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PRESENTACION

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales como drea encargada de administrar el
parque vehicular propiedad de la Comisién Nacional de los Salatios Minimos (CONASAM), con la finalidad de
mantenerlo en dptimas condiciones de operacién y funcionamiento; del suministro de combustible, asi como
de la asignacién de vehiculos y espacios destinados a estacionamientos, requiere contar con lineamientos
que le permitan ofrecer los servicios necesarios con base en su objetivo de operacién, su marco juridico y a su
vez, delimitar €] ambito de aplicacién y responsabilidad de las y los servidaras ptiblicos que en ella intervienen
o bien, que resultan beneficiados con los servicios que se prestan.

Con motivo de lo anterior, los presentes lineamientos contemplan las facultades y responsabilidades de las y
los servidores piblicos competentes para su aplicacion, asi como de los asignatarios(as) del parque vehicular
y usuarios(as) de los espacios destinados para estacionamiento e indicar los criterios a través de los cuales se
llevara a cabo la asignacién uso y control de vehiculos, combustible y cajones de estacionamiento.

OBJETIVO

Contar con un instrumento normativo que establezca las acciones, limites y control de informacién que deben
observarse en la administracion del parque vehicular para mantenerlo en dptimas condiciones de operacién y
funcionamiento; el suministro de combustible, asi como la asignacién de vehiculos y espacios destinados a
estacionamientos en el inmueble de la Comisién Nacional,

MARCO JURIDICO

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley General de Transparencia y Acceso a [a Informacién Publica.

*  Ley General de Contabilidad Gubernamental.

= Ley General de Bienes Nacionales.

= Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.

= Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

»  Presupussto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente.
»  Reglamento de ta Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

= Reglamento de Transito Metropolitano.

= Codigo de Etica de la Comisién Nacional de los Salarios Minimo

»  Manual de Percepciones de los Servidores Pulblicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Pablica Federal

»  Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales. '
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Capitulo Primero
Disposiciones generales

Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para las y los servidores pUblicos a
quienes se asigna un vehiculo como apoyo al cargo, cen su correspondiente lugar de
-estacionamiento; para las areas que requieran un vehiculo ufilitario, con su correspondiente espacio
de estacionamiento y asignacidon de combustible, asi como para las y los servidores pablicos a
quienes se asigna un cajon de estacionamiento para su vehiculo particular. -

Para efectos de aplicacién e interpretacion de los presentes Lineamientos se entendera por:

a) APOYO AL CARGO: Prestacidn en especie gue se otorga en funcidn del puesto y nivel
jerérquico a las y los servidores pulblicos de la Comisién Nacional, las cuales tienen como
propésitc coadyuvar al mejor desempefic de sus funciones y al cumplimiento de sus
responsabilidades.

b) AREA: Presidencia, Direcciones, Subdirecciones y Jefaturas de Area.

c) ASIGNATARIO(A): Servidora o servidor publico al que se asigna un vehiculo oficial para su uso,
resguardo, custodia y buen cuidado, para el desempefio de sus funciones o aquel que uliliza una
unidad utilitaria para proporcionar un servicio o cumplir una comisién.

d) CAJON DE ESTACIONAMIENTO: Espacio o lugar en los inmuebles de la Comisién Nacional
destinado al aparcamiento de un vehiculo oficial o particular.

e} LINEAMIENTOS: Lineamientos para la Asighacion, Uso y Control de Vehiculos, Combustible v
Cajones de Estacionamfento de la-Comisién Nacional.

f) PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO AL PARQUE
VEHICULAR: Documento que contiene la calendarizacion de las actividades para preservar el
parque vehicular en dptimas condiciones de funcicnamiento.

g) COMISION NACIONAL: Comisién Nacicnal de los Salarios Minimos.

h} TARJETA CHIP: Tarjeta plastica utilizada como medio de pago para el suministro de
combustible en estaciones de servicio autorizadas.

i) TITULAR DEL AREA: Persona titular de cada una de las 4reas que conforman la Comisién
Nacional.

J}  USUARIO{A): Servidora o servidor ptblico que tiene asignado un cajon de estacionamiento.

k} VEHICULO OQFICIAL: Vehiculos como apoyo al cargo y uilitarios propiedad de la Comisién
Nacional o aquellos sobre los que tenga dominic por algun vinculo juridico.

