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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos para el Uso y Mantenimiento de Vehiculos
Oficiales del H. Ayuntamiento de Juan R. Escudero, Guerrero tiene como objetivo
establecer las normas, lineamientos y responsabilidades que regulan la
administracion, utilizacion y conservacion de las unidades vehiculares adscritas a Ia°§
distintas areas municipales. Este documento busca garantizar un uso eficigr
seguro y responsable de los bienes muebles de caracter oficial, promov:emg‘; 7
transparencia en la gestion de los recursos publicos y el cumplimiento d

disposiciones legales vigentes.

mﬂ parque vehicular municipal constituye un recurso fundamental para la prestamen | ',"‘?Es
' ,rvucnos publicos y el desarrollo de las actividades administrativas y operéﬁ}’éﬁu R

";ﬁ_.'lAyuntamlento Su adecuado manejo incide directamente en la calidad de l’a
S FE %

=5 aténcion a la ciudadania, en la optimizacion del gasto y en la prolongacién de la vida

H. AYUNTAMIENTG .

ConsTT Uytll dé&las unidades. Por ello, el presente manual no solo delimita reglas de uso, sing =~
4 U€ incorpora procedimientos claros para el mantenimiento preventivo y correctivo,

lO"

ento interno se elabora en concordancia con la normatividad aphcab#e " ,
ficldyendo la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero y demas -, cou e,
isposiciones administrativas y presupuestarias relacionadas con el manejo de” " - ,
bienes patrlmomales Asnmasmo se ahnea a prnnc:plos de eficiencia, efi cac:a,ﬁw:m;@

134 de la Constitucion Politica de los Estados Umdos Mexicanos.

H AYUNTAMENTC. MUNICIRAL

| AYUNTAMIE .L?umc.mEI manual también busca fomentar la cultura del cuidado y la preservacion de 10§y
R ang

URERD
\.,occ0  bienes publicos entre el personal del Ayuntamiento, generando conciencia sobge:da e corence,
B ABASTO POPULAR Y
REGIDURIA D importancia de utilizar los vehiculos oficiales exclusivamente para fiR€S:wo . susieo
bESARROLLO

CONST!
OF JUAN R

RURAL institucionales, evitando el uso indebido y reduciendo el riesgo de accidentes, danos.. 55 "
INISTRACION )
B, . .ein  materiales o gastos innecesarios. R i
! $c! ‘3-.‘\? C(g.
A
En su contenido, se detallan los procedimientos para la asignacion, control, g% c:""“‘;
Tx

“”"‘" verificacion y devolucion de vehiculos ofi clales asi como los formatos y registros %%

ol

5-?% PAL
G necesarios para gﬂﬂg}azar un segwmlento documental y operativo. Ademas, seYUNT“””TC"l;ﬂ:'C'
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Finalmente, este manual constituye una herramienta de apoyo para la administracion
municipal, al servir como referencia normativa y operativa que fortalece la rendicion
de cuentas y el uso racional de los recursos. Su observancia sera obligatoria para
todo el“PersonaI autorizado a manejar vehiculos oficiales, y su incumplimiento podra

it
:’?:q%}l nciones administrativas, conforme a la legislacion aplicable.

(e

GLOSARIO

N
co:f'”’*' NTo :
O¢ Jug ST”UC ’O.-,rd mmEHT
N@E;JE wcA Ias siguientes unidades que integran al parque vehicular de los vehicis o
D JUAN R- -

aI servicio del Municipio de Juan R. Escudero: I. Automoviles, patrtﬂhs_),gr---»

203 '|C£ﬁtlas tracto camiones, camiones, camionetas, motocicletas, bICIC|etﬁ;‘.i,,,BSBNA JR"*'*E:
4. o 519,5,..10

