NORMAS DE CARACTER ADMINISTRATIVO PARA LA UTILIZ_ACIf)N DELOS VEI-jiCULOS DE
USO SUSTANTIVO PROPIEDAD DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. Las presentes Normas son de observancia obligatoria en la Secretaria de Gobernacion
(SEGOB), y tienen por objeto establecer las disposiciones para la utilizacion de los vehiculos que integran
el parque vehicular de la SEGOB y que por tanto estan contemplados dentro del padrén vehicular de la
misma.

Las presentes normas estan supeditadas a lo dispuesto por el “Acuerdo por el que se establecen las
disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales”, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 16 de julio de 2010, por lo que en caso de contradiccion e interpretacion, prevalecera lo
sefialado en el mencionado acuerdo.

SEGUNDA. Para los efectos de las presentes Normas, se entendera por:

I.- Acuerdo.- El “Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de 2010.

Il.- Aseguradora.- Compania contratada por la SEGOB para el aseguramiento del parque vehicular.

lll.- Asignatario del vehiculo.- Es la persona que aparece y firma como responsable del vehiculo en el
formato de asignacion, al momento de la recepcion fisica del mismo y quien detenta la posesion para su
uso oficial, por lo que es el encargado de cumplir con las obligaciones que le corresponden en su calidad
de area usuaria para el uso y cuidado del mismo.

IV.- Asignacion mensual de combustible.- Es el monto en pesos asignado mensualmente a cada
vehiculo del parque vehicular de la Secretaria de Gobernacion, para suministro de combustible, aceites y
lubricantes, atendiendo al cilindraje del mismo, puede ser a través de tarjeta electrénica, con chip, vales
o cualquier otro medio.

V.- Conductor.- El servidor publico que conduzca el vehiculo del parque vehicular, pudiéndose
denominar a su vez de cualquier otra forma por la que se le atribuya la conduccién del vehiculo, por lo
que resulta ser quien ostenta la responsabilidad subjetiva en caso de siniestro del vehiculo.

VI.- Deducible.- La cantidad que queda a cargo del asegurado, a partir de la cual la aseguradora
empezara a resarcir al asegurado o cantidad que se descontara de la indemnizacion que deba pagar la
aseguradora, segun las condiciones establecidas en la péliza, puede ser a cargo del usuario o de la
SEGOB, segun sea el caso.

VIl.- SEGOB.- Secretaria de Gobernacion.

VIll.- D.G.R.M.S.G.- Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, adscrita a la
Oficialia Mayor de la SEGOB.

IX.- D.G.A.O.S.- Direccion General Adjunta de Operaciones y Servicios, adscrita a la Direccién General
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

X.- Dispersion adicional extraordinaria de combustible.- Es el monto en pesos asignado por una sola
ocasion a vehiculos del padrén vehicular de la Secretaria de Gobernacion, para realizar una comision
especifica y/o para completar sus necesidades de suministro de combustible, aceites y lubricantes
durante un mes en particular.

XI.- Dispersion adicional permanente de combustible.- Es e;l/monto en pesos asignado de manera
periodica a vehiculos del padron vehicular de la Secretaria de Gobernacion, debidamente justificado,
adicional al monto correspondiente a la asignacién mensual dé combustible.
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XIl.- Formato de asignacion de vehiculo.- Documento emitido y resguardado por la D.G.A.O.S., que
precisa el asignatario, fecha, estado y las condiciones en las que ésta entrega al conductor, el vehiculo
del padrén vehicular de la Secretaria de Gobernacion, y donde se responsabiliza del uso y cuidado del
mismo. . : : :

XIIl.- Formato de inventario de vehiculo.- Documento emitido y resguardado por la D.G.A.O.S., que
hace constar el estado y las condiciones en las que ésta entrega o recibe fisicamente un vehiculo del
padrén vehicular de la Secretaria de Gobernacion, ya sea en forma provisional o permanente; este
documento es suscrito por las personas que fisicamente intervienen en el acto y es el soporte para la
emision y formalizacion del Formato de asignacion de vehiculo.

XIV.- Formato de solicitud de no pernocta.- Documento utilizado por las areas usuarias para solicitar
la autorizacion de no pernocta para vehiculos que integran el padréon vehicular de la Secretaria de
Gobernacion, por parte del Oficial Mayor.

XV.- Formato de reporte de pernocta de vehiculos oficiales.- Documento utilizado por la D.G.A.O.S.
y/o por el area que coadyuve en recabar y reportar la informacion mensual relativa al cumplimiento de la
pernocta de los vehiculos oficiales asignados a una Unidad Administrativa.

XVI.- Formato de comprobacion de consumo de combustible.- Es el documento utilizado por las areas
usuarias para realizar ante la D.G.R.M.S.G. la comprobacion de combustible mensual, el cual debe ir
acompaiiado de los originales de los tickets de combustible debidamente firmados.

XVIIl.- Formato de solicitud de vales de combustible.- Documento utilizado por las areas usuarias para
solicitar la asignacion de vales de combustible.

XVIIl.- Formato de asignacion de cajon de estacionamiento.- Documento utilizado por las areas
usuarias para solicitar la asignacion de cajon de estacionamiento tanto para vehiculos del padrén
vehicular de la Secretaria de Gobernacion, como para vehiculos propiedad de los funcionarios en los
casos que asi proceda.

XIX.- Pool vehicular.- Conjunto determinado de vehiculos, que forman parte del parque vehicular de la
SEGOB, destinados a prestar servicios a todas las Unidades Administrativas de la SEGOB, de
conformidad a la programacion y disponibilidad que se tenga para ello

XX.- Resguardante del vehiculo.- Es el funcionario que tiene a su cargo y bajo su resguardo, dentro del
control de inventarios de la SEGOB, un vehiculo propiedad de la Secretaria de Gobernacion, quien tendra
la obligacion de solicitar el cambio de resguardante en el momento en que dicho vehiculo sea asignado
a otro funcionario, de manera que el nuevo asignatario sea también el resguardante del mismo.

