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Por este conducto le envio de forma impresa el instrumento
administrativo denominado Criterios Normativos para la Asignacion
Uso_de Vehiculos Oficiales de la Comisién del Agua del Estado de
Meéxico, debidamente validado Por las wunidades administrativas
involucradas en dicho proceso, mismo que derogan a los “Criterios
Normativos para la Asignacién Y Uso de Vehiculos Oficiales” de fecha 7
de noviembre del afio 2011.

Es importante mencionar que los lineamientos sefialados en éstos
deben lograr su objetivo, por lo que se le sugiere se haga extensivo su
conocimiento a todo el personal adscrito a su area, para su correcta
aplicacion y debida observancia. Asimismo, el Instrumento
Administrativo puede ser consultado fisicamente en el Departamento de
Normatividad adscrito a esta Unidad.
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Por este conducto le envio de forma impresa el instrumento administrativo
denominado Criterios Normativos para la Asi cié Uso de Vehiculos
Oficiales de la Comisién del Agua del Estado de México, debidamente validado
por las unidades administrativas involucradas en dicho proceso, mismo que
derogan a los “Criterios Normativos para la Asignacion y Uso de Vehiculos
Oficiales” de fecha 7 de noviembre del ano 2011.

Es importante mencionar que los lineamientos senalados en éstos deben lograr
su objetivo, por lo que se le sugiere se haga extensivo su conocimiento a todo
el personal adscrito a su area, para su correcta aplicacion y debida
observancia. Asimismo, el Instrumento Administrativo puede ser consultado
fisicamente en el Departamento de Normatividad adscrato a esta Un:dad.
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.- PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr
con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, en la Administracion Pudblica del Estado de México se impulsa la construccion
de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de
sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propdsitos. El ciudadano es el factor
principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de
gestion, orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este
modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado
su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempeiio de las instituciones gubernamentales tienen como base
las mejores practicas administrativas emanadas de Ila permanente revisidn y
actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de
gestién de calidad.

Los Criterios Normativos para la Asignacion y Uso de Vehiculos Oficiales
documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misidon de la Comisiéon del
Agua del Estado de Meéxico. La esiructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinacidbn y comunicacion, las funciones vy actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean
la gestion administrativa de este organismo descentralizado.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion
de la accign administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura haci
nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacidon, liderazgo

productividad. g

- g
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Il.- OBJETIVOS.

1. Establecer los lineamientos normativos que deben observar los servidores
publicos de la Comision del Agua del Estado de México, para la asignacion y el
control en el uso de vehiculos oficiales, a efecto de racionalizar el gasto corriente,
elevar su eficiencia y su calidad en el servicio que presta. . -

2. Proporcionar un documento de consulta al personal en activo encargado del
control sobre la asignacion y uso de los vehiculos oficiales.
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ill.- ALCANCE.

Aplica a todos los servidores publicos que tengan asignado y/o hagan uso de-los
vehiculos oficiales propiedad del Organismo, con Ila finalidad de satisfacer los
requerimientos de las diferentes areas de la CAEM, en cumplimiento a sus funciones.




CRITERIOS NORMATIVOS PARA LA Edic‘é':“ Toygera
ASIGNACION Y USO DE VEHICULOS Fecha:  Noviembre de 2018
OFICIALES DE LA cOMISIé_N DEL AGUA DEL Cédigo 230B81301/02
ESTADO DE MEXICO Pagina - 6 - de 28

IV.- REFERENCIAS.

Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de México.
Capitulo IV, Articulo 22, fracciones Vil y IX. Gaceta del ‘Gobierno, 14 de marzo de
2016.

Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos,
en materia de Adaquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales
Administrativos del Poder Ejecutivo del Estado de Meéxico. Apartados
Inventario, Registro y Control POBALINES 016 a la 022, Tramites Vehiculares
POBALINES 027 y 028. Gaceta del Gobierno, 9 de diciembre de 2013, reformas y
adiciones.

