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PRESENTACION

Con fundamento en las facultades conferidas a la Oficialia Mayor, en el Aticulo 19,
fraccion VI del Capitulo VI del Estatuto Orgéanico del Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia, que a la letra dice: “Dictar las politicas, normas, lineamientos y
sistemas para la administracion y optimizaciéon de los recursos humanos, materiales
financieros y tecnoldgicos del Organismo, de acuerdo con sus objetivos y programas”, se
expiden los presentes lineamientos.

El presente documento contiene los Lineamientos Generales para la Asignacion, Uso y
Control del Parque Vehicular propiedad del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral
de la Familia que deberan observar los Servidores Publicos Superiores, Coordinadores
Administrativos y los Servidores Publicos que con motivo del desemperio de la funcion y/o
actividad asegurada hagan uso de algun vehiculo oficial.

La Oficialia Mayor, a través de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales, sera la que determine a los Servidores Publicos, el uso de los vehiculos
oficiales, considerando la necesidad de estos de atender los compromisos derivados de
sus funciones y responsabilidades que tienen asignados, permitiendo atender
oportunamente toda clase de asuntos y tramites relacionados con la operacion, esto en
total concordancia con las disposiciones legales vigentes.

De la misma manera controlara y asignara los vehiculos a las areas administrativas que
los soliciten, siempre y cuando se cuente con unidades disponibles.

En consecuencia, los presentes lineamientos establecen la necesidad de realizar un
control juridicamente congruente del uso y asignacion del parque vehicular propiedad del
Sistema, con el fin de optimizar el equipo con que cuenta y los recursos invertidos para su
funcionamiento.

La revision y/o actualizacion del presente documento, estara sujeta a las modificaciones
que sean determinadas por el Titular de la Entidad, la Oficialia Mayor, la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios Generales y la Direccion de Administracion
Patrimonial, a través del Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI), incorporando
nuevas disposiciones operativas 0 adecuaciones derivadas de las experiencias y/o
sugerencias que se produzcan de la operacion.
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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y criterios obligatorios que regulen la asignacion, uso y
control del parque vehicular de la Entidad, para su adecuada administracion y

aprovechamiento, apegados a las disposiciones legales en vigor.
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2. FUNDAMENTO LEGAL

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el Ejercicio Fiscal 2006, Art.
31 (D.O.F. 22-XI1I-2005).

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de la Administracion Publica
Federal 2005 (D.O.F. 31-11-2005.)

Estatuto Organico del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia,
publicado el 8 de febrero de 2006 en el Diario Oficial de la Federacion.

Lineamientos para el otorgamiento a los servidores publicos de la prestacion inherente al
puesto en materia de vehiculos. (D.O.F. 06-VIII-2004).
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3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a la Oficialia Mayor, a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales, a la Direccion de Administracion Patrimonial, a la Subdireccién de Transportes, a
las Coordinaciones Administrativas, a las Jefaturas de Departamento de Apoyo
Administrativo de las areas del SNDIF y en general aplican a todos los servidores publicos

gue en el desempefio de sus funciones tienen la necesidad de utilizar algin vehiculo
propiedad del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.




@ﬂ F LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ASIGNACION, USO Y CONTROL DEL PARQUE
SISTEMA NACIONAL VEHICULAR

PARA EL DESARROLLDY
INTRGRAL DE LA FAAILLA

México, D.F., a 5 de julio de 2006 Pagina 8 de 57

4. LINEAMIENTOS

4.1 GENERALES

Los presentes lineamientos son de caracter general y aplican a todos los servidores
publicos que en el desempefio de sus funciones tienen la necesidad de utilizar algun
vehiculo propiedad del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.

Los vehiculos para uso de los Servidores Publicos Superiores, de servicios generales, y los
relacionados directamente con la operacion de la Entidad serdn adquiridos en el territorio
nacional de fabricantes o distribuidores nacionales.

Los Lineamientos Generales para la Asignacion, Uso y Control del Parque Vehicular, se
emiten con caracter de obligatorios, en el entendido de que las personas involucradas en
los mismos, cuando contravengan sus obligaciones por cualquier acto u omision en el
cumplimiento de los mismos, daran lugar al procedimiento y sanciones que correspondan
conforme a la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos y lo que sefale el Codigo Penal Federal.

4.2 OFICIALIA MAYOR

A través de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, asignara
de manera permanente o temporal a los Servidores Publicos de la Entidad, los vehiculos
oficiales para el uso o desempefio de sus funciones, de acuerdo a la disponibilidad de
éstos, estableciendo el tipo, marca y modelo, asi como los vehiculos que estaran
destinados para el apoyo a la operacion.

Autorizara los vehiculos propiedad de la Entidad que se asignen a los servidores publicos
conforme lo establece el Manual de Percepciones y los Lineamientos para el otorgamiento
a los servidores publicos de la prestacion inherente al puesto en materia de vehiculos, asi
como los de Apoyo.