XXI.- Riesgo.- Contingencia que implica peligro para la seguridad o la salud de los servidores publicos,
o expone la seguridad del bien que se utiliza en el desempefio de las facultades y atribuciones a cargo
de los servidores publicos.

XXIl.- Servidor (es) Publico (s).- Todas las personas que laboran y se encuentran al servicio de la
SEGOB.

XXIIl.- Servidor publico solicitante.- El Coordinador Administrativo u homologo en las Unidades
Administrativas u Organos Administrativos Desconcentrados de la SEGOB, o sus Titulares.

XXIV.- Siniestro.- Es el acontecimiento que implica la averia, destruccion o pérdida de un vehiculo como
producto de un suceso, entendiéndose por éste, la verificacion de un hecho o de un acto del hombre, o
de la naturaleza.

XXV.- Vehiculos que integran el padron vehicular de la Secretaria de Gobernacion.- Son los
vehiculos automotores y/o eléctricos que son propiedad y/o se er}cuentran a disposicion formal, en cuanto
a su uso, a favor de la SEGOB, los cuales podran ser asjgnados bajo resguardo, a las Unidades
Administrativas u Organos Administrativos Desconcentrados,/€onforme a la programacion y necesidades
del servicio que se tengan, los cuales se utilizan para el trangporte de personal, actividades de mensajeria,




y en general, para llevar a cabo las funciones encomendadas que requieren del servicio que prestan
dichos vehiculos.

TERCERA. La D.G.R.M.S.G. es el area facultada para la asignacion de vehiculos a las diversas Unidades
Administrativas de la SEGOB, la cual se determinara atendiendo las necesidades de cada Unidad
Administrativa y las posibilidades que represente la infraestructura del parque vehicular, estableciendo
que sera la D.G.A.O.S. la encargada de la entrega formal y fisica de los vehiculos asignados al servidor
publico correspondiente. Para tal efecto, se abrira un expediente por vehiculo, que contendra los datos
de identificacion del mismo. El servidor publico asignatario del vehiculo debera tener preferentemente un
cargo minimo de Subdirector de Area, en otros casos la D.G.R.M.S.G. determinara lo procedente. Los
vehiculos que integran el parque vehicular de la SEGOB, seran destinados uriica y exclusivamente
para el desempefio de las funciones a cargo de los servidores publicos de las unidades administrativas u
Organos Administrativos Desconcentrados de la SEGOB, para su entrega o recepcion por parte de la
D.G.A.O.S. se debera de levantar previamente el formato de inventario de vehiculo, las asignaciones,
cambios de asignatario o reasignaciones de los vehiculos se deberan de formalizar a través del formato
de asignacion de vehiculo, sin éste tramite no se podra hacer el cambio de resguardo de ningun
vehiculo.

Los vehiculos nuevos propiedad de la SEGOB seran dados de alta en el activo fijo de la misma, se les
asignara un numero de inventario y se sefalara un resguardante de cada uno de ellos, tramites que se
realizaran con el area responsable de inventarios de la SEGOB. La entrega fisica del vehiculo se realizara
por parte de la D.G.A.O.S. al asignatario a través del formato de asignacion de vehiculo debidamente
requisitado.

Todas las unidades vehiculares deberan contar con:
L. Juego de placas de circulacion;

Il Engomado de las placas de circulacion;
L. Tarjeta de circulacion;

V. Copia de la poliza de seguro vehicular vigente;

V. Copia del certificado de la verificacion vehicular vigente;

VL Engomado del holograma de la verificacion vehicular vigente;
VII. Bitacora de servicio, y

Sera responsabilidad del servidor publico que tenga bajo su resguardo el vehiculo, verificar la existencia
de lo mencionado anteriormente; de encontrar algun faltante debera reportarlo de manera inmediata a los
responsables de control vehicular.

CUARTA. En casos debidamente justificados por el servidor publico solicitante, los vehiculos que
integran el parque vehicular de la SEGOB podran utilizarse para el traslado de personas de interés
para la SEGOB, circunstancia que debera autorizarse por el titular de la D.G.R.M.S.G. y/o de la
D.G.A.0.S., los vehiculos que se destinen para los fines antes citados, deberan conducirse por un
servidor publico de la SEGOB, y se regiran por lo dispuesto en estas Normas.

QUINTA. Los vehiculos que integran el parque vehicular de la SEGOB, solo seran para uso oficial,
bajo ninguna circunstancia podran asignarse de manera particular, para el uso personal de los servidores
publicos.

SEXTA. Los vehiculos que integran el parque vehicular de la SEGOB, deberan pernoctar en las
instalaciones de la SEGOB o en los inmuebles que ésta tenga arrendados, o sean de su propiedad, sin
exclusion de horario y dias inhabiles o no laborables (noches, fines de semana y dias festivos), la
D.G.A.O.S. a través del personal que se sirva designar, o con el apoyo de las Unidades Administrativas
y/o personal de vigilancia al que le requiera, debera recabar la lnformacmn diaria necesaria para hacer
constar el cumplimiento de la pernocta de los vehiculos oficiales asngnados a la Unidad Administrativa de
que se trate, lo anterior a través del formato de reporte d9/pernocta de vehiculos oficiales, que
debidamente requisitado y firmado debera entregarse cada mes.
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Para la asignacion de cajones de estacionamiento se debera de presentar solicitud por parte del
Coordinador y/o Director Administrativo, y acompanar el formato de asignacion de cajon de
estacionamiento debidamente requisitado y firmado por el interesado donde conste el visto bueno del

