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Con fundamento en los articulos 13, 14, 45 fracciones |, VI 'y VII, 47 fracciones |, Il y Ill, 50 y 55 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal; 71 y 76 de la Normatividad
Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico de la Administracién Municipal 2013-2014;
Normatividad General para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacion y Destino Final de los Bienes Muebles
del Gobierno Municipal al Servicio de las Dependencias que lo conforman; y 9 fracciones |, Il, V, VI, 10
fraccion V, 31 fracciones Xlll 'y XIV y 34 del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, se emiten los presentes:

LINEAMIENTOS PARA EL USO Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS OFICIALES DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

I OBJETIVO

Establecer las disposiciones para la administracion, uso, control y mantenimiento de Vehiculos Oficiales del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Il. ALCANCE

Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para todas las y los Servidores Publicos de las
Dependencias de la Administracion Publica Municipal que tengan a su resguardo Vehiculos Oficiales.

M. DEFINICIONES
Articulo 1.- Para efectos de los presentes lineamientos se debera entender por:
Ayuntamiento.- El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Contraloria.- La Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Enlace Administrativo u Area Homologa: La Unidad Administrativa responsable de administrar los recursos
materiales, humanos y financieros de cada Dependencia con base en el presupuesto de egresos autorizado.

Departamento.- EI Departamento de Control Vehicular adscrito a la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Secretaria de Administracion.

Dependencia.- Las Dependencias que conforman la Administracion Publica Municipal Centralizada.

Direccion.- La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales adscrita a la Secretaria de
Administracién del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Padron de Vehiculos Oficiales.- El listado que concentra todos y cada uno de los vehiculos al servicio de las
Dependencias del Ayuntamiento.
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Formato de Convenio de Resguardo de Vehiculo Oficial.- Documento administrativo que tiene por objeto
materializar el compromiso de responsabilidad de las y los Servidores Publicos por los dafios y perjuicios que
ocasione al vehiculo a terceros, en el que se detallan las caracteristicas fisicas, numero de inventario, nimero
de control e informacién que ampara la tenencia del vehiculo por parte de quien tiene el resguardo.

Resguardante.- La o el Servidor Publico que tiene bajo su custodia y hace uso de un Vehiculo Oficial,
propiedad del Gobierno Municipal.

Secretaria.- La Secretaria de Administracién del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Secretario/a.- La o el Titular de la Secretaria de Administracién del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Servidor/a Publico/a.- Las personas que desempefian un empleo, cargo o comisién de cualquier naturaleza
en la Administracion Publica Municipal.

Vehiculo Oficial.- Los automdviles, camiones, equipo pesado, motocicletas, bicicletas y todo medio de
transporte de personas o materiales propiedad o en posesion del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla.

Iv. DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 2.- La Direccion a través del Departamento, tendré las siguientes responsabilidades:

a) Solicitar a las y los Enlaces Administrativos o Area Homdloga de las Dependencias en el mes de
agosto de cada afio, las necesidades de adquisiciones, arrendamientos, servicios, asi como el
mantenimiento preventivo y correctivo de los Vehiculos Oficiales que le sean asignados.

Cuando se trate de adquisicion de vehiculos, las y los Enlaces Administrativos o Area Homdloga
deberan incluir en su solicitud una proyeccion trianual de los gastos operativos asociados tales como:
Pago de impuestos y derechos, pdlizas de seguros, requerimiento de combustible, mantenimientos,
equipamiento, refacciones y demas elementos que considere necesarios para su funcionamiento y
conservacion;

b) Proponer a la o el Secretario el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
Vehiculos Oficiales para el Ayuntamiento;

c) Proponer a la o el Secretario los contratos de comodato de Vehiculos Oficiales;

d) Asignar el numero de control a los Vehiculos Oficiales;
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Asignar los Vehiculos Oficiales a las y los Servidores Publicos considerando las necesidades de las
Dependencias, la disponibilidad presupuestal, de vehiculos y las actividades y funciones que realizan;

Enviar a las y los Enlaces Administrativos o Area Homéloga los Formatos de Convenio de Resguardos
de Vehiculos, Motocicletas y Bicicletas Oficiales para su firma;

Solicitar a las Dependencias, a través de las y los Enlaces Administrativos o Area Homologa, la
actualizacion de los Formatos de Convenio de Resguardo de Vehiculos Oficiales;

Pasar las revistas correspondientes de forma trimestral, en las cuales se revisara el estado fisico,
mecanico y operativo, de los vehiculos oficiales del H. Ayuntamiento;