Manual General de Organizacion de la Comisidon del Agua del Estado de
México.

Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 23080000 Direccioén
General de Administracién y Finanzas, 230B81000 Direccién de Administracion,
230B81300 Subdireccion de Servicios y 230B81301 Departamento de
Mantenimiento de Instalaciones y Vehiculos. Gaceta del Gobierno, 20 de
septiembre de 2016.
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V.- CRITERIOS NORMATIVOS PARA LA ASIGNACION Y USO DE VEHICULOS
OFICIALES.

1. Para efectos de esta normatividad y de conformidad a las POBALINES 016 y 017,
los vehiculos oficiales del Organismo se clasificaran de ia siguiente manera:

1.1.- Vehiculos para Uso Directo.- Aquellos que los servidores publicos de
mandos medios y superiores utilicen personalmente para el desarrollo de sus
funciones institucionales (Anexo 1).

1.2.- Vehiculos de Uso Operativo.- Aquel grupo de vehiculos que utilizan
los servidores publicos del Organismo para el transporte de personal,
materiales, insumos y equipo (Anexoe 2).

2. La cantidad y tipo(s) de vehiculos(s) para ser adquirido(s) por la Comision debe
tomar en cuenta el Criterio nimero 11 de este capitulo, asi como las necesidades,
la disposicidén presupuestal del Organismo y la autorizacién previa y por escrito del
H. Consejo Directivo de la CAEM.

La propuesta de los Directores Generales y de los Directores de Administracién y
de Finanzas para adquirir unidades vehiculares, debera ir acompafnada de una
justificacion para cada vehiculo o conjunto de vehiculos solicitados, especificando
uso, destino, programa o actividad que apoyara.

3. Los Directores Generales y los Directores de Administraciéon y de Finanzas,
solicitaran previamente por escrito al Director General de Administracion y
Finanzas, su autorizacion para la asignacion o reasignacion de vehiculos oficiales a
servidores publicos hasta nivel Subdirector o Gerente.

4. Para una mejor distribucion del trabajo que realizan las areas de la CAEM, el
Director General de Administracidn y Finanzas podra autorizar y asighar por
escrito flotilla de vehiculos de uso operativo a Gerentes, Residentes, Jefes de
Departamento, Jefes de Unidades de Apoyo Administrativo o Encargados de Area
de Trabajo de las Gerencias Regionales.

5. Por situaciones excepcionales de trabajo y con caracter temporal, el Director
General de Administracidbn y Finanzas podra autorizar y asignar por escrito
vehiculos de uso operativo a los Jefes de Departamento, a peticién de los mismos
previo Vo. Bo. del Director General y/o Director de Area correspondiente.

6. La Direccion General de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccién de
Servicios, es responsable de lievar el control scbre la asignacion, reasignacion y
uso de los vehiculos propiedad de la CAEM, por medio del Sistema Integral de
Administracion y Finanzas en el Modulo de Servicios Generales/Catalogo/Tipo de
Vehiculo.

7. Todos los vehiculos oficiales asignados a los servidores publicos son propiedad de
la Comisidn, y por ningin motivo, causa o justificacion se entgndera
patrimonio particular del resguardante.,

\ Z. B
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8.

10.

1.

De conformidad con la POBALIN 020, los vehiculos de uso operativo, deben portar
la imagen institucional que los identifique, de conformidad como lo establece el
“Manual de Identidad Grafica” correspondiente, para ello se pegaran los
engomados en lugares visibles del vehiculo:

8.1. Del emblema institucional en la parte exterior del vehiculo.

8.2. NuUmero econémico.

La Subdireccion de Servicios sera la encargada de la dotacidn de engomados con
los colores y dimensiones oficialmente establecidos, previa solicitud de los Jefes
de Unidad de Apoyo Administrative de Direccidn General, de las Gerencias
Regionales y/o Encargado administrativo de la Vocalia Ejecutiva, siendo
responsabilidad de los solicitantes su colocacidn respectiva, asi como de contar
con la suficiencia presupuestal para el pago de dichos logos.

