
NORMAS DE CARAcTER ADÌVlINISTRATIVO PARA LA UTILIZACION DE LOS VEHICULOS 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 Gobernaci6n 
(SEGOB), y tienen por objeto establecer las disposiciones para la utilizaci6n de los veh iculos que integran 
el parque vehicular de la SEGOB y que por tanto estan contemplados dentro del padr6n 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 Federaci6n el 16 de julio de 2010, por lo que en caso de contradicci6n e interpretaci6n, prevalecera lo 
serialado en el mencionado acuerdo. 

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

1.- 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 Federaci6n el16 de julio de 2010. 

11.- Aseguradora .- Compariia contratada por la SEGOB para el aseguramiento del parque vehicular. 

111.- Asignatario del vehiculo.- Es la persona que aparece y firma como responsable del vehiculo en el 
formato de asignaci6n, al momento de la recepci6n fisica del mismo y quien detenta la posesi6n 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.- Asignaci6n mensual de combustible.- Es el monto en pesos asignado mensualmente a cada 
vehiculo del parque vehicular de la Secretaria de Gobernaci6n, para suministro de combustible, aceites y 
lubricantes, atendiendo al cilindraje del mismo, puede ser a través de tarjeta electr6nica, 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 conducci6n 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 indemnizaci6n que deba pagar la 
aseguradora, segun las condiciones establecidas en la p6liza, puede ser a cargo del usuario o de la 
SEGOB, segun sea el caso. 

VII.- SEGO B.- Secretaria de Gobernaci6n. 

VIII.- D.G.R.M.S.G.- Direcci6n Generai de Recursos Materiales y ServiciosGenerales, adscrita a la 
Oficialia Mayor de la SEGOB. 

IX.- D.G.A.O.S.- Direcci6n Generai Adjunta de Operaciones y Servicios, adscrita a la Direcci6n Generai 
de Recursos Materiales y Servicios Generales. 

X.- Dispersi6n adicional extraordinaria de combustible.- Es el monto en pesos asignado por una sola 
ocasi6n a vehiculos del padr6n vehicular de la Secretaria de Gobernaci6n, para realizar una comisi6n 
especifica y/o para completar sus necesidades de suministro de combustible, aceites y lubricantes 
durante un mes en particular. 

XI.- Dispersi6n adicional permanente de combustible.- Es el/ monto en pesos asignado de manera 
peri6dica a vehiculos del padr6n vehicular de la Secretaria de" Gobernaci6n, debidamente justificado, 
adicional al monto correspondiente a la asignaci6n mensual dé combustible. 
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XII.- Formato de asignaci6n 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 padr6n vehicular de la Secretaria de Gobernaci6n, y donde se responsabiliza del uso y cuidado del 
mismo. 

XIII.- 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 
padr6n vehicular de la Secretaria de Gobernaci6n, 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 
emisi6n y formalizaci6n del Formato de asignaci6n de vehiculo. 

XIV.- Formato de solicitud de no pernocta.- Documento utilizado por las areas usuarias para solicitar 
la autorizaci6n de no pernocta para vehiculos que integran el padr6n vehicular de la Secretaria de 
Gobernaci6n, 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 informaci6n mensual relativa al cumplimiento de la 
pernocta de los vehiculos oficiales asignados a una Unidad Administrativa. 

XVI.- Formato de comprobaci6n de consumo de combustible.- Es el documento utilizado por las areas 
usuarias para realizar ante la D.G.R.M.S.G. la comprobaci6n de combustible mensual, el cual debe ir 
acompaiiado de los originales de los tickets de combustible debidamente firmados. 

XVII.- Formato de solicitud de vales de combustible.- Documento utilizado por las areas usuarias para 
solicitar la asignaci6n de vales de combustible. 

XVIII.- Formato de asignaci6n de caj6n de estacionamiento.- Documento utilizado por las areas 
usuarias para solicitar la asignaci6n de caj6n de estacionamiento tanto para vehiculos del padr6n 
vehicular de la Secretaria de Gobernaci6n, 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 programaci6n y disponibilidad que se tenga para elio 

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 Gobernaci6n, quien tendra 
la obligaci6n 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 desempeiio de las facultades y atribuciones a cargo 
de los servidores publicos. 

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

XXIII.- Servidor publico solicitante.- El Coordinador Administrativo u hom610go en las Unidades 
Administrativas u Organos Administrativos Desconcentrados de la SEGOB, o sus Titulares. 

XXIV.- Siniestro.- Es el acontecimiento que implica la averia, destrucci6n o pérdida de un vehiculo como 
producto de un suceso, entendiéndose por éste, la verificaci6n de un hecho o de un acto del hombre, o 
de la naturaleza. 

