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INTRODUCOóN

El presente Manual de Procedimientos para el Uso y Mantenimiento de Vehículos

Ofrciales del H. Ayuntamiento de Juan R Escuderq Guerero tiene como objetivo

establecer las normas, lineamientos y responsabilidades que regulan la

administración, utilización y conservación de las unidades vehiculares adscritas

distintas áreas municipales. Este documento busca garantizar un uso efici

seguro y responsable de los bienes muebles de carácter oficial, promovien

transparencia en la gest¡ón de los recursos públicos y el cumpl¡miento de

disposiciones legales vigentes
oa l\l

J] rque vehicular municipal constituye un recurso fundamental para la presta
.o.,6gr

rvicios públicos y el desarrollo de las actividades administrativas y op"rffifi
yuntamiento. Su adecuado manejo incide directamente en la calidad de ff'

ncron a la ciudadanía, en la optimización del gasto y en la prolongación de la vida

coNSrilJilfilpe'las unidades. Por ello, el presente manual no solo delimita reglas de uso, sino

ala
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incorpora procedimientos claros para el mantenimiento preventivo y co
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r'-.@ento ¡nterno se elabora en concordancia con la normatividad a
ADMI

2o21 x4 llgrcndo la Ley Orgánica del Municipio Libre del Estado de Guerrero y aelÍiás
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isposiciones adm¡n¡strat¡vas y presupuestarias relacionadas con el manejo de

bienes patrimoniales. Asimismo, se alinea a principios de eficiencia,

economía y honradez que rigen la función pública, tal como lo establece el

134 de la Constitución Polít¡ca de los Estados Unidos Mexicanos.

. El manual también busca fomentar la cultura del cuidado y la preservación de O$¡r¡r

bienes públicos entre el personal del Ayuntamiento, generando conciencia sobsei oE cc¡1ERCt6,

importancia de utilizar los vehículos oficiales exclusivamente para fii&1,.lf L'rilri

institucionales, evitando el uso indebido y reduciendo el riesgo de accidentes, daño'S,', ]'.1"",'" "'
materiales o gastos innecesarios.

En su contenido, se detallan los procedimientos para la asignación, control,

verificación y devolución de vehículos of!-gia les, así como los formatos y registros
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Finalmente, este manual constituye una herramienta de apoyo para la administración

municipal, al servir como referencia normativa y operativa que fortalece la rendición

de cuentas y el uso racional de los recursos. Su observancia será obligatoria para

Órgano d

dero.

dor Público.- usuario de la unidad será responsable de darle rso adecudé.'

e Control Interno.- Al Órgano de Control Interno del Municipio de Juari Rufluiiruffier
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adggrás de solicitar

cdn§é,]0arlo en adecu
.'"4

,-Siniestro.- Un evento causal ó colisión que ocasione pérdidas, daños o lesiones;

lo.16l¡vicios y rdparaciones necesarias para mantenerld y

diá§i$'q¡.¡ones físicas y mecánicas de operación.
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todo el autorizado a manejar vehículos oficiales, y su incumplimiento podrá

da nciones administrativas, conforme a la legislación aplicable.

GLOSARIO
OE

2

las siguientes unidades que integran al parque vehicular de los

custodia vehículos oficiale§'

firme el formato de

6ft un vehículo oficial al servicio del Municipio para custodia y/o manejo del mRURAL
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Co resguardantes.- Aquellas/os servidores que compartan el resguardo de

vehículo

adecuado.

- A la Oficialía Mayor del Municipio de Juan R. Escudero (Gro.)



partic¡pen alguno(s) vehículos y/o conductor(es) operando algún(os) vehículo(s)

oficial (es) al servicio del Municipio de Juan R Escudero, Guerrero.

Dirección de Seguridad Pública.- A la Dirección de Seguridad Pública, Policía

Municipal y Tránsito del Municipio de Juan R. Escudero.

