcomanias sOly se permitirdn las que sean estrictamente necesarias por los
reglamentos y disfosiciones legales.

18. Es responsabilidayy de la Direccion de Patrimonio Municipal informar a las
Dependencias sobré\los lineamientos que establece el presente Manual; los usuarios
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de los vehiculos deberdn portar sin excepcién la licencia de manejar vigente y
conocer los lineamientos que establece el presente Manual.

19, Los conductores de motocicletas 0 motonetas deberan contar con licencia tipo
‘motociclista” vigente.

20. Es responsabilidad de los Secretarios y/o Directores vigilar que los usuarios y
resguardantés cumplan con las politicas y procedimientos que se establecen en el
presente Manual.

21. Es responsabilidad de la Direccién de Patrimonio Municipal realizar anualmente, en
.coordinacién con cada Dependencia, inspecciones fisicas rotativas a los vehiculos
oficiales, informando a la Contraloria General las irregularidades encontradas en
dichas inspecciones.

22. La Direccién de Patrimonio podra impedir la utilizacién de vehiculos oficiales a un
empleado municipal, mediante justificacién por escrito al Coordinador Administrativo
o persona responsable de la funcion.

23. En el caso de los servidores piblicos que tienen el 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 bitacora de
asignacioén correspondiente, la que fungird como resguarde oficial, durante el periodo
en que el servidor publico utilice el vehiculo.

24. 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 algun dafio o perjuicio ocasionado
al vehiculo oficial, éste serd responsable solidario con la persona que conducia el
vehiculo en el momento del siniestro.

POLITICAS ESPECIFICAS

RESGUARDO DE VEHICULOS:

25. La Direccion de Patrimonio Municipal es la Dependencié responsable de emitir y
recabar las firmas &% como de custodiar los “Resguardos de Vehiculos” de todas las
unidades propiedad &gl Municipio.

26. En este formato de “Rgsguardo de vehiculos”™ deberan identificarse plenamente los
datos especificos asi cqlno el equipo y documentacion que se entrega.

i
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27. Los resguardos se elaboraran en 4 tantos y se distribuiran en la forma siguiente:

Original - Direccion de Patrimonio
Copia - Coordinador Administrativo o persona responsable
Copia - Usuario o resguardante del vehiculo

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

29. Tratandose de actos de Entrega — Recepcion, el funcionario entrante informara a la
Direccion de Patrimonio Municipal los cambios de resguardantes de vehiculos
oficiales cuando apliquen, y 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.

30. Los Secretarios y Directores deberan 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 circulacién, 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 y Directores.

31. Es responsabilidad de la Direccion de Patrimonio Municipal realizar un levantamiento
de datos sobre los cajones de estacionamiento disponibles en areas municipales y
de asignar un area de estacionamiento a cada unidad o vehiculo oficial, el cual
quedard registrado en el formato de “Resguardo de Vehiculos” para su seguimiento.

32. El responsable y custodio del vehiculo debera firmar ante la Direcciéon de Patrimonio
Municipal el “Resguardo de Vehiculo”, una vez que haya sido autorizada y notificada
su asignacion verificado previamente que los accesorios y equipo sean entregados
en igualdad de circunstancias descritas y la documentacion actualizada. Asi mismo
deberan firmar el “Convenio de Asignaciéon y uso de Vehiculos Oficiales.” que
sintetiza los compromisos que adquiere el resguardante.

33. El usuario resguardante es responsable de la integridad del vehiculo ante la
Direccion de Patrimonio y debera responder de los daios causados a la unidad y de
los accesorios con que fue entregado. En caso de que se asignen varios choferes a
una unidad seran corregponsables de lo que establecen estos lineamientos.

34. Los usuarios de las unjdades oficiales deberan estar enterados que cualquier
funcionario municipal y/o dindadano podran presentar queja por el mal manejo de las
unidades ante la Contralorig)General.
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35.- 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, tratdndose de conductor de Motocicleta la licencia debera ser
especifica de "Motociclista® y la entrega previa a la emision del resguardo.

36. ElI Coordinador Administrativo o persona responsable verificara y controlara la
caducidad de las licencias de manejo, de todos los usuarios y resguardantes de
vehiculos oficiales de su dependencia, realizando las gestiones para renovacion
oportuna, y el envio de una copia a la Direccién de Patrimonio.

37. La Direccidén de Patrimonio Municipal es responsable de entregar a los usuarios de
vehiculos oficiales, copia de la documentacién citada a continuacion:

- Copia de la tarjeta de circulacion y/o tenencia.