Integrar y actualizar anualmente el Padrén de Vehiculos Oficiales del Ayuntamiento asi como el
inventario, con base en la informacion enviada por las y los Enlaces Administrativos o Area Homologa;

Tramitar ante la Tesoreria Municipal el pago de impuestos y derechos vinculados con la operacion de
los Vehiculos Oficiales, tales como: emplacamiento o reemplacamiento, control vehicular, permiso de
circulacion, verificacion de emisién de gases contaminantes y demas que establezcan las leyes
respectivas, resguardando copia de los recibos de pago en el expediente de cada Vehiculo Oficial;

Proponer a la o el Secretario la adquisicion de una poéliza de seguros para los Vehiculos Oficiales y
mantenerla vigente;

Resguardar bajo su responsabilidad, los expedientes de los Vehiculos Oficiales;

Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los Vehiculos Oficiales, con
base en los requerimientos de las Dependencias;

Procurar el mantenimiento y reparacién de los Vehiculos Oficiales con base en la disponibilidad
presupuestal;

Autorizar y supervisar el mantenimiento o servicio a Vehiculos Oficiales solicitado por las y los
Enlaces Administrativos o Area Homdloga;

Emitir o solicitar el avaluo de los Vehiculos Oficiales que sean susceptibles de baja, a instituciones
especializadas en la materia;
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Retirar de la circulacion y proponer a la Direccion el listado de los Vehiculos Oficiales susceptibles de
baja 0 desincorporacion;

Proponer a la o el Secretario el proyecto de Dictamen de Desincorporacion de Vehiculos Oficiales, de
acuerdo a lo establecido en la Normatividad General para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacion y
Destino Final de los Bienes Muebles del Gobierno Municipal al servicio de las Dependencias que lo
conforman; y

Verificar que las y los Servidores Publicos cumplan con los presentes Lineamientos y en caso de
incumplimiento, dar aviso por escrito a la Contraloria para la correspondiente sancién.

Articulo 3.- El Departamento debera tener un expediente por cada Vehiculo Oficial del Ayuntamiento, el cual
contendra los siguientes datos y documentos:
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NUmero de control del Vehiculo Oficial.
Numero de inventario.

NUmero de Motor.

NUmero de serie.

Marca.

Modelo.

Afo.

Color.

NUmero de placas.

. Fotografia del Vehiculo Oficial para su identificacion.

. Copia de la factura o documento que acredite la propiedad del Vehiculo Oficial.

. Original de la tarjeta de circulacion.

. Copia de la péliza de seguro.

. Numeros telefénicos de la compafiia aseguradora.

. Recibos de pago del control vehicular y derechos vehiculares originales.

. Formato de Convenio de Resguardo de Vehiculo Oficial original debidamente requisitado y firmado.
. Nombre completo, domicilio y teléfono del Resguardante.

. Copia de la licencia del conductor vigente del Resguardante.

. Bitacora histérica de mantenimiento y/o reparaciones del Vehiculo Oficial.

. Copia de documentos de trdmites ante la compafiia aseguradora en caso de que los Vehiculos

Oficiales sufran un accidente y/o siniestro.
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Articulo 4.- Las y los Enlaces Administrativos o Area Homologa llevaran el control de los Vehiculos
Oficiales asignados por la Direccion a las y los Servidores Publicos resguardantes adscritos a su
Dependencia, y tendran las siguientes responsabilidades:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

Identificar las necesidades de adquisicidn, arrendamiento, servicio asi como el mantenimiento
preventivo y correctivo de los Vehiculos Oficiales que tengan asignados;

Solicitar la asignacién o reasignacion de Vehiculos Oficiales a las y los Servidores Publicos;

Actualizar los Formatos de Convenio de Resguardo de las y los Servidores Publicos que tengan
asignado un Vehiculo Oficial;

Pasar revista a los Vehiculos Oficiales por lo menos cada tres meses, ante la presencia de un
representante de la Contraloria y el encargado del parque vehicular de cada Dependencia;

Resguardar copia de los expedientes de los Vehiculos Oficiales asignados;

Llevar una bitacora diaria de cada Vehiculo Oficial asignado, cuando sea utilizado por mas de un
Servidor/a Publico/a de la misma Dependencia;

Llevar una bitacora que muestre el historial de mantenimiento y/o reparaciones del Vehiculo Oficial;
Realizar la entrega de Vehiculos Oficiales a la Direccion y/o Departamento, cuando éstos lo soliciten;
Informar a la Direccion de cualquier desperfecto, accidente o siniestros que sufran los Vehiculos
Oficiales a su cargo, en un plazo no mayor de 24 horas y dar seguimiento a los tramites
correspondientes;