XXV.- Vehiculos que integran el padr6n vehicular de la Secretaria de Gobernaci6n.- Son los 
vehiculos automotores y/o eléctricos que son propiedad y/o se encuentran a disposici6n formai, en cuanto 
a su uso, a favor de la SEGOB, los cuales podran ser as·{nados bajo resguardo, a las Unidades 
Administrativas u Organos Administrativos Desconcentrados conforme a la programaci6n y necesidades 
del servicio que se tengan, los cuales se utilizan para el tran porte de personal, actividades de mensajeria, 



y en generai, para Ilevar 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 asignaci6n 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 formai y fisica de los vehiculos asignados al servidor · 
publico correspondiente. Para tal efecto, se abrira un expediente por vehiculo, que contendra los datos 
de identificaci6n 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 unica y exclusivamente 
para el desemperio de las funciones a cargo de los servidores publicos de las unidades administrativas u 
6rganos Administrativos Desconcentrados de la SEGOB, para su entrega o recepci6n 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 asignaci6n 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 serialara 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 asignaci6n de vehiculo debidamente 
requisitado. 

Todas las unidades vehiculares deberan contar con: 

lo Juego de placas de circulaci6n; 
Il. Engomado de las placas de circulaci6n; 
III. Tarjeta de circulaci6n; 
IV. Copia de la p6liza de seguro vehicular vigente; 
V. Copia del certificado de la verificaci6n vehicular vigente; 
VI. Engomado del holograma de la verificaci6n 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 contro I 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.O.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 
exclusi6n 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 informaci6n diaria necesaria para hacer 
constar el cumplimiento de la pernbcta de los vehiculos oficiales aSignados a la Unidad Administrativa de 
que se trate, lo anterior a través del formato de reporte de/pernocta de vehiculos oficiales, que 
debidamente requisitado y firmado debera entregarse cad7és. »3 ' . 



Para la asignaci6n de cajones de estacionamiento se debera de presentar solicitud por parte del 
Coordinador y/o Director Administrativo, y acompaiiar el formato de asignaci6n de caj6n de 
estacionamiento debidamente requisitado y firmado por el interesado donde conste el visto bueno del 

. titular del area usuaria, -junto con la documentaGi6n necesaria que es copia de la credencial del empleado 
y copia de la tarjeta de circulaci6n 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 asignaci6n de caj6n de 
estacionamiento, y realizar las acciones que considere necesarias para impedir el uso no autorizado del 
caj6n de estacionamiento que se trate, con el unico requisito de notificar, por cualquier medio, con 2 (dos) 
dias habiles de anticipaci6n, al usuario correspondiente, dejando constancia de dicha notificaci6n en el 
expediente respectivo, por lo que los usuarios de los cajones de estacionamiento estaran obligados a 
entregar la tarjeta de acceso, o el tarjet6n, o el corbatin correspondiente, y dejar de usar el caj6n 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 
determinaci6n; la D.G.A.O.S. podra solicitar el apoyo de la Secretaria de Seguridad Publica del Gobierno 
del Distrito Federai para que se remolquen y remitan al corral6n correspondiente los vehiculos que ocupen 
sin autorizaci6n cajones de estacionamiento para vehiculos oficiales. 

Los cambios de usuario, vehiculo y/o caj6n y/o reasignaci6n de los mismos, debera realizarse a través 
del tramite seiialado en el parrafo que antecede. 

SÉPTIMA. 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 
autorizaci6n 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 seiialan en el inciso A del articulo 2 del Reglamento Interior de la 
SEGO B), 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. 

El servidor publico que obtenga la aprobaci6n a que hace referencia este numerai, 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 algun vehiculo no pernoct6 en ellugar establecido y no cuenta con la autorizaci6n correspondiente del 
Oficial Mayo"r 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 
informaci6n relativa al cumplimiento de las pernoctas, la justificaci6n respectiva. En caso de que no exista 
justificaci6n se dara vista al 6rgano interno de control de la SEGOB, acompaiiando los elementos 
documentales que reflejen el uso indebido del vehiculo y el presunto responsable del mismo. 

OCTAVA. Tratandose de vehiculos qu'e integran el parque vehicular de la SEGOB que sean utilizados 
para el cumplimiento de una comisi6n autorizada, que permanezcan por mas de 24 horas fuera de las 
instalaciones de la SEGOB en las que deban pernoctar, la autorizaci6n 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 
anticipaci6n y acompaiiando copia del o de los oficios de comisi6n debidamente formalizados. 