Autorizara la cantidad de combustible que mensualmente se asigne a cada vehiculo para el
ejercicio anual correspondiente; esta asignacion se hara con un estudio que previamente
presente la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, con
estadisticas de consumos de los tres primeros trimestres y con apoyo en el Manual de
Percepciones, el cual debera realizarse en el mes de diciembre para ejecutarse al siguiente
ejercicio fiscal.
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4.3 DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

1. Asignar, previa autorizacion de la Oficialia Mayor, a las diferentes areas del Sistema los
vehiculos que requieran derivado de las funciones sustantivas y de operacion que realicen,
de acuerdo al siguiente orden:

A. Servidores Publicos Superiores (Titular de Entidad, Jefatura de Unidad, Oficialia Mayor y
Titular del Organo Interno de Control); tendran asignados en forma permanente hasta 2
vehiculos.

B. Servidores Publicos Superiores (Direcciones Generales); tendran asignado en forma
permanente 1 vehiculo.

C. Servidores publicos que por sus funciones requieran vehiculo de apoyo asignado asu
Unidad Administrativa y que utilicen en el horario de labores.

D. Servidores publicos a los que en forma temporal y exclusivamente para el desarrollo de
alguna comision se les asigne algun vehiculo.

TIPO DE USUARIO TIPO DE VEHICULO

Sedan 4 puertas, 4 cilindros, tipico o austero

Servidores Publicos Superiores (Titular de | (Se otorgara vehiculo siempre y cuando el servidor puiblico no cuente con
Entidad, Jefaturas de Unidad, Oficial Mayor, | el apoyo para los gastos inherentes al mantenimiento, combustibles,
Organo Interno de Control) lubricantes, seguros y depreciacion del vehiculo propiedad del servidor
publico que use en el desempefio de sus funciones).

Sedan 4 puertas, 4 cilindros, austero.

(Se otorgaréa vehiculo siempre y cuando el servidor publico no cuente con
el apoyo para los gastos inherentes al mantenimiento, combustibles,
lubricantes, seguros y depreciacion del vehiculo propiedad del servidor
publico que use en el desempefio de sus funciones).

Servidores Publicos Superiores (Directores
Generales)

Servicios generales y de apoyo, vehiculos |Sedan 4 cilindros austero, camioneta de pasaje (vagoneta), 4
relacionados directamente con el servicio [cilindros, austero, y vehiculos que por su uso estén considerados
publico que preste la entidad. como de trabajo

Servidores publicos que en forma temporal | En funcion al tipo de comisidon y/o de la disponibilidad de
requieran la asignacién de un vehiculo para | unidades.
cumplir una comisién en forma temporal.

2. Autorizar a las areas, previa solicitud y requisitado de los formatos correspondientes la
asignacion de combustible a los vehiculos para uso temporal o comision especial, previo
andlisis del vehiculo, cilindraje, dotacion mensual de gasolina, rendimiento y tipo de
comisién del servicio.

3. Sodlo en casos excepcionales, cuando la comisién lo amerite y previa solicitud realizada por la
Direccion General correspondiente, mediante el requisitado del formato “Solicitud de Apoyo
Adicional de Dotacion de Gasolina” (anexo 1) podra autorizar dotaciones extra de combustible,
asi como la justificacion para ingresar al estacionamiento de algin vehiculo oficial después de la
hora sefialada, la cual serd& como maximo a las 23:00 hrs., mediante el formato “Justificacion
por no haber Guardado el Vehiculo de Apoyo en el Area Designada” (anexo 2).
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4. Mantener permanentemente informada a la Oficialia Mayor sobre el desempefio y control de los
vehiculos de la Institucion.
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4.4 DIRECCION DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL

1.

Supervisar que los vehiculos del Sistema cuenten con los servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo en tiempo y forma, el pago oportuno de tenencias y mantener
actualizado el aseguramiento de los mismos. Estas responsabilidades se tienen en paralelo
con el Subdirector de Transportes, Coordinadores Administrativos y Jefes de
Departamento de Apoyo Administrativo.

Cuando no subsistan las razones que motivaron la asignacion de un vehiculo, o bien el
servidor publico hubiere violentado los presentes lineamientos, se procedera a retirarlo del
resguardatario y a concentrarlo en el lugar que se indique previamente, para su guarda,
custodia o reasignacion.

Revisar y turnar durante el mes de diciembre a la Direccién General de Recursos Materiales
y Servicios Generales, el “Programa Mensual Anual de Asignacion de Combustible” para
autorizacion de la Oficialia Mayor y su aplicacion en el siguiente ejercicio

Revisar que los vehiculos del Sistema que son utilizados para los diferentes servicios, se
encuentren rotulados con el logo del SNDIF.

Aprobar y supervisar el calendario del Inventario enfocado a la revision del estado fisico de
los vehiculos el cual se lleva a cabo por la Subdireccién de Transportes.