Realizar el tramite ante la o el Enlace Administrativo de la Secretaria de Innovacion Digital y
Comunicaciones en caso de siniestro del Vehiculo Oficial y se vea afectada la rotulacion del mismo,

para su reposicion;

Vigilar e instrumentar las medidas necesarias para el uso adecuado de los Vehiculos Oficiales a su
cargo; e

Informar a la Direccion de cualquier situacién que infrinja las disposiciones en los presentes
Lineamientos.
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Articulo 5.- Las y los Enlaces Administrativos o Area Homéloga conservaran una copia de los expedientes de
los Vehiculos Oficiales asignados, el cual debera contener al menos la siguiente documentacion:

1. Copia del Formato de Convenio de Resguardo del Vehiculo Oficial actualizado, debidamente firmado y
requisitado por la o el Servidor Publico resguardante;

2. Nombre completo y domicilio vigente del Resguardante;

3. Copia de la licencia de conducir vigente del Resguardate;

4. Copia de la pdliza de seguro;

5.- Datos de la compafiia aseguradora; y

6.- Historial de servicios, mantenimiento y/o reparaciones del Vehiculo Oficial.

Articulo 6.- Los Vehiculos Oficiales deberan estar rotulados con la imagen institucional del Ayuntamiento y el
numero de control asignado visible para su identificacion, a excepcion de aquellos que por naturaleza de sus
funciones y a solicitud expresa de las y los Titulares de las Dependencias, la Direccién determine que no se
rotulen. Dicha situacion sera informada a la Contraloria.

En el caso de los vehiculos Oficiales asignados a la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal,
deberan estar rotulados de acuerdo al Manual de Identidad del Subsidio para la Seguridad Publica Municipal,
excepto aquellos que se utilicen para actividades administrativas, los cuales deberan tener la imagen
institucional del Ayuntamiento.

V. LINEAMIENTOS
V. Asignacion de Vehiculos Oficiales a las Dependencias

Articulo 7.- Las Dependencias, a través de las y los Enlaces Administrativos o Area Homéloga deberan
solicitar por escrito a la Direccion, la asignacion o reasignacion de Vehiculos Oficiales indicando lo siguiente:

a) Nombre, cargo, datos generales y numero de licencia vigente del Resguardante;

b) Justificacién de la necesidad del vehiculo en funcién de las actividades que desempefia la o el
Servidor Publico; y

c) Relacion que existe con el cumplimiento de objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.

Articulo 8.- La Direccidn determinara la asignacion o reasignacion de un Vehiculo Oficial considerando las
necesidades de las Dependencias, la disponibilidad presupuestal de vehiculos, las actividades y funciones que
realizan.
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Articulo 9.- Una vez asignado o reasignado un Vehiculo Oficial por la Direccion, las y los Enlaces
Administrativos o Area Homdloga elaboraran los Convenios de Resguardo del Vehiculo, Motocicleta y Bicicleta
Oficial en el formato autorizado por la Contraloria, el cual deberéa ser firmado por la o el Titular de la Direccion,
del Departamento y el Resguardante.

El formato de Convenio de Resguardo de Vehiculo Oficial, debera contener como minimo la siguiente
informacion:

1. Nombre del Resguardante.

2. Domicilio particular del Resguardante.

3. Teléfono particular.

4. Numero de licencia de conducir vigente expedida por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
5. Fecha de vencimiento de la licencia de conducir.

6. Numero de control del Vehiculo Oficial.

7. Numero econémico en casos de que aplique.

8. Marca.

9. Submarca.

10. Modelo.

11. NUmero de serie.

12. Numero de placas.

13. NUmero de Pdliza de Seguro.

14. Nombre de la Aseguradora.

15. Datos de la Dependencia de Adscripcion de la o el Usuario Resguardarte.

Articulo 10.- Las y los Enlaces Administrativos o Area Homéloga tendran la obligacién de enviar en un plazo
no mayor a 48 horas los Convenios de Resguardo de los Vehiculos Oficiales al Departamento de Control
Vehicular, con la finalidad de que se genere los Resguardos de Activo Fijo que son emitidos por el Sistema
SAP.

Articulo 11.- El Departamento, las y los Enlaces Administrativos o Area Homéloga haran entrega del Vehiculo
Oficial asignado al Resguardante, quien debera verificar el estado fisico y mecanico del mismo, mediante el
formato de inventario existente.

