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I. INTRODUCCION

Con el proposito de contar con un instrumento normativo que permita apoyar
la toma de decisiones para la regulacion del uso de los vehiculos propiedad del
Instituto y los constituidos en calidad de comodato, que responde a la necesidad de
ejercer control que garanticen y protejan los bienes patrimoniales directa e
indirectamente al H. Ayuntamiento Municipal de Copalillo, Gro., se realizd el
documento “Manual de Procedimientos para el Uso, Mantenimiento y Control del
Parque Vehicular’ el cual esta orientado a describir los procedimientos de cada
concepto que deberan ser aplicados en el uso y control de los vehiculos, buscando
siempre la optimizacion de los servicios aplicados a las actividades de caracter

oficial y de las operaciones propias a favor del Municipio.

El contenido del presente documento, permite establecer reglas,

Corresponde a la Tesoreria Municipal, como responsable de la
administracion y control de recursos humanos, financieros y materiales del
Municipio, vigilar, proteger y resguardar los bienes patrimoniales, propiedad del

Municipio y los constituidos en calidad de comodato.
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H WME NTO

IIl. OBJETIVO il

Disponer de procedimientos aplicables al uso y control de los vehlcuIos‘rE*«":;1;737{5?-5{3;L

RUion
propiedad del H. Ayuntamiento y los asignados en calidad de comodato, con el 202‘;;232;“
propésito de resguardar y proteger los bienes patrimoniales directa e indirectamente

del Municipio. |

Proporcionar derechos de uso y sus responsabilidades, asi como la vigencia

operativa de los usuarios en el marco de su observancia.

MISION

Servir como instrumento técnico normativo en el uso y control de lgg AYUNTAY

. ] . ) - L MUNICIF
unidades, asi como proporcionar al usuario el procedimiento de la utilizacién de lesysTii iokb bE
COPALILLO, (0.
vehiculos asignados propiedad del Municipio y los constituidos en calidad deR=s"=rYA
| TR ot
comodato. 2024.2027,

VISION

Establecer mecanismos de control sobre el uso de los vehiculos asignados,

con el proposito de garantizar la operatividad de los bienes patrimoniales directa e :
indirectamente del H. Ayuntamiento. Ly
W Avuntay,
CORBTIT e
CCa2ny Qi

Ill. DISPOSICIONES GENERALES Sivnin
[ A4

Las disposiciones contenidas en este lineamiento son de interés general y de“{%
observancia obligatoria. Regula el uso y control de vehiculos asignados a Ios_ #
funcionarios y demas personal que por la necesidad de sus actividades de caracter
oficial y de las operaciones propias, utilicen o tengan bajo su resguardo y cuidado

vehiculos propiedad del H. Ayuntamiento y los constituidos en calidad de comodato.

La interpretacion y apllcac:lon de los preceptos establecidos en

Alvarez, SIN, - - 060, ==
C £ hﬁ?AL
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S,
documento, tienen como objetivo establecer las bases bajo las cuales debe regirse -
. . . ArUNTRMIENTO
el uso y control de vehiculos propiedad del H. Ayuntamiento y los proporcionados WN*@PA_L

en comodato.

Por tratarse de bienes propiedad del H. Ayuntamiento o de bienes que se
encuentran bajo custodia o en comodato del Municipio, los efectos de este
documento seran indistinto en todos los casos y todos los vehiculos asignados
deberan destinarse al uso oficial exclusivamente, por lo que es suficiente la accion

ciudadana o en su caso, el sefialamiento de autoridad en la que se denuncie el uso

del infractor de estas disposiciones. %&,
: ; . H AYUNT:||EN
Para los efectos del presente Lineamiento, se entendera como MUK~ L
QONSThLmL ;¢
= Lineamiento: al presente documento de control y uso de los vehiculo %‘:?«i?_j-u?’_'
b T

asignados. "?‘2324'2&7"

* Funcionario: a la persona que se le asigne un vehiculo propiedad o en
comodato del H. Ayuntamiento.

* Vehiculos asignados: Todos los vehiculos propiedad del Municipio y los que

se encuentren bajo custodia o en comodato al servicio del mismd! AYUNTRusNr,

con MT‘«?NCJ;"}QL
. . . . . . X N3
indistintamente que se le llame parque vehicular o flotilla vehicular. co?;A’L,}“g‘??%Ds
o . . - B At
* Municipio o H. Ayuntamiento: Al H. Ayuntamiento Municipal de Copallllo,,;w,?iﬁ;igf;&
2z oo
Gro. 43(’;’?