1) VEHICULO DE APOYO AL CARGO: Vehiculo propiedad o en posesion de la Comisién

Nacional que es proporcionado a las y los servidores publicos de mando medio y superior, a
quienes se les otorga un vehiculo para coadyuvar al mejor desempefio de sus funciones y al
cumplimiento de sus responsabilidades.

i) VEHICULO UTILITARIO: Vehiculo que se asigna a un 4rea como herramienta de trabajo.

La Direccién Administrativa, a través de la Subdireccion de Recursos Financieros y Materiales y el
Departamento de Recursos Materlales y Servicios Generales, son las éreas facultadas para que en
términos de los presentes Lineamientos procedan al mantenimiento, asignacion de vehiculos,
combustible y cajones de estacionamiento.

La Direccién de Administrativa es competente para interpretar los presentes Lineamientos y resolver
las cuestiones no previslas en los mismos.
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Capitulo Segundo
De la asignacion de vehiculos oficiales

5.  La asignacién de vehiculos oficiales, asi como los cajones de estacionamiento, se llevara a caho de
conformidad con los principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez
establecidos en el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

a) Vehiculo como apoyo al cargo!: A las y los servidores pliblicos con los rangos a que se refiere
el Anexo 1 del presente instrumento.

Los vehiculos asignados a las y los servidores plblicos autorizados en el Anexo 1, seran de
tiempo completo, brindaran servicio en dias y horas habiles e inhabiles y podrén pernoctar fuera
de las instalaciones de la Comisién Nacional, de acuerdo con lo establecido en los presentes
Lineamientos.

b) Vehiculo utilitario’; Al constituir una herramienta de trabajo para cumplir con las funciones y
responsabilidades, tales como entrega de documentacion, transporte de personal, traslado a
oficinas de ofras instituciones publicas o privadas, compras extraordinarias, fransporte de
materiales y suministros, y demas que resulten aplicables, seran asignados a las areas
sefialadas en el Anexo 2.

6. Las personas titulares de las areas a quienes se les asigne un vehiculo utilitario seran directamente
responsables del uso que se haga de los mismos.

7. La asignacién de un vehiculo oficial se realizaré en atencién a la disponibilidad de los automolores
existentes en el parque vehicular.

8. La autorizacién temporal para el préstamo o asignacion de vehiculos utilitarios a aquellas éreas de la
Comisién Naclonal que no estan contempiadas en el Anexo 2, se realizara atendiendo a la
disponibilidad de los automotores y siempre que sean indispensables para el desempefio de sus
funciones.

9. En caso de que un vehiculo utilitario permocte fuera de las instalaciones de la Comision Nacional por
cumplir una funcién especial, serd necesaria la peticion escrita del 4rea solicitante y el visto bueno de
la persona titular de la Direcciébn Administrativa. En el caso de la Presidencia y la Direccion de
Programacion y Logistica, el visto bueno. estard a cargo de la persona titular del area
correspondiente, misma que se hara del conocimiento al Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, con la finalidad de llevar un control vehicular de pernoctas.

a) Expresar las razones o motivos por lo que se requiere la asignacion del vehiculo mediante
escrito;

b) Especificar el pericdo durante el cual se va a ulilizar, y

¢) Nombre, puesto y adscripcion de la persona titutar del area que seré responsable del vehiculo
utilitario.

10. Las personas titulares de las 4reas gue tengan asignados vehiculos utilitarios, tendran a su cargo la
custadia, cuidado, conservaciéon y buen uso de la unidad vehicular, asi como vigilar la oportuna y
puntual presentacion del mismo al Deparlamento de Recursos Materiales y Seivicios Generales en
las fechas requeridas para la realizacién de la inspeccion, mantenimiento y verificacién de emisién de
gases.

11. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, en el momento de la asignacion de
los vehiculos oficiales, debera verificar:

a) Que se encuentren en buenas condiciones de uso;

! Vahiculo en propiedad de la Comision Nacional de los Salarios Minimos yfo Arrendado. ' 7
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

_b) Que cuenten con los equipos y aditamentos minimos necesarios para su buen funcionamiento;

¢} CQue cuenten con seguro vigente, y
d) Que cuenten con la verificacion de emision de gases.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, llevara a cabo un inventario fisico
detallando las condiciones, equipos y aditamentos con los cuales cuenta el vehiculo oficial,
informacién que sera de utifidad para la formulacion del resguardo que sera elaborado por el mismo
Departamenio, en el &mbito de sus competencias, para delimitar la responsabilidad de los
asignatarios(as) de los automofores.