- titular del area usuaria, junto con la documentacion necesaria que es copia de la credencial del empleado
y copia de la tarjeta de circulacion del vehiculo, dicha solicitud estara condicionada a la disponibilidad de
espacios y a que se cubran los requisitos necesarios segun la normatividad aplicable, ademas los
usuarios de los estacionamientos deberan cumplir en todo momento el reglamento vigente y evitar
cualquier conducta contraria a derecho, a la moral y/o a las buenas costumbres; la D.G.R.M.S.G.
directamente o a través de la D.G.A.O.S., podra en cualquier momento, por mal uso, incumplimiento del
reglamento, o bien, solo por necesidades del servicio, dejar sin efectos la asignacion de cajon de
estacionamiento, y realizar las acciones que considere necesarias para impedir el uso no autorizado del
cajon de estacionamiento que se trate, con el Unico requisito de notificar, por cualquier medio, con 2 (dos)
dias habiles de anticipacion, al usuario correspondiente, dejando constancia de dicha notificacion en el .
expediente respectivo, por lo que los usuarios de los cajones de estacionamiento estaran obligados a
entregar la tarjeta de acceso, o el tarjeton, o el corbatin correspondiente, y dejar de usar el cajon de
estacionamiento dentro de dicho término, en el entendido de que quedara a su cargo el pago de los
montos que se generen por continuar con el uso del estacionamiento, lo anterior con independencia de
la responsabilidad administrativa que le corresponda a dicho usuario por el incumplimiento a dicha
determinacion; la D.G.A.O.S. podra solicitar el apoyo de la Secretaria de Seguridad Publica del Gobierno
del Distrito Federal para que se remolquen y remitan al corralon correspondiente los vehiculos que ocupen
sin autorizacién cajones de estacionamiento para vehiculos oficiales.

Los cambios de usuario, vehiculo y/o cajén y/o reasignacion de los mismos, debera realizarse a través
del tramite sefialado en el parrafo que antecede.

SEPTIMA. En casos excepcionales y debidamente justificados, el Oficial Mayor de la SEGOB sera el
unico facultado para autorizar la no pernocta, lo anterior a través del formato de solicitud de no
pernocta que deberan de requisitar y tramitar las areas usuarias ante la D.G.R.M.S.G., el formato de
autorizacion de no pernocta debera indicar en el nombre y datos del usuario los referentes al asignatario
del vehiculo, y la firma de solicitud debera ser invariablemente del titular de la Unidad Administrativa
(Cualquiera de los funcionarios que se sefialan en el inciso A del articulo 2 del Reglamento Interior de la
SEGOB), o del titular del Organo Administrativo Desconcentrado del que se trate, solo en los casos de
las unidades administrativas adscritas a la Oficialia Mayor, podra firmar la solicitud el titular de la Unidad
Administrativa que se trate.

EI servidor publico que obtenga la aprobacion a que hace referencia este numeral, debera coordinarse
con la D.G.R.M.S.G., a través de la D.G.A.O.S., para los efectos de la guarda y custodia del vehiculo.

Si algin vehiculo no pernocto en el lugar establecido y no cuenta con la autorizacion correspondiente del
Oficial Mayor y/o de la D.G.R.M.S.G., se solicitara al asignatario del vehiculo de que se trate, por conducto
" de la D.G.A.O.S. o de la Unidad Administrativa a la que se le haya requerido su apoyo para recabar la
informacion relativa al cumplimiento de las pernoctas, la justificacion respectiva. En caso de que no exista
justificacién se dara vista al érgano interno de control de la SEGOB, acompafando los elementos
documentales que reflejen el uso indebido del vehiculo y el presunto responsable del mismo.

OCTAVA. Tratandose de vehiculos que integran el parque vehicular de la SEGOB que sean utilizados
para el cumplimiento de una comisién autorizada, que permanezcan por mas de 24 horas fuera de las
instalaciones de la SEGOB en las que deban pernoctar, la autorizacion de no pernocta podra otorgarse
por parte de la D.G.R.M.S.G. directamente o a través de la D.G.A.O.S., previa solicitud realizada por
escrito por el Coordinador Administrativo o Titular del area usuaria, con cuando menos un dia habil de
anticipacion y acompanando copia del o de los oficios de comision debidamente formalizados.

Si algin vehiculo no pernocté en el lugar establecido y no cuent/%:on la autorizacion correspondiente por
parte del Oficial Mayor o del area de D.G.R.M.S.G., se sohcuta ra a los usuarios la justificacion respectiva.
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- En caso de que no exista justificacion se dara vista al érgano interno de control de la SEGOB,
acompaiando los elementos documentales que reflejen el uso indebido del vehiculo y el presunto
responsable del mismo.

NOVENA. El Conductor del vehiculo debera portar invariablemente licencia de conducir vigente, asi
como aquellos documentos personales requeridos por las disposiciones de seguros y los establecidos en
la normativa aplicable en materia de transito vehicular, por lo que sera responsable de las consecuencias
que sobrevengan en caso de que carezca de los mismos.

El asignatario del vehiculo debera respetar invariablemente el reglamento de transito y vialidad que
corresponda, por lo que quedara obligado a cubrirel pago de las multas que deriven de su incumplimiento,
salvo que se justifique a juicio del titular de la D.G.R.M.S.G. que la multa-se origind por causas no
imputables al mismo.

De presentarse faltas administrativas como multas, infracciones, arrastre, encierro en deposito de
vehiculos, o gastos originados por reposicion derivada de robo o pérdida de placas y/o de cualquier
documentacion oficial del vehiculo, entre otras de esta naturaleza, el resguardante del vehiculo, debera
hacer frente a las consecuencias que al respecto sobrevengan, asi como cubrir inmediatamente la
totalidad de la multa, infraccion, derechos o gastos de cualquier tipo, que las autoridades competentes
federales o locales impongan.

DECIMA. El usuario del vehiculo debera verificar sus condiciones de operacion, mantenimiento y de
seguridad, asi como constatar que el vehiculo cuente con los documentos que permitan su circulacion y
aquéllos con los que se acredite el seguro.

La SEGOB a través de la D.G.R.M.S.G. y/o la D.G.A.O.S., por conducto del Coordinador Administrativo
u homoélogo de la Unidad Administrativa u Organo Administrativo Desconcentrado, al que este adscrito el
area usuaria, podra requerir de manera inmediata, al servidor publico que resulte responsable por el
incumplimiento de estas Normas, lo anterior con independencia de las acciones que correspondan.