- Copia de la Péliza de Seguro vigente o nimero de péliza en caso de que la
compaiiia aseguradora no tenga el documento en tiempo.

- Numeros telefénicos de la Compaiia Aseguradora

- Instructivo de actuacion para situaciones de emergencia y accidentes.

- Placas de circulacion correspondientes al vehiculo.

38. El coordinador administrativo es responsable de entregar a los usuarios de vehiculos
oficiales, copia del Reglamento de Transito y Vialidad (vigente).

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

40. Los usuarios yfo resguardantes de los vehiculos oficiales deberan contar con
autorizacion escrita del titular de la Dependencia para operar fuera de los horarios
establecidos en el resguardo por alguna comisién temporal. El funcionario que
autoriza debera enviar copia de dicha autorizacién a la Direccion de Patrimonio
debidamente firmada.

41. Los Coordinadores Administrativos o quien realice las funciones debera tener una
bitacora para los vehiculos que por caracteristicas particulares de las dependencias
sean utilizados por varias personas, describiendo cuando menos hora de inicio, de
terminacién, nombre y firma.
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AVISOS DE CAMBIO:

42. Todos los cambios que se presenten durante la vida atil del vehiculo, tales como
cambio de usuario, cambio de dependencia, aun dentro de la misma Secretaria,
deberan ser informados a la Direccidn de Patrimonio Municipal mediante el formato
“Aviso de Cambio”.

43. La Direccién de Patrimonio Municipal es la dependencia responsable de verificar
fisicamente los traspasos de vehiculos oficiales asi como emitir los Resguardos a
nombre de los nuevos responsables.

44, Cuando la Direcci6n de Patrimonio realice algun traspaso deberd estampar con el
sello de “CANCELADQ" el recibo del anterior resguardo al momento de la firma de
nuevo resguardante. :

45. Los usuarios y/o resquardantes no podran ceder, prestar o intercambiar el vehiculo
con ninguna ofra persona, excepto en los casos que autoriza la Direccidon de
Patrimonio a través del tramite de “Aviso de Cambio” debidamente firmado.

46. Cuando un trabajador que resguarda un vehiculo oficial esté proximo a darse de
baja, el Coordinador Administrativo o persona responsable enviara a la Direccidén de
Patrimonio con un minimo de 24 horas de anticipacion el aviso de cambio de
resguardante, donde dicho vehiculo pasa a ser resguardado por ofra persona
(temporal o permanentemente)

47. Cuando un trabajador que resguarda un vehiculo oficial esté préximo a darse de
baja, sera requisito que la entrega fisica del vehiculo, se realice por ios
resguardantes ante la Direccién de Patrimonio y Contraloria General.

48. 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.

49. Cuando exista una anomalia en la entrega de bienes o vehiculos resguardados por
un trabajador préximo a darse de baja, el Coordinador Administrativo o persona
responsable debe informar dentro del término de 24 horas habiles de dicha anomalia
a la Contraloria General para descartar cualquier violacion a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo
Leon, independientemente de la recuperacion del patrimonio.

50. Si la entrega del v&hiculo no es completa conforme al inventario descrito en el
reverso del resguardy, el Coordinador Administrativo informara del faltante a la
Direccidon de Patrimoni§, con copia a la Contraloria General.
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51. La Direccién de Patrimonio es la responsable de solicitar a la Direccién de Recursos
Humanos el descuento del costo de reposicién de lo no entregado y proceder al
tramite de baja del inventario del vehiculo.

52. La Direccioén de Recursos Humanos es la dependencia responsable de informar a la
Direccion de Patrimonio de las bajas de personal, antes de proceder al calculo de los
finiquitos.

53. La Direccién 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, algin vehiculo a su cargo.

54. El Coordinador Administrativo o persona responsable debe mantener informada a la
Direccién de Patrimonio Municipal de los movimientos sobre los vehiculos oficiales,
aln cuando estos sean dentro de la misma Secretaria y de igual manera reportar los
dafios que modifiquen el estado del vehiculo.

55. El nuevo resguardante debera acudir ante la Direccién de Patrimonio Municipal para
la firma del “Resguardo del Vehiculo”

CONTROL DE LOS VEHICULOS OFICIALES:

56. Es responsabilidad de la Direccion de Patrimonio Municipal recopilar y custodiar la
documentacion original y oficial que acredita la propiedad de los vehiculos oficiales,
asi como solicitar a 1a Direccion de Adquisiciones la documentacion que soporte la
custodia de los vehiculos propiedad de terceros, ya sea arrendados, en comodato o
cualquier figura juridica aplicable.