Las diferentes areas de la Direccion General de Administracion y Finanzas, pediran
directamente los engomados a la Subdireccién de Servicios.

Se asignaran unidades vehiculares dando prioridad a las areas sustantivas y
exclusivamente a servidores publicos que se encuentren en activo realizando
funciones propias de la Comision del Agua del Estado de México.

La asignacion de vehiculos a los servidores publicos en sus dos modalidades, no
se sujeta de manera estricta al nivel jerarquico que tiene el usuario, sino al
cumplimiento de necesidades y funciones encomendadas institucionaimente.

Para la adquisicion de nuevos vehiculos para usc directo, se tomaran en cuenta
las autorizaciones respectivas, la situacion financiera del Organismo y el cuadro de
la POBALIN-016:

4
Nivel Valor del Vehiculo Cantidad / 4
/1
p—
Vocal Ejecutivo Hasta 7,000 salarios minimos 1
vigentes en la capital del Estado de j,\;
México. A
1\
Director General Hasta 5,000 salarios minimos = \? ‘
vigentes en la capital del Estado de X
Meéxico. \ \ "

-
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Nivel Valor del Vehiculo Cantidad
Director de Area Hasta 4,000 salarios minimos 1
vigentes en la capital del Estado de
México.
Subdirector, Hasta 3,500 salarios minimos 1
Searetario vigentes en la capital del Estado de
Particular del Vocal | México.
Ejecutivo,
Jefe de Unidad de
Apoyo
Administrative de
Direccién General

12.

Asimismo, “Cuando un servidor publico, por la naturaleza de las funciones propias
de su cargo, requiera la asignacion de un vehiculo de un valor diferente a los
montos autorizados en la presente norma, las areas de administracion
correspondientes, deberan solicitarlo ante la Direccidn General de Adquisiciones y
Control Patrimonial, incluyendo en la solicitud el visto bueno del titular del sector,
asi como la justificacion correspondiente, antes de proceder a su adquisicion”.

La asignacion de vehiculos de usc operativo respondera en numero y tipo, tanto a
las necesidades especificas del Organismo, como a la clasificacion que se maneja
del equipo de transporte en la Guia de Capitalizacidon de Bienes de Activo Fijo y a
la POBALIN-017:

Tipo de Vehiculo Marca
Motocicletas y Motonetas Kawasaki, Suzuki, Honda, Dinamo.
Sedan Volswagen,Nissan, Chevrolet, Ford.

Dodge, Ford, Famsa, Mercedez Benz o

Camion de Volteo Chevrolet.

Sa

Camidn de 3.5 toneladas Mercedes Benz, Ford, Chevrolet.

Ford, Famsa, Dina, Freightliner, Chevrolet o
Dodge, Mercedes Benz.

Camioneta Panel Dodge, Ford o Volswagen, Chevrolet 2‘
Camioneta Pick Up/Estacas Dodge, Ford, Nissan, Chevrolet, Td}(%{a

Camion Pipa

/ %‘(
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Los vehiculos oficiales asignados a los servidores publicos deben ser utilizados
exclusivamente para el desarrollo y cumplimiento de las funciones institucionales
encomendadas, y por ningun motivo para realizar actividades ajenas a éstas.

No se podran intercambiar o transferir el uso o disposicion de vehiculos de la
CAEM a titulo de comisién, préstamo, comodato o de cualquier otro caracter a
otras entidades del GEM, salvo autorizacion expresa y escrita del Vocal Ejecutivo,
previa consulta al H. Consejo Directivo.

Al tomar posesidén por primera vez de un vehiculo oficial y hacerse responsable, el
resguardante debera revisar el estado general y accesorios del vehiculo, a fin de
constatarlo bajo la tarjeta de resguardo.

De conformidad a la POBALIN-022: “Los accesorios adicionales u opcionales que
los usuarios instalen a los Vehiculos oficiales ...”, debera ser autorizado por el
Director General de Administracion y Finanzas y el visto bueno de la Subdireccion
de Servicios.