Autorizar la orden de reparacion de cada uno de los vehiculos previa valoracion del
Departamento de Talleres y de la Subdirecciéon de Transportes.

4.5 SUBDIRECCION DE TRANSPORTES

1.

Ser el resguardatario de los vehiculos de apoyo a la operacion y servicios generales que
no estén asignados a ninguna area en particular, por lo que seré el responsable de realizar
todos los tramites administrativos para pago de impuestos, tenencias, verificacion, etc.
Estos vehiculos no podran ser asignados a ningun servidor publico en particular.

. Integrar y resguardar los expedientes con la documentacion histérica legal de todos los

vehiculos propiedad del Sistema (Copia de la Factura, originales de tenencias,
comprobantes de verificacion, permisos, tarjetas de circulacién y los demas que sean
necesarios)

. Resguardar toda la documentacion que se genere por la solicitud y asignacion de un

vehiculo, una copia quedara en poder de la Unidad Administrativa en cuestion.

Supervisar y controlar, a través de la correcta requisicion del formato “Resguardo,
Asignacion y Liberacion del Vehiculo” (anexo 3), el préstamo de vehiculos asignados para
apoyo a la operacion, previo visto bueno de la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
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5. Informar oportunamente a las areas sobre los periodos de verificacion, pagos de tenencias,
impuestos, periodos de mantenimiento preventivo, etc.

6. Vigilar, en coordinacion con la Subdireccién de Servicios a través de los reportes emitidos
por la policia auxiliar, que los vehiculos asignados para apoyo y servicios generales a la
operacion, estén concentrados a mas tardar a las 23:00 hrs. diariamente en los
estacionamientos del Sistema, elaborando el reporte semanal para informar a la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

7. Supervisar que todos los vehiculos asignados al apoyo de la operacion y servicios
generales que estén bajo resguardo de la Subdireccion de Transportes estén concentrados
los fines de semana, los dias de descanso obligatorio y aquellos que indique el programa
"hoy no circula" en los estacionamientos oficiales del Sistema. Los vehiculos que no
cumplan con esta disposicion deberdn ser reportados semanalmente a la Direccidn
General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

8. Informar al tercer dia de la siguiente semana a la Direccidon General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, Coordinaciones Administrativas y/o Departamentos de
Apoyo Administrativo correspondientes sobre posibles incumplimientos al respecto.

9. Ningun vehiculo que esté resguardado por la Subdireccion de Transportes, para el apoyo
de la operacion, podra salir del estacionamiento sin autorizacion de la Direccion de
Administracién Patrimonial, quien debera contar con la documentacion que le sea enviada
por el area correspondiente.

10. Solicitar al Coordinador Administrativo y/o Jefe del Departamento de Apoyo
Administrativo, en caso de cambio de servidor publico resguardatario del vehiculo, los
formatos ‘Carta de Devolucién” (anexo 4) y Resguardo, Asignacion y Liberacion del
Vehiculo debidamente requisitados y verificar personalmente que el vehiculo se encuentre
en las condiciones fisicas y de funcionamiento e n que le fue entregado en primera instancia;
de no ser asi, indicara al servidor publico, que cuenta con un plazo de 10 dias habiles para
devolver el vehiculo en las condiciones en que le fue entregado, no emitiendo la Carta de
Devolucion, hasta que se regrese el vehiculo en las condiciones en que fue asignado.

11. Realizar en forma trimestral, y en coordinacion con el area administrativa a la que se
encuentra adscrito el o los vehiculos, un inventario enfocado a la revision del estado fisico
de los vehiculos institucionales, de acuerdo al calendario que previamente se establezca,
debiendo verificar entre otros los siguientes puntos:

a. Estado fisico de la vestidura, de la carroceria, de la pintura, accesorios (espejos, radio
am/fm, antena de radio, tapetes, encendedor, extintor, etc.), herramienta, gato, sefales
reflejantes de emergencia, llanta de refaccion y condiciones generales del motor, de la
bateria, llantas, etc.
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b. Para ello debera basarse en el formato Resguardo, Asignacion y Liberacion del
Vehiculo, el cual debera contener el seguimiento de las condiciones de cada vehiculo
en forma historica.

12. En caso de que en una revision se detecte algun dafio y/o robo parcial al automévil y no
haya sido reportado en su momento, se notificara al area correspondiente que cuenta con
diez dias para la corregir la irregularidad en caso contrario procedera a cotizar la parte o
desperfecto en la agencia automotriz respectiva o talleres con quienes el Sistema tenga
celebrado contrato de prestacion de servicios, mismo que debera contener la descripcion
del dafio y/o robo parcial, el costo de reparacion o instalacion y el nimero de dias que
llevara dicho trabajo, el cual debera ser cubierto por el Servidor Publico responsable o por
el &rea administrativa correspondiente, o en su caso, hacer valido el seguro del vehiculo con
el propasito de cubrir solo el deducible.