COMPETENCIAS

Las autoridades competentes para la aplicación del presente reglamento sohr¡rur¡

GI. ¡JA¡ I.
I.- La Oficialía Mayor del Municipio de Juan R Escudero (Gro.)

r..ES

Órgano de Control Interno Municipal para vigilar y sancioñErrr-.-;§['l

miento.

ildo Municipal como órgano legislativo dotado de facultades para la
de los bienes destinados al servicio público municipal tal y como recoge

Ilasificándose en:

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

,. Secretarios, autoridades auxiliares y Directores de las diferentes Dependencias

,'
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CTASIFICACIóN DE USOS DE LOS vEHíCULos MUNIGIPALES #'i',.
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La Oficialía Mayor establecerá los distintos tipos de uso del parque vehicular de la §'1,,:'' 
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II. Uso limitado: son las unidades que deberán de permanecer en los

estac¡onamientos o lugares de encierro al término de la jornada laboral, los fines de

semana, los días festivos y los no laborables. No podrán circular fuera de los límites

del Municipio salvo con oficio de comisión o autorización previa por escrito del

superiorjerárquico, clasificándose en:

a) Uso limitado unipersonal: autorizado a los funcionarios que po

naturaleza de sus actividades requiera de vehículos únicamente en hora

laborales. En este caso el vehículo no podrá ser compartido.

b) Uso limitado pluripersonal: autorizado a funcionarios para

uso compartido, sólo en horario de labores.

I
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hículos oficiales al servicio del Municipio de Juan R Escudero, contarán cotf'u-""
rjeta de identificación, en donde se especificarán las condiciones técnicas dé

culos de uso limitado no podrán utilizarse para actividades diferentes a lbs'
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üehículo, asi como cop i6g 6lg l¿5pe rual

ADM,T¡ST rales y su custodia será responsabilidad de quien tenga a cargo el resguardo..

2o21.2 ooil'f!r^
la asignación de vehículos, la dependencia municipal que así lo requiera, deberá

solicitarlo mediante escrito, en el que se justifigue la necesidad de la unidad á lá . .,.u^ u,- .- '

,,;;.,,.i.^u oficialía Mayor. La cual deberá emitir respuesta a la dependencia solicitante ae¡1¡65{iill',',
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los cinco días hábiles siguientes a que se haya recibido la solicitud. Tratándose de$t -...'
§.r.., - .r.{ la asignación temporal de vehículos, deberá atenderse además a la disponibilid?d,*,,n,,-,,,*,,"
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OBUGAGIONES Y FACULTADES

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

L Asignar vehículos a las dependencias municipales que por la naturaleza de

sus funciones así lo requieran;

II. Difundir el contenido y proponer al Ayuntamiento la actualización d

trámites necesarios para mantenerla vigente.

V. Dotar a los vehículos de equipo, sistemas, dispositivos y accesorios dé

seguridad, que en su caso requieran, especificándose en el resguarüo @
'^"r:'iiM

cuoteo v!.

correspondiente.

Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo que requiera cada

vehículo, como consecuencia del uso normal para el que fue destinado

!tr. Llevar a cabo exámenes médicos de manera periódica a los resguardant

ul

x. Colocar en toda la flota vehicular y en lugar visible, el logotipo oficial de

la administración, la matrícula, así como la línea telefónica de atención al

público en el que se reciban quejas y denuncias de las irregularidades que

puedan preserltarse por el mal uso de cuálquier vehículo

-,," Efectuar operativos de hicularra fin de verificar el buen uso y Dr

' 
'*-,.'eskdo de los mismos, i ras y horas inhábiles, fines de se

d[áq festivos;
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Proveer del combustible necesario a los vehículos para su uso oficial, dé'l'ii]iil, ii
conformidad con las políticas que para tal efecto señale. *.ljf,j}ffi"
Suspender el sumin¡stro de combustible a los vehículos oue no oresenteñ8's.'o poPULAe-Y

oportunamente la bitácora correspondiente.
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normatividad del uso y mantenimiento de vehículos materia de

nar en coordinación con la dependencia solic¡tante, los

del Mu it

terminada la jornada laboral.

0ls ¡aacl
periódicamente la vigencia de la licencia de manejo que

2o21. 202?
o,Éorresponda, a las/los resguardantes y/o conductores de cualquier

vehículo, así como otorgar facilidades a los conductores, para realizar los
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y/o conductores que tienen bajo su responsabilidad el uso de un vehículo.
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)G. Efectuar operativos de revisión para verificar que los vehículos pernocten

en el lugar asignado.