PR
Para el debido control, operacién y conservacion de los vehiculos del H.””

Ayuntamiento, la Tesoreria Municipal a través del Area de la Direccion de Recursos

Humanos, atenderan los requerimientos legales y documentales, ademas de

proporcionar los servicios de mantenimiento y reparacion de los vehiculos

N. SN, - 1060,
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IV. ASIGNACION Y RESGUARDO

, - MUNICIRAL
Corresponde a la Tesoreria Municipal, como responsable de EONSTITUCIONALDE
COPALHLE, G;ZO

administracion y control de recursos humanos, financieros y materiales del H. TE‘S)

Ayuntamiento, vigilar, proteger y resguardar los bienes patrimoniales, propiedad del

Municipio y los constituidos en calidad de comodato.

Es facultad del Presidente Municipal, autorizar la asignacién de vehiculos /’ ‘
oficiales, a los funcionarios y areas operativas, para el adecuado cumplimiento de
las funciones, previa justificacion y motivos inherentes a las de su encargo dentro
de la Entidad.

Las asignaciones de vehiculos, se haran directamente a los titulares deH A

areas, para las operaciones oficiales. CONSTITUS

COF‘ALILLO

Derivado de las obligaciones que emita la Tesoreria Municipal, procedera al

T
R"'m‘

&U‘.ﬁ-a«f il

tramite de requisicion del resguardo de la unidad asignada con el funcionario \
correspondiente. g"‘.‘"""‘,,, \\\
El resguardo debera contener especificamente las caracteristicas del i
vehiculo, estado fisico y operativo, herramientas y documentacion en regla, los H /;VYUNT”‘:ENTO
CONSTIT e
cuales se detallan en el resguardo permanente e inventario fisico general deco.u,.i;’,“’féOMLo&
b
vehiculos. r,y»;:‘m A

W24

—=

Para el caso especifico de los vehiculos entregados en Comodato, ademss ‘3 o

del presente lineamiento, se requisita un contrato de comodato, el cual contiené
ademas de la informacién anterior, las obligaciones y responsabilidades del

. g\DOS/y
Comodatario. ~

Calle - i 060,
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que la unidad se reciba en las condiciones que se entreg0, quien debera tomar!nv
H. AvuN

cuenta, el desgaste normal del vehiculo por el uso. MUMICIRAL
CONSTITUCIONAL DF
COPALRLO, GRD,
En caso de existir faltantes de herramientas, accesorios, refacciones o TESG@«,;@
§ Listv ]

documentacion, asi como desperfectos imputables al resguardante, al momento de  2024-2027
hacer entrega del vehiculo, la Tesoreria Municipal, procedera en conjunto con la ;[

Sindicatura Municipal a fincar la responsabilidad administrativa correspondiente.

V. DE LAS RESPONSABILIDADES

Son obligaciones del Tesorero Municipal y del Sindico Procurador través del

Area de la Direccion de Recursos Humanos, las siguientes: £

I. Supervisar la conservacion, mantenimiento y reparacién de los vehiculos \

asignados. H AYUNT‘“'

ll. Llevar al dia la estadistica de los vehiculos que se encuentran en servic;lo?oo"'gpwﬁ’,
indicando los que estén fuera de él y sus causas. '
Ill. Verificar que los vehiculos propiedad de esta entidad porten la clave inventarial
asignada, en lugar y tamario adecuados para su facil identificacion.

IV. Elaborar un expediente por cada uno de los vehiculos, mismo que debera

dvulll‘

contener los documentos siguientes: factura, tenencia, refrendo, seguro, bitdcora i AYUNTRL =

l‘mﬁmi’*}ﬁﬂ‘L =NTQ
TITU oy
8

Lo, },% e

identificacion, condiciones fisicas y mecanicas y demas datos importantes quew* ; CATUTA
TRT

identifiquen claramente el estado general del mismo. | Pap; '

de mantenimiento, bitacora de combustible, resguardo, datos del usuarloCON

V. Realizar el levantamiento del inventario fisico del parque vehicular de acuerdo : 2.
a un sistema previamente definido. |
VL. Asignar claves y numero de inventario a todo el parque vehicular del H.
Ayuntamiento.
VII. Tramitar la documentacién necesaria para la circulacion de los vehi

(placas, tarjeta de circulacion, refrendos, impuestos, pdlizas de seguro, etc.)

