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Manual para el Uso y Control del Parque Vehicular del H.
Ayuntamiento del Municipio de Acapulco de Juarez,
Estado de Guerrero

Carlos Zeferino Torreblanca Galindo, Presidente Municipal constitucio-
nal del Municipio de Acapulco de Juarez, Guerrero, en cumplimiento a lo dis-
puesto en los articulos 110 de la Constitucion Politica del Estado de Guerrero; 2,
45 y 46 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Guerrero; 61, fraccion XXV, 73, fraccion X1l y 77, fraccion XXI de la Ley Or-
ganica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, he tenido a bien expedir el
siguiente:

MANUAL PARA EL USO Y CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR DEL H. AYUN-
TAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ACAPULCO DE JUAREZ,
ESTADO DE GUERRERO

Introduccion. El manual para el uso y control del parque vehicular del
H. Ayuntamiento del Municipio de Acapulco de Juarez, Estado de Guerrero, se
emite como una expresion concreta de las acciones que en materia administrati-
va deben desarrollar las dependencias de la administracion publica municipal en
el marco y en atencion a las disposiciones de la ley organica del Municipio libre
del Estado de Guerrero y del Reglamento de la administracion publica munici-
pal, que precisan las facultades y atribuciones de cada dependencia del Ejecutivo
municipal.

En este sentido, se constituye como un instrumento fundamental que or-
dena a manera de control y operativa, una parte de la estructura organica y fun-
cional de la Secretaria de Administracion y Finanzas, que pretende mostrar una
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vision especifica de la organizacion basica que rige, regula y norma, en materia
de uso y control del parque vehicular del H. Ayuntamiento, conforme a lo esta-
blecido por la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero y el
Reglamento de la Administracion Publica Municipal.

En suma, es un documento para consulta y andlisis; es, en esencia, un
imprescindible instrumento de trabajo y de control para las dependencias del H.
Ayuntamiento de Acapulco de Juarez y de su administracion publica municipal.

Objetivo. Dar a conocer el procedimiento interno del uso y control del
parque vehicular del H. Ayuntamiento de Acapulco de Judrez, que sirva como
norma y de orientacidn y apoyo a todo el personal que se desempefia dentro de
¢ste y puedan desarrollar su trabajo cumpliendo eficazmente sus funciones y
estableciendo lineamientos que deben cumplirse para la conservacion, preserva-
cién y mantenimiento de los vehiculos.

Politicas. La Secretaria de administracion y finanzas, en el desempefio
de sus actividades de apoyo proporcionados por la estructura que la conforma,
tendra siempre como marco de referencia los objetivos y politicas institucionales
determinados por el C. Presidente municipal.

Respetar y hacer cumplir integramente el contenido del manual para el
uso y control del parque vehicular del H. Ayuntamiento, a través de la Subsecre-
taria de Administracion.

El Presidente Municipal sera el tinico facultado para realizar modifica-
ciones a este manual. Cualquier sugerencia presentada por un subordinado se
canalizara a través del secretario correspondiente.

Se realizaran revisiones periodicas al personal de confianza, supernume-
rarios y sindicalizados que tengan bajo su resguardo vehiculos, cuando asi se
considere pertinente, para conocer ¢l desempefio alcanzado en los objetivos
trazados.

Deberan emitir los reportes e informes semanales, mensuales, semestra-
les y anuales de cada Secretaria o de las unidades administrativas de éstas, los
cuales contendran la informacion bésica en sintesis, que se requiera, segln el
arca de que se trate; con una autoevaluacion del uso y control de los vehiculos.

Todo empleado o funcionario del H. Ayuntamiento que conduzca un ve-
hiculo municipal, debera darle un buen uso, respetar los sefialamientos de transi-
to y ser respetuoso con los peatones y demas conductores.

Al término de la jornada laboral y durante los fines de semana, los vehi-
culos deberan permanecer en las areas de estacionamiento de las oficinas que
integran el H. Ayuntamiento y la administracion publica municipal. Salvo cuan-
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do el titular del area no lo considere pertinente, en cuyo caso, debera manifestar-
lo por escrito.