COrﬁb?maqumana pesada; y II. Eqmpos especiales como barredoras p:pas cuﬁthSﬁ 20T

o I5®
w;’;} mumt!ﬂws actuvndades que tengan baJo su resguardo o custodia vehiculos oficiale$ @H*ﬂ exTolbmreioa,
H AYUNTAME CoNs#rIfen, AL
CONS servicio del Municipio de Juan R. Escudero. 0 g £, A
DE JUAN RECID U
REG|DU MEROUCALION,
DEQARROLLO Resguardante.- Todo aquel servidor/a publico, que firme el formato de resgugggo&m ]
Rl CrACULOS

AL
Rui - »c 1 8@ un vehiculo oficial al servicio del Municipio para custodia y/o manejo del mi BB A C Lo
ADMIN! i a7

201. 2027 W
Co resguardantes.- Aquellas/os servidores que compartan el resguardo de'&;&h..-
I
0 Mumupﬂ-

vehiculo en virtud del desempefio de sus labores. AT
,,}f \,Formato de resguardo.- El documento utilizado para la asignacion y aceptamorf'g, CoNERCIO,
opoFU\.Aﬂ"

,._'ﬁ ,ﬁ'esponsabilldad del servidor/a publico respecto al resguardo y/o uso de un vehlc;gl;ﬁm AL EMPLEO
NISTRA cion

oficial al servicio del Municipio, en el cual se consigna el compromiso para su cuidedo)’, > frey

—
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participen alguno(s) vehiculos y/o conductor(es) operando algun(os) vehiculo(s)
oficial (es) al servicio del Municipio de Juan R. Escudero, Guerrero.

Direccion de Seguridad Publica.- A la Direccion de Seguridad Publica, Policia
Municipal y Transito del Municipio de Juan R. Escudero.

COMPETENCIAS

para vigilar y sancmﬁ&[mﬁ%r e

2024- 2027

Dgff’::‘:.w vidiBn de los bienes destinados al servicio publico municipal tal y como recoge
"IN R Escype

J,,q*%rgamca del Municipio Libre de Guerrero N°675 en su articulo 38 XL 5
oLLoY

: 2i¢m Direccion de Reglamentos como garante del cumplimiento de todos tos' PUCACIoN,

2024. hnearﬁﬂantos promulgados por las instituciones municipales. AN VEspe cuLos

ADMIN,

W00 ger

CLASIFICACION DE USOS DE LOS VEHICULOS MUNICIPALES

“"'q-,,:a’ La Oficialia Mayor establecera los distintos tipos de uso del parque vehicular de la

H AYUNTAMIENTO MUMNICIPAL

cortrhbNAL sngusente manera: mﬂﬂ:i“‘“ -
BE JuaN A ESQUDEROD REGIDU COMERCIO,
reciburiA DE [ Uso total: corresponde a las unidades que pueden utilizarse en cualquier momento asasto sopuLan ¥
bESARROLLO FOMENTO AL EMPLEO

RURAL de acuerdo a las necesidades de las diferentes dependencias u oficinas,ou nistaacion _
ReMinsTRACIORasificAndose en:

¥RyY: 2027

a) Uso total unipersonal: exclusivamente asignadas al Presidente Municipal, £

Secretarios, autoridades auxiliares y Directores de las diferentes Dependencias “¥e==e"
LGP0ty H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
Municipales. ;o; T consTfipeigt
" DE JUAN DE !

b) USO total pl%gg,rsonal autonza,do y as;gnado a funcionarios de mando re5!0URA DE
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_GENERAL e 8
MRLE l,.uACxOP - 1A

2024-2.27 STRACION

2024-2027

F.n;',.clo..’
2024. inay




II. Uso limitado: son las unidades que deberan de permanecer en los
estacionamientos o lugares de encierro al término de la jornada laboral, los fines de
semana, los dias festivos y los no laborables. No podran circular fuera de los limites
del Municipio salvo con oficio de comision o autorizacion previa por escrito del
superior jerarquico, clasificandose en:

“I\T“J 5
‘.