Calle 1060
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r J, '
VIII. Controlar y actualizar los registros correspondientes de los movimientos 'de’* “M%%NTO

alta, baja y cambio de resguardos de los vehiculos asignados a los funcionarios. : ;mts. tj’_i"-‘,]‘,_';@iegé‘am’

IX. Operar y mantener actualizado el banco de datos, asi como el sistema de MJM Al

. . : 20242027
control de inventarios del parque vehicular.

X. Proponer al Presidente Municipal la baja de aquellos vehiculos, que por el uso
se encuentran deteriorados o bien cuando su costo de reparacion o mantenimiento
resulta incosteable, y someter al Cabildo Municipal la autorizacion de dichas bajas.

Xl. Verificar constantemente que los resguardantes, cuenten con licencia de

manejo acorde y vigente. ,g‘;,
Xil. Gestionar ante las autoridades y empresas correspondientes (aseguradoras), S

GORSTITUSH

contratado los seguros correspondientes para el parque vehicular. coraLito N
Xlll. Proponer al Presidente Municipal, las politicas de renovacién de los vehiculos ‘;‘T“‘ A
ok b}

LT
PRI

que se requieran, para satisfacer las necesidades del parque vehicular, asi como

la venta de los vehiculos de incosteable reparacion.

VI. DE LOS CONDUCTORES Y RESGUARDANTES

Son obligaciones de los funcionarios, respecto de los vehiculos que tienen ¥ ‘i‘fgﬁ‘fé'.ﬁsmo
comawr'i;g;aM

asignados, las siguientes: CORALILL o
I. No permitir el uso del vehiculo por terceras personas, s6lo podran ser conducidos el

NAL DE
RO

G

por los funcionarios que hayan firmado el resguardo correspondiente, quienes ~
seran directamente responsables del uso que haga del mismo y cuidara de

conservarlo en buen estado, o en su caso personal que dependa del funcionario

que lo tenga al resguardo, siempre y cuando sea utilizado para actividades g,
oficiales del H. Ayuntamiento. 5
Il. Queda prohibido transportar a personas que no estén cumpliendo asuntos de
caracter oficial, asi como destinarlo a servicios particulares.

lll. Es responsable el funcionario resguardante de cada vehiculo, del uso adec

2024-2327
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de los mismos, en cumplimiento a sus funciones oficiales o de aquellas actividadées H‘ mﬁﬂm

relacionadas con las atribuciones operativas a su cargo, por lo que debera evitar % nggﬂ*‘
>y

causar dafos o deterioros a los mismos. FESOmzA:
Wﬂu&aaaﬁnﬂ,

IV. El mantenimiento del vehiculo asignado, correrdn por cuenta del H. a2
Ayuntamiento, por lo que el resguardatario se encargara de verificar que la unidad
se encuentre en Optimas condiciones de limpieza y presentacion, y notificando a |
la Tesoreria Municipal mediante oficio cuando el vehiculo requiera revision de

niveles de agua, lubricantes, presion, temperatura, asimismo efectuar

reparaciones menores en servicios de emergencia y en general, todo lo que gV

conduzca a la mayor seguridad de la unidad, de acuerdo a las especificaciones ﬁ"- S5
= ’\,.. .

H AYUNTAMX

V. Abstenerse de desprender o cambiar cualquier parte de la unidad bajo su pusci

marcadas en el Manual de Mantenimiento del vehiculo que utilice.

NSTILCICN L‘|Uf'

resguardo, asi como de circular con el vehiculo fuera de los limites de la cuudagQ OPALILLD, G
PRENDEN

salvo autorizacion expresa, o cuando la naturaleza del servicio asi lo amerite. RUA I
VI. Responder de los dafios que cause a la unidad que conduzca y de los darios a Waridh
terceros en su persona o sus bienes, en caso de que el funcionario resguardante #2v\
sea el responsable. ¥ %

VII. Contar con la Licencia vigente para conducir vehiculos, expedida por la

autoridad competente. c M ICIPAL

ON35 iTUCiONA‘L DE
VIIl. Cumplir con todas las disposiciones de las leyes y reglamentos de transnogoﬂ‘ ILLO, GRg,
A= lu&,},v‘fﬁ FL;RA

Municipales, Estatales y Federales en vigor y para los casos en que incurran en la rm. i

‘ I.‘ ra
comision de infracciones viales, seran responsables de cubrir los pagos que sg_ *;L
originen y demas consecuencias legales. "

IX. Reportar oportunamente a la Tesoreria Municipal las fallas mecanicas que

presente la unidad a su cargo, caso contrario seran responsables del pago por

causas del mayor deterioro que sufra el vehiculo.
X. Conservar en su poder el oficio de asignacion del vehiculo a su cargo.