Marco juridico. a) Constitucion Politica del Estado de Guerrero; b) Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero; ¢) Ley de Responsabili-
dades de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero, y d) Reglamento Inter-
no de la Administracion Publica Municipal.

Del uso de vehiculos oficiales. Los vehiculos oficiales son bienes mue-
bles propiedad del H. Ayuntamiento, que se ponen a disposicion de las secretari-
as, direcciones generales y unidades administrativas bajo la responsabilidad de
un servidor publico, a través de la firma del documento oficial denominado
“resguardo”, el cual debera ser firmado por el titular de la dependencia, pudien-
do delegar la responsabilidad a sus subalternos para que maneje la unidad duran-
te el desarrollo de sus funciones laborales, sujetandose a las normas establecidas
en el presente manual de acuerdo a las disposiciones siguientes:

1. Los vehiculos oficiales podran ser puestos a disposicion de una de-
pendencia, previa firma del resguardo correspondiente, en el que quedaran asen-
tados los datos, tanto del vehiculo como del responsable de éste. Asi como su
estado material, mecanico y eléctrico.

2. Sélo podran ser responsables de vehiculos oficiales, aquellas personas
registradas como personal del H. Ayuntamiento, previa autorizacion del titular
del area.

3. Cuando el responsable no sea empleado directo del H. Ayuntamiento,
su asignacion debera ser autorizada por la Subsecretaria de Administracion, a
través de un contrato de comodato.

4. El vehiculo sélo podra ser utilizado en actividades oficiales y podra
ser ocupado por el personal del H. Ayuntamiento o de quienes estén directamen-
te involucradas con las actividades propias de la dependencia. En ningun caso
estara autorizado para uso particular, personal o familiar. Cuando esta Ultima
circunstancia sea detectada, el responsable, estara sujeto a la pérdida de la custo-
dia del vehiculo oficial o del puesto, si es el caso de una persona que requicra
del vehiculo para desempefiar su trabajo.
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5. El vehiculo no podra ser ocupado por hijos o familiares del responsa-
ble, aun cuando sea en compaiiia de éste.

6. En el caso de que el vehiculo lo utilicen para recorridos familiares, del
colegio, o cualquier otra actividad particular, el responsable estara sujeto a que
se le retire la custodia del vehiculo oficial.

7. Es responsabilidad del usuario entregar el vehiculo oficial, cuando asi
se le requiera por la Subsecretaria de Administracion, dentro de las 24 horas
siguientes a la notificacion del requerimiento, en las condiciones en que le fue
entregado.

8. El responsable de un vehiculo oficial debera tener su licencia vigente
y debera enviar copia fotostatica de la misma y de sus refrendos a la Subsecreta-
ria de Administracion. Si el responsable no tiene licencia vigente, no podra utili-
zar el vehiculo. En caso de que el servidor publico haga caso omiso de esta ulti-
ma disposicion, sera responsable de los dafios que le cause al vehiculo, indepen-
dientemente de la sancion que se le imponga administrativamente.

9. El usuario del vehiculo oficial es responsable de contar y conservar
dentro del vehiculo, todos los documentos inherentes a éste, como son, tarjeta de
circulacion, calcomanias vigentes adheridas, poliza de seguro, etc., segln sea el
caso. En el supuesto de extravio o robo de documentos,

Debera notificar de inmediato y por escrito a la Subsecretaria de Admi-
nistracion para tramitar la reposicion.

10. Todos los usuarios de los vehiculos oficiales deberan respetar el Re-
glamento de transito. Las infracciones y faltas cometidas al Reglamento citado,
asi como cualquier violacion a otras leyes y reglamentos federales o estatales,
seran responsabilidad directa del usuario del vehiculo.

Del control de vehiculos oficiales. Los vehiculos oficiales son bienes
muebles propiedad del H. Ayuntamiento, que deben ser conservados en buen
estado para el optimo desarrollo de las actividades, lo cual se realiza a través de
una bitacora de control, la cual debera ser requisitada entre el titular del area y el
responsable de la custodia del vehiculo.