a) Uso limitado unipersonal: autorizado a los funcionarios que po ﬁ,{

>

BF JUAN R, ESCUDERO

b) Uso limitado pluripersonal: autorizado a funcionarios para los vehiculos gewt=ix

) MEDIC AMEI
5&‘; ’::'3," uso compartido, sélo en horario de labores. RZCHAS0S NATURKALES
5 ‘ ADMINISTRACION

24-2927

s;vehiculos oficiales al servicio del Municipio de Juan R. Escudero, contaran co’nn
t\n‘muha tarjeta de identificacion, en donde se especificaran las condiciones técnicas de

(2

vun.rmwg,w 5

iculos de uso limitado no podran utilizarse para actividades diferentes d'las’”

i ,gﬁp‘brales y su custodia sera responsabilidad de quien tenga a cargo el resguardo

20
e 202 I£ara la asignacion de vehiculos, la dependencia municipal que asi lo requiera, debera -
sohatarlo mediante escrito, en ei que se justifique la neceSIdad de la unldad ala

~ »# la asignacion temporal de vehiculos, debera atenderse ademas a la dlsponlbllldadﬂ,mmm{ UNICIPAL

CONSTITUCIONAL

W AYU ENTL )"‘U:Lﬂg iOS Vehicutos existentes. DE JUAN R ESCUDER
R e R:UIDULM‘
o esCuD BASTO POPULAR Y

D:té\;;:nc;urm bina vez que se haya realizado la asignacion, la dependencia solicitante tendra I&Mrm AL EMPLEQ
MINISTRACION

DES::;“O %Itgac:on de nombrar a un responsable de la unidad, el cual debera firmar ép™ " *"""°
AoMINISTR nria@@f‘uardo correspondiente; para el caso de vehiculos de uso total pluripersonal y .,v“?“_{,:-;r\,E

- 20 eyt
e Ilmltado pluripersonal, deberan firmar también los corresponsables. ;‘;g‘mw 5
B AR N ’
Qc:dl 15
. , , R
Loway,  Cuando se haga cambio de resguardo, se debera presentar el vehiculo ante la ®23#
3 o~
g Q“ Oficialia, a fin de determinar el estado de la umdacL El responsable de la unidad tiett@vunmawiento

CONSTITACI

la obligacion deﬁ.,wﬁ;at con un reglstro del | uso de vehnculo asi como copias de laspe uan{
LN

g.'
S FLN

3
ent licencias de ma
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OBLIGACIONES Y FACULTADES

La Oficialia se responsabiliza y se da por obligada en los siguientes apartados:

L Asignar vehiculos a las dependencias municipales que por la naturaleza de
sus funciones asi lo requieran;
IL. Difundir el contenido y proponer al Ayuntamiento la actualizacién d

UDEY

estacmnamlento y encierro de vehiculos oficiales al servicio deI MuniciBiQeZurin o¢
co, MBIEHTE®
o¢ ,U::Z’f”wwq ‘ast como verificar que los vehiculos se encuentren en el area asignada, wﬁé NATURALES

fr'r:J,.‘

RO
Slbupia - vez terminada la jornada laboral. ADM”“E 02T
ROL!O Ure 202!

s W, .. Werificar periédicamente la vigencia de la licencia de manejo que
ADM'N L'C'd'
20 Zf’ ACfmcorresponda a las/los resguardantes y/o conductores de cua!quner

vehiculo, asi como otorgar facilidades a los conductores, para realizar los:

TRAC! on

tramites necesarios para mantenerla vigente.

_ ; V. Dotar a los vehiculos de equipo, sistemas, dispositivos y accesorios de '
C seguridad, que en su caso requieran, especificandose en el resguardo

" mumwgf MUNICIPAL correspondiente.