La o el Resguardante solicitara el registro de cualquier observacion que considere pertinente en el inventario
que realice el Departamento asi como en el Formato de Convenio de Resguardo de Vehiculo Oficial.

Articulo 12.- El Departamento podra solicitar a las y los Enlaces Administrativos o Area Homdloga que él o la
resguardante presente el Vehiculo Oficial asignado cuando le sea requerido.
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Articulo 13.- Las y los Enlaces Administrativos o Area Homdloga comunicarén por escrito a la Direccion, en
un término no mayor a 24 horas, cuando la o el Resguardante cambie de adscripcion, deje de laborar en el
Ayuntamiento o deje de realizar funciones y actividades que requieran el uso de Vehiculos Oficiales para que
el Departamento sefiale el dia, lugar y hora para la revision y entrega del vehiculo propiedad de H.
Ayuntamiento.

Las y los Enlaces Administrativos o Area Homéloga tendra bajo su resguardo el Vehiculo Oficial hasta que se
remita a la Direccion el Formato de Convenio de Resguardo de Vehiculo Oficial actualizado con los datos del
personal al que se reasignara.

Articulo 14.- En la entrega fisica del Vehiculo Oficial estaran presentes el o la Resguardante, el o la titular del
Departamento y las y los Enlaces Administrativos o Area Homéloga, para proceder a cancelar el Formato de
Convenio de Resguardo de Vehiculo Oficial correspondiente.

En caso de que durante la revision se encuentre que existen deterioros fisicos 0 mecanicos imputables al
Resguardante, el Departamento dara aviso a la Contraloria, a efecto de que si se negara la o el Resguardante
a cubrir los gastos, la Contraloria inicie el tramite administrativo correspondiente.

El Departamento enviara dicho vehiculo a los talleres contratados por la Secretaria para el avaltio del
deterioro, a fin de que la o el Resguardate pague los dafios causados.

V.2. Uso de Vehiculos Oficiales de las Dependencias

Articulo 15.- Los Vehiculos Oficiales propiedad o al servicio del Ayuntamiento deben ser conducidos por las y
los Servidores Publicos y su uso seré exclusivamente para actividades y funciones institucionales.

Articulo 16.- La o el Resguardate tienen las siguientes obligaciones:

a) Contar con licencia para conducir vigente, expedida por la autoridad competente y correspondiente al
tipo de Vehiculo Oficial que tengan asignado;

b) Conocer, observar y aplicar el Reglamento de Trénsito del Estado de Puebla y el Cddigo
Reglamentario para el Municipio de Puebla;

c) Traer en el Vehiculo Oficial copia simple de la tarjeta de circulacion, comprobante de la Ultima
verificacidn, poliza de seguro vigente, placas de circulaciéon sujetas en el lugar correspondiente,
accesorios, herramientas, llanta de refaccién conforme al Formato de Convenio de Resguardo;

d) Portar el uniforme correspondiente, en caso de que la o el Resguardante este adscrito a la Secretaria
de Seguridad Publica y Transito Municipal;
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No conducir en estado de embriaguez, bajo el influjo de drogas, psicotropicos o en exceso de
velocidad;

Abstenerse de circular con el Vehiculo Oficial fuera de los limites territoriales del Municipio, excepto
en los casos que la o el Resguardante tenga una comision de su jefe inmediato superior, previa
notificacion por escrito al Enlace Administrativo de su adscripcion;

Mantener el Vehiculo Oficial en optimas condiciones fisicas, mecanicas y limpieza para la adecuada
conservacion interior y exterior del mismo;

Realizar el tramite de verificacion anticontaminante del Vehiculo Oficial asignado de acuerdo al
periodo que le corresponde;

Abstenerse de desprender, sustituir, componer o modificar cualquier parte integrante de la estructura;

Abstenerse de desprender, retirar, remover, rasgar o dafiar de manera parcial o total la rotulacién
institucional del Vehiculo Oficial;

Abstenerse de transportar, adherir o colocar en el interior o exterior del Vehiculo Oficial, material u
objetos que se consideren de uso personal, adornos 0 accesorios;

Solicitar a las y los Enlaces Administrativos o Area Homodloga de su adscripcion el mantenimiento
preventivo de acuerdo al carnet de servicios y al programa de Mantenimiento Preventivo, asi como
cualquier clase de servicio correctivo o reparacion que requiera el Vehiculo Oficial;

Las y los usuarios deberan informar a la brevedad posible a las y los Enlaces Administrativos o Area
Homologa de su adscripcion, en caso de falla mecanica del Vehiculo Oficial durante una comisién,
siendo responsable de su traslado y seguridad;