11. Los vehiculos oficiales deberan estar rotulados con el logotipo del H.
Ayuntamiento y area de asignacion y contar con una placa con el numero eco-
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némico para que se facilite su reconocimiento, asi como con un codigo de barras
para el suministro de combustible.

12. Los vehiculos oficiales sélo podran ser utilizados por las personas
autorizadas por el titular de la dependencia en horarios de trabajo, y no podran
ser prestados a terceros. En caso de algun accidente bajo el uso de un tercero, se
le fincaran responsabilidades a la persona en quien recaiga la custodia del vehi-
culo en el horario y dia en que ocurra ¢l accidente. Lo anterior en funcion de la
ley de responsabilidades de los servidores publicos.

13. Los vehiculos oficiales, de acuerdo con las actividades que realice el
area a la que sean adscritos, podran ser de dos tipos:

a) Operativos;

b) Administrativos.

Y seran asignados preferentemente en este orden. En una misma area
pueden existir vehiculos de ambos tipos.

14. Los vehiculos de tipo administrativo deberan permanecer en las ins-
talaciones del H. Ayuntamiento, en horarios y dias no habiles.

15. Los vehiculos de tipo operativo podran ser utilizados solo en activi-
dades oficiales de trabajo, sin restricciones de dias ni horario; lo cual debera ser
autorizado por escrito y bajo su responsabilidad, por el titular del area a la que
estan asignados. lgualmente, deberan ser resguardados al final de éstas, en las
instalaciones del H. Ayuntamiento.

16. La Subsecretaria de Administracion, en coordinacion con el titular
de la dependencia a la que haya sido asignada la unidad, podra autorizar su no-
permanencia en las instalaciones del H. Ayuntamiento. Dicha autorizacion no
eximira de responsabilidad al usuario de la unidad, quien debera prever, bajo su
costo, las condiciones que garanticen la seguridad del vehiculo, (alarmas, basto-
nes, lugar de resguardo, etcétera).

17. Tanto los vehiculos operativos como los administrativos, al momen-
to de salir de las instalaciones donde estan asignados, deberan requisitar la bita-
cora de control.

La bitacora de control seré elaborada, controlada y evaluada por la Sub-
secretaria de Administracion, la cual contendra entre otros, los siguientes datos:
kilometraje al salir; kilometraje al regreso; descripcion del viaje o desplazamien-
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to a realizar; hora de salida; hora de llegada; inventario de herramientas; inventa-
rio de elementos y aditamentos de la carroceria; estado de la maquina; estado de
la carroceria; etcétera.

18. Los vehiculos oficiales deberan pasar revista fisica de la unidad y la
documentacion en forma trimestral, ante la Subsecretaria de Administracion.

19. El responsable del vehiculo lo sera también de cualquier deterioro
total o parcial del motor, de la carroceria y de los interiores, estando obligado a
la reparacion del dafio.

20. Los usuarios de los vehiculos oficiales estaran sujetos a las disposi-
ciones de este Reglamento, del articulo 110 de la Constitucion Politica del Esta-
do y de la ley de responsabilidades de los servidores publicos del Estado de
Guerrero.

DEL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

21. El H. Ayuntamiento cubrira los gastos de combustible a vehiculos
oficiales, de acuerdo con el analisis de suministro determinado entre la Subse-
cretaria de Administracion y finanzas y el area a la cual estd asignado el
vehiculo.

22. La Subsecretaria de Administracion asignara la estacion de servicio,
asi como dias y horarios en que sera suministrado el combustible al vehiculo
oficial, de acuerdo con los contratos que para tal caso realice.

