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Norma sobre uso, control y asignacion de vehiculos oficiales
para los servidores publicos y de servicios generales
, del Instituto Mexicano de la Radio
|. Antecedentes.

En cumplimiento a lo establecido en el Presupuesto de Egresos de la Federacion
para el ejercicio fiscal de 2006, asi como el acuerdo por el que se expide el
Manual de Percepciones de la Administracién Publica Federal para el ejercicio
2006, la Direccion de Administracion {Oficialia Mayor), del Instituto Mexicano de la
Radio expide la presente norma.

Il. Objetivo.

La presente norma tiene por objeto regular el uso, control y asignacién de
vehiculos oficiales, para el desempeno de las funciones sustantivas de las
diferentes unidades administrativas, asi como la distribucion de las dotaciones de
combustible en apego a las medidas de austeridad y racionalidad del gasto.

lil. Sujetos de la norma.

Los servidores publicos con nivel de Director General en el Instituto Mexicano de
la Radio podran contar con vehiculo asignado para el desempefic de sus
funciones, de acuerdo a la disponibilidad de recursos.

El Departamento de Servicios Generales, las Direcciones de Area y las oficinas
fordneas tendran bajo su resguardo los vehiculos destinados a servicios generales

V. Asignacion y uso de vehiculos oficiales

Cargo o Tipo de Servicio Tipo de Vehiculo

a)Director General Vehiculo hasta 8 cilindros

c) Servicios Generales y de Apoyo | Motocicleta de servicio.
en las Direcciones de Area y|Sedan 4 cilindros, austero
oficinas foraneas Vehiculo de carga hasta 8
cilindros, austero.
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Con fundamento en el Manual de Percepciones de |la Administracion Publica
Federal, el Director General, serd el unico servidor publico que podra disponer de
vehiculos oficiales para su uso, conforme al siguiente criterio.

Servidor Piblico Cantidad maxima de vehiculos

Director General 1 0 el apoyo econdmico

Los vehiculos del Instituto Mexicano de la Radio seran utilizados dnica y
exclusivamente para actividades propias del servicio de la Entidad.

V.- Ambito de aplicacién.
Los lineamientos de operacion de esta Norma, se utilizara para las unidades
administrativas del IMER tanto en el sector central como en las emisoras foraneas.

a) Vehiculos Oficiales para uso de servidores publicos

» El vehiculo sera asignado al servidor publico responsable mediante
oficio firmado por el Director de Administracién y Finanzas, debiendo
obtener la firna de condiciones en ias que se encuentra el automovil y la
documentacion con que cuenta.

* De conformidad con el Manual de Percepciones de la Administracion
Publica Federal, los servidores publicos con nivel de Director General o
superior, en virtud del grado de responsabilidad que tienen asignado,
podran disponer de uno o mas vehiculos (de acuerdo a su nivel
jerarquico).

o Los servidores publicos con nivel igual o superior al de Director General,
a cuyo cargo se asigne un vehiculo propiedad del instituto Mexicano de
la Radio, seran directamente responsables del uso del mismo.

» Los servidores publicos y/o choferes que utilicen un vehiculo oficial,
deberan contar con licencia vigente para conducir.

* La minima documentacion que tiene que portar: copia de tarjeta de
circulacion y péliza de seguro vigente.

» El servidor publico se hara responsable de cualquier desperfecto que
por negligencia o mal uso sufra el vehiculo oficial, asi como de solicitar
al departamento de Servicios Generales se hagan los servicios de
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mantenimiento preventivo y correctivo en los tiempos adecuados segun
el manual de operacién y mantenimiento y la péliza de garantia, a fin de
mantenerlo en éptimas condiciones de operacion.

¢ EIl servidor publico que tenga asignado un vehiculo de funcionario,
debera registrar en la bitacora del mismo el Kilometraje inicial y final en
forma mensual;, asi como el destino y el consumo de combustible
(Anexo 1)} documento que debera ser requisitado y remitido al
departamento de servicios generales del Instituto.

b) Vehiculos oficiales para servicios generales

¢ Las unidades administrativas podran disponer de vehiculos oficiales
destinados a la prestacién de servicios generales y de apoyo de sus
actividades, cuya asignacion estard a cargo de la Direccion de
Administracion y Finanzas (Oficialia Mayor), a través de la Subdireccién
de Administracion.