Trasladar el Vehiculo Oficial al taller indicado para su mantenimiento y de recogerlo en el plazo
indicado, informando al Enlace Administrativo si la reparacion o mantenimiento fue realizado a
satisfaccion;

No permitir que personas o talleres no autorizados realicen reparaciones a los Vehiculos Oficiales a
su resguardo;

Entregar a la Direccion el Vehiculo Oficial las veces que le sea requerido por las y los Enlaces
Administrativos o Area Homologa o por el Departamento, en idénticas condiciones fisicas y mecanicas
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en las que le fue entregado de acuerdo con el formato de Convenio de Resguardo correspondiente,
con las excepciones de desgaste normal por el uso; y

Absorber el costo de todas aquellas multas o infracciones, que se demuestren negligencia o mal uso

por parte del mismo.

Articulo 17.- Cuando un Vehiculo Oficial sea utilizado por diferente personal de la Dependencia, la o el Enlace
Administrativo o Area Homéloga elaborara una bitacora diaria de los servicios del vehiculo, que contendra al
menos la siguiente informacion:

1.

8.

Datos generales del Vehiculo Oficial (marca, modelo, afio, color, nuimero de motor, numero de serie,
numero de placas, numero de tarjeta de circulacion);

Numero de control;

Datos generales y numero de control de la o el Servidor Publico;

Fecha de la bitacora que se reporta;

Lectura del Kilometraje al momento de la salida y al regreso del Vehiculo Oficial;
Firma de la o el Servidor Publico responsable;

En caso de utilizar el Vehiculo Oficial en varios turnos, se debera firmar un Formato de Convenio de
Resguardo por cada Servidor/a Publico/a que lo utilice; y

Firma de la o el Enlace Administrativo o Area Homéloga

El Departamento podra solicitar a las y los Enlaces Administrativos o Area Homéloga, en cualquier momento
las bitacoras respectivas.

Articulo 18.- La Direccion informara a las y los Enlaces Administrativos o Area Homéloga, el lugar en el que
deberén ser resguardados los Vehiculos Oficiales durante dias festivos, vacaciones, jornadas electorales o
cuando asi lo acuerde el Cabildo.

Articulo 19.- Cuando las y los Resguardantes vayan a gozar de vacaciones deberan hacer entrega del mismo
a la o el jefe inmediato superior, quien determinara si es resguardado en cualquiera de los establecimientos
designados, o es reasignado temporalmente a otro Servidor/a Publico/a.




Lineamientos parael Usoy | Clave: MPUE1418/RLIN/SECAD08/003/080814

Mantenimiento de Vehiculos

PUEBLA Oficiales del Honorable Fecha de elaboracion: 09/11/12
= = Ayuntamiento del Municipio | Fecha de actualizacion: 08/08/14
de Puebla

Num. de revision: 02

Articulo 20.- Queda estrictamente prohibido que él o la Resguardante utilice la unidad mientras disfruta su
periodo vacacional.

Articulo 21.- Se prohibe que los Vehiculos Oficiales circulen:

a) Durante los dias no autorizados;
b) Fuera del horario establecido; y
c) Cuando por 6rdenes oficiales se requiera no hacer uso de los mismos.

V.3 Mantenimiento de Vehiculos Oficiales

Articulo 22 La o el Enlace Administrativo o Area Homéloga solicitara al Departamento mediante un “Aviso de
Averia” en el Sistema autorizado, el mantenimiento preventivo y correctivo a los Vehiculos Oficiales, el cual
asignara el taller correspondiente.

Articulo 23.- El Departamento evaluara y autorizara los servicios correspondientes de acuerdo al Programa
Anual de Mantenimiento y a las cotizaciones realizadas, informando a las y los Enlaces Administrativos o Area
Homologa en un plazo de 5 dias habiles para el caso de mantenimiento preventivo y de 10 dias habiles para
reparaciones.

Articulo 24.- Las y los Enlaces Administrativos o Area Homéloga realizara la programacion, registro y control
de los servicios preventivos y/o correctivos que correspondan de acuerdo a lo autorizado por el Departamento.

Articulo 25.- La reparacion y mantenimiento de Vehiculos Oficiales se llevara a cabo en los talleres
contratados por la Secretaria.

Articulo 26.- El Departamento autorizara los trabajos de pintura por adquisicion, colision a solicitud de las y
los Enlaces Administrativos o Area Homéloga, previa justificacion.

Articulo 27.- La Secretaria de Innovacién Digital y Comunicacién autorizaréd los trabajos de rotulacion a
solicitud de las y los Enlaces Administrativos o Area Homéloga.