13. Verificar que la “Bitacora de Recorrido del Vehiculo de Apoyo” (anexo 5), se

encuentre debidamente requisitada, de lo contrario la devolverd a la Coordinaciéon
Administrativa correspondiente.

14. Las anomalias que se detecten por el uso de los vehiculos deberan ser comunicadas a la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

15. Para aquellos vehiculos que no cuenten con sistema electronico “Bottom R” 0 se encuentre
dafado, los coordinadores administrativos del area correspondiente lo notificaran a la
Subdireccion de Transportes, debiendo presentar el vehiculo a la gasolinera que otorga el
servicio para su instalacion o reparacion.

16. Solicitar al prestador del servicio de suministro del combustible, proporcione cuando
menos dos veces al afo, los comprobantes que acrediten oficialmente el adecuado
funcionamiento de las bombas que abastecen a los vehiculos del Sistema.

17. Sera responsable de enviar los vehiculos que le sean turnados por las areas al taller
automotriz, cuando sea necesario, mediante el requisitado del formato “Orden de
Reparacion de Vehiculos” (anexo 6), previa recepcion de la “Solicitud de Servicio a
Vehiculos Oficiales” (anexo 7)

4.6 COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS Y/O DEPARTAMENTOS DE APOYO
ADMINISTRATIVO

1. Supervisar que los vehiculos de apoyo asignados a sus unidades administrativas cuenten
con los formatos Carta Responsiva y Resguardo, Asignacion y Liberacion del Vehiculo
debidamente requisitados, los cuales deberan ser firmados por el Coordinador
Administrativo, y/o Jefe del Departamento de Apoyo Administrativo, la ribrica de visto
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bueno del Director General del Area y la firma del Servidor Pablico, principal usuario. Estos
vehiculos en ningln momento seran asignados a algun servidor publico en particular.

2. Cuando por necesidades en el desempefio de una funcién requieran de un vehiculo,
deberan contar con la debida autorizacion de su Direccion General y turnarla por escrito al
momento de recibir el vehiculo a la Direccién de Administracion Patrimonial, siempre y
cuando exista vehiculo disponible.

La asignacion de vehiculos a que se refiere este punto se hara conforme a la disponibilidad
del pargue vehicular de apoyo a la operacion y servicios generales.

3. Sera responsable del resguardo de los vehiculos asignados a su area de competencia, en
los lugares de estacionamiento asignados por la Subdirecciéon de Servicios o los
disponibles en cada una de las areas operativas, asi como de los dafios, golpes o robos de
los vehiculos asignados si se detecta que hubo negligencia, por lo que debera informar a la
Direccién de Administracion Patrimonial cualquiera de los hechos sefialados.

4. Serd responsable de efectuar los pagos de tenencia, derechos vehiculares y enviar los
vehiculos bajo su resguardo a mantenimiento preventivo y verificacion vehicular en los
tiempos establecidos, asi como su reparacion por mantenimiento correctivo cuando sea
necesario, mediante el requisitado del formato Solicitud de Servicio a Vehiculos Oficiales.

5. Sera responsable de autorizar las facturas por reparaciones, de mantenimiento preventivo
y correctivo y verificacion vehicular de los vehiculos bajo su resguardo y de turnarlas a la
Subdireccién de Transportes en el plazo establecido, para su tramite correspondiente.

6. Tener un expediente de cada vehiculo bajo su resguardo con el historial de los servicios por
mantenimiento preventivo y correctivo, verificaciones vehiculares, pago de seguros,
tenencias y siniestros.

7. Seraresponsable de notificar a la Subdireccion de Transportes y actualizar los cambios del
Director General de Area y Servidor Publico, principal usuario de cada vehiculo, mediante la
actualizacion de los formatos Carta Responsiva y Resguardo, Asignacion y Liberacion del
Vehiculo.

8. Verificar que a los servidores publicos que se les asigne un vehiculo en forma temporal o
permanente, cuenten con licencia de conducir vigente, asi como comunicarles que quedara
bajo su responsabilidad pagar las infracciones a que incurran.

9. Solicitar a los servidores publicos que tengan asignado un vehiculo de forma temporal o
permanente, de acuerdo a estos lineamientos, firmen el formato Resguardo, Asignacion y
Liberacion del Vehiculo, asi como una Carta Responsiva (anexo 8); ello, con el objeto de
lograr que los servidores publicos mantengan en buenas condiciones el vehiculo que les fue
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asignado; de igual forma, cuando se trate de alguna comision especial, el usuario debera
firmar la Carta Responsiva.

10.Tanto el servidor publico superior como el Director General de Area, en cuyo resguardo
definitivo se encuentre un vehiculo, como a la persona que se le asigne su uso para apoyo a
la operacion de su area o en forma temporal para el desarrollo de una comision especial,
seran directamente responsables de su entrega en las mismas condiciones de uso en las
gue le fue entregado dicho vehiculo, tomando en cuenta el desgaste normal.