57. Corresponde a la Direccién de Patrimonio Municipal llevar un registro ordenado y
actualizado de todos los wvehiculos oficiales asi como aquellos entregados al
Municipio bajo cualquier figura juridica.

58. La Direccion de Patrimonio Municipal 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 y vehiculos.

59. Es responsabilidag de la Direccion de Patrimonio gestionar la documentacion fiscal y
Reglamentaria de Yodos los vehiculos oficiales, descrita en el inciso 17 del presente
manual.

60. La Direccion de Patrimonio es la responsable de hacer el calculo de las asignaciones
presupuestales destihhdas para cubrir los costos por la adquisicién de pélizas de
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seguros, y el Coordinador Administrativo o persona responsable de las funciones
debera informar a la Direccién de Patrimonio la necesidad de algun seguro especial
diferente a los contratos, coordindndose con la Direccién de Egresos a fin de
determinar el techo financiero.

61. La Direccién de Patrimonio llevara el control y actualizacién de la informacién
estadistica recibida de las dependencias.

62. Es Responsabilidad de los Coordinadores Administrativos hacer una revisién cada
seis meses, coordinandose con el drea responsable del mantenimiento automotriz, vy
la Direccién de Patrimonio, para determinar la situacién de los vehiculos asignados a
sus Dependencias, considerando los siguientes rubros: condicién fisica del vehiculo,
gastos de mantenimiento por vehiculo, reporte de accidentes, robos, aplicacién de
deducibles; a fin de que cada Direccién, tome las medidas pertinentes para mejorar
el uso y control de los vehiculos.

63. Todos los vehiculos oficiales en circulacion deberdn asegurarse a través de la
Direccién de Adquisiciones, siendo la Direccidn de Patrimonio responsable de
proporcionar los datos de los vehiculos y el tipo de coberturas a contratarse en
coordinacién con la Secretaria del Ayuntamiento.

64. Es responsabilidad de la Direccion de Adquisiciones en conjunto con la Direccién de
Patrimonio Municipal y con ayuda de un asesor en materia de seguros realizar un
andlisis previo de los vehiculos oficiales para determinar los tipos de riesgos y
coberturas necesarias para su aseguramiento, coordinado con la dependencia y en
base al estado fisico del vehiculo. Los automéviles arrendados deben tener cobertura
amplia. o como lo indique el contrato.

65. La Direccion de Patrimonio Municipal es responsable de proporcionar a la Direccién
de Adquisiciones las bases de datos necesarios para la contratacion de los seguros
correspondientes.

66. Es responsabilidad de la Direccién de Adquisiciones contratar las pélizas de seguros
de los vehiculos oficiales, a solicitud escrita de la Direccion de Patrimonio que
proporcionara el listado de los vehiculos a asegurar, debe incluirse como beneficiario
preferente a la arrendadora en los casos en los que el vehiculo sea arrendado.

67. Es responsabilidad de la Direccion de Adgquisiciones obtener de la compafiia
aseguradora un informe mensual de la siniestralidad, e informar a la Direccion de
Patrimonio en especial los casos de pérdida total, para tramitar recuperacion a favor
de la arrendadora.

68. La Direccibn de frimonio Municipal es responsable de llevar registro y
actualizacion de los ugarios asi como de los vehiculos oficiales, con la informacién
suministrada por los Cadrdinadores Administrativos de las Dependencias.
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69. Es responsabilidad de la Direccién de Patrimonio Municipal administrar las bases de
datos relativas al patrén o registro de usuarios de vehiculos oficiales la cual debera
contener la siguiente clasificacion:

- Nombre del usuario o resquardante

- Numero de némina del usuario o resguardante

- Verificar el nimero de licencia de manejo y vigencia
- Horario de uso autorizado

- Datos particulares del vehiculo

70. Es responsabilidad de los Coordinadores Administrativos o personas responsables
de asegurarse que los usuarios de los vehiculos oficiales porten el Paquete de
Documentacion Reglamentaria que menciona el punto numero 16.

71. La Direccidn de Patrimonio es responsable de la supervisidbn de las &reas de
estacionamientos y revision de los reportes, para [o cual se implementa el formato
“Inspeccidn de Vehiculos Oficiales”

72. Los Secretarios y/o Directores brindaran las facilidades necesarias a la Direccion de

Patrimonic y Contraloria General para que realicen las inspecciones fisicas rotativas
de verificacion y control de los vehiculos y usuarios.