23. Para el suministro del combustible al vehiculo oficial, sera requisito
indispensable que:

a) Esté dado de alta en la base de datos correspondiente;

b) El vehiculo esté rotulado con logotipo del H. Ayuntamiento y arca a
la que fue asignado;

¢) Cuente con la placa oficial del H. Ayuntamiento y numero
econdémico;

d) Cuente con el codigo de barras de identificacion al sistema de gasoli-
na (sigal);

¢) Cuente con odometro o marcador de kilometraje similar en perfecto
funcionamiento, y
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f) El suministro se realice en la estacion de servicio, horarios y dias
designados.

24. Sera responsabilidad del usuario dar seguimiento a la bitacora de
suministro que para tal fin, ha sido proporcionada por la Subsecretaria de
Administracion.

25. El suministro de combustible sera validado por el usuario del vehicu-
lo, a través de la firma que estampe en el comprobante correspondiente.

26. El responsable del vehiculo lo es también del combustible; por lo
tanto, estara a su cargo la vigilancia y seguimiento en cuanto al rendimiento de
¢ste con respecto a los parametros proporcionados por la Subsecretaria de
Administracion.

27. Si con base en lo anterior o por otro procedimiento, se detectare que
se ha retirado combustible del tanque del vehiculo, esto sera imputable al res-
ponsable del vehiculo, el cual quedara sujeto a la pérdida del uso del mismo y a
la del puesto o cargo en su caso, de conformidad con los procedimientos internos
de administracion de recursos humanos y la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Guerrero.

28. Las dependencias apoyaran todas las medidas de control sugeridas
por la Subsecretaria de Administracion, que permitan un optimo rendimiento
respecto al consumo de combustible.

29. El suministro de combustible a vehiculos no oficiales sera preferen-
temente a través de vales que proporcione la Subsecretaria de Administracion.
Por lo tanto, no seran aceptadas en los reembolsos de fondo fijo, facturas de
gasolina para unidades habilitadas.

DEL MANTENIMIENTO A VEHICULOS OFICIALES

30. El servicio de mantenimiento preventivo o correctivo que requieran
los vehiculos oficiales, sera proporcionado por los talleres autorizados por la
Subsecretaria de Administracion. Este servicio debera ajustarse a los manuales
técnicos elaborados por los fabricantes, asi como a las condiciones establecidas
por la Subsecretaria. Cualquier cambio en lo anterior, sera responsabilidad del
responsable del vehiculo.
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31. Para los vehiculos de modelos mas recientes (dos afios), la Subsecre-
taria de Administracion extenderd orden de servicio para que sean atendidos
directamente por la agencia distribuidora autorizada.

32. Los vehiculos oficiales recibiran servicio de mantenimiento en los
periodos que conforme a su uso y funcionamiento requieran, mediante orden de
servicio expedida por la Subsecretaria de Administracion.

33. Unicamente se cubriran gastos de mantenimiento mecanico, no se
pagaran mantenimientos estéticos como son: limpieza de vestiduras, lavados,
enceradas, pulidas, etc., salvo que éstas deriven de un accidente o de un progra-
ma especifico autorizado por la Subsecretaria de Administracion.

34. Los vehiculos oficiales no podran modificarse de su estado original,
instalacion de autoestéreos, bocinas, cristales polarizados o con pelicula antirro-
bo, etc., salvo previa consulta y autorizacion de la Subsecretaria de Administra-
cién. Cuando estos cambios sean autorizados, debera darse aviso por escrito al
departamento de control patrimonial.

35. Sera responsabilidad del usuario solicitar y mantener al corriente los
servicios de mantenimiento preventivo de la unidad, de acuerdo a las recomen-
daciones del fabricante y lo establecido por la Subsecretaria de Administracion.
Si la omision de esta responsabilidad ocasionara la pérdida de la garantia del
vehiculo —cuando éste se encuentre dentro de dicho periodo—, el titular de la
unidad se hara acreedor a una sancion administrativa.

36. El titular de la unidad serd responsable del mantenimiento
oportuno de su unidad. La omision a esta disposicion sera sancionada
administrativamente.