Si algun vehiculo no pernoct6 en ellugar establecido y no cuentkn la autorizaci6n correspondiente por 
parte del Oficial Mayor o del area de D:~4 se S7~ a 105 usuarios la justificaci6n respectiva. 



En caso de que no exista justificación se dará vista al órgano interno de control de la SEGOS, 
acompañando los elementos documentales que reflejen el uso indebido del vehículo y el presunto 
responsable del mismo. 

NOVENA. El Conductor del vehículo deberá portar invariablemente licencia de conducir vigente, así 
como aquellos documentos personales requeridos por las disposiciones de seguros y los establecidos en 
la normativa aplicable en materia de tránsito vehicular, por lo que será responsable de las consecuencias 
que sobrevengan en caso de que carezca de los mismos. 

El asignatario del vehículo deberá respetar invariablemente el reglamento de tránsito y vialidad que 
corresponda, por lo que quedará 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 originó por causas no 
imputables al mismo. 

De presentarse faltas administrativas como multas, infracciones, arrastre, encierro en depósito de 
vehículos, o gastos originados por reposición derivada de robo o pérdida de placas y/o de cualquier 
documentación oficial del vehículo, entre otras de esta naturaleza, el resguardante del vehículo, deberá 
hacer frente a las consecuencias que al respecto sobrevengan, así como cubrir inmediatamente la 
totalidad de la multa, infracción, derechos o gastos de cualquier tipo, que las autoridades competentes 
federales o locales impongan. . 

DÉCIMA. El usuario del vehículo deberá verificar sus condiciones de operación, mantenimiento y de 
seguridad, así como constatar que el vehículo cuente con los documentos que permitan su circulación 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 homólogo de la Unidad Administrativa u Órgano Administrativo Desconcentrado, al que este adscrito el 
área usuaria, podrá requerir de manera inmediata, al servidor público que resulte responsable por el 
incumplimiento de estas Normas, lo anterior con independencia de las acciones que correspondan. 

DÉCIMA PRIMERA. Los vehículos que integran el parque vehicular de la SEGOS tendrán las 
siguientes cuotas fijas de Asignación mensual de combustible: 

Tipo de vehículo Asignación 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 señaladas estarán vigentes hasta que el Oficial Mayor 
emita nuevas cuotas fijas. 

En los casos en que cualquier vehículo del parque vehicular de esta SEGOB, requiera una asignación 
mensual mayor, ya sea en forma extraordinario o permanente, la D.G.R.M.S.G. directamente o a través 
de la D.G.A.O.S, podrá autorizar y otorgar dispersión adicional permanente de combustible, siempre 
y cuando el titular del área usuaria, por necesidades del servicio debidamente programadas, requiera 
dicho incremento, previa solicitud realizada bajo su propia responsabilidad, especificando el monto en 
pesos y acompañando el análisis y documentos que acrediten dicho incremento, tomando en 
consideración el resultado, cuando menos, de los últimos tres meses de uso del vehículo de acuerdo al 
rendimiento Kilometro/litro y en base a la bitácora de kilometraje y uso que se deberá llevar para cada 
vehículo; así como también se podrál n autorizar solicitudes de dispersión adicional extraordinaria de 
combustible, previa solicitud del monto en pesos que se requiera y que contenga el visto bueno del titular 
del área usuaria, donde se acredite dicho monto, de acuerdó al kilometraje programado a cubrir con la 
dotación adicional extraordinaria solicitada, conforme al rendimiento Kilometro/litro y en base a la bitácora 
de kilometraje y uso que se deberá llevar para cada vehíjlo, sin que esto último constituya un incremento 
permanente de dotación mensual. ~ 5 # 



DÉCIMA SEGUNDA. En casos debidamente justificados y conforme a la disponibilidad de existencias, 
se podrim 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. 

DÉCIMA TERCERA. El resguardante del vehiculo conjuntamente con el Coordinador y/o enlace 
Administrativo del area usuaria, estan obligados a realizar, en forma mensual , la comprobaci6n del 
consumo de combustible, para elio contaran con un plazo maximo de diez (10) dias naturales a partir de 
la terminaci6n del mes, para enviar a la D.G.R.M.S.G. o a la D.G.A.O.S. , el formato de comprobaci6n 
de consumo de combustible debidamente requisitado, junto con los originales de losìickets de consumo 
de combustible debidamente firmados por el area usuaria, que justifiquen las carg;3s 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 reposici6n 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 comprobaci6n mensual de combustible, se podra 
suspender la asignaci6n mensual de combustible del siguiente mes, con independencia de la 
responsabilidad administrativa por la omisi6n senalada. 