BAJAS DE VEHICULOS:

73. Ningtin vehiculo oficial podra permanecer inactivo en la Dependencia resguardante
por mas de tres meses consecutivos por considerarse incosteable su reparacién o
mantenimiento.

74. Los Secretarios y Directores deberan solicitar dictamen técnico a la Direccion de
Servicios Generales, de los vehiculos oficiales que ya no estén en condiciones de
prestar servicio 0 que sea incosteable su reparacion, para validar el estatus en
desuso.

75. Los Secretarios o Directores deberan enviar copia de los dictamenes técnicos de los
vehiculos a la Direccidn de Patrimonio Municipal para el expediente especifico del
vehiculo.

76. Los vehiculos oficiales fuera de uso por obsolescencia, inutilidad o por no requeririo
en la Dependencia resguardante, deberan ser notificados por oficio a la Direccion de
Patrimonio Municipalpara solicitar su tramite de baja.

77. Los vehiculos inservitles o en desuso deberan entregarse para su baja a la Direccion

de Patrimonio Municip
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78. La Direccibn de Patrimonio es la Unica instancia responsable de realizar el
procedimiento para las bajas al inventario de vehiculos oficiales.

79. La Direccién de Patrimonio Municipal es responsable de turnar a la Comisién de
Hacienda y Patrimonio Municipal, las solicitudes de enajenacidén de los vehiculos en
desuso o que dejaron de ser Utiles para la operatividad de las Dependencias
Municipales, a fin de que se someta a aprobacion del R. Ayuntamiento para su baja
respectiva.

BAJA POR SINIESTRO DEL VEHICULO:

80. La Aseguradora notificara a la Direccién de Adquisiciones y simultaneamente al
Coordinador Administrativo los casos de perdida total por accidente vial.

81. La Direccion de Adquisiciones notifica por escrito a la Direccion de Patrimonio y a la
Contraloria General los casos en que la Aseguradora determina la pérdida total del
vehiculo.

82. La Direcciéon de Patrimonio recupera el Monto del vehiculo y realiza el deposito a
través de un recibo de Ingreso en la caja de 1a Tesoreria Municipal, en caso de que
el vehiculo sea arrendado se tramitard el cheque a favor de la arrendadora,
verificando el correcto seguimiento del contrato.

83. La Direccién de Adquisiciones solicita a la Direccion de Patrimonio la baja del
vehiculo anexando para ello el recibo de depdsito correspondiente.

84. La Direccion de Patrimonio informa a la Comisidbn de Hacienda y Patrimonio

Municipal de la baja del inventario del vehiculo siniestrado; ya que el pago de la
pérdida total, fue cubierta por parte de la Compainia de Seguros. .

BITACORA DE MANTENIMIENTO A VEHICULOS OFICIALES:

85. Es responsabilidad del resguardante del vehiculo oficial mantener en buen estado la
unidad mediante el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como de conservarlo
limpio. :

86. Es responsabilidad de] Coordinador Administrativo o persona responsable con la
entrega oficial del vehigulo instruir a los usuarios para utilizar el auxilio vial de la
Secretaria de SeguridadyMunicipal en el horario de operacion establecido.
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87. Los usuarios de vehiculos oficiales deberan reportar al Coordinador Administrativo o
persona responsable de su dependencia los requerimientos de servicio por
mantenimiento preventivo o correctivo.

88. El Coordinador Administrativo de la Dependencia o persona responsable debera
llevar el registro y control del mantenimiento suministrado a traves del formato
“BITACORA DE MANTENIMIENTO DE VEHICULO"

89. El Coordinador Administrativo de la Dependencia ¢ persona responsable debe
gestionar el suministro de refacciones o servicios que requieran los usuarios
cumpliendo con los lineamientos establecidos en el Manual de Adquisiciones.

90. Las dependencias informaran de forma mensual a la Direccién de Patrimonio el
kilometraje por vehiculo. '

91. El Coordinador Administrativo o persona responsable debe dar seguimiento al carnet
de servicio de las unidades de reciente adquisicion con el fin de no perder las
garantias del proveedor.

92. Las Bitacoras de Mantenimiento a Vehiculos Oficiales deberan contener Ia siguiente
informacion:

Datos Oficiales del Vehiculo:
- ' Folio de Patrimonio

- Marca

- Placas actuales

- No. Econ6émico

- Modelo

Detalle de los suministros:

- Registro del kilometraje actual.