Xl. El resguardante del vehiculo debera presentar la unidad para su

SCRETARIA
T CINERAL
2024-2027
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q
mantenimiento de conformidad con el calendario de mantenimiento y conservaciérg / th,w

que se le asigne, las fallas o descomposturas que sufra el vehiculo por no cumplir # AFUNTAMIENTO
MUNICIRAL

con el calendario de mantenimiento, seran reparadas con costo al responsable dé?%%ﬁmﬁowam:

la misma.

Vil. DE LOS ACCIDENTES, ROBO O SINIESTROS

En los casos de accidente, robo o siniestro del vehiculo, el resguardante 6 un
funcionario del H. Ayuntamiento debera realizar lo siguiente:

I. Hacer del conocimiento inmediato de la autoridad o autoridades competentes, &
&
4

para su intervencién, e informar a la compaiiia de seguros (en caso de que estént

5 . . .y ﬁ‘#.w,:.;
asegurados) responsable de este servicio, para su conocimiento y atencion; %
H AYUHTOY

ademas de notificar inmediatamente los hechos a la Tesoreria o Sindicatura MutCwA
CONSTIL LiCNL

Municipal, para que proceda a levantar el acta respectiva, en la que conste I%?;QE‘LLS\?.\J

testimonial del involucrado, con el apoyo juridico. I'HLW gk |
‘i'ﬁ» £

Il. Cuando sea imposible reportar el accidente en forma inmediata, el resguardante
dispondra como maximo de veinticuatro horas, para rendir por escrito el parte del

accidente, a la Tesoreria Municipal.
lll. Queda estrictamente prohibido, al funcionario resguardante, celebrar convenios

Fl:

motivo de accidente vial, en el que implique el reconocimiento de su responsabllldadco 0{;}’{;’:%%

¥ NAL DE
[» i
y que éste se traduzca en erogacion para esta Entidad. Por lo tanto, todo convenio g ‘“J&;‘?@fﬁ
. . .. Bait2e N e
que se suscriba a este respecto, solo podra aprobarse por el Presidente Municipal '2‘ e, e
72

IV. En todos los casos en que algtn vehiculo, se vea involucrado en accidente, =
incidente o robo y no cuente con causa justificada para su uso o se encuentre fuera
de los horarios de trabajo, espacios fisicos o cualquier otro que se sefiala en el

presente ordenamiento, sera total responsabilidad del conductor todos los gastos

unidad.

LILLD, ERO.
SCCRETARIA
GEMNERAL

2024-2027
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= it

V. Para los efectos de pago en cuanto a la reparacion de dafos y perjuicios, log lww. 0
, , . . MUNIGIRY
conductores o resguardantes podran celebrar con la Tesoreria Municipal, convem@@ﬂsmumc;ﬁlfmgg
. . . COPALILO, GRY,
economicos para deducir en forma programada el importe del pago antes jf::"?“ L
2 %

1§ 8% 3
Y 7 %

o h

mencionado, conforme a las circunstancias de cada caso.
VL. Si el siniestro o coalicion ocurriese en circunstancias no imputables para el
usuario o resguardante, los gastos de ejecucion y resarcimiento de dafios seran |

cubiertos por el H. Ayuntamiento.

VIil. DEL COMODATARIO

Son obligaciones y derechos del Comodatario, respecto de los vehiculos que

tienen asignados en comodato, las siguientes:

. . o puricipa].
contrato autorizado entre el H. Ayuntamiento y el Comodatario, siendo responsableg.onsTiiusi i‘é’?\lé.DE
COPALILLO| G-

directamente dichos conductores del uso que se haga del mismo y cuidaran de i 7 A+
conservarlo en buen estado.

ll. El comodatario sera resguardante de cada vehiculo, del uso adecuado de los

mismos, en cumplimiento a sus funciones oficiales o de aquellas actividades ﬂ:‘:'.‘.?"‘e:,,
. L i .. S o %
relacionadas con las atribuciones operativas a su cargo, por lo que debera evitar % L
IR 4
causar dafios o deterioros a los mismos, excepto en los casos establecidos en la g
‘. . H AYUNTRVENTO
fraccion anterior. MidrISIFAL

COCN’STETUCEOMAL DE

lll. Sera responsabilidad del comodatario resguardante, el mantenimiento del r‘gFAL&ﬁSRQ
CAT A

vehiculo asignado, por lo que se encargara de verificar que la unidad se encuentre
en optimas condiciones de limpieza y presentacion, revisando los niveles de agua,
lubricantes, presion, temperatura y en general, todo lo que conduzca a la mayor
seguridad de la unidad que utilice.