Por ningin motivo los vehiculos en uso y de propiedad del Organismo podran
transferirse a particulares u organismos no gubernamentales.

La Subdireccion de Servicios en cumplimiento a la POBALIN-021, realizara por lo
menos dos supervisiones fisicas al afo (cada seis meses), a los vehiculos oficiales
para verificar el uso, las condiciones generales de la unidad, el levantamiento del
inventario fisico y la toma de fotografias. Cuando exista un deterioro a las
unidades, ajenc al uso normal, la Subdireccion de Servicios debera notificario a la
Contraloria Interna para su seguimiento respectivo.

El Subdirector de Servicios, el resguardante, el conductor y los Jefes de las
Unidades de Apoyo Administrativo de Direcciones Generales y/o Gerencias
Regionales, seran responsables de llevar el control de los vehiculos oficiales a
través del uso de la libreta-bitacora respectiva, a fin de obtener informacion
opeoriuna, completa y veraz del estado general que guardan las lantas,
accesorios, herramientas y refacciones; rendimientos de gasolina, aceite, servicios
de lavado, engrasado y mecanica. Lo anterior conforme al “Procedimien
Reparacion y/o Mantenimiento Preventivo de Vehiculos Oficiales de la Comisjgn
del Agua del Estado de México” vigente.

Los conduciores de vehiculos patrimonio de la CAEM, deben portar y
mantener vigente la credencial expedida por el Organismo y la licencia de manejo,
absorbiendo por su cuenta, para esta Ultima, los gastos de expedicion y refrendo,
asi como las multas a que dé lugar por la inobservancia al Reglamento de Transito
del Estado de México y del Distrito Federal u otra entidad federativa de |a repuablica

en que se circule. \

\

\
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21. De las responsabilidades:

21.1. Vehiculos para uso directo, el resguardante es responsable del
cuidado de los aditamentos y de la unidad.

21.2. Vehiculos de uso operativo asighados-a la flotilla, el cuidado de la
unidad y su buen uso, sera compartida la responsabilidad entre el
conductor y el resguardante, salvo fincamiento de responsabilidades
conforme el Criterio num. 22,

22. Cuando existan siniestros, robos o maltratos a unidades del Organismo, se
procedera de acuerdo a la “"Guia de Consulta para la Atencién de Tramites de
Siniestros” (Anexo 3) y al “Manual de Procedimientos para la Operacidn de
Seguros”, ambos de la Comision del Agua del Estado de México.

23. La Subdireccion de Servicios a través de Departamento de Mantenimiento
de Instalaciones y Vehiculos, sera responsable de realizar de manera oportuna los
siguientes tramites:

Altas y bajas.

Placas.

Tarjetas de Circulacion.

Registro Federal de Vehiculos (cuando proceda).

24. De conformidad a la POBALIN-027, las unidades administrativas que tienen
asignados vehiculos oficiales propiedad del Organismo, deberan realizar por su
cuenta los siguientes tramites vehiculares:

Permisos.
Refrendo.
Verificacidon de emisiones contaminantes.
Pago del impuesto anual sobre tenencia y/o refrendo y uso de vehiculos. @r

25. El Degartamento de Mantenimiento de Instalaciones y Vehiculos, de acuerd
a la POBALIN-021, debera elaborar el expediente de cada unidad vehicular oficial,
el cual debera contener:

a) Original y/o copia certificada de la factura original expedida por la

Contaduria General Gubernamental. i
b) A falta de factura la acreditacion se tramitara por la via judicial. /3(
¢} Copia del Certificado del Registro Federal de Vehiculos, en su caso.
d) Copias de la tarjeta de circulacion y de la revista vehigular, en su caso. 4

e) De los certificados de verificacion vehicular.
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f) Recibos originales de pago de los impuestos sobre tenencia y uso de
vehiculos de los uUltimos cinco afios ¢ en su caso, el refrendo
correspondiente, incluyendo la actual (o de acuerdo al modelo de la
unidad).

g) Copia de la pdliza de seguro.

h) Ordenes de reparacién y copia de las facturas o notas correspondientes
expedidas por la unidad administrativa responsable del resguardo y
custodia de Ja documentacion original.

i) Aquellos documentos que exijan las disposiciones legales,
reglamentarias o administrativas. El expediente quedara cerrado con la
baja del vehiculo.