- Fecha de la requisicién

- Servicio / Refacciones suministradas

- No. De Requisicién

- No. De Orden de Compra

- Proveedor

- No. De Factura

- Importe de Factura

- Acumulado (sumatoria de los suministros)

ACCIDENTES VIALES:

93. La Direccidon de Adquigiciones inmediatamente después de la adjudicacién del
Contrato a la compafiig)\ aseguradora de los vehiculos oficiales, agendard y
coordinara a los represenigntes de ésta con la Direccion Juridica del Ayuntamiento
para que ésta ultima asignela persona que acudird en representacion del Municipio y
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definan el mecanismo para las querellas, declaraciones, ratificaciones, etc.,
relacionadas a los posibles accidentes viales, la pdliza debe cubrir gatos médicos a
ocupantes y la compaiiia define a que hospitales.

94. La Direcciéon de Patrimonio recibira mensuaimente de la compaiia Aseguradora un
Reporte de la Siniestralidad.

95. El usuario debera reportar de inmediato en caso de accidente o cualquier percance,
a la Compaiiia de Seguros, e inmediatamente después a la Direccion de Transito
competente al lugar en que se suscite para obtener copia de “El Parte”
correspondiente y seguir las indicaciones del “Instructivo de Actuacion en caso de
Emergencias”

96. La Direccion del Servicio Médico Municipal sera la responsable de obtener los
comprobantes respectivos y gestionar con la compania aseguradora la recuperacion
de los gastos médicos, inclusive el deducible cuando el Municipio de General
Escobedo resulte afectado. _

97. Corresponde a la compaiiia aseguradora proporcionar al hospital las autorizaciones
por el internamiento para la atencidn médica a terceros que resulten lesionados en
accidente vial ocurrido con un vehiculo oficial.

98. Ademas de reportar a la Compaiiia de Seguros y 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.

99. El Coordinador Administrativo o persona responsable a través de una Solicitud de
Cheque solicitard a 1a Direccién de Egresos el tramite de pago del deducible
correspondiente.

100. La Requisicion de Compra por el deducible debera acompanarse de los siguientes
documentos:

Reporte de Accidente Vial
Reporte del Ajustador

Reporte del Centro de Valuacién
Parte de Transito

101. Los Directores y Secretarios vigilaran el ejercicio de la cuenta contable, por la
aplicacién de los costos por pagos de los deducibles ocasionados.

102. El Coordinador Administrativo o persona responsable deberd mantener informada a
la Direccion de Patrimonio a traves del Reporte de Accidente de los dafios que
modifiquen el estado el vehiculo. :

103. La Aseguradora es reshonsable de gestionar la recuperacién del monto de los dafnos
al patrimonio municipal Yelativos a accidentes viales en los que el municipio resulte
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afectado con dafios materiales del vehiculo y que el responsable no cuente con
seguro.

104. La Direccion de Adquisiciones supervisara la recuperacion de los gastos por
concepto de siniestros de los vehiculos asegurados, ante la Compaiiia de Seguros
contratada, con base al reporte de accidente vial.

105. Los gastos por atencién médica a empleados municipales que resulten lesionados
en accidente vial ocurrido con el vehiculo oficial y que conforme al croquis, al parte
de transito y conforme a la denuncia al Ministerio Publico resultemos afectados por
un ciudadano que no tenga péliza de seguro, deberan recuperarse mediante la
compaiiia aseguradora en coordinacion con la Direccién Juridica del Ayuntamiento.

106. La compafiila aseguradora en coordinacidon con la Direccidn Juridica del
Ayuntamiento es  responsable de presentar ante el Ministerio Pablico respectivo la
denuncia para la recuperacion de los gastos médicos por atencion a empleados
municipales lesionados en accidentes viales, a cargo de terceros que no estén
asegurados.

107. El Director del Servicio Médico Municipal es responsable de gestionar con la
Aseguradora la recuperaciéon de los gastos médicos incurridos por la atencién a
empleados municipales que hayan resultade lesionados en accidentes viales con
vehiculos oficiales y la atencion médica se haya suministrado a través del Servicio
Médico Municipal y en los que conforme al parte de transito correspondiente y/o
denuncia al Ministerio Publico el municipio sea afectado.

108. La Direccién Juridica de la Secretaria del Ayuntamiento conjuntamente con la
aseguradora, es responsable de gestionar la recuperacion de los gastos meédicos por
la atencién de empleados municipales que hayan resultado lesionados en accidentes
viales con vehiculos oficiales y en los que conforme al parte de transito
correspondiente el municipio resulte afectado, presentando ante el Ministerio Publico
la denuncia respectiva.