)GL Realizar la gestoría, registro y custodia de los documentos oficiales de

cada vehículo y mantener actualizados los mismos;

}CV.

XV.

Dotar y conseryar, los formatos de resguardo a los titulares de cada

que debe contener cada vehículo, actualizándolos periódicamente.

Realizar la contratación de un seguro que garantice y/o respalde cual

Area

:)

iniestro, así como realizar el trámite correspondiente para el pago

mo con el fin de que se encuentre vigente.
AM¡ERfOMU

coÑflfuc
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citar la baja, desafectación contable y venta correspondiente ndo
HEDI. r.

alquier vehículo, cuando ya no sea viable su manten¡ miento, {l§(hros ¡;.' r¡ ALES

[ii'!onservacion.
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O€
lizar periódicamente un inventario físico de los vehículos asignados.

borar un padrón de vehículos el cual contendrá: marca, línea, sub-línea,
abrattlts

tlase, número de placa, número de serie, modelo, color, número de motor,2021 ó,2o2?
número económico, nombre del resguardante, el cual deberá estar

actualizado.

Los resguardantes y/o conductores/as tienen las siguientes obligaciones: ffi
:i:r.V

I. Cumplir con las disposiciones que establece el presente reglamento, asi

REGIDUA iA oE como las leyes y demás ordenamientos vigentes en materia de tránsito;

OÉS'\RRO
LLo I Utilizar el vehículo asignado, exclusivamente para el cumplimiento de

RUfTAL
funciones que le han sido encomendadas, así como hacer uso racionalrNlSTgAcloN
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vehículo, optimizando el rendimiento de combustible;

III. Conservar limpio y en buen estado el vehículo asignado;

que estén bajo su responsabilidad o corresponsabilidad;

olU. Asistir y aprobar los cursos de capacitación y evaluación respectivos, q& ro

la Oficialía determine convenientes;

V. Firmar el resguardo correspondiente al vehículo o vehículos que opere'f ".J';:','"'1"'" 
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X.

XV

Portar y mantener vigente la licencia de manejo de conformidad con el

Reglamento de Tránsito y demás ordenamientos jurídicos aplicables en el

Municipio de Juan R Escudero, así como la credencial de empleado del

municipio proporcionando copia de las mismas a la Oficialía.

Portar los documentot permisos y licencias necesarios para que los

traslados se efectúen de acuerdo a los ordenamientos legal

correspondientes;

Cerciorarse que el vehículo a utilizarse porta las placas y cuenta con

combust¡ble o el documentg

Así mismo controlar el equ

al vehÍculo para que permane AÍBIEIfEY

"É.,'aSG
NAfU3AL Í5

y tomar las medidas de precaucióño2o

ientes; quedand o prohibido que el vehículo permanezca ,en la '. .

durante la noche

I vehículo a la Ofi.¡"1íu, .rundo sea requerido para ello, a fin de

que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo, así coind

notificar y devolverlo de inmediato en caso de que los trabajoS'd

mantenimiento no se hayan realizado adecuadamente;

)m. Presentar a verificación de emisiones contaminantes el vehículo asigri"a

en los plazos, lugares y calendarización señalados al efecto;

)CV. Cumplir con las indicaciones que señalen respecto de los lugares, horarios

y condiciones en que han de transportar personas o bienes;
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De hacerse acreedor a una multa por infracción a las disposiciones - ,lli'Il'i"'
contenidas en cualquier ordenamiento de tránsito,,i""" ; ;;;;;;;;§ffHffi

a. Dar aviso inmediato de dicho suceso a su superior jerarquic6í§iill]]',';i,;.

inmediato;

b. Conservar el comprobante de la multa para justificar la falta

documentos o placas de circulación.
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xu. Dar aviso de manera inmediata a la Oficialía en caso de sufrir algún

accidente, siniestro o daño; debiendo permanecer en el lugar de los

hechos en resguardo del vehículo, y abstenerse de pactar arreglo alguno

con los involucrados o bien de realizar cualquier movimiento o maniobra

a la unidad, esperando la intervención y auxilio del personal de la
Compañía de Seguros, de la Oficialía Mayor.