37. Todo servicio de mantenimiento proporcionado por los talleres auto-
rizados debera tener una garantia minima de treinta dias. No se autorizaran repa-
raciones de los vehiculos que se encuentren dentro del periodo de garantia, salvo
que exista justificacion, o bien se trate de un concepto diferente.

38. El titular de la dependencia o quien éste designe, debera firmar la
factura correspondiente, como validacion del servicio proporcionado a la unidad.
Cualgquier alteracion en las tarifas de los servicios o en los datos de la factura
debera ser reportada a la Subsecretaria de Administracion, para no incurrir en
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responsabilidades, las cuales, de darse y comprobarse, seran sancionadas de
conformidad con las leyes y reglamentos procedentes.

39. Cualquier deficiencia en la prestacion del servicio por parte de los
talleres autorizados, debera notificarse por escrito, a la Subsecretaria de Admi-
nistracion de manera inmediata, por parte del responsable, con el visto bueno del
titular de la dependencia.

40. Sdlo procedera el pago por concepto de reparaciones de vehiculos
oficiales, cuando las descomposturas ocurran en el desempefio de actividades
oficiales y por causas no imputables al responsable. Cualquier situacion en con-
trario requerira la justificacion del titular de la dependencia, para andlisis y dic-
tamen de la Contraloria y la Subsecretaria de Administracion. De encontrarse
irregularidades, se estara a lo dispuesto a la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Guerrero.

41. Las facturas por concepto del servicio de mantenimiento de los vehi-
culos oficiales seran tramitadas, para efectos de pago, con base en la autoriza-
cion de la solicitud respectiva y el importe presupuestal comprometido en ésta,
requiriéndose Unicamente, la firma del titular de la dependencia que recibe estos
servicios o quien éste designe.

42. Las llantas y acumuladores sélo seran suministrados cuando se cubra
el periodo de vida o kilometraje establecido por los fabricantes. En el caso de
llantas, Unicamente se autorizaran las de uso convencional, recomendadas por
las compafiias automotrices, de acuerdo al tipo de vehiculo y con la inspeccion y
autorizacion previa de la Subsecretaria de Administracion.

43. En la reposicion de llantas de camiones, debera considerarse el sis-
tema de renovacion para las colocadas en las posiciones traseras, principalmente
en los modelos 1000-20 y 1100-20, o aquellos casos que proceda, sin que incu-
TTa en una accién que pueda derivar en un accidente.

44. La sustitucion de llantas y acumuladores se debera realizar invaria-
blemente a cambio, y aquellos que por las condiciones de uso o algun otro moti-
vo requieran ser sustituidos antes del periodo determinado técnicamente, tendra
que justificarlo el titular de la dependencia ante la Subsecretaria de Administra-
cidn, quien determinara lo procedente.
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45. El reemplazo de amortiguadores se realizara cada 50 mil kilémetros,
igualmente, mediante orden de reparacion expedida por la Subsecretaria de Ad-
ministracion. Otros casos deberan ser comunicados por escrito para su autoriza-
cién a la misma subsecretaria.

46. Las piezas o refacciones que no puedan tener otro uso seran
desechadas.

47. En ninglin caso se podra autorizar la prestacion o el pago del servicio
de mantenimiento a vehiculos particulares, aun cuando sean “habilitados”; es
decir, vehiculos aportados por los empleados, servidores publicos o autoridades
del H. Ayuntamiento para trasladarse a sus oficinas y/o para realizar actividades
propias de su cargo.

DE LOS ACCIDENTES DE VEHICULOS OFICIALES

48. El H. Ayuntamiento respondera por aquellos accidentes ocurridos en
el desempefio de actividades oficiales, bajo circunstancias legales y de pleno
respeto al Reglamento de transito, en vehiculos oficiales manejados por el res-
ponsable del mismo.

49. En caso de accidente, debera tenerse el parte de accidente de transi-
to, ya sea local o federal, o en su caso, copia de la averiguacion previa que se
inicie en la agencia del Ministerio Publico, asi como el horario del mismo, a fin
de poder deslindar responsabilidades.