El resguérdo permanecera vigente durante el tiempo de la asignacién de la unidad y se cancelar en
el momento mismo de la devolucién del automévil por parte del asignatario(a), consignando la fecha
en la que se realice.

Capitulo Tercero
De la asignacién de combustible para vehiculos oficiales

La asignacion maxima mensual de combustible para los vehiculos estara sujeta a la disponibilidad de
recursos financieros y a los criterios de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestaria y se hara
conforme a lo siguiente:

*RENDIMIENTO

NO. CILINDROS PROMEDIO KM/LITRO | TOTAL LITROS AL MES

VEHICULO UTILITARIO

APROXIMADO
4 (Camioneta) g 140
4 (Sedan) 10 ' 55

*E| rendimiento promedio podra variar dependiendo de las condiciones
climatolégicas, estado de las vias de circulacién, caracteristicas de seguridad de
la unidad, transito vehicular, estado mecénico, antigiiedad del automotor y
habitos de manejo.

En caso de que las dreas requieran una cantidad mayor a la establecida, deberan justificar por
escrito su necesidad, sustentidndola a través de la bitacora mensual de recorridos y consumo de
combustible de vehiculo utilitario para que sea analizada por el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales y, €n su caso, autorizada por la Direccién Administrativa,

Sera responsabilidad del asignatario{a) utilizar la tarjeta chip que se le entregue para el consumo de
combustible, exclusivamente para el vehiculo oficial que tenga asignado.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales proporcionara al asignatario{a) una
tarjeta chip para el suministre de combustible.

Los asignatarios(as) seran los responsables del buen uso y la correcta utilizacion del NIP y la tarjeta
chip, apegandose al procedimiento de asignacion de combustible, registro de comprobantes y
entrega del reporte de consumo de combustible de vehiculos, conforme a la normativa aplicable.

En caso de fallas durante el proceso de suministro de combustible, el asignatario(a) debera elaborar
el reporte de la falla manifestada y de manera inmediata, asi como informar al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales para la atencion pertinente.

Durante los dos primeros dias habiles de cada mes, los asignatarios{as) deberan entregar al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales los comprobantes de consumo de
gasclina, debidamente rubricados y fijados en hojas de! vehiculo en uso.
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Capitulo Cuarto
De las obligaciones de los asighatarios(as)

20. l.os asignatarios(as) tendran las siguientes obligaciones:
a) Contar con licencia para conducir vigente;
b) Utilizar adecuadamente el vehiculo oficial asignado;

¢} Dar las facilidades al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales para cumplir
con el programa de mantenimiento al parque vehicular en las fechas que le correspondan;

d) Verificar que los servicios de mantenimiento por tiempo transcurrido o kilometraje recorrido se
lleven a cabo a fin de conservar el buen estado del vehiculo. De lo contrario, el asignatario(a)
sera responsable de los gastos por reparacion de dafios resultantes por fa no atencién al
vehiculo;

e) Notificar al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales cualquier desperfecto o
falla que presente el vehiculo oficial asignado, y solicitar su mantenimiento;

f) Mantener en optimas condiciones de apariencia y funcionamiento el vehiculo oftcial, tal como
quedd registrado en el resguardo y la carta responsiva,;

g} Responder de las infracciones, faltas administrativas, civiles y/o penales que se cometan al
conducir el vehiculo durante el tiempo que lo tuvo asignado, aunque éstas se hubiesen conccido
con posterioridad a su separacion de la Comision Nacionat;

h} Facilitar al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales el vehiculo oficial para
llevar a cabo la verificacion de emisién de gases, dentro del periodo que le corresponda de
acuerdo con fa terminacion del nimero de la placa;

i) Nofificar inmediatamente, en caso de siniestro, a la compafiia aseguradora, y al Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales para tramitar la autorizacién del pago de
deducible en su caso;

i) Cubrir el page de reposicion de accesorios robados al tener un vehiculo ulilitario a su cargo, y

k) Las demas que resulten de otras disposiciones normativas y las que sean inherentes a su
caracter de asignatario(a). ‘

21. Cuando en el gjercicio o con motivo de funciones oficiales se genere un siniestro, dafios o rebo de un
vehfcuio oficial [a Comisién Nacional absorbera el pago del deducible.