DECIMA PRIMERA. Los vehiculos que integran el parque vehicular de la SEGOB tendran las
siguientes cuotas fijas de Asignacion mensual de combustible:

Tipo de vehiculo Asignacion mensual en pesos
De 1 a 2 cilindros $350.00

De 4 cilindros $1,000.00

De 6 cilindros $1,600.00

De 8 cilindros $2,000.00

Blindados $4,400.00

Las asignaciones mensuales de combustible antes sefaladas estaran vigentes hasta que el Oficial Mayor
emita nuevas cuotas fijas.

En los casos en que cualquier vehiculo del parque vehicular de esta SEGOB, requiera una asignacion
mensual mayor, ya sea en forma extraordinario o permanente, la D.G.R.M.S.G. directamente o a traves
de la D.G.A.O.S, podra autorizar y otorgar dispersion adicional permanente de combustible, siempre
y cuando el titular del area usuaria, por necesidades del servicio debidamente programadas, requiera
dicho incremento, previa solicitud realizada bajo su propia responsabilidad, especificando el monto en
pesos y acompafando el analisis y documentos que acrediten dicho incremento, tomando en
consideracion el resultado, cuando menos, de los ultimos tres meses de uso del vehiculo de acuerdo al
rendimiento Kilometro/litro y en base a la bitacora de kilometraje y uso que se debera llevar para cada
vehiculo; asi como también se podra| n autorizar solicitudes de dispersion adicional extraordinaria de
combustible, previa solicitud del monto en pesos que se requiera y que contenga el visto bueno del titular
del area usuaria, donde se acredite dicho monto, de acuerdo al kilometraje programado a cubrir con la
dotacion adicional extraordinaria solicitada, conforme al re dimiento Kilometro/litro y en base a la bitacora
de kilometraje y uso que se debera llevar para cada vehiculo, sin que esto udltimo constituya un incremento
permanente de dotacion mensual. z/



DECIMA SEGUNDA. En casos debidamente justificados y conforme a la disponibilidad de existencias,
se podran atender las necesidades de combustible, a través de vales de combustible, para lo cual el area
usuaria a través de su Coordinador o Enlace Administrativo o su Titular del Area, debera de requisitar el
formato de solicitud de vales de combustible correspondiente y tramitarlo ante la D.G.R.M.S.G.

DECIMA TERCERA. El resguardante del vehiculo conjuntamente con el Coordinador y/o enlace
Administrativo del area usuaria, estan obligados a realizar, en forma mensual, la comprobacion del
consumo de combustible, para ello contaran con un plazo maximo de diez (10) dias naturales a partir de
la terminacion del mes, para enviar a la D.G.R.M.S.G. o a la D.G.A.O.S., el formato de comprobacién
de consumo de combustible debidamente requisitado, junto con los originales de los tickets de consumo
de combustible debidamente firmados por el area usuaria, que justifiquen las cargas de combustible
realizadas en cada vehiculo, en caso de extravio de los tickets se debera de formalizar el acta
administrativa correspondiente que asi lo acredite, quedando bajo responsabilidad de quien haya perdido
los tickets el tramite de reposicion de los mismos y el mal uso que, en su caso, se les diera; lo anterior en
el entendido de que, de no cumplir con el tramite de comprobacion mensual de combustible, se podra
suspender la asignacion mensual de combustible del siguiente mes, con independencia de la
responsabilidad administrativa por la omision sefalada.

DECIMA CUARTA. El area responsable del control vehicular llevara a cabo el programa de
mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos bajo su custodia.

Todos los usuarios de unidades vehiculares deberan enviar con oportunidad la solicitud de orden de
trabajo al area responsable del control vehicular, requiriendo los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo segun sea el caso.

El mantenimiento de unidades vehiculares nuevas se llevara a cabo en los talleres o agencias autorizadas
del proveedor durante la vigencia de la garantia. Finalizada la garantia se incorporaran al programa
ordinario de mantenimiento preventivo y correctivo.

La autorizacion para reparacion por hojalateria, pintura o compra de accesorios debera solicitarse por
escrito al area de recursos materiales y servicios generales. Dichas solicitudes se encontraran sujetas a
la disponibilidad presupuestaria.

DECIMA QUINTA. Si un vehiculo se devuelve al area responsable del control vehicular presentando una
falla mecanica, el extravio de alguna pieza, o se encuentre golpeado y se demuestra que las causas son
imputables al servidor publico que lo tenia asignado, se le fincara el resarcimiento del dafio que el caso
amerite.

Cualquier solicitud de reparacion de vehiculos debera quedar debidamente amparada con una orden de
trabajo autorizada por el area responsable del control vehicular.

Todo servicio de mantenimiento proporcionado por los talleres autorizados debera tener una garantia
minima de quince dias. No se autorizaran reparaciones adicionales en dichos talleres, respecto de los
vehiculos que se encuentren dentro del periodo de garantia, salvo que exista justificacion, o bien se trate
de un concepto diferente de los amparados por la garantia.

DECIMA SEXTA. Cuando una unidad vehicular ya no garantice condiciones de servicio o implique altos
costos de mantenimiento, el area responsable del control vehicular certificara las condiciones de dicha
unidad, y emitira dictamen técnico correspondiente, informando a la D.G.R.M.S.G. la conveniencia de dar
de baja la unidad.

Se entiende que un vehiculo ya no garantiza condiciones de seé/icio cuando el modelo (afio) es mayor
de 8 afios y tiene fallas contintas (Tres o mas en un mismo mes), y que implica altos costos de
mantenimiento cuando el precio del mantenimiento cotizado. rebasa el 30% del valor comercial del
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vehiculo de conformidad a cualquier guia de precios comercial (Libro azul, guia autométrica, avaltuo

comercial, etc.), no obstante lo anterior el Director de Servicios de la D.G.A.O.S., podra dictaminar

favorable un mantenimiento que rebase el 30% del valor comercial del vehiculo cuando de los

antecedentes de la bitacora de dicho vehiculo se acredite que no se le ha mver’udo a ese vehiculo mas
- del 60% de su valor comercial actual en los ultimos tres afios. :

Para efectos de evitar el fraccionamiento del precio cotizado de mantenimiento de los vehiculos, se
debera estar a lo siguiente:

1) Para determinar el alto costo de mantenimiento solo se considerara el costo del mantenimiento
correctivo, y no se consideraran los costos del mantenimiento preventivo ni los costos de llantas que
se requieran.

