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1. Objetivo

Establecer los lineamientos, procedimientos y formatos que se deberan
observar para controlar y asegurar mantenimiento preventivo y correctivo del
parque vehicular propiedad del H. Ayuntamiento de Cuetzala Del Progreso,
Guerrero, asi como del consumo de combustible que requieran los vehiculos.

2. Del suministro de combustible y lubricantes a vehiculos oficiales.

2.1 ElI H. Ayuntamiento cubrird los gastos de combustibles y lubricantes a
vehiculos oficiales, de acuerdo con el analisis del area correspondiente.

2.2 Para el suministro de combustibles y lubricantes a vehiculos oficiales,
sera requisito indispensable que:

Este dado de alta en el parque vehicular correspondiente.

El vehiculo este rotulado con logotipo del H. Ayuntamiento.

Cuente con la placa oficial o en su defecto con el permiso correspondiente.
El suministro se realice en el lugar designado, en los horarios

y dias establecidos.

YV V VYV

2.3 Sera responsabilidad del usuario dar seguimiento a la bitacora de
suministro para tal fin.

2.4 El suministro de combustibles y lubricantes sera validado por el usuario
del vehiculo.

2.5 El responsable del vehiculo lo es también del combustible y lubricantes;
por lo tanto, esta a su cargo la vigilancia y seguimiento en cuanto al
rendimiento de este.

2.6 Si se detectara que se ha retirado combustible del tanque del vehiculo,
esto sera imputable al responsable 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 la administracion y a la
ley de responsabilidades de los servidores publicos.

3. El suministro de combustibles y lubricantes a vehiculos no oficiales.

Sera preferentemente a través de vales, proporcionados por la tesoreria o
por la presidenta municipal.
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4. Neumaticos y refacciones.
Detectar el reemplazo de neumaticos y/o refacciones no autorizado.
« Planificar la rotacion de los neuméticos y/o refacciones.

- Las llantas, acumuladores, amortiguadores etc., solo seran suministradas
cuando se cubra el periodo de vida o kilometraje establecido por los
fabricantes.

« En llantas solamente se autorizaran las de uso convencional.

« Reducir la compra innecesaria de neumaticos y/o refacciones producto de
pérdidas, robos o mala administracion.

5. Del mantenimiento a vehiculos oficiales.

5.1 El servicio de mantenimiento preventivo o correctivo que requieran los
vehiculos oficiales, sera proporcionado por los talleres autorizados por la
presidencia municipal.

5.2 Los vehiculos oficiales recibiran servicio de mantenimiento en los
periodos que conforme a su uso y funcionamiento requieran, mediante
una orden expedida por el encargado del parque vehicular.

5.3 Unicamente se cubriran gastos de mantenimiento mecéanico, no se
pagaran mantenimientos estéticos.

5.4 Sera responsabilidad del usuario solicitar y mantener al corriente los
servicios de mantenimiento preventivo de la unidad, de acuerdo a las
recomendaciones del fabricante y considerando las recomendaciones del
encargado del parque vehicular.

5.5 Cualquier deficiencia en la prestacion del servicio por parte de los talleres
autorizados debera notificarse por escrito, al encargado del parque
vehicular.
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6. Del uso de vehiculos oficiales.

6.1 Los vehiculos oficiales son bienes muebles propiedad del H.
Ayuntamiento, los cuales se ponen a disposicion de las diferentes areas,
bajo la responsabilidad de un servidor publico, a través de la firma de un
documento oficial, el cual debera ser firmado, pudiendo delegar la
responsabilidad a sus subalternos para que maneje la unidad durante
el desarrollo de sus funciones laborales, sujetandose a las normas
establecidas en el presente manual de acuerdo a las disposiciones
siguientes.

6.2 Los vehiculos oficiales podran ser puestos a disposiciébn de un area,
previa firma del resguardo correspondiente, en el que quedaran
asentados los datos del vehiculo como el responsable de este; asi como
su estado material, mecanico y eléctrico.

6.3 Solo podran ser responsables de vehiculos oficiales, aquellas personas
registradas en la plantilla del H. Ayuntamiento.

6.4 El vehiculo solo podra ser utilizado en actividades oficiales y podra ser
ocupado por el personal del H. Ayuntamiento. En ningln caso estara
autorizado para uso particular, personal o familiar. Cuando esta
circunstancia se presente el responsable perdera la custodia del vehiculo.

6.5 El vehiculo no podra ser ocupado por hijos o familiares del responsable,
aun cuando sea en compafiia de este.

6.6 Es responsabilidad del empleado entregar el vehiculo, dentro de las 24
horas siguientes a la notificacion del requerimiento, en las condiciones en
las que le fue entregado.

6.7 El responsable de un vehiculo oficial debera tener su licencia vigente; si
no tiene licencia vigente no podra utilizar el vehiculo. En caso de que el
conductor haga caso omiso a esta disposicién, el mismo sera responsable
de los dafios que le cause al vehiculo, independientemente de la sancion
que se le imponga administrativamente.

6.8 El usuario del vehiculo oficial es responsable de contar y conservar dentro
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extravio o robo de documentos, debera notificar de inmediato y por escrito
al area correspondiente para realizar los tramites correspondientes.