Capitulo Quinto
De las obligaciones de las areas

22, El Deparamento de Recursos Materiates y Servicios Generales lendra las siguientes ohligaciones:
a) Elaborar e] programa de mantenimiento;
b) Enviar el vehiculo oficial al servicio que corresponda;
¢} Tramitar la verificacién de emisién de gases vehiculares;
d) Tramitar alta y emplacamiento de los vehiculos;
e) Coordinar reparaciones mayores (mantenimiento correctivo);
f} Revisar periddicamente el estado que guardan los vehiculos;
g} Tramitar los recursos para el pago del impuesto sobre tenencia vehicular,

h) Elaborar bitacoras de servicios de mantenimiento realizados a los vehiculos oficiales;
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23.

24,

25.

286,

27.

28.

i) Tramitar la liquidacion del pago del deducible de la p6liza de seguro en caso de siniestro;

I} Llevar un registro de vehiculos oficiales con el kilometraje recorrido y el consumo de
combustible, de conformidad con el formato establecido para cada casc en la normativa
aplicable vigente Anexo 3. '

)} Llevar un registro de entradas y salidas de vehiculos oficiales con apoyo de los elementos de
vigilancia Anexo 4.

En el caso de que un vehicuio oficial de la Comisién Nacional sufra algtin siniestro de gravedad, y
como consecuencia, se requiera formular denuncia ante la Agencia del Ministerio Publico
correspondiente, la Direccién de Administrativa debera solicitar asesoria y apoyo al Departamento
Juridico y SAC.

La Subdireccién de Recursos Financieros y Materiales, sera responsable del resguardo y control de
los documentos originales de los vehiculos propiedad de la Comisién Nacional, como son facturas,
page de tenencias, y demas que resulten aplicables. .

Los vehfculos utilitarios a cargo del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales se
destinaran a la atencién de las necesidades de transportacion de las y los servidores publicos y
bienes de la Comisién Nacional.

Capitulo Sexto
De la solicitud de vehiculos utilitarios

Cuando las areas requieran el uso de vehiculos utilitarios con chofer, para la practica de diligencias
dentro y fuera de la Ciudad de México, deberan solicitarlo por escrilo al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, con tres dias hdbiles de anticipacion; indicando la fecha y hora en
que se requiere la unidad o servicio, destino, motivo y duracion de la comisién oficial.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales cuidara que los servicios con los
vehiculos utilitarios solicitados sean atendidos por personal del area; en el caso de no tener
disponibilidad de choferes, facilitara al area solicitante un vehiculo utilitaric en caso de existencia,
para que su titular determine a la o el servidor piblico que hard uso del automotor, quien debera
contar con licencia para conducir vigente y firmar la solicilud correspondiente.

En ambos casos el personal a cargo del vehiculo utilitario sin distincién debera requisar el formato
denominado “Control de Vehiculos”, mismo que sera auforizado por el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales yfo en su caso por la Subdireccion de Recursos Financieros y
Materiales y/o la Direccién Administrativa, el cual sera enfregado al personal de Vigilancia. La no
presentacion del mismo serd motivo de negarle la salida de la unidad Anexo 5.

Capitulo Séptimo

De la devolucion y suspension de la asignacion de vehiculos oficiales

29.

En caso de cambio de nivel, separacion ¢ baja de la o el servidor plblico que tenga como
consecuencia fa devolucién de un vehiculo oficial asignado debera hacer la entrega fisica dal
vehfculo al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, quien procedera a verificar
las condiciones de apariencia y funcionamiento en que se encuenire al momento de su recepcidn,
considerando Unicamente el deterioro por el uso normal del mismo.

En el supuesto de no existir impedimento legal alguno, la o el servidor piblico de que se trate podra
soficitar la cancelacién del resguardo correspondiente.
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30.

31.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41,

42.

Los vehiculos oficiales que por cualquier motivo sean devueltos, podran ser asignados al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales para su uso y aprovechamiento, en
tanto se determina su reasignacién conforme a las necesidades de la Comision Nacional.

Capitulo Octavo
De los servicios que requiere el parque vehicutar

El pago correspondiente a los gastos de operacion del parque vehicular como altas, emplacamientos,
tenencias, verificaciones de emision de gases, pélizas de seguros, suministro de lubricantes vy
combustible, asl como el mantenimiento, serdn cubierfos por fa Subdireccion de Recursos
Financieros y Materiales.

Capitulo Noveno
De la asignacion de los cajones de estacionamiento

Ef Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, tendra a su cargo la asignacion de
treinta y cuatro cajones de estacionamiento, en su respectivo ambito de competencia.

La asignacion de veinte cajones de estacicnamiento serén destinados para las v los servidores
publicos de mando titulares del drea de adscripcion.