26. De conformidad a la POBALIN-019, los Titulares de ias Unidades de Apoyo
Administrativo y los servidores publicos responsables de las unidades
administrativas deberan de realizar oportunamente los servicios de mantenimiento
y reparacion de los vehiculos de uso directo y de uso operativo. Asimismo, los
vehiculos de uso operativo deberan concentrarse en los estacionamientos o areas
destinadas para tal efecto, al concluir la jornada laboral y en dias u horas inhabiles.

27.Cuando se utiicen vehiculos oficiales de uso operativo, concentrados en
estacionamientos o areas destinadas para tal efecto, debera llenarse el formato
“Bitdcora de Entrada y Salida de Vehiculos Oficiales” (Anexo 4), el cual se
entregara al vigilante del estacionamiento.

28. Si por situaciones de trabajo o mantenimiento preventivo y/o correctivo del
vehiculo no regresa al lugar de resguardo, el vale debera manifestar los motivos
de ello.

29. Los vehiculos oficiales de uso operativo, sélo podran salir de su encierro
fuera de la jomada laboral y en dias u horarios inhabiles, en casos extraordinarios
o de urgencia, previa autorizacion del “Vale de Salida de Automovil” (Anexo 5), de
los Directores Generales, Directores de Area, Subdirectores, Gerentes Regionales,
los Jefes de los Departamento de Agua Limpia, de Mantenimiento y Operacion de
Equipo Pesado, de Medidores y Cuantificaciones de Volumenes y Diagnéstico y
Rehabilitacion de Pozos Profundos, el Jefe de la Unidad de Informacion,
Estadistica y Documentacidon y el Jefe de la Unidad de Modernizacion
Administrativa e Informatica, siendo corresponsables del uso que se les dé a la
unidades.

=

30. Los responsables enunciados en el Criterio nim. 21.2 verificaran en todo
momento la concentracion de los vehiculos y el estado general que guardan antes
y después de su concentracion, e informaran a la Subdireccién de Servicios, a las
Unidades de Apoyo Administrativo de Direccidn General o Gerencia Regi
{cuando el caso les competa), y a la Direccion General de\Asuntos Juridic

anomalias que pudieran surgir al respecto.

; /4&'« e
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31.Cuando el servidor publico resguardante de un vehiculo oficial, de lugar a una
entrega-recepcion de la unidad o de las unidades, el servidor publico que recibe
debera verificar el estado actual que guarda el vehiculo o de los vehiculos, a fin de
manifestarlo en las observaciones del resguardo. Si la recepcion diera lugar a
-anomalias, el servidor publico que recibe debera notificarlo inmediatamente al Jefe
de la Unidad de Apoyo Administrativo respectivo, al Subdirector de Servicios, al
Subdirector de Adquisiciones, y cuando proceda, a la Direccion General de
Asuntos Juridicos y al personal de la Contraloria Interna para su atencién.

32. Cuando exista promocién o cambio de adscripcion de un servidor publico
responsable de un vehiculo oficial, por ningin motivo, salvo lo dispuesto en el
Criterio nUm. 3, podra llevarse la unidad a cargo al nuevo lugar de adscripcion.

33. Los “Criterios Normativos para la Asignaciéon y Uso de Vehiculos Oficiales”
seran de observancia obligatoria para los servidores publicos que laboren en la
Comisidn y que tienen a cargo uno o varios vehiculos para uso directo y/u
operativo.

34. La inobservancia de estos criterios sera motivo de sancién conforme a lo
dispuesto en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios y aquella normatividad complementaria que les sea aplicable.