6.9 Todos los usuarios de los vehiculos oficiales deberan respetar el
reglamento de transito citado, asi como cualquier violacion a otras leyes y
reglamentos federales o estatales.

7. Del control de vehiculos oficiales.

7.1 Los vehiculos oficiales deberan estar rotulados con el logotipo del H.
Ayuntamiento.

7.2 Los vehiculos oficiales solo podran ser utilizados por las personas
autorizadas en horarios de trabajo y no podran ser prestados a terceros.
En caso de algun accidente bajo el uso de terceros, se le fincaran
responsabilidades a la persona en quien recaiga la custodia del vehiculo
en el horario y dia en que ocurra el accidente

7.3 Los vehiculos de tipo administrativo deberan permanecer en las instalaciones del
H. Ayuntamiento, en horarios y dias no habiles.

7.4 Todos los vehiculos operativos al momento de salir de las instalaciones
donde estén asignados, deberan requisitar la bitdcora de control.

7.5 Los vehiculos oficiales deberan pasar a revista fisica de la unidad en
forma trimestral.

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

7.7 Los usuarios de los vehiculos oficiales estaran sujetos a las disposiciones
de este reglamento, y de la Ley Numero 760 de Responsabilidades
Politica, Penal y Civil de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero.
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8. De los accidentes a vehiculos oficiales.

8.1 El H. Ayuntamiento respondera por aquellos accidentes ocurridos en el
desemperio de actividades oficiales, bajo circunstancias legales y de pleno
respeto al reglamento de transito, en vehiculos oficiales manejados por el
responsable del mismo.

8.2 En caso de accidentes debera tenerse el parte de accidente de transito, ya
sea local o federal, 0 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 deslindar responsabilidades.

8.3 El responsable del vehiculo oficial debera reportar por escrito, cualquier
tipo de accidente ocurrido a su jefe inmediato, al encargado del parque
vehicular y a la Direccidon de Asuntos Juridicos.

8.4 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,
estara sujeto a la pérdida del uso y custodia del vehiculo oficial, asi como
el puesto que ocupe.

8.5 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 ningn motivo:

» Cuando sean manejados por un tercero que no sea el responsable
autorizado por el H. Ayuntamiento.

» Cuando estos no ocurran en el desarrollo de actividades oficiales.
» Cuando no hayan sido reportados en tiempo.

» Cuando se maneje en estado de ebriedad o bajo influencia de
cualquier sustancia psicotrépica.

» Por infringir el reglamento de transito o cualquier otra ley o reglamento.
» Por dafos causados con premeditacion.
» Por participacion en carreras o arrancones.

» Por destinarlos a uso o servicio diferente al que se autoriza.

€, 736 338 0520 / 7346 3465 7102 ESE cuetzolopresidencials@omail.com Q Aldama 1, Col. Centro C.P 40560, Cuetzola del Progreso, Gro



H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

GUERRERO

TOBK PO e L & STADO

» Por arrastre de remolques no autorizados.
» Por cualquier otra circunstancia no prevista.

8.6 Derivado del accidente, se determinara la responsabilidad econdémica del
usuario de la unidad.

9. Del robo de vehiculos oficiales

9.1 El responsable del vehiculo debera en caso del robo del mismo, iniciar la
averiguacion previa correspondiente ante el Ministerio Publico en el
mismo dia de lo sucedido, asi como dar el aviso necesario a la Guardia
Nacional y a la Secretaria de Vialidad.

9.2 El responsable debera informar por escrito, de lo acontecido, a su jefe
inmediato, a la Sindicatura, a la Direccion de Asuntos Juridicos y a todas
las areas involucradas.

9.3 El trdmite de la averiguacion previa correspondiente por el robo del
vehiculo no eximira, de la responsabilidad que se deslinde, al usuario del
vehiculo, quien debera estar dispuesto a colaborar en la investigacion o
mediante la forma que se requiera.

9.4 Derivado del robo, se determinara la responsabilidad administrativa y
econOmica del responsable de la unidad.

9.5 Los casos no previstos en este manual ni en su marco juridico, seran
resueltos de conformidad por la Sindicatura y la Direccién de Asuntos
Juridicos en coordinacion con la Presidenta Municipal y el Organo Interno
de Control.

El presente manual, deberd revisarse anualmente con respecto a la fecha de
autorizacion, o bien cada vez que exista una modificaciéon por la Tesoreria Municipal
con objeto de tenerlo actualizado.
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PROCEDIMIENTO AUTORIZADO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL.

El aspirante al cargo debe presentar:

e Solicitud de empleo

e En caso de vacante se llamara a la persona que cumpla con el perfil del cargo
0 puesto a ocupar.

e Debera presentar los siguientes requisitos:
- Copia de su credencial de elector (INE).
- Acta de nacimiento.
- CURP.
- Constancia de estudios.
- Comprobante de domicilio.

e Al dar de alta a un trabajador se tiene que hacer mediante un oficio por parte
de la direccion donde estara adscrito.

e Ladireccién o departamento debe de enviar un oficio dirigido a la Presidenta
con dicha peticion.

e Hacer del conocimiento a los siguientes departamentos el ingreso de un
nuevo trabajador:

Presidencia Municipal
Sindico Procurador.
Tesorero Municipal.