11.Informar a los servidores publicos que queda estrictamente prohibido equipar el vehiculo
con accesorios adicionales o de lujo con cargo a los recursos de la Entidad, y en caso de
contravenir la presente norma, y que éstos se hayan detectado en el inventario de la revision
del estado fisico de los vehiculos institucionales, el responsable debera rembolsar el costo
del accesorio al Sistema, sin derecho a reclamo ya que pasara a formar parte del vehiculo.

12.Asimismo, cuando el usuario equipe el vehiculo con accesorios adicionales o de lujo, con
SUS propios recursos y que éstos se hayan detectado en el inventario de la revision del
estado fisico de los vehiculos institucionales, se entendera como un accesorio donado por
el servidor publico.

13.Ser& responsable junto con el Servidor Publico, principal usuario de un vehiculo del
cumplimiento de los lineamientos con respecto al guardado de los vehiculos fuera del
horario autorizado en los estacionamientos del SNDIF.

14.Verificar que la Bitacora de Recorrido del Vehiculo se encuentre debidamente requisitada
por el usuario responsable del vehiculo firmarla y turnarla en los primeros tres dias de cada
mes a la Subdireccidn de Transportes.

15.Devolver la Bitacora de Recorrido del Vehiculo al resguardante del mismo cuando se
encuentre en alguno de estos supuestos:
a. No sean totalmente requisitadas.
b. No sea firmada por el Servidor Publico, principal usuario, resguardatario de la
unidad.

16.En caso de accidente o siniestro, el servidor publico es responsable de evitar hacer
arreglos con particulares, dando aviso de inmediato tanto a la compafiia aseguradora,
como a la Entidad, a través de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales para su atencion correspondiente y, en el supuesto de que él sea responsable
del accidente, debera cubrir los gastos por concepto de deducible que cobre la compafiia
aseguradora, o bien, por su cuenta debera pagar las gastos que genere la reparacion del
vehiculo asignado.
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17.El dafio y/o robo parcial causado a un vehiculo de la Entidad, por ningiin motivo podra ser
reparado y/o instalado en ningun otro taller que no sea la agencia o taller automotriz
autorizado por la aseguradora, o el taller contratado por el Sistema.

18.En caso de que el vehiculo sufra algun siniestro y las autoridades competentes comprueben
gue el conductor venia en estado de ebriedad o bajo los efectos de alguna sustancia
prohibida, éste debera pagar en su totalidad los dafios que se generen como consecuencia
del accidente.

19.En caso de que el vehiculo sufra algin desperfecto durante una comision asignada fuera de
la localidad donde se encuentra la agencia automotriz o talleres autorizados por el Sistema,
solicitara el servicio de reparacion en cualquier taller siempre y cuando compruebe los
gastos erogados por tal concepto, presentando la factura por el trabajo realizado, misma
gue debe contener los requisitos fiscales.

20.Todo vehiculo asignado para el apoyo de la operacion, que sea utilizado fuera del horario o
el fin de semana, sin la autorizacion correspondiente, y que por causas ajenas al trabajo
sufra algun siniestro, el Unico responsable sera la persona que lo tenga bajo su resguardo,
como Servidor Publico, principal usuario, el cual debera cubrir todos los gastos que se
generen.

21.En caso de que el vehiculo asignado al servidor publico en el cumplimiento de una comision
le sea robado o siniestrado, el costo del deducible sera pagado en su totalidad por la
Entidad, previo deslinde de responsabilidades efectuado por la Direccion General Juridica
y de Enlace Institucional.

Para dar cumplimiento a lo anterior, todo usuario de vehiculos propiedad del DIF, debera
realizar los trdmites para iniciar la Averiguacion Previa correspondiente ante la Agencia del
Ministerio Publico Federal o local, segun sea el caso. Asimismo, el usuario del vehiculo
debera notificar de inmediato a la compafia aseguradora, a la Direccion General Juridica y
de Enlace Institucional, a la Subdireccion de Transportes, y al Departamento de Patrimonio
Inmobiliario y/o Oficina de Seguros Patrimoniales sobre los hechos ocurridos para su
seguimiento y tramite del pago de deducible respectivo.

22.En caso de cambio de algun Servidor Publico, principal usuario (Servidor Publico Supertior,
Coordinador Administrativo, Jefe de Departamento de Apoyo Administrativo o servidores
publicos en general), debera entregar los formatos Carta Responsiva y Carta de Devoluciéon
con su respectivo Resguardo, Asignacion y Liberacion del Vehiculo debidamente
requisitados.
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23.En caso de que un Servidor Publico Superior y/o trabajador incurra en mas de tres veces en
el dafio de un vehiculo, se hara acreedor, independientemente del pago de dichos dafios, a
una sancion que equivaldra a un mes de suspension del vehiculo asignado, o bien al retiro
definitivo del vehiculo.