109. Los dafios ocasionados a los vehiculos oficiales en horarios no autorizados, seran
cubiertos en su totalidad por el usuario o resguardante del vehiculo.

110. El Municipio repercutira a los usuarios el monto de los deducibles que la aseguradora
requiera, en los casos que conforme al dictamen resulte responsable del accidente
vial por infringir estos lineamientos.

111. Correspondera a la Direccidn Juridica Municipal realizar las gestiones para la
liberaciébn de los veliculos detenidos por motivo de los accidentes viales. En
coordinacion con la Difgccion de Patrimonio Municipal.
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DESCUENTO A EMPLEADOS:

112. 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 compaiiia
de seguros y a la autoridad de transito que corresponda segun el fugar del accidente.

113. El empleado recogerd el parte de transito y lo entregara al Coordinador
Administrativo o responsable de esta funcion en la dependencia de su adscripcion.

114. Si el empleado municipal es ! responsable del accidente segun el parte de tréansito,
el pago del deducible que resulte del siniestro. En caso de que la unidad esté
asegurada en R. C. se verificara con la compafiia aseguradora el monto que seria
equivalente al pago del deducible y se aplicaria el criterio anterior.

115. El Coordinador Administrativo o responsable de la funcién, notificara del accidente a
la Direccion de Recursos Humanos y a la Contraloria General, anexando el parte de
transito, en un plazo no mayor a 5 dias habiles a partir del dia del accidente.

116. Si del adcidente resultare querella, no se le descontara al empleado hasta tener la
resolucién de la autoridad competente.

117. Ei Director de Recursos Humanos realizara convenio con el empleado municipal en
un plaze no mayor a 10 dias habiles a partir de la fecha de recepcidn del aviso. En
este estableceran el monto de descontar y plazo de pago.

118. El Coordinador Administrativo o responsable de cada dependencia, enviarda en un
maximo de 10 dias habiles después del accidente a la Direccion de Adquisiciones, lo
siguiente:

* Parte de transito

* Requisicion para el pago correspondiente, anexando copia del aviso del accidente
a la Direccion de Recursos Humanos, la cual debera contar con el sello de
recibido.

e Solicitud de cheque.
Volante de admisién y valuacién de la compaiiia de seguros

+ Parte informativa del usuario del vehiculo

119. En los casos de accidentes viales en que se vea involucrado personal adscrito a los
cuerpos de Seguridad Municipal, se sujetaran a los lineamientos que para tal efecto
fueron emitidos corpanterioridad, los cuales seran anexos al presente manual.




MANUAL OPERACION Y PROCEDIMIENTOS

DIRECIGN DE EGRESOS v ‘

ESCOBEDO
Manual Emision Uttima revision Pagina
001- MOPDE 15 de Agosto de 2014 19de 29

ROBO TOTAL:

120. El usuario reportard de inmediato a la aseguradora en caso de robo total e
inmediatamente después de haber dado aviso al Coordinador Admnmstratwo 0
persona responsable en su Dependencia

121. 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
Municipal, asi como a todas las autoridades correspondientes.

122. El Coordinador Administrativo avisara a la Direccion Juridica del Ayuntamiento quien
realizard las diligencias correspondientes ante el Ministerio Publico respectivo, dentro
del término de 48 horas siguientes al momento del robo, informando por escrito a la
Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal de las diligencias efectuadas.

123. El Director Juridico del Ayuntamiento asignara a una persona de su area para asistir
al usuario del vehiculo para la presentacion de la denuncia de robo correspondiente.

124. EIl Coordinador Administrativo o persona responsable solicitara a la Direccién de
Patrimonio Municipal copia de la Factura que certifica que los bienes robados son
propiedad municipal, si son arrendados ¢ dados en comodato se proporcionaran los
soportes juridicos necesarios para la presentacion de la denuncia de robo.

125. La Direccidon Juridica del Ayuntamiento, elaborara un oficio en el cual nofifica las
autoridades correspondientes, del robo del vehiculo, adjuntado la documentacién gtie
acredite la propiedad de los bienes. Asimismo se auxiliara del Coordinador
Administrativo del area correspondiente, a fin de que dicha area recabe los sellos y

. firmas de las autoridades en comento.

126. 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 metdlicas.

127. El Coordinador Administrativo o persona responsable debera enviar a la Direccion de
Patrimonio con copia para la Contraloria General asi como a la Direccién de
Adquisiciones, el Acta Ministerial asi como una “Acta Administrativa” en caso de robo
total, asi como del extravio de accesorios del vehiculo como: radio frecuencias,
baterias, bocinas, placas metélicas,.. etc.