35. La autorizacidon y difusion del presente documento invalida al manual
administrativo denominado Criterios Normativos para la Asignacion y Uso
de Vehiculos Oficiales de fecha 7 de noviembre de 2011.




CRITERIOS NORMATIVOS PARA LA Eflicién:  TSera

ASIGNACION Y USO DE VEHICULOS Fecha:  Noviembre de 2018
OFICIALES DE LA COMISION DEL AGUA DEL Cédigo  230B81301/02
ESTADO DE MEXICO Pagina - 14 - de 28

Vi.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Autorizacién de Vehiculo para Uso Directo.

Relacién de Vehicuios de Uso Operativo.

Guia de Consulta para la Atencion y Tramite de Siniestros.
Bitacora de Entrada y Salida de Vehiculos Oficiales.

Vale de Salida de Automovil.
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Instructivo de llenado del formato: Autorizacion de Vehiculo para Uso Directo.

I

Objetivo: Tener un registro de los vehiculos que son asignados para Uso Directo a los servidores
publicos con niveles medios y superiores.

Distribucion y Destinatario: Este formato lo elabora la Vocalia Ejecutiva, Director General,
Director de Area, Subdirector, Gerente Regional, Gerente de Area y Residente de Construccion
en dos tantos el original para el Departamento de Mantenimiento de Instalaciones-y Vehiculos y

una copia para el area solicitante.

No.

Concepto

Descripcion

1

Fecha:

Anctar el dia, mes y afio en que elabora este
formato.

Adscripcidn:

Escribir el nombre completo de la unidad
administrativa a la que esta asignado el vehiculo de
uso directo.

Nombre:

Registrar el nombre completo del servider pulblico
que tiene asighado el vehiculo para uso directo.

Cargo:

Anctar el nombre del cargo que desempeifia el
servidor publico que tiene asignado el vehiculo
para uso directo: Vocal Ejecutivo, Director General,
Director de Area, Gerente Regional, Gerente de
Area y/o Residente de Construccién.

Teléfonos:

Escribir con nimero de los teléfonos que tiene
asignado el servidor publico que utlizara el
vehiculo para uso directo.

Domicilio:

Registrar el nombre del lugar donde se estaciona
el vehiculo para uso directo.

Marca:

Anotar la marca del fabricante del vehiculo para
uso directo.

Submarca:

Escribir la submarca del vehiculo para uso directo.

Modelo:

Anctar el afio de fabricacidn del vehiculo para uso
directo.

10

Placas:

Escribir con nidmero las placas que tiene aSIQnada
el vehiculo para uso directo.

i

No. Eco.:

Registrar el nimero econémico que tiene asignado

el vehiculo para uso directo. y

12

Usuario

Escribir el nombre completo y firma del servidor
publico Vocal Ejecutivo, Director General, Director
de Area, Gerente Regional, Gerente de Area y/o
Residente de Construccion que es el respo ble
del vehiculo para uso dirgcto

\\ 24 (’/

NS 22N
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No. Concepto

Descripcidon

13 Vo. Bo. Anoctar el nombre completo y la firma del Director

General o Director de Area que da visto bueno a la
asignacién de un vehiculo para uso directo.

14 Autoriza Escribir el nombre compieto y la firma del Director

General de Administraciéon y Finanzas, que es el
responsable de autorizar la asignacién de un
vehiculo para uso directo.

Wy

Z,
a5V
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Instructivo de llenado del formato: Relacién de Vehiculos de Uso Operativo.

Objetivo: Tener un registro de los vehiculos de Uso Operativo que son asignados en flotilla en las
diferentes areas del Organismo, como apoyo a las actividades encomendadas.

Distribucion y Destinatario: Este formato lo elabora el responsable del conjunto vehicular de
la Vocalia Ejecutiva, Direccién General, Direccion de Area, Subdireccién, Gerencia Regional,
Gerencia de Area y/o Residencia de Construccién en dos tantos el original para el Departamento
de Mantenimiento de Instalaciones y Vehiculos y una copia para el area solicitante.