24.En caso de que algun vehiculo para apoyo y servicios generales a la operacion requiera no
ser guardado en el lugar que le corresponda, el Director General del Area, a través de su
Coordinador Administrativo yo Jefe de Departamento de Apoyo Administrativo debera
comunicar por escrito este hecho en un plazo no menor de 24 horas y mediante el
requisitado del formato Justificacion para Uso del Vehiculo Fuera de Horario de Trabajo, a
la Oficialia Mayor, quien comunicard a la Subdireccién de Transportes, en caso de que
proceda dicha solicitud.

25.Cualquier anomalia detectada por el mal uso de las unidades vehiculares, debera hacerla
saber a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales y/o Direccion
de Administracion Patrimonial, mediante la utilizacion del formato “ Reporte de Anomalias
Detectadas por el Uso de Vehiculos Oficiales” (anexo 9).

26.Mensualmente remite a la Subdireccion de Transportes el “Informe de Acontecimientos
Relevantes realizados por la Coordinacién Administrativa y/o Departamento de
Apoyo Administrativo al parque vehicular asignado a su cargo” (anexo 10), en el que
detalle las reparaciones mayores, cambio de asignacion del vehiculo, tramites
administrativos ante el Ministerio Publico Federal o Local o ante la Aseguradora, etc.
Realizadas a los vehiculos que se encuentren bajo su resguardo.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
(ANEXO 1)

NOMBRE DEL FORMATO  SOLICITUD DE APOYO ADICIONAL DE DOTACION DE COMBUSTIBLE

BJETIVO Controlar la asignacion extra de gasolina de los vehiculos institucionales que son
asignados a las areas para la realizaciéon de algun servicio.

ELABORADO POR Subdireccién de Transportes, Coordinacion Administrativa y/o Departamento de Apo
Administrativo
NO. DE EJEMPLARES Original y 1 copia
DISTRIBUCION Original: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Copia: Coordinacion Administrativa y/o Departamento de Apoyo
Alniintode sl racmrardatariadel valkioa J
\armmrsSuaaavyoy reoyuardataraucrveTimouro

No. CONCEPTO ANOTAR
1 [NO. ECO. Numero asignado a la unidad vehicular.
2 |TIPO Clase de automavil, por ejemplo, sedan, combi, picK up, etc.
3 | MARCA Marca de la unidad vehicular, por ejemplo, ford, nissan, dodge, etc.
4 | MODELO Afio de fabricacion de la unidad vehicular.
5 |PLACAS NUmero de las placas de la unidad vehicular.
6 [CILINDROS Numero de cilindros con que cuenta el vehiculo.
7 | DOTACION MENSUAL DE GASOLINA Cantidad de litros de gasolina que se asigna mensualmente a la unidad vehicular.
8 | RENDIMIENTO DE GASOLINA Promedio de kildmetros que recorre el vehiculo por litro de gasolina.

DATOS DEL RESGUARDANTE Y DEL [ Nombre, apellido paterno y materno, No. de credencial y cargo de los Servidores
USUARIO Publicos resguardante y usuario que tienen asignada la unidad vehicular.

10 |AREA ADMINISTRATIVA SOLICITANTE. El nombre del area administrativa solicitante..

11 | PERIODO DEL RECORRIDO Desde inicio en forma diaria al final de recorrido.

12 | DOMICILIO DE SALIDA Domicilio de donde parte la unidad vehicular, para iniciar su recorrido del dia
13 | PARA QUE MAS GASOLINA Los motivos por los que se solicita la dotacion extra de gasolina.

14 |LITROS SOLICITADOS Con ndmero la cantidad de litros solicitados.

15 CAUSA POR LA CUAL LA DOTACION DE Detalladamente los motivos por los que se consumi6 la gasolina antes del mes.

COMBUSTIBLE NO FUE SUFICIENTE
NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DE [ Nombre, apellido paterno y materno, del Titular del area que solicita el apoyo de dotacion
AREA adicional de gasolina.
NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR | Nombre, apelldo paterno, materno y firma, del Coordinador Administrativo o
17 |ADMINISTRATIVO O DEPARTAMENTO | Departamento de Apoyo Administrativo del area que <licita el apoyo de dotacion
DE APOYO ADMINISTRATIVO adicional de gasolina.