128. La Direccidn dey Adquisiciones es responsable de la recuperacion con la Compafiia
aseguradora, asf como de la solicitud de cheque del pago de los deducibles con la
Direccion de Egrdsos y control Presupuestal.
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MOTIVOS DE SANCIONES:

129. 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 tener Licencia de Manejo vigente

Conducir sin respetar las sefales de transito (Altos, Bordos, Boyas etc.)
Disponer o hacer mal uso de las partes mecanicas del vehiculo
Disponer del vehiculo en horario no autorizado para su uso

Disponer de Vales de Combustible para vehiculos no oficiales

Desviar el vehiculo fuera de la ruta autorizada

Desviar el vehiculo para uso diferente al autorizado

Conducir con aliento alcohdlico

Juugygdudld

130. 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-veinticuatro horas siguientes al suceso y si se
trata de una falta grave debera ponerlo a disposicion de la Direccion de Recursos
Humanos o dar vista de los hechos a la Contraloria Municipal para dar inicio al
procedimiento de responsabilidad administrativa.

131. 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.

132. El municipio no pagara infracciones, por lo que el conductor debera observar siempre
buen comportamiento y no infringir el Reglamento de Transito. En caso de que el
vehiculo sea utilizado por varias personas, pagara la infraccién aquel que la haya
cometido, tomando como documentos probatorios, la infraccidn de transito y la
bitAcora de asignacion correspondiente; la que fungird como resguardo oficial,
durante el periodo en que el servidor publico utilice el vehiculo.

133. En relaciéon al punto anterior, serd necesario que la bitdcora correspondiente sea
debidamente actualizada por el Coordinador Administrativo o la persona que este
designe; en caso cgntrario, la responsabilidad por infracciones cometidas por el uso
del vehiculo oficial, Bste sera responsable solidario con la persona que conducia el
vehiculo en el momento de cometer la infraccién.
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134. La Direccion de Recursos Humanos descontara de la liquidacion el monto de los
deducibles y gastos originados cuando el usuario resulte responsable por infringir
estos lineamientos y que por gravedad de la falta sea causa de despido.

DATOS RELEVANTES PARA UNA “ACTA ADMINISTRATIVA”:

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

Mencionar en el encabezado " Acta Administrativa”

Lugar donde se levanta el acta.

Fecha en el que se levanta el acta _
Mencionar la razoén y descripcién de hechos, con fecha y hora en que se cometid
la falta o falla administrativa, asi como la sancién que determine el Secretario o
Director de la Dependencia o Recursos Humanos.

¢ Deberan firmar: El Delegado Sindical, en caso de que el involucrado sea
sindicalizado; el Supervisor, Jefe inmediato o titular de la Dependencia del
trabajador y dos servidores publicos que funjan como testigos.

135. La elaboracion del Acta Administrativa es responsabilidad de cada Dependencia
siendo el Coordinador Administrativo la persona designada para esta funcién.

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

e
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VIil. PROCESOS

ADQUISICION DE VEHICULOS

NOTA IMPORTANTE: Generalmente el proceso de adquisicién se lleva a cabo luego de
que las Dependencias Municipales revisan y analizar la informacién contenida en la
Entrega-Recepcion, al inicio de la gestibn municipal y determinan que los vehiculos
oficiales con que cuentan, son insuficientes de acuerdo a los nuevos programas y
proyectos; en cuyo caso, deberan hacer [a solicitud debidamente justificada, al Secretario
de Administracion, Finanzas y Tesorero Municipal, para que gestione ante el C. Presidente
Municipal, su autorizacién correspondiente y sea contemplado en el presupuesto de
egresos del siguiente afio.

DESCRIPCION DEL PROCESO

SECRETARIA SOLICITANTE - Titular

1. Determina la necesidad de adquirir algtn vehiculo. (Ver Nota Importante)

2. Elabora solicitud debidamente justificada al Secretaric de Administracion, Finanzas y
Tesorero Municipal, quien gestiona su autorizaciéon ante el C. Presidente Municipal,

para su autorizacion correspondiente y sea contemplado en el presupuesto de egresos
del siguiente afio.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION, FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL - Titular
3. Recibe la requisicién de vehiculo y gestiona Vo. Bo. del C. Presidente Municipal.