CONSUIRYCIONAL
DE JUAN W YSCUDERD /T, Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo que requiera cada.
REGIDURIA DE 3 s . :
DESARROLLO vehiculo, como consecuencia del uso normal para el que fue destinado. s

ADMINISTRA
Bl §e 20T y/o conductores que tienen bajo su responsabilidad el uso de un vehiculo.
VII.  Proveer del combustible necesario a los vehiculos para su uso oficial, ggv o Hnees

CONSTITUCIOMNAL

AL 5*;'
Ay .. oYIL  Llevar a cabo examenes médicos de manera periddica a los resguardantesk,i

. sy ~ A} e]
gonoon,, conformidad con las politicas que para tal efecto sefale. nscD:;u:%G
O & S . ,
IR, X Suspender el suministro de combustible a los vehiculos que no presenten® *1oroP
%\.“u}éﬂ- AF OMENTO AL EMPLEO
TN oportunamente la bitacora correspondiente. ADMJGN.QT:“;L 1oN
o AT W Colocar en toda la flota vehicular y en lugar visible, el logotipo oficial de % ;-j \b
NICIPA s o » ) ; . o iy M
DEE JUAN ESZL’L’E,;%”“ la administracion, la matricula, asi como la linea telefonica de atencién al .»h ,
CR
A CEN T“L’}_"z\““”%n publico en el que se reciban quejas y denuncias de las irregularidades que %. Wi &
MINISTR %
2024:0535" ‘? ,puedan preseritarse por el mal uso de cualqmer vehiculo. R “WMIENTO MUNICIPAL

DSy e

(o] UCIANAL
" Efectuar operativos de r§v1 Q ﬁryehlcular a fin de verificar el buen uso y ot JL“%O
s A M
E
estado de los mismos, i

r’:‘f e G
| _f@‘a:dlas y heras inhabiles, fines de semd] ai U PUBLICA Y
Lo AR
dfai festivos; g i
A< 1ON T
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XII.  Efectuar operativos de revision para verificar que los vehiculos pernocten
en el lugar asignado.

XII.  Realizar la gestoria, registro y custodia de los documentos oficiales de
cada vehiculo y mantener actualizados los mismos;

XIV. Dotar y conservar, los formatos de resguardo a los titulares de cada Aream
que debe contener cada vehiculo, actualizandolos periédicamente.

XV.  Realizar la contratacion de un seguro que garantice y/o respalde cual

siniestro, asi como realizar el tramite correspondiente para el pago

\NIIJ« | 1o
H. AYUNTAMIENTO MUM

g, : -QWSmo con el fin de que se encuentre vigente. CONSTITUCIONAPGZ,
£ i
' Soﬁotar la baja, desafectacion contable y venta correspondiente rdeudif=
\\I. 5 MEDIC AMETY
M. avons %“&ualqu:er vehiculo, cuando ya no sea viable su mantenimiento, asarsosn:TuRALES
‘qu‘,\ |5Tl"’c'°H
Co; My ADMIN
DEJS:::TUC!Q tonservacion. 2024-2027

.“”fR:eahzar periddicamente un inventario fisico de los vehiculos asignados. .
a.ﬁl;aborar un padrén de vehiculos el cual contendra: marca, linea, sub-linea,

(77} A

Ab
"‘;’;*hq Aty Elase numero de placa, nimero de serie, modelo, color, nimero de motor
202,

ndmero econdmico, nombre del resguardante, el cual debera estar -
actualizado. L ayUNTAMIED