¢ Los vehiculos destinados a los servicios generales deberan portar en los
costados el emblema de la Secretaria.

¢ Los vehiculos deberan portar copia de la tarjeta de circulacidn, péliza de
seguro y centificado de verificacidn, siendo esto responsabilidad de las
unidades administrativas.

o Los vehiculos asignados a las unidades administrativas, deberan
utilizarse exclusivamente para las actividades propias de la
ejecucion y los programas a su cargo y por ningun motivo podran
hacer uso de ellos para fines distintos.

e Los vehiculos destinados a los servicios generales, deberan ser
asignados como responsable al Director del Area responsable mediante
oficio firmado por el Subdirector de Administracion, debiéndose obtener
la firma de conformidad del resguardatario y el formato de resguardo. En
este ultimo se describirdn las condiciones en las que se encuentra el
automovil y la documentacion que se entrega.

¢ Los vehiculos destinados a servicios generales deberan permanecer
durante las noches, fines de semana, dias festivos y también los dias
del programa “Hoy no circula” en los establecimientos de los inmuebles
Instituto Mexicano de la Radio.

» Con objeto de controlar el uso adecuado de los vehiculos de servicios
generales, los Directores de Area o servidores publicos autorizados por
estos mismos mediante oficio deberan requisitar un pase de
autorizacién de servicio y/o comision oficial, en el cual se especifiquen
claramente el nombre de o los conductores autorizados, los destinos del
recorrido, la hora de salida y el asunto que se atendera. Dicho pase
debera entregarse en el momento de la salida del vehiculo a los
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elementos de vigilancia del inmueble de que se trate, siendo
responsabilidad de estos la salida de la unidad sin dicho documento.

* Las unidades administrativas que tengan asignados vehiculos deberan
registrar en la bitdcora , el Kilometraje inicial y fina! mensual; asi como el
destino y el consumo de combustible (Anexo 1) documento que debera
ser requisitado entregado al Departamento de Servicios Generales.

e Las unidades administrativas deberan realizar un informe trimestral
sobre al mantenimiento de ios vehiculos asignados, mismo que deberan
enviar a la Subdireccién de Administracién.

o Cualquier multa que se imponga al vehiculo por infraccion al
Reglamento de Transito de la entidad a la que esté asignado la unidad,
debera ser cubierta por el infractor y en ningun caso por el Instituto.

¢} Excepcién de Pernoctas.

» Excepcionalmente los vehiculos de servicios generales podran
pernoctar fuera de las instalaciones del Instituto, siempre y cuando
estén comisionados para efectuar un servicio oficial, lo cual debera
justificarse con un escrito de autorizacidn por parte del Director de Area
dirigido al Subdirector de Administracion, donde se describa el
programa de actividades a realizar, nombre y cargo del servidor publico
responsable del traslado, asi como el lugar donde pemoctara el
automévil.

» El Director de Area o el responsable del vehiculo que permita que un
vehiculo oficial pemocte fuera de las instalaciones de la Entidad sin la
autorizacién correspondiente, sera directamente responsable del uso
gue se haga del mismo.

VI. De las Obligaciones de las Unidades Administrativas con vehiculos
asignados para servicios generales.

Vigilar que se dé cumplimiento a la presente norma.

Actualizar anualmente, o cuando exista cambio en el resguardario, el vale
de resguardo, enviandolo debidamente requisitado a la Subdireccién de
Administracion.

Remitir los reportes de mantenimiento, Kilometrajes recorridos y pernoctas
de los vehiculos de servicio asignados al area a su cargo.

Solicitar el mantenimiento que se realizara a los vehiculos de servicios
asignados a su unidad administrativa, asi como del estado fisico que
presente.
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Integrar un expediente con la documentacion de vehiculos oficiales
asignado, donde resguardo, pago de tenencias, pdlizas de seguros,
bitacoras, asi como la cantidad suministrada de combustible.

Seran responsables de que cada vehiculo de servicio porte los emblemas
correspondientes a esta Entidad

De las Obligaciones de la Subdireccién de Administracién a través
del Departamento de Servicios Generales.