4. Una vez autorizada la requisicion, la turna a la Direccion de Adquisiciones

DIRECCION DE ADQUISICIONES - Coordinador (a) de Compras Especiales y Concursos

5. Recibe la reqijsicion de la Secretaria de Administracion, Finanzas y Tesoreria
Municipal debiagmente autorizada y notifica al (la) Director (a) de la solicitud de
adquisicién de vehiculo.
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6. Determina de acuerdo al monto, el método de convocatoria a proveedores, segtn lo
establece el Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de
Servicios del Municipio de General Escobedo, Nuevo Ledn

7. Recibe la propuesta de los proveedores y decide su adquisicién, en base a la mejor
propuesta, de acuerdo a las especificaciones de la Dependencia solicitante.

8. Coordina con proveedor fecha de entrega del vehiculo e informa a la Dependencia
solicitante.

SECRETARIA SOLICITANTE - Titular
9. Recibe factura y la envia a la Direccion de Egresos para tramitar su pago.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION, FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL — Director
- {a) Egresos

10. Recibe factura y emite contrarrecibo.

11. Relaciona inventariables y envia a la Direccidon de Patrimonio para su alta y resguardo
correspondiente.

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ADQUISICION DE VERICULOS
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ALTA Y RESGUARDO DE VEHICULOS

DESCRIPCION DEL PROCESOQ

DIRECCION DE PATRIMONIO - Encargado del Parque Vehicular

1. Recibe factura original para su registro y alta en el inventario.

2. Procede a dar del alta el vehiculo oficial, emite etiqueta con el nimero de inventario
y/o activo y le asigna nimero econdmico con el cual sera identificado el vehiculo y le
informa el nimero asignado a la Direccién de Egresos.

3.  Gestiona tramite de seguro, placas y tenencia y/o en su caso, permiso temporal.

4.  Notifica a la Dependencia solicitante para que emita el resguardo correspondiente.

SECRETARIA SOLICITANTE - Coordinador Administrativo

5. Emite resguardo en 4 tantos y recaba la firma del resguardante, procediendo a
distribuirlos de la siguiente forma:

¢ OQriginal - Director de Patrimonio Municipal
o Copia - Usuario y/o Resguardante del Vehiculo Oficial
o Copia - Archivo de la Dependencia solicitante

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL — Director {(a) Egresos
6. Paga factura con soporte de la informacion del resguardo y copia de la factura.
DIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL — Encargado de Control Vehicular

7. Entrega al Coordinador Administrativo de la Dependencia solicitante [a
documentacion reglamentaria

8. Integra al expediente original del resguardo.

9. Custodia factiyra.

10. Verifica que efté todo en orden en el vehiculo, para que sea utilizado por la
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SECRETARIA SOLICITANTE — Coordinador Administrativo

11. Recibe instrucciones del Encargado de Control Vehicular para disponer del vehiculo
segun sus necesidades.

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ALTA Y RESGUARDO VEHICULOS

DIRECCION DE PATRIMONIO
Encargado del Parque Vehicutar

SECRETARIA SOLICITANTE
Coordinador Administrativo

SRIA. DE FINANZAS Y TES. MPAL.
Director de Egresos
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DESCRIPCION DEL PROCESO
SECRETARIA SOLICITANTE - Coordinador Administrativo

1. Cuando se reporten fallas a algin vehiculo, solicitara el diagnéstico (dictamen técnico)
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES - Coordinador

2. Realiza las gestiones con el taller mecanico designado por la Direccién de
Adquisiciones, para que realice el diagnéstico o evaluacion de las condiciones del
vehiculo oficial.

3. Informa al Coordinador Administrativo que acuda al taller indicado, en el dia y 1a hora
programada, para que se realice el diagnéstico de la falla.

SECRETARIA SOLICITANTE - Coordinador Administrativo

4. Recibe el dictamen técnico donde se indica la reparacién que se requiere indicando el
costo en piezas y mano de obra.

PROCEDE REPARACION

5. Elabora requisicion segin la informacién proporcionada por el taller indicado y la envia a
la Direccion de Adquisiciones para su reparacion.

FIN DEL PROCESO

NO PROCEDE REPARACION POR ALTO COSTO

6. En caso de que no proceda su reparacion debido al alto costo, la Dependencia sera
quien decida si se repara o solicita su baja a la Direccion de Patrimonio.

7. Envia a la Direccion de Patrimonio la solicitud de baja del vehiculo explicando el motivo
por el cual se solicita su baja (anexa dictamen técnico).

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESQ DE BAJA DE VEHICULOS

SECRETARIA SOLICITANTE
Coordinador Administrative

DIRECCION DE SERVS. GENERALES
Coordinador
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