IV. Abstenerse de desprender o cambiar cualquier parte de la unidad bajo su

FLEe
(Ui ENTO MUNICIPAL

S5 LRETARIA
CENERAL
2024-2027
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terceros en su persona o sus bienes, en caso de que el funcionario resguardant@oﬂsu-,-mmmU;,F

sea el responsable, excepto en los casos establecidos en la fraccion | del presente Tgv@gmh
BUISAL

capitulo. 20242027

VI. Contar con la Licencia vigente para conducir vehiculos, expedida por la autoridad

competente, y vigilar en el caso de la fraccion | del presente capitulo, que el

conductor del vehiculo bajo su resguardo, cuente con dicho documento.

VIl. Cumplir con todas las disposiciones de las leyes y reglamentos de transito

Municipales, Estatales y Federales en vigor; y para los casos en que incurran en la

comision de infracciones viales, seran responsables de cubrir los pagos que se
¢ WM
originen y demas consecuencias legales, excepto en los supuestos de la fraccion | "x,ﬁ AN

del presente capitulo. b AYUNTETEN
ML V"“‘ng i

VIIl. Reportar oportunamente a la Tesoreria Municipal las fallas mecanicas qu@oégmﬁ(‘)‘éh:

presente la unidad a su cargo, de manera personal o por conducto de la persona ¥~ :
que hubiere otorgado el uso del vehiculo asignado, caso contrario seran

responsables del pago por causas del mayor deterioro que sufra el vehiculo. \
um»nc* \
IX. Conservar en su poder el contrato de comodato y de la asignacion del vehiculo 5fi

a su cargo.

X. El resguardante del vehiculo o la persona que haya designado para el uso del H Avumm,._N 10
Moy

mismo, debera presentar la unidad para su revision y mantenimiento de conformldaﬁo'\é Tv};u“tosw_ DE
PALLLO -arG

con el calendario de mantenimiento y conservacion que se le asigne, las fallas osgsummum\

mantenimiento, seran reparadas con costo al responsable de la misma.
Xl. El comodatario resguardante del vehiculo, tendrd en todo momento la
permanencia del vehiculo para su uso, excepto en los casos establecidos por la

fraccion XlI, del capitulo V, del presente lineamiento.

3
ARHENTO MURICIPS)
JUCIORAL DE

2024-2027
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VIII BIS. DE LOS ACCIDENTES, ROBO O SINIESTROS, DE LOS
VEHICULOS ASIGNADOS EN COMODATO

En los casos de accidente, robo o siniestro del vehiculo, el Comodatario  Rizy; )
] 2024-2027
resguardante del vehiculo asignado en comodato o el conductor de la unidad
vehicular, debera realizar lo siguiente:

I. Hacer del conocimiento inmediato de la autoridad o autoridades competentes,

para su intervencion, e informar a la compariia de seguros responsable de este
servicio, para su conocimiento y atencion; ademas de notificar inmediatamente los
hechos a la Sindicatura Municipal y a la Tesoreria Municipal, para que proceda a
levantar el acta respectiva, en la que conste la testimonial del involucrado, con el

apoyo juridico. »
\w'- "u,q
42_;

Il. Cuando sea imposible reportar el accidente en forma inmediata, el resguardante g
o conductor, dispondra como maximo de cuarenta y ocho horas, para rendir por e

escrito el parte del accidente, a la Tesoreria Municipal o Sindicatura Municipal. y ayus: L
B !H

. Queda estrictamente prohibido, celebrar convenios con los conductorem"%;tm_a?( 3
COFaA G0
rh

propietarios de vehiculos o propiedades que se dafien por motivo de accidente waﬁi‘ =

en el que implique el reconocimiento de su responsabilidad y que éste se traduzca 4‘4«*“‘7’ \

en erogacion para el Municipio. Por lo tanto, todo convenio que se suscriba a este

respecto, solo podra aprobarse por el Presidente Municipal. \
IV. Si el siniestro o coalicién ocurriese en circunstancias no imputables para el ey,
usuario o resguardante, los gastos de ejecucion y resarcimiento de dafios seran ;g?'