¢ La Subdireccion de Administracién a través del Departamento de
Servicios Generales, serd el responsable de la administracion del
parque vehicular del Instituto, sera unicamente responsable en el
sector Central del pago de tenencias, derechos de alta, revistas y
otros gravamenes, en cuanto a pdlizas de seguros sera responsable
a nivel central y en las emisoras foraneas. Las emisoras del interior
seran responsables de realizar los pagos y mantener actualizada y
en regla la documentacion de los vehiculos asignados a las mismas.

¢ La Subdireccién de Administracién a través del Departamento de
Servicios Generales tendra la facultad de realizar visitas a las
diferentes unidades administrativas con el fin de verificar el estado
fisico, mecanico y ubicacién de los vehiculos oficiales.

e Contara con un expediente por cada uno de los vehiculos oficiales
gue contendra como minimo la siguiente documentacion: copias de
la tarjeta de circulacidn, de la factura y/o carta factura, del formato de
resguardo, del pago de tenencias, de la pdliza de seguro y bitacoras.

+ La Subdireccion de Administracién a través del Departamento de
Servicios Generales es la responsable de las gestiones pertinentes
para la obtencién de placas, asi como el pago de tenencias,
derechos y revista de vehiculos de carga.

e La Subdireccion de Administracién a través del Departamento de
Servicios Generales. Sera el area responsable de lievar el registro
actualizado de los vehiculos que conforman el parque vehicular del
Instituto, tanto en el area central como en el sector foraneo.

s La Subdireccién de Administracion a través de! Departamento de
Servicios Generales evaluara los reportes de pernoctas de vehiculos
oficiales, elaborados por el personal de vigilancia de los diferentes
inmuebles que ocupa el Instituto Mexicano de la Radio, con la
finalidad de detectar aquellos vehiculos de servicios generales que
no cumplan la presente norma.
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Asignacion y control de Combustible

La asignacion de combustible a través de las tarjetas inteligentes, se realizara,
conforme a las disposiciones especificas que se deterninen y autoricen en la
Direccidn de Administracién y Finanzas.

IX.- Normas para el control de combustible

La Subdireccion de Administracién a travées del Departamento de
Servicios Generales solo administra en este rubro al sector central.

La Subdireccion de Administracion a través del Departamento de
Servicios Generales serd la Unica Unidad Administrativa facultada para
realizar los tramites de adquisiciones de suministro de combustible a
través de tarjetas inteligentes recargables para los vehiculos asignados
en el sector central. Para los vehiculos asignados a las oficinas
foraneas, la adquisicion de combustible serd por cuenta de cada una de
ellas.

La Subdireccién. de Administracion a través del Departamento de
Servicios Generales sera la responsable de proporcionar las dotaciones
de gasolina para los vehiculos oficiales en el sector central.

La entrega de tarjetas inteligentes recargables se realizara dentro de los
primeros cinco dias habiles de cada mes, siendo responsabilidad de la
Subdireccién de Administracion a través del Departamento de Servicios
Generales. Para lo cual serd necesario que las Unidades
Administrativas entreguen el formato de bitacora sobre uso y asignacion
de combustible para los vehiculos asignados a dichas areas, tanto de
servicios como servidor publico (Anexo1)

X .- Mantenimiento a vehiculos oficiales.

Los Unidades Administrativas de cada unidad, tanto par el sector central
como en las oficinas foraneas, seran los responsables de vigilar la
aplicacion del servicio realizados a los mismos, el cual sera solicitado en el

caso del area central al Departamento de Servicios Generales.

El mantenimiento preventivo y correctivo a vehiculos oficiales, se llevara a

cabo mediante orden de trabajo al taller asignado, solicitado al

Departamento de Servicios Generales y suscrito por los Directores de cada
area.
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XI.

El mantenimiento preventivo, unica y exclusivamente se efectuara tomando
puntc de referencia el manual de operacion del vehiculo y el camet de
servicio con el programa de mantenimiento en base al kilometraje recorrido.
Las unidades administrativas registraran en una bitacora los servicios,
reparaciones y en general cualquier trabajo que se realice al vehiculo,
indicando ademéas de los datos generales de la unidad, el prestador de!
servicio, la fecha del mismo, el importe de los trabajos y la garantia
otorgada, mismo que enviaran al departamento de servicios generales.