DÉCIMA CUART A . . El area responsable del control vehicular lIevara 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 lIevara 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 autorizaci6n para reparaci6n 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. 

DÉCIMA 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 dano que el caso 
amerite. 

Cualquier solicitud de reparaci6n 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 justificaci6n , o bien se trate 
de un concepto diferente de los amparados por la garantia. 

DÉCIMA 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 seh:,icio cuando el modelo (ano) es mayor 
de 8 anos y tiene fallas continuas (Tres o mas en un misrho mes), y que implica altos costos de 
mantenimiento cuando el precio de#ie:to c070 rebasa el 30% del valor comercial del 



vehiculo de conformidad a cualquier guia de precios comercial (Libro azul, guia autométrica, avaluo 
comercial, etc.), no obstante lo anterior el Director de Servicios de la D.G.A.O.S., podra dictaminar 
favorable un mantenimiento que re base el 30% del valor comercial del vehiculo cuando de los 
antecedentes de la bitacora de dicho vehiculo se acredite que no se le ha invertido a ese vehiculo mas 

. del 60% de su valor comercial actual en los ultimos tres anos. 

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 lIantas 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 determinar su incosteabilidad o alto 
costo. ' 

El parque vehicular obsoleto o en desuso se propondra para el Programa Anual de Disposici6n Final de 
los Bienes Muebles 

DÉCIMA SÉPTIMA. En los casos de bienes robados, extraviados o siniestrados en los que se requiera 
la transmisi6n de dominio en favor de las aseguradoras, se procedera previamente a su desincorporaci6n 
del régimen de dominio publico, de acuerdo con lo establecido en la décima sexta de las Normas 
Generales para el Registro, Afectaci6n, Disposici6n Final y Baja de .Bienes Muebles de la Administraci6n 
Publica Federai Centralizada. 

DÉCIMA 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 p6liza respectiva 
y reportarlo de inmediato al area responsable del contro I vehicular y al responsable de bienes 
patrimoniales y/o seguros de la SEGOB a la que pertenezca. 

DÉCIMA NOVENA. La SEGOB s610 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 desempeno de actividades oficiales, bajo circunstancias legales y de pieno respeto al 
reglamento de transito. En caso de accidente, debera recabarse el reporte de la compania aseguradora, 
o en su caso, copia de la averiguaci6n 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, efectuarè el tramite de recuperaci6n 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 comisi6n. 

El pago del deducible o, en su defecto, la reparaci6n del vehiculo oficial, sera autorizado a cuenta de la 
SEGOB, siempre y cuando no concurran las condiciones que se mencionan a continuaci6n: 

I. Cuando sean manejados por un tercero que no sea el responsable autorizado por la SEGOB; 
II. Cuando éstos no ocurran en el desarrollo de actividades oficiales; 
III. Cuando se maneje en estado de ebriedad o bajo el influjo de algun psicotr6pico o estupefaciente; 
IV. Por infringir el reglamento de transito o cualquier otra ley o reglamento; 
V. Por danos causados con premeditaci6n; 
VI. Por destinarlo a uso o servicio diferente al que se autoriza, y 
VI. Por arrastre de remolques no autorizados. 
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VIGÉSIMA. Son responsables de la aplicaci6n 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. 

VIGÉSIMA PRIMERA. Se observaran supletoriamente a las presentes Normas, el C6digo Civil Federai, 
el C6digo Penai Federai , la Ley Generai de Responsabilidades Administrativas, y demas disposiciones 
legales que apliquen, en aquellas circunstancias que este ordenamiento no prevea. 

CAPITULO SEGUNDO 
DISPOSICIONES ESPECIFICAS 

VIGÉSIMA SEGUNDA. Para atender las necesidades esporadicas y/o urgentes de las areas de la 
SEGOB que no cuentan con asignaci6n de parque vehicular suficiente, se instaurara un pool vehicular, 
que estara integrado por el numero 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- hom610go en las Unidades Administrativas u Organos Administrativos 
Desconcentrados de la SEGOB, que requiera la utilizaci6n 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 electr6nico a la D.G.R.M.S.G. y a la D.G.A.O.S. la asignaci6n 
de los vehiculos, considerando que dicha solicitud debera presentarse indicandose la utilizaci6n de los 
vehiculos, con una antelaci6n 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 OrganosAdministrativos 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 asignaci6n provisional de los vehiculos solicitados, en el efltendido de que la autorizaci6n de 
todo servicio estara condicionada, ademas a la disponibilidad que se tenga de recursos humanos y 
materiales. 
III. 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. 