XVII. En caso de robo, deberá reportarlo d

y a la Oficialía, para que a su vez, en c

del Municipio presente la denunciart
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dentro de las 48 horas siguientes de haber ocurrido el suceso,

notificar por escrito al Síndico Municipal para su conocim¡ento.

Abstenerse de transportar o adherir propaganda política, co

religiosa;

legales aplicables.
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TIVO: Proporcionar las unidades vehiculares a los servidores públicos, áre

dependencias de este H. Ayuntam¡ento, para el desempeño de sus funciones.
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Descripción

Servidor Público

Solicitante
1

Solicita a la Oficialía Mayor una o varias

unidades para el ejercicio de sus funciones

Oficialía Mayor 2

Analiza la petición, determina lallas unidad/es

vehiculares conforme a las necesidades

presentadas. H.A

Oficialía Mafr 3
Inspecciona y verifica el Parque Vehicular y

determina el vdrículo específico para asignar. .

4
propohtonh-.brtnidad al área solicitante, f#
otffi¡iré aessmentación respectiva p{SOficialía Malor
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n

su c¡rculac¡ón como es tarjeta de circulación,

póliza de seguro etc.

Oficialía Mavor

ffi:

5

Solicita al usuario la firma del formato
"Asignación o Préstamo de Vehículo, en

original y copa, donde se describe el

inventario del vehículo y su estado.
t§
§*

Servidor Público

'1Sol¡¿itante
6

Recibe y revisa el vehículo, firma el formato.de¡
"Asignación o Préstamo de Vehículo" en Y
original y copia, conserva la copia y entrega ell,
original al Departamento de Control Vehicular.

lpcialía MaYor

4{o-_

7
Registra, elabora y controla el "Resguardo"

respectivo.
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2) MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE I.AS

vEHrcu¡¡& Asf coMo rA DETECOóN

FALTANTES.

UNIDADES DET PARQUE

DE DAÑOS riSrCóS V

)EC
GEN

AO M its
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w
O: Realizar el mantenimiento preventivo del parque vehicular, de acuerdo a

darizado, para mantener las unidades vehiculares del H. Ayuntamiento

Constitucional de Juan R. Escudero; Gro., en óptimas condiciones de uso; así como

realizar la detección de los daños físicos y faltantes.
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ACTTVIDAD

N" Descripción IÁnea RrsporuSABLE:

1

Envía el vehículo al área asignada por la

Oficialía Mayor para que ésta realice el

Servicio de Mantenimiento Preventivo de

acuerdo al presente manual.

2

Verifica el Calendario de Manten¡miento

Preventivo y procede a la revisión del ., ;

vehículo,'lleqndo el formato de "Solicitud de

Mantenimientb" y solicita al fung1g$¡jq,

dependengiaf/o área administi4ffi" a" o

d#egaoo. . '..t nnlÍlírn
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n

Oficialía Mayor 3

Inspecciona y verifica el vehículo, en caso de

que el vehículo presente daños físicos y

faltantes, informa al Órgano de Control

Interno Municipal.

Órgano de Control

Interno
4

Elabora Acta Circunstanciada de los

desperfectos y faltantes y procede a

determinar la responsabilidad.

W,.,
l&i,r:,^i::,*,,,

5

Recibe copia del Acta Circunstanciada, y i 
^yprocede a dar seguimiento al servicio 

(

enviando el vehículo con el formato "Solicitud
I

de Servicio" al taller o agencia autorizada, ¡sr

para el servicio correspondiente. ¡'

^'Yo.¡&a,.l
¡¡oupu'Il"'

ffiffie.n.i"
,fif¡rro. 6

Recibe vehículo y formato de "Solicitud de

Servicio" y procede a realizar el

mantenimiento y después de realizado el

servicio da aviso al área de Oficialía Mayor,

para la entrega del vehículo.