La asignacion de un cajén de estacionamiento en préstamo, debera solicitarse de manera escrita por
el titular del area de adscripcion al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Ei Departamenio de Recursos Materiales y Servicios Generales, con apoyo del perscnal de
vigilancia, llevaran a cabo el registro diario de ingreso y salida de vehiculos asignados, cuyo reporte
se entregara semanalmente.

El personal de vigilancia supervisard que los lugares asignados en forma temporal o permanente a
personas con discapacidad, sean ocupados Ginicamente por dichas personas.

El usuario{a) deberd respefar el cajén de estacionamiento asignado, evitando en todo momento
ocupar el area de otro cajon.

El Departamenio de Recursos Materiales y Servicios Generales podran asignar cajones de
estacionamiento a vehiculos de visitantes, asistentes a cursos de capacitacion y proveedores,
siempre y cuando se soliciten con la debida anticipacidén y se tengan espacios disponibles. No se
permitira el acceso a los estacionamientos a vehiculos comerciales de carga o arrastre, camiones de
carga o pasajeros, grias, tracto-camiones y demas similares.

En virtud de que la asignacion de los cajones de estacionamiento se realiza con el caracter de apoyo,
€n caso de ser necesario podra requerirse oportunamente al usuario{a) abstenerse de ocupar dichos
espacios para atender los requerimienfos y necesidades de estacionamiento por eventos
organizados por el area de Presidencia.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales no sera responsable por robo parcial
o lotal, pérdidas o daflos ocasionados a los automoviles de los usuarios{as) dentro de los diversos
cajones de estacionamiento, que sean ocasionados por terceros, fendémenos naiurales o cualquier
otra circunstancia no prevista.

El usuario(a) que tenga asignado un cajén, debera respetar, entre otros, los limites marcados del
espacio, ast como los sefialamientos del estacionamiento.

El usuario{a) que tenga asignado un cajon debera abstenerse de incurrir en aclos de violencia,
amagos, injurias, falta de respeto o malos tratos en los espacios de eslacionamiento. !
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43. Lainobservancia a las disposicicnes previstas en los presentes Lineamientos, seré registrada por el
personal de vigilancia y reportada a la Direccién Administrativa y al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, segln corresponda, mismas que se haran del conocimiento por
escrito tanto del usuario@) como a la persona fitular del area de su adscripcién, con apercibimiento
de negarle el acceso al estacionamiento y por consiguiente, a retirarle el espacio que tenga
asignado, en caso de reincidencia.

Elaboré { Autorizé A7

b,

Mtra. NéﬂVTnx Sanehez-Altamirano Lic. Miguel Gon;afjez Ramirez
Jefa detDepartamento de Recursos - Director Admi'histrativo
Materiales y Servicios Generales S
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ANEXO 1

\VEHICULOS -

Presidente(a) de la Comision Nacional

1

ANEXO 2

Presidencia

VEHICULOS -

1

Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales
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 COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS
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BITACORA DE CONSUMO DE GASOLINA Y MEDICION DE RE

NDIMIENTO VEHICULAR

LITROS TOTALES
JDELAULTIMA
T CARGA

| '¢osTo TOTAL
DELAULEINA
L CARGA

RENDIMIENTO :
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ANEXO 4

COMISION HAGIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

DRECCIIH ADURNBTRATIA
% fﬂ-i:&"ﬂtmu SUBDRECCKN DE RECURSOS FARNGER0S Y MATERALES

4103 Jane i Miavey
DEFARTAVENTO DE RECURSOS MATER M ES YSERVCICS GERERM ES
FEQSTRO DE SNTRADAS Y S8 I0AS DEYVEHCLLO ORCLAL.

ol . HORATE HLOWETRAJE NvE.De HORALDE KLOMETRATE NYH e

HOMERE ELCONDUGTOR SALDA SAT GAOLNA LLEGADS, Iy casoLaa e reLacon sl

chorsarsis

ANEXO 5

<N Comision Nac:onal de ]os Salaruos Mlmmos

i
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES :

- i
CONTROL DE VEHICULOS

_IFECHA

uMwoap )  MODELO

CONDICIONES DE LA UNIDAD

RESPONSABLE DE LA UNIDAD EN_SERVICIOS |

_{LUGAR DE LA COMISION:

OBSERVACIONES DEL SERVICIO PRESTADO ¥ CONDUGTA DEL QPERADOR

Ciudad de México 14 de septiembre de 2018.
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