16

Apartado para ser requisitado exclusivamente por la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales

18 | FECHA Dia, mes y afio en que se recibio la solicitud en la Direccion

190 | SELLO Sello de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
AUTORIZACION DEL DIRECTOR
20 |GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

Nombre completo y firma autorizacién del Director General, en caso de que proceda la
solicitud para la asignacion extra de gasolina.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO No. DE FORMATO

(ANEXO 1)

“SOLICITUD DE APOYO ADICIONAL DE DOTACION DE COMBUSTIBLE”

DATOS DEL VEHICULO

No. Eco. (1) | Tipo (2) Marca (3) |Mode|o 4 | Placas (5)
Cilindros: (6) Dotacién mensual de gasolina @) Lts
Rendimiento de gasolina: (8) Kms /Lt
Datos del resguardante y del usuario
9)
Area Administrativa Solicitante (10)

ITINERARIO DEL VEHICULO

PARA LA DOTACION ADICIONAL DE COMBUSTIBLE

P:(I:(())?r?d%el Domicilio de salida JUSTIFICACION (Para qué méas combustible) Litros solicitados
DE:
AL:  (12) (12) (13) (14)

Causa por la cual la dotacion de combustible asignado no fue suficiente

(19)

(16)

an

Nombre y Firma del Director General de Area

Nombre y Firma del Coordinador Administrativo o
Jefe del Departamento de Apoyo Administrativo

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Fecha de recepcién

(dd/mm/aa): /___(18) /200

Nombre completo y firma de Autorizacion del Director
Sello General de Recursos Materiales y Servicios Generales
(19)
(20)




W

“SOLICITUD DE APOYO ADICIONAL DE DOTACION DE COMBUSTIBLE” No. DE FORMATO
DATOS DEL VEHICULO
No. Eco. Tipo Marca Modelo | Placas
Cilindros: Dotacion mensual de gasolina Lts
Rendimiento de gasolina: Kms /Lt

Datos del resguardante y del usuario

Area Administrativa Solicitante

ITINERARIO DEL VEHICULO
PARA LA DOTACION ADICIONAL DE COMBUSTIBLE

Periodo del
recorrido

Domicilio de salida

JUSTIFICACION (Para qué mas combustible)

Litros solicitados

DE:
AL:

Causa por la cual la dotacién de combustible asignado no fue suficiente

Nombre y Firma del Director General de Area

Nombre y Firma del Coordinador Administrativo o

Jefe del Departamento de Apoyo Administrativo

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

(dd/mm/aa):

Fecha de recepcion

/ /200

Nombre completo y firma de Autorizacion del Director
Sello General de Recursos Materiales y Servicios Generales
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(NOMBRE DEL FORMATO JUSTIFICACION PARA NO GUARDAR EL VEHICULO DE APOYO
EN EL AREA DESIGNADA.

Controlar la asignacién de los vehiculos institucionales que son prestados a las
areas para la realizacion de algun servicio, por mas de 24 horas.

OBJETIVO

ELABORADO POR

NO. DE EJEMPLARES

Subdireccién de Transportes, Coordinacion Administrativa y/o Departamento de Apo
Administrativo

Original y 1 copia

~

DISTRIBUCION Original: Subdireccion de Transportes
Copia: Coordinacion Administrativa o Departamento
\ 2l A Al HESP- 41 Aot H dal i 1 )
Ut A uyu AuUTrmstrativo T oSguaruataria ucrvermoury
No. CONCEPTO ANOTAR
DATOS DEL SOLICITANTE
1 NOMBRE Nombre, apellido paterno y materno del solicitante
2 CARGO Cargo administrativo del solicitante
3 No. DE CREDENCIAL No. de credencial del solicitante
4 ADSCRIPCION Area administrativa a la que se encuentra adscrito el solicitante
5 CENTRO DE COSTO El nimero de Centro de Costo del solicitante.
DATOS DEL VEHICULO
6 TIPO Tipo de vehiculo (sedan, combi, pick up, etc.).
7 MARCA Marca del vehiculo (ford, nissan, dodge, etc.).
8 MODELO Afio de fabricacion de vehiculo.
9 PLACAS Numero de placas del vehiculo.
10 No. ECONOMICO Numero econémico asignado por la Subdireccién de Transportes.
11 LUGAR DE RESGUARDO En que estacionamiento y cajon se resguarda el vehiculo.
SOLICITUD
12 PERIODO EN QUE NO SE RESGUARDO O | El dia o dias en que el vehiculo estuvo o estara fuera de los estacionamientos
NO SE RESGUARDARA EL VEHICULO por mas de 24 horas.
13 FECHA DE SOLICITUD Dia, mes y afio en que se realiza la solicitud
14 SALIDA Dia, mes y afio en que sali6 el vehiculo del estacionamiento.
15 KM Kilometros recorridos al momento en que el vehiculo salié del estacionamiento.
16 LLEGADA Dia, mes y afio en que entr6 el vehiculo al estacionamiento.
17 KM Kilometros recorridos al momento de entrar el vehiculo al estacionamiento.
18 JUSTIFICACION E! motivo por el cual no se resguardd el vehiculo en los estacionamientos del
Sistema.
AUTORIZACION
NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR ) ) . .
19 GENERAL DE AREA SOLICITANTE Nombre y firma del Director General del Area que requisita el formato.
NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR Nombre y firma del Coordinador Administrativo, y/o Jefe del departamento de
20 ADMINISTRATIVO Y/O JEFE DEL DEPTO. A Ad Jefe del Depart to de T ; /o Subdi ion d
DE APOYO ADMVO. ylo DEPTO DE poyo Admvo. Jefe del Departamento de Transportes y/o Subdireccion de
Transportes quien autoriza la asignacion del vehiculo.
TRANS.
21 NOMBRE Y FIRMA DE AUTORIZACION DEL | Nombre y firma del Oficial Mayor que autoriza la justificacion para no guardar el