No.

Concepto

Descripcion

1

Fecha:

Anotar el dia, mes y afo en que elabora este
formato,

Adscripcion:

Escribir el nombre completo de Ila unidad
administrativa a la que esté asignada la fiotilla de
vehiculos de uso operativo.

Responsable del Conjunto
Vehicular:

Registrar el nombre completo del servidor publico
que tiene a su cargo la responsabilidad de la flotilla
de vehiculos de uso operativo.

Cargo:

Anotar el nombre del cargo aque desempefia el
servidor publico gue tiene a su cargo la
responsabilidad de la flotilla de los vehiculos de uso
operativo.

Teléfono:

Escribir con numerco del teléfono que tiene
asignado el servidor publico responsable de la
flotilla de los vehiculos de uso operativo.

No. Eco.

Registrar los nUmeros economicos que tienen
asignado cada uno de los vehiculos de uso
operativo que forman parte de la flotilla.

Marca

Anotar la marca del fabricante de los vehiculos de
uso operativo que forman parte de la fiotilla.

Submarca

Escribir la submarca de los vehiculos de
operativo que forman parte de la flotilla.

Modelo

Anotar el afio de fabricacién de los vehicy
uso operativo que forman parte de la flotilla.

10

Placas

Escribir con nimero las placas que tiene asignadas
los vehiculos de uso operativo que forman parte de
la fiotilla.

il

Lugar de Concentracién

Registrar el nombre del lugar donde ge estacionan
los vehiculos de uso operativo que foriman parte de

la flotilla.
[
21 >

At
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No. Concepto Descripcion
12 Elabora Escribir el nombre completo y firma del servidor

publice responsable del conjunto vehicular del area
administrativa correspondiente.

13 Vo. Bo. Anotar el nombre completo y la firma del Director
General o Director de Area que da visto bueno a la
flotilla de vehiculos de uso operativo.

14 Autoriza Escribir el nombre completo vy l1a firma del Director
General de Administracién y Finanzas, que es el
responsable de autorizar la flotilla de vehiculos de
uso operativo.
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Instructivo de llenado del formato: Bitdcora de Entrada y Salida de Vehiculos

Oficiales.

Objetivo: Tener un registro de los vehiculos oficiales que realizan recorridos diarios en atencion a
las actividades encomendadas a los servidores publicos del Organismo.

Distribucion y Destinatario: Este formato lo elabora el servidor plblico usuario del vehiculo en
dos tantos el original para el servicio de vigilancia y una copia para el solicitante.

No. Concepio Descripcion

1 Area de adscripcién: Registrar el nombre completo de la unidad
administrativa a la que esta asignada la flotilla de
vehiculos de uso operativo.

2 Reporte del dia Anctar el dia, mes y ano en que se elabora el
formato.

3 No. Eco. Escribir los numeros econdmicos que tienen
asignado cada uno de los vehiculos de uso
operativo que forman parte de la flotilla.

Kilometraje:

4 Salida Escribir el kilometraje al momento de la salida del
vehiculo oficial.

5 Entrada Registrar el kilometraje al momento de la entrada
del vehiculo oficial al lugar donde se estaciona.
Hora:

6 Salida Escribir la hora al momenio de la salida deil
vehiculo oficial.

7 Entrada Registrar la hora al momento de la entrada del
vehiculo oficial al lugar donde se estaciona.

Conductor:

8 Nombre Anctar el nombre compieto servidor publico que va
conducir el vehiculo oficial.

9 Firma Escribir la firma del servidor publico usuario del
vehiculo oficial.

10 Destino Anotar el{os) lugar(es) al que se traslagg a realizar

las funciones institucionales encomend S.

11

Actividades a desarrollar

Describir brevemente Ia(s)
desarrollar de  acuerdo
institucionales encomendadas

actl\ndad (es) a
funclones

%

'\\

%f?
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No. Concepto

Descripcion

Combustible:

12 Inicial

Escribir el dia, mes y afio, la hora, la cantidad de
gasolina y el kilometraje al momento de la salida
del vehiculo oficial.