2) Todos los costos de mantenimiento correctivo del mismo mes en que se coticen seran sumados para
determinar el costo de mantenimiento que se considerara para determlnar su incosteabilidad o alto
costo.

El parque vehicular obsoleto o en desuso se propondra para el Programa Anual de Disposicion Final de
los Bienes Muebles

DECIMA SEPTIMA. En los casos de bienes robados, extraviados o siniestrados en los que se requiera
la transmision de dominio en favor de las aseguradoras, se procedera previamente a su desincorporacion
del régimen de dominio publico, de acuerdo con lo establecido en la décima sexta de las Normas
Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracion
Publica Federal Centralizada.

DECIMA OCTAVA. En caso de que acontezca un accidente, el Conductor y el resguardante del
vehiculo deberan notificar a la aseguradora correspondiente a fin de hacer efectiva la péliza respectiva
y reportarlo de inmediato al area responsable del control vehicular y al responsable de bienes
patrimoniales y/o seguros de la SEGOB a la que pertenezca.

DECIMA NOVENA. La SEGOB solo respondera por aquellos accidentes en que se vean involucrados
vehiculos oficiales utilizados por el servidor publico que lo tenga asignado, siempre que ocurran con
motivo del desempefio de actividades oficiales, bajo circunstancias legales y de pleno respeto al
reglamento de transito. En caso de accidente, debera recabarse el reporte de la compaiia aseguradora,
0 en su caso, copia de la averiguacion previa que se inicie en la agencia del ministerio publico
correspondiente, a fin de deslindar responsabilidades.

En casos de accidente o de robo parcial o total de la unidad fuera del horario laboral, el area encargada
de bienes patrimoniales y/o seguros, efectuara el tramite de recuperacion monetaria ante la aseguradora,
quedando a cargo del usuario el pago del deducible correspondiente, salvo aquellos casos en los que se
justifique, a través de los medios adecuados, que el servidor publico se encontraba realizando funciones
propias de su empleo, cargo o comision.

El pago del deducible o, en su defecto, la reparacién del vehiculo oficial, sera autorizado a cuenta de la
SEGOB, siempre y cuando no concurran las condiciones que se mencionan a continuacion:

I. Cuando sean manejados por un tercero que no sea el responsable autorizado por la SEGOB;

Il. Cuando éstos no ocurran en el desarrollo de actividades oficiales;

lll. Cuando se maneje en estado de ebriedad o bajo el influjo de algun psicotrépico o estupefaciente;
IV. Por infringir el reglamento de transito o cualquier otra ley o reglamento;

V. Por dafios causados con premeditacion;

VI. Por destinarlo a uso o servicio diferente al que se autoriza, y

VI. Por arrastre de remolques no autorizados.
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VIGESIMA. Son responsables de la aplicacion de estas Normas, el Oficial Mayor de la SEGOB, la
D.G.R.M.S.G. y la D.G.A.O.S. conjunta o separadamente, quienes podran designar en cualquier tiempo,
a los servidores publicos que ejecutaran los actos que regula el presente instrumento.

VIGESIMA PRIMERA. Se observaran supletoriamente a las presentes Normas, el Cédigo Civil Federal,
el Cadigo Penal Federal, la Ley General de Responsabilidades Administrativas, y demas disposiciones
legales que apliquen, en aquellas circunstancias que este ordenamiento no prevea.

CAPITULO SEGUNDO
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

VIGESIMA SEGUNDA. Para atender las necesidades esporadicas y/o urgentes de las areas de la
SEGOB que no cuentan con asignacion de parque vehicular suficiente, se instaurara un pool vehicular,
que estara integrado por el nimero y tipos de vehiculos que determine la D.G.R.M.S.G., el cual podra
ampliarse o disminuirse conforme las necesidades del servicio lo requieran.

El coordinador Administrativo u homélogo en las Unidades Administrativas u Organos Administrativos
Desconcentrados de la SEGOB, que requiera la utilizacion provisional de los vehiculos que forman parte
del pool vehicular de la SEGOB, sin perjuicio de la facultad directa por parte de sus Titulares, debera:

I Solicitar mediante oficio o correo electronico a la D.G.R.M.S.G. y a la D.G.A.O.S. la asignacion
de los vehiculos, considerando que dicha solicitud debera presentarse indicandose la utilizacion de los
vehiculos, con una antelacion de 24 horas cuando menos, salvo casos urgentes que seran valorados por
la D.G.A.O.S. para los efectos de su procedencia, ademas se justificara el uso que se le dara a los
vehiculos citados, el cual debera ser acorde con las facultades y atribuciones a cargo de los servidores
publicos adscritos a las Unidades Administrativas u Organos Administrativos Desconcentrados de la
SEGOB; también se podra solicitar el servicio con chofer.

Il La D.G.R.M.S.G. o la D.G.A.O.S. atendiendo a lo dispuesto en el oficio de solicitud, aceptara o
negara la asignacion provisional de los vehiculos solicitados, en el entendido de que la autorizacion de
todo servicio estara condicionada, ademas a la disponibilidad que se tenga de recursos humanos y
materiales.

1. En los casos de que la solicitud provenga de los Titulares de las Unidades Administrativas u
Organos Administrativos Desconcentrados de la SEGOB, éstos deberan designar a un servidor publico
a efecto de que reciba los vehiculos.

\(IGESIMA TERCERA. El Coordinador Administrativo u homologo en la Unidades Administrativas u
Organos Administrativos Desconcentrados, o en su caso, el servidor publico designado como conductor,
al recibir el vehiculo del pool vehicular de la SEGOB debera:

I Suscribir los resguardos de los vehiculos que integran el pool vehicular de la SEGOB que la
D.G.R.M.S.G. o la D.G.A.O.S. les asigne.

Il Entregar al conductor una copia certificada de la tarjeta de circulacién, y una copia de la poliza
de seguros con los datos de la Aseguradora. .