Articulo 28.- La verificacion de gases contaminantes de los Vehiculos Oficiales, se llevaréd a cabo en los
establecimientos que determine la Secretaria a través de la Direccion.

Articulo 29.- El 0 la Resguardante debera presentar el Vehiculo Oficial para su revision cuando corresponda,
de acuerdo al Programa de Mantenimiento Preventivo y segun lo disponga el Departamento. Asi mismo,
deberéa acudir al taller correspondiente a recoger el Vehiculo Oficial firmando de recibido.

Articulo 30.- Para la reparacion de Vehiculos Oficiales, anualmente se podra invertir por este concepto hasta
un 60% (sesenta por ciento) del total de su valor comercial.
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El valor comercial de los Vehiculos Oficiales se determinara tomando como referencia el valor del precio de
venta publicado en la Guia EBC o de referencia comercial y/o en medios electronicos del afio en curso.

Articulo 31.- En el caso en que las reparaciones de Vehiculos Oficiales hayan alcanzado el monto autorizado
anual del 60% (sesenta por ciento) y no se cuente con los recurso para reemplazar la unidad, el Departamento
podra autorizar reparaciones adicionales por un monto no mayor al 20% del costo de adquisicién si se
reemplazara por un vehiculo nuevo de iguales caracteristicas:

Articulo 32.- El costo de reparacion de la Maquinaria Pesada y Equipo en un solo evento, no podra exceder
del 30% (treinta por ciento) de su valor comercial.

Articulo 33.- Los Vehiculos Oficiales seran susceptibles de baja operativa y desincorporacion, cuando debido
al deterioro del estado fisico o las cualidades técnicas que presenten, ya no resulten Utiles para el servicio
publico o, por obsolescencia.

Articulo 34.- EI Departamento determinara la posible baja operativa y desincorporacion de Vehiculos
Oficiales, presentando el analisis del mismo a la Direccion.

Articulo 35.- La pérdida o robo de placas, accesorios, herramienta y llanta de refaccion del Vehiculo Oficial,
es responsabilidad directa del Resguardante, por lo que debe cubrir el costo de reposicion de los mismos.

Articulo 36.- Las o los Enlaces Administrativos o Area Homéloga deberan verificar de manera periodica (cada
semana) en el portal Oficial del Gobierno del Estado de Puebla, si los Vehiculos Oficiales cuentan con
infracciones por exceder los limites de velocidad permitidos, asi mismo deberan de solicitar al Resguardante
cubra los gastos que esto ocasione y una vez efectuado el pago, deberan enviar al Departamento,
comprobante del pago correspondiente.

Articulo 37.- En caso de que el Resguardante no cubra el importe correspondiente a la Infraccidn, dentro de
los cinco dias habiles posteriores a dicha multa, las o los Enlaces Administrativos o Area Homdloga debera
dar aviso a la Contraloria y mandar copia a la Direccion, a efecto de que la Contraloria inicie el tramite
administrativo correspondiente.

V.4. Asignacion, uso y mantenimiento de Vehiculos Oficiales a la Secretaria de Seguridad Publica y
Transito Municipal.

Articulo 38.- Por la naturaleza de las funciones a cargo de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal, la asignacion de Vehiculos Oficiales se clasificara en dos: Uso individual y Uso colectivo.

a) Uso individual.- Se considera Vehiculo Oficial para uso individual cuando es asignado o un
funcionario/a para el desarrollo de sus actividades o como apoyo para el cumplimiento de las tareas
oficiales del area de su adscripcion; y
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b) Uso colectivo.- Se considera Vehiculo Oficial de uso colectivo cuando es asignado a las y los jefes de
Sector de la Direccion de Seguridad Publica y de la Direccién de Transito Municipal.

Articulo 39.- La Direccidén Administrativa de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal asignara
los Vehiculos Oficiales para uso individual, considerando los siguientes criterios:

a) Nivel jerarquico; y
b) Justificacién de la necesidad del vehiculo en funcion de las actividades que desempefia.

Articulo 40.- La Direccion Administrativa de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal debera
mantener actualizada la informacion del padron de Vehiculos Oficiales asignados a dicha Secretaria,
informando a la Direccidn de cualquier cambio en el mismo.

Articulo 41.- Las o los Directores de Seguridad Publica y de Transito Municipal deberan notificar a la
Direccion Administrativa, sobre las reasignaciones de Vehiculos Oficiales a resguardo del Area o Sectores.