7
Recoge vehículo en el taller o agencia donde

fue enviado.
I

Oficialía Mayor

It¡

o

Una vez terminado el procedimiento de

Servicio de Mantenimiento Prevent¡vo, se

registra el mantenimiento "Bitácora de

Mantenimiento del vehículo" y lo pone a

resguardo.
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3) MANTENIMIENTO CORRECTIVO A LAS UNTDADES DEt

VEHICUI.AR

OBJ ETIVO: Reparar los daños físicos y mecánicos de las unidades vehiculares del

H. Ayuntamiento Constitucional de Juan R Escudero, Gro., con el fin de garantizar

'q¡ismos y la lEguridad de los usuarios.
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Servidor Público

Solicitante
1

Solicita por oficio o verbalmente a la Oficialía

Mayor, que se realice el mantenimiento

correctivo, u otro servicio que requiera el

vehículo.

Órgano de Control

Interno
2 Autoriza el mantenimiento correctivo.

Oficialía Mayor 3

Inspecciona y verifica el vehículo, e informa a§','q

Órgano de Control Interno Municipal, los ,jl
desperfectos y daños físicos del vehículo, en '*
su caso. cr

:drguno de Control

;liltétno
toEpa

4

Elabora un Acta Circunstanciada de los *,

desperfectos y daños al vehículo y procede a.,l.o

determinar la responsabilidad. ai:

'oficialía Mayor

DE
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5

Recibe copia del acta Circunstanciada y

procede a dar seguimiento del servicio, recibe

la unidad mediante el formato "Solicitud de

Mantenimiento" a fin de precisar las

características del servicio de mantenimiento

correctivo que requiere la unidad.

6

Envía el vehículo con el formato "Solicitud de

Servicio" al taller o agencia autorizada, para el

mantenimiento correctivo correspondiente.
'Oficialía Mayor

7
Taller o agencia

autorizada

..,,,,8

Recoge vehículo en el taller o agencia donde il
fue enviado. Constata que el mantenim¡ento

ivo que.sele prácti
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Recibe vehículo y formato de "Solicitud de

Servicio" y procede a realizar el

mantenimiento correctivo. Después de

realizado el mantenimiento correct¡vo, da

aviso a la Oficialía Mayor, para la entrega del

vehículo. I
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suceso en la "Bitácora de Mantenimiento a

Vehículos" y se asegura el resguardo

TRANSITORIOS

PRIMERO. -El Presente Manual de procedimientos para el uso y mantenimiento^-d*f§

;";i:t::r",ales 
enka en visor aldía sigu¡ente de su publ¡cación en la o"ffi.fli

SEGUNDO. - Se instruye al Secretario ceneral del Ayuntamiento, para OJtsffir*f'
publique en la Gaceta, Órgano de ditusión Mun¡cipal, et pÁente Reglamento pálE':
su exacto cumptimiento. "ii"yj§|i.i1i,rr,
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g

c0trSft

YADOLESCE TES I
A O i, ¡- ,l_¡ 5 T F AC | ó i¿o¡a.¡tD

coNs¡till

RUHEGI MUNICIPAL

nD
J

ctC. NAN

REGIDO

oD;G:.'.
RA Mlrll{ ICIPA¿

AOMrnr5reAclo¡l
1O2- lo21

t.

C. MARIA
Rtell

EnO i
MORENO C. CARMINA MONTALBAN

ffiw"*cPAL

UNrcIPAL

¡ lsfRAclór
a '7 011

h aYl,r¡r¡MlaÑ ro M!rNlopal

0t nla¡ p Es€uoE

aEGrDuliA 0E AT

rt¡rop¡clÓx
"t

,.. L

c.

atlsro
¡Orarfio

POzULA

a,Á 2o27

REGIDOR MUNICIPAL

AVILA VAZOUEZ

H AYUNfA¡,¡¡E Nf¡
¡PA! CONSf¡TUCiONAL

JUATT R, ESCUOERO

ETAR¡A
RA L

róoLll.¡l§ TR

C. ARGENIS ALCARAZ MOSSO

SECRETARIO GENERAL

C, YASELY MERITXELL SUASTEGUI
CEBALLOS

REGIDORA MUNICIPAL-ffi}

s

t'.1 ' t io
Pi]-- -'
AOir'¡l¡il

. ' .'.4
¿ACtóN

2\) -?o2f

.-B

:Nfo