VIGÉSIMA TERCERA. El Coordinador Administrativo u hom610go 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 circulaci6n , y una copia de la p61iza 
de seguros con los datos de la Aseguradora. 
III. Reportar de in mediato a la D.G.A.O.S., cuando el vehiculos del pool. vehicular de la SEGOB 
requiera la verificaci6n vehicular, asi como las fallas que se detecten durante el periodo de uso, a través 
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. 
IV. 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 compania 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 infracci6n o multa a que se haga acreedor, cuando éste se abstenga de pagar la 
infracci6n o multa impuesta en la infracci6n. I 
VI. Reportar de in mediato a la D.G.A.O.S., las fallas que Je adviertan durante el periodo de uso, asi 
como eualquier aspeeto deteetable qu~ ma;tenim7lo preventivo yJo eorreelivo. 



VIGÉSIMA CUARTA. El conductor de cualquier vehiculo del parque vehicular de la SEGOB, debera 
acatar lo siguiente: 

I. Portar la 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. 
II. 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 verificaci6n del siniestro, a través de la elaboraci6n de un acta administrativa, con 
el fin de que dicha Direcci6n lo asesore, y ademas esté en posibilidad de recabar la documentaci6n 
necesaria para realizar la reclamaci6n respectiva ante la Aseguradora. 
III. Verificar el estado del vehiculo en cuanto a condiciones de operaci6n, mantenimiento y de 
seguridad. 
IV. Constatar que el vehiculo cuente con los documentos que permitan su circulaci6n, y los que 
demuestren el aseguramiento del mismo. 
V. Correra a cargo y cuenta del conductor, o quien genere un hecho o acta. imputable que le atribuya 
responsabilidad, el pago del deducible o en su caso, el resarcimiento del dano 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 hom610go en las Unidades Administrativas u Organos 
Administrativos desconcentrados el vehiculo de uso sustantivo, sera el unico 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 hom610go 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 Contrai, cualquier eventualidad o siniestro que se dé u ocurra al vehiculo de uso 
sustantivo. 
VIII. Sera responsable del cumplimiento de la pernocta, a que se refiere la disposici6n 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 notificaci6n inmediata hara responsable al conductor de las circunstancias 
supervenientes. 
X. Mantener el .vehiculo del parque vehicular de la SEGOB en las mismas condiciones ffsicas y 
mecanicas en las que le fue entregado, de conformidad con el inventario vehicular y bitacora de servicios, 
con excepci6n del desgaste por el uso normal que presente. 

CAPiTULO TERCERO 
DISPOSICIONES FINALES 

VIGÉSIMA QUINTA. Cuando el presente instrumento haga referencia a términos inmediatos, éstos 
comprenderan las 48 horas siguientes a la realizaci6n del hecho que corresponda, salvo casos 
justificados. 

VIGÉSIMA SEXT A. Estas Normas podran ser reformadas y adicionadas en cualquier tiempo por el Oficial 
Mayor. 

VIGÉSIMA SÉPTIMA. El alcance e interpretaci6n de estas normas, sera determinado por el Oficial 
Mayor, la D.G.R.M.S.G., y en su caso, por la Unidad Generai de Asuntos Juridicos, en el ambito de su 
competencia. 
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VIGÉSIMO OCTAVA. El incumplimiento de las presentes Normas, será sancionado de conformidad con 
lo establecido en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos, 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 carácter administrativo para la utilización 
de los vehículos de uso sustantivo propiedad de la Secretaría de Gobernación", corresponden a la 
actualización de las mismas por motivo de la reorganización de las áreas y/o unidades administrativas de 
la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales adscrita a la Oficialía Mayor de la 
SEGOS, así como a su adecuación al "Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia 
de Recursos Materiales y Servicios Generales", publicado en el Diario Oficial de la Federación el16 de 
julio de 2010. 

SEGUNDO. Las presentes normas entrarán en vigor al día siguiente de su suscripción, debiendo 
publicarse en la normateca interna y remitir por medio de Circular a todas las Unidades Administrativas 
de la SEGOS y a sus Órganos Administrativos Desconcentrados. 