=

Los resguardantes y/o conductores/as tienen las siguientes obligaciones:

o
T MUNICIPAL

" MU:Z:\::W(JNAL . Cumplir con las disposiciones que establece el presente reglamento, aS| e
Dfsic:::;u:‘;ug: como las leyes y demas ordenamientos vigentes en materia de transito;: “; M{
noesunROtLo I Utilizar el vehiculo asignado, exclusivamente para el cumplimiento de Iasi’“ ST
o ‘:UR‘IAD ACION funciones que le han sido encomendadas, asi como hacer uso racional d hﬁz

zae HOET vehiculo, optimizando el rendimiento de combustible; @E il
. Conservar limpio y en buen estado el vehiculo asignado; ) m:;?;j%ﬁ-f o
g Sk%gg}»% IV.  Asistir y aprobar los cursos de capacitacion y evaluacion respectivos, cw%;;; i o8,
%{\;'Q N la Oficialia determine convenientes; FOME Lr-:osf;»p- ol
Wy V.  Firmar el resguardo correspondiente al vehiculo o vehiculos que opere’y" 2024 2027 =
Mumgkﬂw que estén bajo su responsabilidad o corresponsabilidad; 2o !

. & "’-3:-’»" %
DE = 3 v
SEJ(L:.'AR ﬁs.i;:;;m Vlbmeeposntar en su caso y en los lugares destinados para tal efecto Iog%@ggﬁ ;
= -(.Qj?f‘g"._
GENE g s
ADMINTS: ”';\’A-%ll-o ¢ vehiculos asignados al término de la jornada laboral, fines de semana, dia g o
2 %,
e .fesf os y no laborales; . AYUNTAMIENTD MUNICIPAL
. . C'\\_t‘fln ¥
VAR ﬁf icar a su jefe, ﬂnnaedlato sobre cualquier im nto POL; sy = =
i e < R TN R"-.:I.J‘Jplﬂu DE
e prescnpcnon medtc%&éﬁ‘ﬁ@banqo de vehiculos; SN pUBLICA Y
- - SALUD L
P AGISTENCIA SOCIA

ACION
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VIL.  Portar y mantener vigente la licencia de manejo de conformidad con el
Reglamento de Transito y demas ordenamientos juridicos aplicables en el
Municipio de Juan R. Escudero, asi como la credencial de empleado del
municipio proporcionando copia de las mismas a la Oficialia.

IX. Portar los documentos, permisos y licencias necesarios para que los

A
correspondientes; R s
X. . Cerciorarse que el vehiculo a utilizarse porta las placas y cuenta con cog et
Stw,,,l;réea la tarjeta de circulacién, tarjeta de combustible o el documentg qp.m
gﬁgg’.”‘ p?re en sustitucion de la misma. Asi mismo controlar el equigQuAAT

-\C_r ﬂ"»‘ R
%%;m ““herramientas y refacciones asignadas al vehiculo para que permanezgé‘,ﬁ: AMBIENTEY
YUNTs RECURSCS MATURALES

oner 70 @R &ste y en buenas condiciones; R q1STRACION
DEJ TUFJQ . ADM‘QZ‘- 2027
L esc ff-;gtac:onar el vehiculo en lugar seguro y tomar las medldas de precauaoﬁ )

PUg A,
*Dmmsrh“cﬂa publica durante la noche; § Do,
20 =
24p2» ' Plesentar el vehiculo a la Oficialia, cuando sea requerido paraello, a fn de S
que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo, asi Cdi’gdf_.-'._-' ONA

notificar y devolverlo de inmediato en caso de que los trabajos” dg
- mantenimiento no se hayan realizado adecuadamente; "
4 Avw:‘:” ”,‘_.”'C'DM XIII.  Presentar a verificacion de emisiones contaminantes el vehiculo asugnado:‘, 51T R
?F:EG‘DuAmDE en los plazos, lugares y calendarizacion sefialados al efecto;

pesarrotle  XIV,  Cumplir con las indicaciones que sefialen respecto de los lugares, horarios \. L &

RURAL
R y condiciones en que han de transportar personas o bienes; W AYUNTAMIENTD M1
aDM e
X3 a . . i W oo GIONAL
Jurs; BT XV. De hacerse acreedor a una multa por infraccién a las diSpoSiCiONes o yu s reer

geomua
contenidas en cualquier ordenamiento de tréansito, tiene la obligacion de: s, ey, .