50. El responsable del vehiculo oficial debera reportar por escrito, cual-
quier tipo de accidente ocurrido a su jefe inmediato, a la Subsecretaria de Admi-
nistracion, a la direccion de recursos materiales, al departamento de control pa-
trimonial y a la direccion de asuntos juridicos.

51. Si el siniestro es por robo de accesorios, la compra de éstos debera
ser pagado por el responsable o por el titular del area, o bien, por el H. Ayunta-

miento, cuando la Subsecretaria de Administracion asi lo determine.

52. El responsable de un vehiculo oficial que durante un periodo de 12
meses llegue a tener mas de 2 siniestros y que se le encuentre responsable de los
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mismos, estara sujeto a la pérdida del uso y custodia del vehiculo oficial, asi
como del puesto que ocupe.

53. La reparacion del vehiculo oficial sera autorizada siempre y cuando
los accidentes no se den en las condiciones que se mencionan a continuacion, en
CUYO caso no se pagaran por ningin motivo:

a) Cuando sean manejados por un tercero que no sea el responsable au-
torizado por el H. Ayuntamiento;

b) Cuando éstos no ocurran en el desarrollo de actividades oficiales;

¢) Cuando no hayan sido reportados en tiempo;

d) Cuando se maneje en estado de ebriedad o bajo el influjo de algin
psicotropico;

¢) Por infringir el Reglamento de transito o cualquier otra ley o
Reglamento;

f) Por dafios causados con premeditacion;

g) Por participacion en carreras o arrincones;

h) Por destinarlo a uso o servicio diferente al que se autoriza;

1) Por arrastre de remolques no autorizados, y

j) Por cualquier otra circunstancia no prevista.

54. Derivado del accidente la Contraloria municipal, con fundamento en
las leyes y reglamentos correspondientes y, en coordinacion con la Subsecretaria
de Administracion, determinaran la responsabilidad econdmica del usuario de la
unidad.

DEL ROBO DE VEHICULOS OFICIALES

55. El responsable del vehiculo debera en caso de robo del mismo, ini-
ciar la averiguacion previa correspondiente ante el Ministerio Publico en el
mismo dia de lo sucedido; asi como dar el aviso necesario a la policia federal de
caminos y a la Secretaria de Proteccion y Vialidad.

56. El responsable debera informar por escrito, de lo acontecido, a su je-
fe inmediato, a la Sindicatura Administrativa, Financiera, Contable y Patrimo-
nial, a la Direccion de Asuntos Juridicos, a la Direccion de Recursos Materiales
y al Departamento de Control Patrimonial.
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57. El tramite de la averiguacion previa correspondiente por el robo del
vehiculo no eximira, de la responsabilidad que se deslinde, al usuario del vehicu-
lo, quien debera estar dispuesto a colaborar en la investigacion o mediante la
forma en que se le requiera.

58. Derivado del robo, la Contraloria municipal en coordinacion con la
Subsecretaria de Administracion y la Direccion de Asuntos Juridicos de la Se-
cretaria General, determinaran la responsabilidad administrativa y econdémica
del responsable de la unidad.

59. Los casos no previstos en el presente manual ni en su marco juridico,
seran resueltos de conformidad por las tres dependencias mencionadas en la
disposicion precedente.

Por tanto mando se imprima, publique y se le dé la debida difusion y
cumplimiento.

Acapulco de Juarez, Estado de Guerrero, a los 26 dias del mes de di-
ciembre del afio dos mil uno.

ATENTAMENTE
“Sufragio Efectivo. No Reeleccion”

EL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
C.P. Carlos Zeferino Torreblanca Galindo

LA SINDICA PROCURADORA ADMINISTRATIVA, FINANCIERA,
CONTABLE Y PATRIMONIAL
C.P. Gloria Maria Sierra Lopez

EL SECRETARIO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
C.P. Carlos Alvarez Reyes

EL SUBSECRETARIO DE ADMINISTRACION
Lic. Jorge Luis Barcenas Aguilar

EL SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO
Lic. Guillermo Ramirez Ramos
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