Ciudad de México, a los 14 dias del mes d 

, \. . 
17\. ji LrC. JORGE FRANCISCO MARQUEZ ~ONTES 
(JFICIAL MAYOR DE LA SECRETARIA DE GOBERNACiÓN 
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SEGOB ~~~;~ 
HOJA 1DE2 
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" FORMA TO DE ASIGNACIÓN DE VEHíCULO" 

EJERCICIO Núm. Inventario I I 
FECHA I I . Núm. de Contrato I I 
.ffflf.~ :>rJi:l>:K1'ff '.1;_: ?]l;:::.~~t:'f)::N'1f.r~' ,7;'"0" -.....:;.~tliJ!!'!fT(j§JP,I1Pfl!Q§[tiElii il.glJlc.fL~::J:' ""~~~:'Jt: . ~. ' '';'; ~~S~~~D'L~;;-::", i '1f:'.1M" :r:.~:), .1:1 

PLACAS I I MODELO I I NUM. SERIE I I TARJETA DE GAS I I 

MARCA I I COLOR I I NUM. MOTOR I I NIP DE TARJETA I I 

TIPO I I CIL. I I TRANSMISION I I N". ECONOMICOI I 
iii:f~·;;~;Z::¡¡~~·7~'3.fi.f),Q"ft11MJiBj[l}.§i2Ji"1"WgHj§.'!!@~;;~,.%~sr±"'?:C .'r' . ..... J,i l[c~¿fli.¿f~S'Jil!!."lFIWBI!FJNglFJ.f.J1E}QÉ!!f:'ti!!.t'J.P-.~Q[;;,;:;,,~.~~:~M ~r 

!f§1I ITillI ~ Iilill Gasolina Odómetro 

Juego de Placas O O Poliza de Seguro O D R D I I 
Copia de Tarjeta de Circulación O O Paliza de Servicio O D 1/4. 

D 
Engomado O O Holograma de Verificación O D 1/2. § PROPIEDAD SEGOB I 1 

Periodo de Verificación I 3/4. ARRENDADO POR SEGOB I I 
F POR OTRO ACTO A SEGOB I I 

~;~0iI~~K~E?"f'J:·tTI;;iffJi9rJjjg[r!f}J!!~J€l!ff%:.-:;;;~:'f:-l,'!f.~i ,iM:11l[if.f',",,~l};] ,:, ~1í2.:: :ü~~;~~.~Bl'12§L!,I.':4~1€!L~~~~".;:< .~;;:J,i¿~2.Jli1E.;\2;':í. 

ASIGNACiÓN O PERMANENTE O TRANSPORTE PARA S.P.S O SUSTANTIVO O 
DEVOLUCiÓN O PROVISIONAL O DEL AL SERVICIOS GENERALES O O 

ESPECIALES 

~1)~ili~K~i4 . . ,,\,'!.t ,-~'\.~lti;~~~i1l" Xf~~?-:o; . ·"":il~:~~Q~~W.!2.S.l!jiSV~i0'l1f.1Z:\0~~d~':¡;"/:I:oi:~ ·;'i.g'¡,~,(f'.~,.}~~~m~!fY5'::'::",1 

NOMBRE I I 
CARGO I I 

,UNIDAD I I 
IADMINISTRATIVA 
I 

~r.f.~~l'2;~li·'m'S2[::·G'(jNta.r.~tJg~.§l.§!lgf!.!,c~!!j!oj¡.:YJ}i..i:ffi'fLllfi ,~,.L ~1 {{¡;1i.'1i. ;';1§::~;~,;'!.F~l~""6'ij$.~~glw._É$~:DE"fAtJj)É~~~';):,s.':.u~~:ti:;;·;·:....¡¡"~ 

ml [¡I m ~ [fI 
OBSERVACIONES lB ,~ 

CARROCERíA o o DSISTEMA ELÉCTRICO o o D 

PINTURA o o DSISTEMA DE ENCENDIDO o o D 

VESTIDURA o o DSISTEMA DE FRENOS o o D DETALLES 

DIRECCiÓN o o DSISTEMA DE SUSPENSiÓN D o D 

MOTOR o o DSISTEMA DE TRANSMISiÓN o o D 

~.X~f0.G.~~X;;¡J·:r~,'~·;r.,~¡":: ·i.¡~jJ~f?,::,;:)a·rwv~N!r.-e.RI0~@.,~~~~,~l7ifB~frifi(j;i:i61:~'fi~rrr ·'::":><J'NL~·~~:tf·,!f:"!.0~iU¿¡J.Jt"1:'1 

mi lmII ~ lill1l ~ @j] 

TAPON DE GAS D o RADIO AM/FM/CD/MP3 D D I I MANIJAS INTERIORES o D 
TAPON DE RADIADOR D o ANTENA D D I 1 MANIJAS EXTERIORES o D 
TAPON DE ACEITE § § BOCINAS § § I I PUERTAS DELANTERAS § § I I 
BAYONETA DE ACEITE LLAVE DE ENCENDIDO I I PUERTAS TRASERAS I I 
BATERíA CONTROL DE PUERTAS FACIA DELANTERA I I 
TAPON DE RINES D o I I FAROS UNIDADES D D 1 I FACIA TRASERA D D 1 I 
RINES D o I 1 CUARTOS DELANTEROS D D I I ASIENTOS D D I I 
CENTROS DE RIN D o I I CALAVERAS D D 1 I CALEFACCION D D 
EMBLEMAS DE MARCA o o LIMPIADORES D D I I AIRE ACONDICIONADO D D 