Il Reportar de inmediato a la D.G.A.O.S., cuando el vehiculos del pool vehicular de la SEGOB
requiera la verificacion vehicular, asi como las fallas que se detecten durante el periodo de uso, a traves
de los procedimientos que para tal fin establezca la D.G.R.M.S.G., con el objeto de realizar su
mantenimiento preventivo y/o correctivo, de conformidad con el Carnet de Servicio que proporciona la
Agencia Automotriz, o bien cada 10,000 Kms.

V. Realizar las notificaciones y actos que conforme a la normatividad aplicable y en cumplimento a
estas Normas, deban comunicarse al jefe inmediato superior, a la compafiia de seguros, a la
D.G.R.M.S.G., y en los casos procedentes, al Organo Interno de Control de la SEGOB.

V. Efectuar las acciones conducentes con el fin de requerir al responsable de realizar el pago de
cualquier tipo de infraccion o multa a que se haga acreedor, cuando éste se abstenga de pagar la
infraccion o multa impuesta en la infraccion.

Vi Reportar de inmediato a la D.G.A.O.S., las fallas que sé adviertan durante el periodo de uso, asi
como cualquier aspecto detectable que amerite mantenimiento preventivo y/o correctivo.
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VIGESIMA CUARTA. EIl conductor de cualquier vehiculo del parque vehicular de la SEGOB, debera
acatar lo siguiente:

. Portar Ia licencia de conducir vigente, y aquellos documentos personales requeridos por las
disposiciones de seguros, asi como los relativos al transito vehicular vigente, por lo que sera responsable
de las consecuencias que sobrevengan para el caso de que carezca de los mismos.

1. Cuando se presente un siniestro que tenga que reportarse a la Aseguradora, el conductor debera
de inmediato: a) Hacerlo del conocimiento de ésta; y, b) en su caso, realizar los tramites procedentes ante
la respectiva agencia del Ministerio Publico, y ante cualquier otra autoridad competente que deba tomar
conocimiento de los hechos. Asimismo, debera dar aviso a la Unidad de Asuntos Juridicos dentro de las
72 horas siguientes por si o por un tercero y debera notificarlo a la D.G.A.O.S. dentro de los quince dias
habiles siguientes a la verificacion del siniestro, a través de la elaboracion de un acta administrativa, con
el fin de que dicha Direccién lo asesore, y ademas esté en posibilidad de recabar la documentacion
necesaria para realizar la reclamacion respectiva ante la Aseguradora.

L. Verificar el estado del vehiculo en cuanto a condiciones de operacion, mantenimiento y de
seguridad.

V. Constatar que el vehiculo cuente con los documentos que permitan su circulaciéon, y los que
demuestren el aseguramiento del mismo.

V. Correra a cargo y cuenta del conductor, o quien genere un hecho o acto imputable que le atribuya
responsabilidad, el pago del deducible o en su caso, el resarcimiento del dafio causado.

VI. En el supuesto de que el conductor permita que el vehiculo de uso sustantivo sea conducido por
un tercero, si éste es servidor publico de la SEGOB adquirira el caracter de conductor y se sujetara y
obligara a lo regulado en este ordenamiento, si éste fuere ajeno a la SEGOB , el conductor al que le fue
entregado por el Coordinador administrativo u homélogo en las Unidades Administrativas u Organos
Administrativos desconcentrados el vehiculo de uso sustantivo, sera el tinico y exclusivo responsable de
las circunstancias y consecuencias que al respecto sobrevengan, independientemente de las
responsabilidades civiles, penales y administrativas a que haya lugar.

VII. Reportar al Coordinador Administrativo u homélogo de las Unidades Administrativas u Organos
Administrativos Desconcentrados, a la D.G.R.M.S.G., y en los casos que proceda, a la Aseguradora y/o
al Organo Interno de Control, cualquier eventualidad o siniestro que se dé u ocurra al vehiculo de uso
sustantivo.

VIIL Sera responsable del cumplimiento de la pernocta, a que se refiere la disposicion Sexta de este
instrumento.
IX. Notificar a la D.G.R.M.S.G. cualquier siniestro, acontecimiento o hecho acaecido al vehiculo de

uso sustantivo. La falta de notificacion inmediata hara responsable al conductor de las circunstancias

supervenientes.
X. Mantener el .vehiculo del parque vehicular de la SEGOB en las mismas condiciones fisicas y

mecanicas en las que le fue entregado, de conformidad con el inventario vehicular y bitacora de servicios,
con excepcion del desgaste por el uso normal que presente.

CAPITULO TERCERO
DISPOSICIONES FINALES

VIGESIMA QUINTA. Cuando el presente instrumento haga referencia a términos inmediatos, éstos
comprenderan las 48 horas siguientes a la realizaciéon del hecho que corresponda, salvo casos
justificados. ‘

VIGESIMA SEXTA. Estas Normas podran ser reformadas y adicionadas en cualquier tiempo por el Oficial
Mayor.

VIGESIMA SEPTIMA. El alcance e interpretacion de estas normas, sera determinado por el Oficial
Mayor, la D.G.R.M.S.G., y en su caso, por la Unidad General de Asuntos Juridicos, en el ambito de su
competencia.



VIGESIMO OCTAVA. Elincumplimiento de las presentes Normas, sera sancionado de conformidad con
lo establecido en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, sin
perjuicio de la normativa procedente en materia administrativa, civil y penal.

- Los formatos para dar-cumplimiento a las presentes normas se encuentran especificados en el anexo 1.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes modificaciones a las "Normas de caracter administrativo para la utilizacion
de los vehiculos de uso sustantivo propiedad de la Secretaria de Gobernacion”, corresponden a la
actualizacion de las mismas por motivo de la reorganizacion de las areas y/o unidades administrativas de
la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales adscrita a la Oficialia Mayor de la
SEGOB, asi como a su adecuacion al “Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia
de Recursos Materiales y Servicios Generales”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de

julio de 2010.

SEGUNDO. Las presentes normas entraran en vigor al dia siguiente de su suscripcion, debiendo
publicarse en la normateca interna y remitir por medio de Circular a todas las Unidades Administrativas

de la SEGOB y a sus Organos Administrativos Desconcentrados.