’"ﬂ A
a. Dar aviso inmediato de dicho suceso a su superior jerarquicg, ... . -

DMINISTRAC:

“mfg@ inmediato; 2024 20
i% NE b. Conservar el comprobante de la multa para justificar la falta de _
. .z ‘.ial
documentos o placas de circulacion. g5
ol TS
MUNICIPAL CRSTr cioms, ¢, Recabar los comprobantes oficiales en caso de que la infraccion, A% wtf,;’#
U,

Q
| ESCUDERD §
TARiz ¢ smerite la rel’encwn del vehiculo. —

A enflo MyNICIPAL
AW ﬁ?‘sEn? AAC!.Op * d “Cubrir con sus propios  [RGyrsos el cosﬁ) de la multa dentro de Ios ;"“ﬁ"%’a
2024-2027 "diez dias habiles mgﬁ T?g fecha de infraccion; de lo c%trarlox n;g: ”
la Qficialia o el Ofgano d &2 Control Interno Mumcn g’ N -:uCIASOCIAL
dmermmar la sanglgq tﬁfé“’tonydere fﬁrocedente ‘“‘“ s

~m&p 2024-2027
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. P
H. AYUNTARENTO MUNICIPAL
CONS JCIONAL
DE JUA 8SCUDERO

Dar aviso de manera inmediata a la Oficialia en caso de sufrir algun

accidente, siniestro o dafo; debiendo permanecer en el lugar de los
hechos en resguardo del vehiculo, y abstenerse de pactar arreglo alguno
con los involucrados o bien de realizar cualquier movimiento o maniobra
a la unidad, esperando la intervencion y auxilio del personal de la
Compaiiia de Seguros, de la Oficialia Mayor.

En caso de robo, debera reportarlo de inmediato a su superior Jerarqmcg
y a la Oficialia, para que a su vez, en coordinacién con la Direccion Jurldigq o,,m&
del Municipio presente la denuncia ante la Fiscalia General del Estadg‘%,@-
dentro de las 48 horas siguientes de haber ocurrido el suceso, deb}errd'p;““'““’”" e

NSTITU
notificar por escrito al Sindico Municipal para su conocimiento. o e
H far ' 1C AMBENTE
REGIDURIA HE Abstenerse de transportar o adherir propaganda politica, comercialty.c '\ rrates
DESARROLL ok G ISTRACION
RURAL rehglosa nuz‘:u-zozv '
pminisTrRacoN XIX,

202~ 2027

H. AYINT.

IENT:
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su circulacién como es tarjeta de circulacion,
poliza de seguro etc.

Solicita al usuario la firma del formato
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Inspecciona y verifica el vehiculo, en caso de
que el vehiculo presente dafios fisicos y
faltantes, informa al Organo de Control
Interno Municipal.
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Elabora Acta Circunstanciada de los
desperfectos y faltantes y procede a
determinar la responsabilidad.

Organo de Control
Interno

Recibe copia del Acta Circunstanciada, y
procede a dar seguimiento al servicio
enviando el vehiculo con el formato “Solicitud
de Servicio” al taller o agencia autorizada,
para el servicio correspondiente.
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Recibe vehiculo y formato de “Solicitud de
Servicio” y procede a realizar el
mantenimiento y después de realizado el
servicio da aviso al area de Oficialia Mayor,
para la entrega del vehiculo.
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y fue enviado.

Una vez terminado el procedimiento de
Servicio de Mantenimiento Preventivo, se
registra el mantenimiento “Bitacora de
Mantenimiento del vehiculo” y lo pone a
resguardo.
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suceso en la “Bitacora de Mantenimiento a
Vehiculos” y se asegura el resguardo

TRANSITORIOS

su exacto cumpllmtento.

Dado en el Recinto Oficial del H. Ayuntamiento de Juan R. Escudero, Guerrero a r.o‘“
los diez dias del mes de Octubre del 2024.
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