PARRILLA D o CLAXÓN D D CENICERO D D 
LLAVE DE CRUZ O BIRLOS D o ESPEJO LAT. IZQUIERDO D D ENCENDEDOR D D 
GATO D o ESPEJO LAT. DERECHO D D TAPETES D D 
'~'OA 0' '''''000' ~ ESPEJO RETROVISOR D D ALFOMBRA EN CAJUELA D D 
VIDA UTIL DE LAS LLANTAS VISERA DERECHA D D CINTURON~S DE SEGURIDAD D o 1 I 
EXTINGUIDOR VISERA IZQUIERDA § § JUEGO DE HERRAMIENTAS CABLES PASA CORRIENTE BLINDADO SI c=JNO c::::::J 

TRIANGULOS REFLEJANTES FL'ik"";;o.i~"Z<l'.i>·~':"" ~BEF,EFLENGJ&~"'- ._~. .. :f:;.~]j¡:;i'.~ 

DADO DE SEGURIDAD PI BIRLOS 

;¡-r7~'. "'~rr:'~;,·'E/lfJrR.~s;'A·Y{;HIGI:Il!fJ:;~ :·~';~_,~T ·'':~~. ri~- . ," ~r?;"~:-"r :-,1 ~. --'~'.'~ FIRltl/J§Iff.EiRE$Pºt!~~·B,IJEs!qE;.G"!5!!!P;UIJ.CfJ - -·."·:;;"'éJ,·,-: :.~".;.:."p¡' '-:,!y"vi!ii?§~:;:" 

Director General Adjunto de Enlace Administrativo Responsable / . Me Responsabilizo de los daños y faltantes que presente 

Operaciones y Servicios del Vehiculo el vehiculo. al momento de devolverlo 

..,---
~ ,vf 

Nombre y Firma NOmbre YF~/ # Nombre y Firma 
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SEGOB 
OFICIALlA MAYOR 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE OPERACIONES Y SERVICIOS 

" FORMATO DE INVENTARIO DE VEHICULO" 

FECHA AREA A QUE SE ASIGNA O REGRESA 

DATOS DELVEHIC:ULO 

PLACAS I I MODELO I INUM . SERIE I ITARJETA DE GAS I 

MARCA I I COlOR I INUM . MOTOR I INIP DE TARJETA I 

TIPO I I Cllo I ITRANSMISION I IN'. DE INVENTARIO I 

DOCUMENTOS DEL VEHICULO 

~ ITml ~ ~ 
JUEGO DE PLACAS O O POLlZA DE SEGURO O O GASOLINA ODOMETRO I 
COPIA DE TARJETA DE CIRCULACION O O POLIZA DE SERVICIO O O R O 
ENGOMADO O O HOlo VERIF. O O 1/4. O PROPIEDAD SEGOB I 

1/2. O ARRENDADO POR SEGOB I 
3/4. O POR OTRO ACTO A SEGOB I 
F O 

CONDICIONES DEL VEHICULO 

111 mm lI!l 111 111 rm OBSERVACIONES 

CARROCERIA O O O SISTEMA ELECTRICO O O O 
PINTURA O O O SISTEMA DE ENCENDIDO O O O 
VESTIDURA O O O SISTEMA DE FRENOS O O O DETALLES 

DIRECCION O O O SISTEMA DE SUSPENSION O O O 
MOTOR O O O SISTEMA DE TRANSMISION O O O 

INVENTARIO F1SICOY DETALLES DEL VEHíCULO 

~ ~ ~ ~ ~ ~ 
TAPON DE GAS O O RADIO AM/FM/CD/MP3 O O MANIJAS INTERIORES O O 
TAPON DE RADIADOR O O ANTENA O O MANIJAS EXTERIORES O O 
TAPON DE ACEITE O O LLAVE DE ENCENDIDO O O PUERTAS DELANTERAS O O 
BAYONETA DE ACEITE O O CONTROL DE PUERTAS O O PUERTAS TRASERAS O O 
BATERIA O O FAROS UNIDADES O O FACIA DELANTERA O O 
TAPON DE RINES O O CUARTOS DELANTEROS O O FACIA TRASERA O O 
RINES O O CALAVERAS O O ASIE NTOS O O 
CENTROS DE RIN O O LI MPIADORES O O CALEFACCIDN O O 
EMBLEMAS DE MARCA O O CLAXON O O AIRE ACONDICIONADO O O 
PARRILLA O O ESPEJO LAT. IZQUIERDO O O CENICERO O O 
LLAVE DE CRUZ O BIRLOS O O ESPEJO LAT. DERECHO O O ENCENDEDOR O O 
GATO O O ESPEJO RETROVISOR O O TAPETES O O 
LLANTA DE REFACCION O O VISERA DERECHA O O ALFOMBRA EN CAJUELA O O 
VIDA UTIL DE LAS LLANTAS O O VISERA IZQUIERDA O O CINTURONES DE SEGURIDAD O O 
EXTINGUIDOR O O CABLES PASA CORRIENTE O O BLINDADO O O 
JUEGO DE HERRAMIENTAS O O TRIANGULOS REFlEJANTES O O 