Ciudad de México, a los 14 dias del mes d?a%del ano dos mil diecisiete.

" \ .
7 > LfC. JORGE FRANCISCO MARQUEZ MONTES
i FICIAL MAYOR DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION
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JECRETARIA DE GOBERNACION

HOJA 1DE 2

" FORMATO DE ASIGNACION DE VEHICULO"

EJERCICIO NGm. Inventario | |
FECHA [ | “Ngm. de Contrato | : |
PLACAS ] MODELO | ] Num.sERE [ | TARJETADEGAS | ]
MARCA 1 COLOR [ ] Num.moToR [ | NIPDETARJETA | |
TIPO CIL. [ ] TRANSMISION [ ] N°.ECONOMICO] |

Juego de Placas
Copia de Tarjeta de Circulacion
Engomado

Poliza de Seguro

Poliza de Servicio
Holograma de Verificacién
Periodo de Verificacion

Oddmetro

PROPIEDAD SEGOB |

ARRENDADO POR SEGoB ]

ASIGNACION [l PERMANENTE || TRANSPORTE PARA S.P.S []  sustanmvo ]
DEVOLUCION ] PROVISIONAL [ |  DEL AL SERVICIOS GENERALES O ]
|especiaLes

NOMBRE [

CARGO [

UNIDAD [

|ADMINISTRATIVA

CARROCERIA D DSISTEMA ELECTRICO
PINTURA

VESTIDURA I:I

[
L]

[[IsisTema pE FRENOS

DIRECCION
MOTOR

]
L]
L
L]
L]
L]

DSISTEMA DE ENCENDIDO

DSISTEMA DE SUSPENSION
SISTEMA DE TRANSMISION

OBSERVACIONES

DETALLES

TAPON DE GAS
TAPON DE RADIADOR
TAPON DE ACEITE
BAYONETA DE ACEITE
BATERIA

TAPON DE RINES

RINES

CENTROS DE RIN
EMBLEMAS DE MARCA
PARRILLA

LLAVE DE CRUZ O BIRLOS
GATO

LLANTA DE REFACCION
VIDA UTIL DE LAS LLANTAS l ]
EXTINGUIDOR

JUEGO DE HERRAMIENTAS

I

|

[N EEEE N

I

RADIO AM/FM/CD/MP3
ANTENA

BOCINAS

LLAVE DE ENCENDIDO
CONTROL DE PUERTAS
FAROS UNIDADES
CUARTOS DELANTEROS
CALAVERAS
LIMPIADORES

CLAXON

ESPEJO LAT. IZQUIERDO
ESPEJO LAT. DERECHO
ESPEJO RETROVISOR
VISERA DERECHA
VISERA IZQUIERDA

CABLES PASA CORRIENTE
TRIANGULOS REFLEJANTES

DADO DE SEGURIDAD P/ BIRLOS

MANIJAS INTERIORES
MANIJAS EXTERIORES
PUERTAS DELANTERAS
PUERTAS TRASERAS
FACIA DELANTERA
FACIA TRASERA
ASIENTOS
CALEFACCION

AIRE ACONDICIONADO
CENICERO
ENCENDEDOR

TAPETES

ALFOMBRA EN CAJUELA L]
CINTURONI?S DE SEGURIDAD ||

st Ino

" REEERENCIA-

OO0 OO @|
oo Bl

OO

BLINDADO

MMM OO &

ENTREGAVEHICULOQ'

" FIRMAS DE RESPONSABLES DEL VEHICULO

Director General Adjunto de

Operaciones y Servicios

Enlace Administrativo Res

del Vehiculo

ponsable Me Responsabilizo de los darios y faltantes que presente

el vehiculo, al momento de devolverlo

—

Nombre y Firma

Nombre y Fn{f//

Nombre y Firma

X
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OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE OPERACIONES Y SERVICIOS

" FORMATO DE INVENTARIO DE VEHICULO "

FECHA [ [

DATOS DEL VEHICULO

AREA A QUE SE ASIGNA O REGRESA

PLACAS 1] MODELO [ [num.seme [ |ramETaDEcas [
o 1w | g e T
TIPO 1] a. [ [rransmision [ |n".pEINvVENTARIO [

DOCUMENTOS DEL VEHICULO

JUEGO DE PLACAS [ POLIZA DE SEGURO 0 I GASOLINA ODOMETRO

COPIA DE TARJETA DE CIRCULACION O POLIZA DE SERVICIO O O R O

ENGOMADO O HOL. VERIF. O O /4. [ PROPIEDAD SEGOB
2. O ARRENDADO POR SEGOB
358 O POR OTRO ACTO A SEGOB
f O

CONDICIONES DEL VEHICULO

OBSERVACIONES

caRROCERIA []  [[] [ SISTEMAELECTRICO O Oa O

PINTURA [0 [0 [0 SSTEMADEENCENDIDO O O 0O

VESTIDURA [0 [ [ S'STEMADEFRENOS O O 0O peraues

DIRECCION [0 [0 [0 SSTEMADESUSPENSION O 0O 0O

MOTOR O [0 [ SSTEMADETRANSMISION 1 ] [J

INVENTARIO FISICO Y DETALLES DEL VEHICULO

-

TAPON DE GAS

TAPON DE RADIADOR
TAPON DE ACEITE
BAYONETA DE ACEITE
BATERIA

TAPON DE RINES

RINES

CENTROS DERIN
EMBLEMAS DE MARCA
PARRILLA

LLAVE DE CRUZ O BIRLOS
GATO

LLANTA DE REFACCION
VIDA UTIL DE LAS LLANTAS
EXTINGUIDOR

JUEGO DE HERRAMIENTAS

0obO000000000O0o O B

O
O
[l
O
]
O
O
O
d
(]
g
]
O
O
O
(]