cubiertos por el H. Ayuntamiento. , 4;;‘;_.,3
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IX. DEL MANTENIMIENTO DE LOS VEHICULOS

del H. Ayuntam|ento.
Il. Solicitar la autorizacién al Presidente Municipal de las compras que se requieran
para tal efecto.

lil. Lievar por cada unidad vehicular, el registro de los servicios de mantenimiento,

prevencion y correccion de fallas mecanicas que se le realicen, incluyendo la
frecuencia de dichos servicios, con la descripcion y costos de las reparaciones en
la bitacora de mantenimiento de vehiculos.

IV. Tramitar ante el Presidente Municipal la autorizacién de la reparacion de los
vehiculos del H. Ayuntamiento, previa solicitud que por oficio hagan los Directores,

coordinadores o Jefes de las areas del H. Ayuntamiento.

V. Autorizar, previo cumplimiento de los procedimientos establecidos, la 1 N

reparaciones mecanicas que correspondan, supervisando el trabajo, para que séi:.

haga con rapidez, calidad y economia. H AYUNTLDE
MEC 4

VL. Llevar un control por escrito en la bitacora de mantenimiento, descrlblendoc}gsurm“O o
CUP#\L\‘L , L'}
servicios que se presten a los vehiculos, sefialando el costo de los mismogii. . R |
LI

asimismo debera elaborar un informe mensual del mantenimiento de los vehiculos. Zuw®
VII. Autorizar la reparacion de los vehiculos, los que por la naturaleza de las

reparaciones o fallas del vehiculo, sea necesario acudir a talleres no autorizados

ﬁ*‘ﬂ"m‘h
por el H. Ayuntamiento, sera su responsabilidad la recepcion del trabajo, la ff % 4
exigencia de las garantias y la defensa de los costos a favor del H. Ayuntamiento. k‘g, w‘j
ul m‘L
>(00

m 2027
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X. DEL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES

A cada area o trabajador que tenga un vehiculo a su disposicion, se le fuara H, Mmmamm

NIBIRS
una cuota mensual de combustible con base al presupuesto asignado. Lo&ousmmc}g”&w
@ G‘"Q
combustibles, seran surtidos a través de vales por los establecimientos que la mm Y
RS
Tesoreria Municipal establezca. 20%2527

Los funcionarios del H. Ayuntamiento que tengan bajo resguardo vehiculos
oficiales, tendran derecho a una dotacion de vales de gasolina, la cual sera . }
determinada por la Tesoreria Municipal, de acuerdo al tipo, modelo, condiciones y | |'

prioridad de operacion de las unidades. El reembolso de pagos de notas o facturas ‘

por consumo de gasolina, queda restringido a la atencion de asuntos o comisiones

expresamente encomendadas.

Los funcionarios que tengan vehiculos asignados para comisiones foraneag, ayunt

| Y R

se les proporcionara recursos financieros para el suministro de combustible, en logusTi.. fé:le
COF;' Lit 3

términos que establezca la Tesoreria Municipal. El resguardante debera llevar urfis 1 '

Fowoa o ot o

.....

control por medio de la bitadcora de recorrido de vehiculos oficiales. Huzreend |

La dotacion de combustible, serd mensual y se entregara a los funcionarios P
vy

de mandos superiores de acuerdo al tipo de vehiculo que tengan bajo su resguardo,

asimismo la dotacion de los vehiculos de trabajo y de apoyo, queda bajo su

" o , H ]
responsabilidad apegarse a la normatividad vigente. ’}:"ff\%"i T0

COng T
CoNTUCIONAY pE

Il LO, CRO

Jur:,a
combustible adicional, lo que debera estar debidamente fundamentado en 202»—4()2"-
actividades especiales, deberan establecer registros independientes a los ya %

establecidos. Para el caso de oficinas centrales, las areas administrativas deberan

Queda bajo responsabilidad de la Tesoreria Municipal, el autorizar st,

i

solicitar la autorizacién a la Tesoreria. Para realizar un control mterno Qd ’lw%
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de combustible.