Articulo 42.- Los Vehiculos Oficiales de uso colectivo se utilizardn unicamente dentro del Sector
correspondiente a excepcién de traslados relacionados con alguna funcién asignada fuera de su
circunscripcion y autorizada por las o los Directores de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Articulo 43.- Para los Vehiculos Oficiales de uso colectivo se consideraran los turnos establecidos en cada
Sector de las Direcciones de Seguridad Publica y de Transito Municipal, cada equipo de trabajo se asignara
de acuerdo a la disponibilidad de Vehiculos Oficiales y conforme lo establezcan las o los Directores de
Seguridad Publica y Transito Municipal.

Articulo 44.- Las y los jefes de Sector a quienes se asignen Vehiculos Oficiales tienen las siguientes
obligaciones:

a) Verificar el cumplimiento de los presentes Lineamientos en cuanto al uso, mantenimiento y control de
los Vehiculos Oficiales asignados al personal bajo su mando;

b) Asignar en cada turno el numero de Vehiculos Oficiales que circularan en su Sector de conformidad
con la programacion y acuerdos tomados con la o el Director;

¢) Informar a la Direccion Administrativa la programacién de actividades del Vehiculo Oficial;

d) Supervisar el buen uso de los Vehiculos Oficiales a su Sector y la programacién en actividades
oficiales;

e) Mantener actualizados los Formatos de Convenio de Resguardos de los Vehiculos Oficiales que
tengan asignados y vigilar que el personal bajo su mando tenga el resguardo correspondiente;

f) Incluir en el “parte de novedades” las condiciones fisicas del Vehiculo Oficial; y

g) Verificar el correcto llenado del formato de control interno para el uso del Vehiculo Oficial que al
efecto establezca la Direccion Administrativa de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal, cada vez que se entregue o reciba el Vehiculo Oficial de uso colectivo.
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h) Verificar de manera semanal en el portal Oficial del Gobierno del Estado de Puebla, si las patrullas
correspondientes a su sector tienen adeudos por concepto de infracciones por exceder los limites de
velocidad permitidos, de tal manera que la responsabilidad sera de quien utilizd en ese momento la
unidad correspondiente.

Articulo 45.- Las o los jefes de Sector podran convenir permutas o cambio de la fecha de salida asignada a
un Vehiculo Oficial por necesidades del servicio, quedando como responsable del vehiculo la o el Servidor
Publico que haga uso del mismo.

Articulo 46.- El uso y cuidado del Vehiculo Oficial es responsabilidad directa del Resguardante, sin perjuicio
de la que también adquieran las y los demas Servidores Publicos que hagan uso del mismo vehiculo.

En el caso de los Vehiculos Oficiales de uso colectivo, la responsabilidad recaera en quien lo esté operando
en ese momento.

Articulo 47.- La o el Servidor Publico que utilice el Vehiculo Oficial sera responsable de la limpieza de las
vestiduras e interiores requerida por el uso normal del vehiculo.

La o el Resguardante repondré los accesorios del Vehiculo Oficial cuando la Direccion Administrativa de la
Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, identifique y determine dafios causados por
negligencia o mal uso

Articulo 48.- La o el Resguardante tanto de uso individual como el de uso colectivo, estan obligados a
tramitar, por conducto de la Direccién Administrativa de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal, los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo necesarios para el buen funcionamiento de
dicho vehiculo, de conformidad con el procedimiento establecido en los presentes Lineamientos.

Articulo 49.- En caso de no efectuarse los mantenimientos preventivos conforme lo dispuesto en los
presentes Lineamientos y que, como consecuencia de ello, sea necesario realizar el mantenimiento
correctivo o reparacion al Vehiculo Oficial, el pago de este correra a cargo de los Resguardantes que hayan
provocado el dafio al mismo por su negligencia.

V.5. De los accidentes y/o siniestros de Vehiculos Oficiales

Articulo 50.- Las y los Resguardantes conoceran en forma general, el contenido de la péliza de seguro del
Vehiculo Oficial y el manual de siniestros.

Articulo 51.- En caso del que el Vehiculo Oficial sea parte de un accidente y/o siniestro, se realizara el
siguiente procedimiento:

1. Al ocurrir el accidente y sus condiciones fisicas lo permitan, la o el Resguardante es responsable de
comunicarse con la compafiia aseguradora e informar de lo sucedido al Enlace Administrativo o Area
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Homologa y a su jefe/a inmediato, quedando estrictamente prohibido realizar cualquier movimiento o

maniobra.

2. La o el Resguardante esperara hasta la llegada del ajustador de la compafia aseguradora y
proporcionara la documentacion solicitada a fin de que el percance se atienda en forma adecuada.