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA EL VEHICULO NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE El VEHICUlO 



SEGOB 
$r \.l\l: r,\I\I'\ Dl 
Cl)l\f.RS,\ CIÓN 

( Clave: Unidad Administrativa ) ( Fecha: ) 

( Domicilio: ) 

(~=N=o=m=b=r=e=d=e=lu=s=u=a=r=io=: ============~~==============================~============================~) 
[,--carg_o --".---J) [ Nivel: J [ J .. _ . . Vigencia: . 

Datos del vehículo: 

Marca: 

Modelo. No. de Serie: 

Datos del estacionamiento: 

Ubicación del estacionamiento: 

Justificación: 

ELABORO 

NOMBRE Y CARGO 

Vo. Bo. 
DIRECTOR GEN!=RAL DE RECURSOS MATERIALES 

Y SERVICIOS GENERALES 

Submarca: Tipo: 

No. de Placas·: 

No. de cajón. 

SOLICITA 

NOMBRE Y CARGO 

AUTORIZA 
EL C. OFICIAL MAYOR 



S EG O B 

Estilc1 on¡)mlcnto: 

Dirección: 

No. No. CAJONES 

\ 

\ ,\~ \ 
V \\ 

'~ 
"\ 

El llbora 

Nombre: 

C<lrgo: 

FirmJ: 

<:i:FL:) 

TARJETA O ' UR 

TARJETÓN 

REPORTE DE PERNOCTA DE VEHfcuLOS OFICIALES 

UNIDAD NOMBRE CE USUARIO DATOS DEl PLACAS MODElO COLOR 1 2 3 4 , • 7 • • 
ADMINISTRATIVA VEHlculO 

10 11 12 13 14 15 ,. 17 ,. ,. 20 21 22 23 

OFIClAl!A MA' 
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SEGOB 
DIRECCIÓN GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

DIRECCIÓN GENERAL ADJUNTA DE OPERACIONES Y SERVICIOS 
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FORMATO DE ASIGNACIÓN DE CAJÓN DE ESTACIONAMIENTO 

ESTACIONAMIENTO No. DE TARJETA FECHA 

SUBSECRETARIA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA _____________________________ _ 

CLAVE POR SUBSECRETARíA ___________ CLAVE DE UR 

AREA DE ADSCRIPCION 

N9MBRE DEL SERVIDOR PUBLICO __________________________ _ 

CARGO _______________________ NIVEL ____________ _ 

No. DE EMPLEADO ____________ TELEFONO y EXTENSIÓN 

DATOS DE VEHICULO 

PLACAS ______________ MARCA ___________________ __ 

MODELO _____________ AÑO ___________________ ___ 

COLOR ___________________________________ _ 

OBSERVACIONES: 

1. A partir de la fecha no se permitirá el acceso si no presenta la tarjeta correspondiente que se entrega. 
2. Este tarjetón y/o tarjeta electrónica es propiedad de la SEGOB, y el portador queda obligado a devolverlo al 

término de su relación laboral o solicitud de la misma. 
3. Este tarjetón es de uso exclusivo del funcionario asignado e intransferible. 
4. El mal uso de este tarjetón será motivo de cancelación del servicio. 
5. Este tarjetón solo es válido en el estacionamiento asignado 
6. En caso de extravió del tarjetón y/o tarjeta electrónica, corresponderá al usuario pagar la reposición. 

RECIBI de la Dirección de Operación y Servicios, No. DE TARJETA _________ para ingresar a 
estacionamiento de; ________________ _ 

NOMBRE Y FIRMA DEL SERVIDOR PÚBLICO 

, 

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN AUTORIZA EN EL AREA 
CORRESPONDIENTE 

Nota.- adjunto al presente se deberá anexar copia ce la credencial del empleado y copia de tarjeta de circulación del 
vehiculo. 