RADIO AM/FM/CD/MP3
ANTENA

LLAVE DE ENCENDIDO
CONTROL DE PUERTAS
FAROS UNIDADES
CUARTOS DELANTEROS
CALAVERAS
LIMPIADORES

CLAXON

ESPEJO LAT. IZQUIERDO
ESPEJO LAT. DERECHO
ESPEJO RETROVISOR
VISERA DERECHA

VISERA IZQUIERDA
CABLES PASA CORRIENTE
TRIANGULOS REFLEJANTES

(]
O
d
O
(]
0
O
O
g
O
]
O
O
O
O
O

O00000000000000 O Z

MANIJAS INTERIORES
MANIJAS EXTERIORES
PUERTAS DELANTERAS
PUERTAS TRASERAS
FACIA DELANTERA
FACIA TRASERA
ASIENTOS
CALEFACCION

AIRE ACONDICIONADO
CENICERO
ENCENDEDOR

TAPETES

ALFOMBRA EN CAJUELA
CINTURONES DE SEGURIDAD
BLINDADO

O
O
O
O
O
O
]
|
[l
O
O
O
]
[l
O

o o o o o o | m A m R

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA EL VEHICULO

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE EL VEHICULO




SECRETARIA E)E GOBERNACION
.~ OFIGIALIA MAYOR o :
; DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES';_ ‘
Y. SERVICIOS GENERALES £
F@RMAT@ DE SOLICITUD DE NO PERN@CTA

CLO Y]

D LAa U

STCRETARIA Dt
GOBERNACION

2
Clave: Unidad Administrativa J [ Fecha:

Solicitante:

Domicilio:

P
Nombre del Usuario:

\

[ Ciango _ J [ Mivek ] [ Vigencia:
KDalos del vehiculo:

Marca: Submarca: Tipo:

Modelo. No. de Serie: No. de Placas:

Datos del estacionamiento:

Ubicacion del estacionamiento: . No. de cajon.

/J ustificacion:

AN

i

f A N\ ( SOLICITA

\ NOMBRE Y CARGO j \ NOMBRE Y CARGO
Vo. Bo. N AUTORIZA N\
DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS MATERIALES EL C. OFICIAL MAYOR
Y SERVICIOS GENERALES

N | ' v

=z



SEGOB

Estacionamiento:

Direccién:

REPORTE DE PERNOCTA DE VEH[CULOS OFICIALES

OFICIALIA MA'
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERA
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE OPERACIONES Y SERVIC

Periodo:

No. | No.CAJONES

TARIETA O
TARIETON

UR

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

NOMBRE DE USUARIO

DATOS DEL
VEHIcuLO

PLACAS

MODELO

COLOR

-

11 (1213|214 |15( 16|17 |18 | 19| 20| 21|22 |23 |24 (25|26 | 27|28 | 29 | 30 | 31 | CLAVE DIAS POR
JUSTIFICAR

Elabora
Nombre:

Cargo:

Firma:




SEGOB

SLCRETARIA DE GORERNACION

FORMATO DE COMPROBACION DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE

SECRETARIA DE GOBERNACION

ECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE OPERACIONES Y SERVICIOS

MES
Clave: UR:
G Ak : e e Litros
Marca/Submarca’ | . “Placas * Km/final Ho] Qdometro:
; R SRS SR - inicial final
i\

NN
NN
T \

ELABORO

NOMBRE

CARGO

FIRMA

TOTAL

(2]

Vo. Bo. COORDINADOR Y/O ENLACE ADMINISTRATIVO

NOMBRE

CARGO

FIRMA




T

TN
21O

(0]

SECRETARIA DE GOBERNACION
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DE SERVICIOS

SUBDIRECCION DE TRANSPORTES Y TALLERES

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE OPERACIONES Y. SERVICIOS

No. DE SOLICITUD DE LA UR

USO EXCLUSIVO INTERNO
SOLICITUD DE VALES DE COMBUSTIBLE

FECHA :

UR _ UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

CARGO'DEL SOLICITANTE: "

TELEFONO Y'EXT.

CANTIDAD:SOLICITADA :
$ (

~ MOTIVO DE LA SOLICITUD :

DATOS DEL O LOS VEHICULOS :

No.DE FOLIO DE LADGAOS
" (USO EXCLUSIVO'DE LA SUBDIRECCION DE TRANSPORTES Y TALLERES ) Pt adedin ek
VALES DE - FOLIO:: - TOTAL
Do DEL : AL: DE VALES : IMPORTE
TOTAL : $

ATENDIDO POR: (NOMBRE Y FIRMA)

RECIBIDO POR :

. FIRMA DEL SOLICITANTE:

~ FIRMA DE QUIEN RECIBE A SATISFACCION : _

FECHA Y HORA DE ATENCION:

COPIA DE LA IDENTIFICACION DE QUIEN RECIBE




SEGOB |

SECRETARIA DD
GOBERNACION

ESTACIONAMIENTO No. DE TARJETA FECHA

SUBSECRETARIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CLAVE POR SUBSECRETARIA CLAVE DE UR

AREA DE ADSCRIPCION

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO

CARGO NIVEL

No. DE EMPLEADO TELEFONO Y EXTENSION

DATOS DE VEHICULO

PLACAS MARCA
MODELO ANO
COLOR

OBSERVACIONES:

1. A partir de la fecha no se permitira el acceso si no presenta la tarjeta correspondiente que se ehtrega.
2. Este tarjeton.y/o tarjeta electronica es propiedad de la SEGOB, y el portador queda obligado a devolverlo al
término de su relacion laboral o solicitud de la misma.

3. Este tarjeton es de uso exclusivo del funcionario asignado e intransferible.

4. El mal uso de este tarjeton sera motivo de cancelacion del servicio.

5. Este tarjeton solo es valido en el estacionamiento asignado

6. En caso de extravio del tarjeton y/o tarjeta electronica, correspondera al usuario pagar la reposicion.
RECIBI de la Direccion de Operacion y Servicios, No. DE TARJETA para ingresar a

estacionamiento de;

i NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN AUTORIZA EN EL AREA
NOMBRE Y FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO CORRESPONDIENTE

Nota.- adjunto al presente se debera anexar copia Ge la credencial del empleado y copia de tarjeta de circulacion del
vehiculo.

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE OPERACIONES Y SERVICIOS

FORMATO DE ASIGNACION DE CAJON DE ESTACIONAMIENTO