3. Posteriormente al percance, las o los Enlaces Administrativos o Area Homéloga elaboraré un informe
por escrito y lo remitira al Departamento dentro de las veinticuatro horas siguientes al accidente.

4. Asimismo, informara al Departamento sobre el seguimiento de los tramites ante la compafiia
aseguradora y autoridades administrativas competentes hasta que el Vehiculo Oficial se encuentre
en condiciones materiales y legales para su buen funcionamiento.

Articulo 52.- En caso de un accidente o siniestro, la o el Resguardante debera contar necesariamente con

los siguientes documentos:

a) Licencia de conductor vigente;

b) Pdliza de seguro vigente; y

c) Copia fotostatica de la tarjeta de circulacion.

Articulo 53.- En caso de accidente o siniestro, la 0 el Resguardante estara obligado al pago total de los
dafios ocasionados al Vehiculo Oficial, el dafio a terceros y los que en su caso resulten, cuando:

a) No cuenten con licencia de conducir 0 no esté vigente;

b) Se encuentre bajo la influencia de bebidas alcohdlicas, drogas o enervantes;

c) Falseé declaraciones ante las autoridades que conozcan de los hechos;

d) Actue con negligencia, dolo o mala fe; y

e) No proporcione oportunamente la informacion sobre el siniestro:

Articulo 54.- Los pagos por concepto de deducible o de cualquier otro costo derivado del siniestro se
aplicaran de acuerdo a los siguientes criterios:
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a) Con cargo al presupuesto de la Dependencia donde se encuentra adscrito el Vehiculo Oficial si
existe documento emitido por autoridad competente del cual se desprenda que no existe
responsabilidad del Resguardante;

b) Si el documento oficial emitido por la autoridad competente, se establece responsabilidad del
Resguardante, el pago total del deducible sera cubierto por éste;

c) En caso de no existir documento oficial emitido por autoridad competente, el pago de deducible se
aplicara de la siguiente manera: 50% sera pagado por la o el Resguardante y 50% seré pagado con
cargo al presupuesto de la Dependencia a la cual se encuentra adscrito el Vehiculo Oficial; y

d) La o el Resguardante que, sin contar con la autorizacién correspondiente conduzca el Vehiculo
Oficial en asuntos personales o fuera de la jornada laboral, en fines de semana, dias inhabiles y
periodos vacacionales y sufra algun siniestro, debera pagar la totalidad del deducible, asi como los
demas dafios y perjuicios ocasionados y no amparados por la pdliza de seguro.

Articulo 55.- La o el Resguardante responsable de un accidente y que deba realizar el pago del deducible
del seguro, podran celebrar convenio de pago con la o el Enlace Administrativo o Area Homéloga de su
adscripcion y la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria, para establecer los términos y condiciones
en que se efectuara.

Articulo 56.- En caso de cese o renuncia de las y los Resguardantes involucrados en algun accidente y cuya
responsabilidad sea imputable a ellos, deberan garantizar la reparacion del dafio a favor del Ayuntamiento a
través de la o el Enlace Administrativo o Area Homologa.

Articulo 57.- Las pertenencias oficiales y personales que se encuentren dentro del Vehiculo Oficial son
responsabilidad de las y los Resguardantes, por lo que en ningln caso, la Direccion asumira obligacién
alguna sobre la pérdida o dafio de dichas pertenencias.

Articulo 58.- En el supuesto de robo del Vehiculo Oficial, se procedera conforme al Articulo 29 de la
Normatividad General para Alta, Baja Operativa, Desincorporacion y Destino Final de los Bienes Mueblas del
Gobierno Municipal.

Articulo 59.- Para que la Direccion tramite la reposicion de placas, la o el Resguardante debera presentar a
través de la o el Enlace Administrativo o Area Homéloga, los siguientes documentos:

a) Denuncia o Constancia de Hechos presentada ante el Ministerio publico en original y copia; y
b) Recibo de pago ante la oficina recaudadora correspondiente.
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En caso de robo o extravio de una placa, las y los Resguardantes se abstendran de circular en el Vehiculo

Oficial en tanto no cuente con las dos placas.

Articulo 60.- Las o los Enlaces Administrativos o Area Homéloga y de la Direccién notificaran por escrito a la
Contraloria en caso de que la o el Resguardante realice actos que contravengan lo establecido en los
presentes Lineamientos, a fin de que inicie el procedimiento de responsabilidad administrativa

correspondiente.

VL. VIGENCIA

Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del ocho de agosto de dos mil catorce.
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