Director de la administracion.
Sala de Regidores.

Organo de Control Interno.

AN NN

e El area que lleva a cabo el proceso de seleccion y contratacién de personal
es a cargo de la direccion de la administracion cuyo titular es el C. José Cruz
Aparicio Vazquez, con cargo de Director de la administracién de este H.
Ayuntamiento Municipal Constitucional de Cuetzala del Progreso, Guerrero.

€, 736 338 0520 / 7346 3465 7102 ESE cuetzolopresidencials@omail.com Q Aldama 1, Col. Centro C.P 40560, Cuetzola del Progreso, Gro



H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO AU
POR LA ADMINIST

OR
RAC

MUNICIPAL PARA LA

_LIBE

ZADO
ON

RACION

DE RECURSOS DE LOS DIVERSOS
FONDOS DEL H. AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL DE CUETZALA DEL
PROGRESO, GUERRERO.




GUERRERO

TOBK PO D61 & STADO

PROCEDIMIENTO AUTORIZADO POR LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
PARA LA LIBERACION DE RECURSOS DE LOS DIVERSOS FONDOS.

bancarias, se programa el
gasto para su pago.

Se recibe el CFDI | C. Gustavo Tesorero Revisa que los CFDI sean | Fondo General
para el pago del Salgado Municipal correctos con la verificacién | de
material o servicio Bahena mediante los vales | Participaciones,
recibido. entregados al proveedor y el | Ingresos
requerimiento por parte del | Propiosy
area solicitante. Seguridad
Publica.
Se reciben los | C. Gustavo Tesorero Revisa que los CFDI sean | FAISM-DF y
CFDI para el pago Salgado Municipal correctos con la validacion de | Otros Programas.
de insumos (o] Bahena los comprobantes de que el
estimaciones  de egreso corresponda a una
Obra Publica. obra autorizada en la
propuesta de inversion.
Se valida de quela | C. Gustavo Tesorero Se revisa cada una de las | Gasto Corriente,
partida y/o obra a Salgado Municipal partidas afectables | FAISM-DF,
pagar tenga saldo Bahena presupuestalmente para ver | FORTAMUN Y
disponible su disponibilidad o en su caso, | Otros Programas.
presupuestalmente la autorizacion de una
0 en su caso, este transferencia y/o ampliacion
autorizada en el en caso de que este agotado
Presupuesto de el presupuesto o no se haya
Egresos. presupuestado el gasto.
Autorizacion del Cabildo. Presidente, Somete a aprobacion en | Gasto Corriente,
gasto no Sindico y Cabildo las partidas no | FAISM-DF,
presupuestado. Regidores autorizadas en el | FORTAMUN Y
Presupuesto de Egresos y/o | Otros Programas.
las transferencias y
ampliaciones segun
corresponda.
Pago del C. Gustavo Tesorero Una vez aprobado el egreso | Gasto Corriente,
egreso. Salgado Municipal verificando la disponibilidad | FAISM,
Bahena de fondos en las cuentas | FORTAMUN Y

Otros Programas.
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PROCEDIMIENTO AUTORIZADO POR LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
PARA LA ADQUISICION DE BIENES

Se recibe la
requisicion por
parte del area que
solicita el bien.

C. José Cruz
Aparicio
Vazquez

Director de la
administracion

Revisa las caracteristicas del bien a
adquirir, asi como realiza la cotizacién.

Recibe la

C. José Cruz

Director de la

Se encarga de pasar a la Presidenta
Municipal la o no autorizacion de dicho

rclequisigién junto a ngaé'jéoz administracion | bien de acuerdo a la prioridad y necesidad
as cotizaciones. del articulo en mencién.
Se revisa cada una de las partidas para
Recibe la verificar si se encuentra presupuestado el
autorizacion, C. Gustavo bien solicitado, para ver su disponibilidad
requisicion y Salgado Tesorero 0 en su caso, la autorizacién de una
cotizacién mediante Bahena municipal transferencia y/o ampliacién en caso de
oficio que este agotado el presupuesto o no se
haya presupuestado el gasto.
Somete a aprobacion en Cabildo la
Autorizacion del Presidente, adquisicion del bien, asi como las partidas
utorizacion del gasto Cabildo. Sindicoy | MO autorizadas en el presupuesto de
no presupuestado. Regidores egresos y/o las transferencias vy
ampliaciones segun corresponda.
C. Gustavo Una vez aprobado el egreso verificado la
Pago del éal ot Tesorero disponibilidad de fondos en las cuentas
egreso Bar?ena Municipal bancarias y programa del gasto para su

pago.
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Cuetzala del Progreso, Gro.

DADO EL TREINTA Y UNO DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MiL
VEINTICUATRO, EN LA SALA DE CABILDOS “SENTIMIENTOS DE LA
NACION” DEL PALACIO MUNICIPAL DEL HONORABLE

AYUNTAMIENTO DE CUETZALA DEL PROGRED%O, GUERRERO.
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