Sera responsabilidad de la Tesoreria Municipal en coordinacion con Ia_!WLDF

S0
Sindicatura Municipal, supervisar que los vehiculos cuenten con lubricantes va. i
2044-'132’
requeridos para mantener los niveles recomendados por el fabricante, en los
manuales de uso del vehiculo, previa solicitud del conductor o del departamento a
que corresponda, o hacer el cambio, cuando sea necesario de acuerdo con el uso

o kilometraje recorrido por la unidad. i

La cantidad de combustible para cada vehiculo, se establecera de

conformidad al cilindraje de la unidad, carga y tipo de trabajo, determinado de & ",

manera conjunta entre el titular del area de Tesoreria. El abastecimiento defs °

autorizados y exclusivamente al vehiculo receptor, mediante el mecanismo Mu*
CONST\Tbu'n W

establecido al efecto. Frsigo

Queda estrictamente prohibido, cargar combustible en galones, o cualquier
otro recipiente que no sea el tanque del vehiculo, de igual manera extraer

combustible de la unidad. En los casos de violacion a lo anterior, la persona

responsable sera sujeta del procedimiento administrativo correspondiente.

<ZNTO

Lt imd

Ayuntamiento, pero que en algiin momento, por la actividad que esté desarrollando, e

se considere que esta al servicio del mismo, se les podra dar mantenimiento y = oz g

abastecer combustible siempre cuando estén autorizado mediante acta de sesion
de Cabildo Municipal, en el cual deberan senalar todas las caracteristicas del o los

vehiculos autorizando para darle mantenimiento y abastecer de combustible, el cual“"w%

de hard mediante el sistema de vales.
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X|. DEL ASEGURAMIENTO DE LOS VEHICULOS

Correspondera a la Tesoreria Municipal, realizar los tramites necesaribs, TAMIEN TN

MUNJ&;PAL
para la contratacion de las poélizas de seguros de los vehiculos, mantenerlas eﬁ% mQMLDF

vigencia permanente y en su caso, gestionar el pago de dafios o pérdidas que deba MU“’Q

Ouplgfanty

cubrir la compafiia aseguradora.

En cada unidad vehicular, debera existir tarjeta de circulacion, resguardo y

copia de la pdliza de seguros, con los teléfonos de la compariia aseguradora y de

/’
sus ajustadores, para que en caso de accidente, se proceda a notificar a la
compaiiia aseguradora del hecho ocurrido y conjuntamente con el Tesorero

Municipal y el Area Juridica, se efectuen los tramites correspondientes.

El conductor o resguardante, debera seguir el tramite correspondiente queﬁ?}:‘i"{

se establece en este Lineamiento e invariablemente en los casos de accidente, e

forma contraria, asumira la responsabilidad correspondiente, por el pago de -
H AYUNT'

Lh =~ :-“i

deducibles a la companfia de seguros.

Los montos deducibles aplicados en el pago que efectia la compan%} “

S cudh

1
aseguradora, sera cubierto por el usuario o resguardante en los siguientes casos:

a) Cuando el robo ocurra al estar realizando actividades no oficiales.

b) Cuando el robo se efectue, fuera de los horarios normales de trabajo, siempre y

cuando no se encuentren realizando actividades de caracter oficial. ﬁwn&'%g
¢) Cuando el vehiculo sea robado, en poder de personas distintas al resguardante i jb"
o trabajador del H. Ayuntamiento. H /'\tvumiismo
d) Cuando el robo ocurra, en un lugar distinto a la ruta o destlno de la comisién. CO"a»T;;'ggmﬁliLDE
e n:‘av. ’;O.-z !?‘%%
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Xil. DE LAS SANCIONES

La Inobservancia de las disposiciones de este Lineamiento, da lugar a la
aplicacion de las sanciones administrativas correspondientes que se encuentran
previstas en la Ley Numero 674 de Responsabilidades de los Servidores Publicos

del Estado de Guerrero

Correspondera al Tesorero Municipal informar al Sindico Procurador informar
de los hechos, para que se inicie el proceso de fincamiento de responsabilidades,
en contra del funcionario que se sefiale como infractor de las disposiciones de este

Lineamiento y efectuar los tramites correspondientes.

Xlll. DE OBSERVANCIA GENERAL

Los conceptos no previstos, que se deriven del uso dqui;' ulos, en éste

“'unm,- 4, guwm #,

- la ||T§tan0|a que determine el P
s

documentos%eran sueltos
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