La factura del servicio de mantenimiento deberd presentarse, desglosando
los materiales empleados y el costo de la mano de obra que se requirié
para el servicio, registrando marca, submarca, modelo, kilometraje, numero
de motor y numerc de placas. Dicha factura debera ser autorizada por la
Unidad Administrativa del area que corresponda

No se podra incluir dentro del servicio de mantenimiento los siguiente
conceptos: equipamiento, accesorios, piezas faltantes, asi como las
refacciones que no son requeridas en dichos trabajos.

Las Unidades Administrativas deberan remitir los soportes documentales
necesarios para que se realice por parte del Departamento de Servicios
Generales la reclamacion a la empresa correspondiente, en caso de existir
inconformidades respecto al servicio proporciocnado en el mantenimiento a
vehiculos, cuando exista contrato consolidado.

Previo visto bueno de la Subdireccién de Administracion a través del
Departamento de Servicios Generales, cada Unidad Administrativa podra
adjudicar el servicio de mantenimiento en forma directa en caso de que no
exista un contratante consoclidado para este servicio y sera la responsable
de verificar el cumplimiento de los servicios a lo requerido, asi como su
pago y adjudicacion.

La asignacién de los talleres de mantenimiento vehicular, sera
responsabilidad de las Unidades Administrativas cuando no exista contrato
consolidado.

Siniestros de Vehiculos Oficiales

En caso de accidente o robo, el servidor publico involucrado debera dar
aviso a la compafiia aseguradora y ademas instancias administrativas a
través de la unidad administrativa a la cual este adscrito.

En caso de ser responsable el servidor publico del siniestro por negligencia
en el robo o accidente en el que se viere involucrado, el pago de deducible
se realizard por el servidor publico involucrado, lo anterior conforme al
dictamen emitido por el ajustador de la compahia asegurador



DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

‘@I IMER SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE

T 5 ITUTO NEXICAND DE LA RADIO SERVICIOS GENERALES

Xl Vehiculos de Carga

o La Subdireccion de Administracién cuenta con Vehiculos de carga, camién
de 3 % ton. para transportar bienes y materiales dentro de! area
metropolitana.

¢ Los vehiculos asignados al servicio de transporte de materiales, solo podra
destinarse a la actividad requerida cuando se acredite el servicio y haya
sido solicitada cuando menos con 24 horas de anticipacion al Departamento
de Servicios Generales, y/o a la unidad administrativa que tenga bajo su
resguardo este tipo de vehiculos.

Xlll.- Competencia Administrativa

La Direccidon de Administracién y Finanzas (oficialia Mayor) serd la unidad
administrativa facultada para resolver la conducente a la aplicacion de la presente
noma a través de la Subdireccion de Administraciéon en el ambito de sus
respectivas competencias.

X. Responsabilidad de los Servidores Publicos

Cualquier incumplimiento a la norma sobre uso, control y asignacion de vehiculos
oficiales para los servidores publicos del Instituto Mexicano de la Radio, vigente a
partir de los 30 dias habiles posteriores a la autorizacién del comité de Mejora
Regulatoria Interna, sera sancionado en los términos que establece ia Ley Federal
de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Se emite la presente norma en la Ciudad de México el dia 01 de junio de 2006

Directora de Administracion y Subdirectora de Administracién
Finanzas (homélogo a Oficialia
Mayor)
C. Rocio Arzate Garcia Lic. 8. Leticia Sdnchez Fuentes
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE
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ANEXO 1

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (Oficialia Mayor)

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

BITACORA SOBRE USO Y ASIGNACION DE COMBUSTIBLE A VEHICULQS OFICIALES

PERIODO:
KILOMETRAJE PRECIO POR
LITRO
MODELO |MARCA | SUBMARCA |PLACA |INICIO |TERMING |REORRIDC | ASIGNACION | NO. DE RENDIMIENTO= | Tipo
EN VALES Y/O|LITROS Km/Litro de
TARJETA CONSUMIDOS usg
INTELEIGENTE
Totales $ Lts.

Nombre de la Unidad Administrativa:

Nota: Para calcular el rendimiento de combustible se deberd de convertir el
importe asignado a litros, dividiéndolo entre el precio unitario por litro del mes que
corresponda, posteriormente se divide el kilometraje entre el numero de litros
totales.
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