13 Final

Registrar el dia, mes y afo, la hora, la cantidad de
gasolina y el kilometraje al momento de la entrada
del vehiculo oficial al lugar donde se estaciona.

14 Notas y Observaciones

Describir brevemente alguna situacién en especial
relacionada con el vehiculo ullizado en las
actividades o cualguier otro hecho de relevancia.

15 Vigilante en tumo
Nombre y firma

Anctar el nombre completo y la firma de la persona
de vigilancia al momento de la salida-entrada
del(os) vehiculo(s).

J<_

oy X
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Instructivo de llenado del formato: Vale de Salida de Vehiculo Oficial.

Objetivo: Tener un registro de ios vehiculos oficiales que realizan recorridos diarios en atencién a

las actividades encomendadas a los servidores publicos del Organismo.

Distribuciéon y Destinatario: Este formato lo elabora el servidor piblico usuario del vehiculo en
dos tantos el original para el servicio de vigilancia y una copia para el solicitante.

No.

Concepto

Descripcion

1

Folio No.:

Anctar el nimero de folic que le asigne el
Departamento de Mantenimiento de Instalaciones
y Vehiculos.

Marca

Escribir la marca del fabricante de los vehiculos de
uso operativo que forman parte de la flotilla.

Modelo

Registrar el afio de fabricacion de los vehiculos de
uso operativo que forman parte de la flotilla.

Placas

Anctar con nimero las placas que tiene asignadas
los vehiculos de uso operativo que forman parte de
la flotilla.

No. Eco.

Escribir los nimeros econdmicos que tienen
asignado cada uno de los vehiculos de uso
operativo que forman parte de la flotilla.

Area de adscripcién:

Registrar el nombre completc de Ila unidad
administrativa a la que esta asignada la flotilla de
vehiculos de uso operativo.

Nombre del conductor

Anotar el nombre completo servidor publico que va
conducir el vehiculo oficial.

Salida

Escribir el dia, mes y afio, la hora, la cantidad de
gasclina y el kilometraje al momente de la salida
del vehiculo oficial.

Entrada

Registrar el dia, mes y afio, la hora, la cantidad de
gasolina y el kilometraje al momento de la entrada
del vehiculo oficial al lugar donde se estaciona. /]

10

Destino

Anctar el{os) lugar(es) al que se traslado a r@ar
las funciones institucionales encomendadas.

1

Antes de salir verifique usted

Sefale con una equis (X) solamente los conceptos "3/

que no estan correctos. -

12

Para uso exclusivo del servicio
de vigilancia

Marque con una equis (X) los conceptos que
contenga el vehiculo oficial tanto a la salida y a la
entrada del mismo y escribir €l nombre y firma de
la persona de vigilancia \que verifique a bﬁ
situaciones. o '\ J

N

CaA P |
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No. Concepto Descripcion

13 Fallas detectadas (uso Registrar cada una de las fallas que presente el

exclusivo del conductor) vehiculo oficial.

14 Usuario Anotar el nombre completo y firma del servidor
publico usuaric del vehiculo oficial que solicita este
vale de salida.

15 Vo. Bo. Escribir el nombre completo y la firma del Jefe del
Departamento correspondiente que da el visto
buenc de la salida del vehiculo oficial.

16 Autoriza Registrar el nombre completo y la firma del

Director general, Director de &area, Gerente y
Residente de Construccion, que autoriza la salida
del vehiculo oficial.
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VIil.- VALIDACION.

Lic. ndejas Reyes
Dife e Administracion

.

Lie./Hédtor Coca Chavez C.\Gerardo Garcia Zavala
* Subdirector de Servicios Jefe del D rtamento de Mantenimiento
de Instalaciones y Vehiculos

C.D. Loty Aracely Blanes Ugarte
Jefa del Departamento de
Procedimientos Administrativos
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