OFICIAL MAYOR

vehiculo.
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~ DIRECCION DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL
F SUBDIRECCION DE TRANSPORTES

JUSTIFICACION PARA NO GUARDAR EL VEHICULO DE APOYO EN EL AREA DESIGNADA

DATOS SOLICITANTE
NOMBRE: CARGO: No. DE CREDENCIAL
(1) 2 3
[ADSCRIPCION: (4) CENTRO DE COSTO (5)
DATOS DEL VEHICULO
TIPO MARCA MODELO PLACAS No. ECONOMICO
(6) ) (8) (9) (10)
LUGAR DE RESGUARDO:
(11)
SOLICITUD
PERIODO EN QUE NO SE RESGUARDO O NO SE RESGUARDARA EL VEHICULO FECHA DE SOLICITUD
(12) (13)
SALIDA : (14) KM (15) ENTRADA (16): KM 17)
JUSTIFICACION
(18)
AUTORIZACION
(19) (20)
NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR GENERAL DEL AREA NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO
SOLICITANTE Y/O JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APOYO
ADMINISTRA TIVO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTES. Y/O SUBDIRECCION DE TRANSPORTES.

(21)

AUTORIZO
OFICIAL MAYOR
En caso de que algun vehiculo para apoyo y servicios generales a la operacién requiera no ser guardado en el lugar que
le corresponda, el Director General del Area, a través de su Unidad Administrativo, debera comunicar por escrito este
hecho en un plazo no mayor a 24 horas y mediante el requisitado de este formato a la Oficialia Mayor, quien comunicara
a la Direccion de Administracion Patrimonial, en caso de que proceda dicha solicitud.
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= DIRECCION DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL
F SUBDIRECCION DE TRANSPORTES

JUSTIFICACION PARA NO GUARDAR EL VEHICULO DE APOYO EN EL AREA DESIGNADA

DATOS SOLICITANTE |

NOMBRE; CARGO: No. DE CREDENCIAL
IADSCRIPCION: CENTRO DE COSTO:
DATOS DEL VEHICULO
TIPO MARCA MODELO PLACAS No. ECONOMICO
LUGAR DE RESGUARDO:
SOLICITUD
PERIODO EN QUE NO SE RESGUARDO O NO SE RESGUARDARA EL VEHICULO FECHA DE SOLICITUD
SALIDA : KM: ENTRADA : KM:)
JUSTIFICACION
AUTORIZACION
NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR GENERAL DE AREA NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO
SOLICITANTE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APOYO ADMVO.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE Y/O
SUBDIRECCION DE TRANSPORTES
AUTORIZO

OFICIAL MAYOR
En caso de que algun vehiculo para apoyo y servicios generales a la operacién requiera no ser guardado en el lugar que
le corresponda, el Director General del Area, a través de su Unidad Administrativo, debera comunicar por escrito este
hecho en un plazo no mayor a 24 horas y mediante el requisitado de este formato a la Oficialia Mayor, quien comunicara
la Direccion de Administracion patrimonial, en caso de que proceda dicha solicitud.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
(ANEXO 3)

(NOMBRE DEL FORMATO
OBJETIVO

ELABORADO POR
NO. DE EJEMPLARES

RESGUARDO, ASIGNACION Y LIBERACION DEL VEHICULO

Tener un adecuado control de las condiciones fisicas y de funcionamiento de los

vehiculos institucionales que son prestados de forma temporal y permanente a las
areas para la realizacion de algun servicio.

Coordinacién Administrativa, Departamento de Apoyo Administrativo yo Subdireccic

de Transportes.

Original y 2 copias.

DISTRIBUCION Original: Subdireccion de Transportes.
L Copia: Unidad Administrativa resguardataria del vehiculo. )
Oficialia Mayor.
No. CONCEPTO ANOTAR
1 ASIGNACION  LIBERACION Una “cruz” en el paréntesis correspondiente, indicando si es asignacion o liberacion
2 FECHA DE INVENTARIO Dia, mes y afio en que se requisita el formato.
3 NOMBRE Nombre, apellido paterno y materno del solicitante
4 CARGO Cargo administrativo del solicitante
5 No. DE CREDENCIAL No. de credencial del solicitante
6 CENTRO DE COSTO Numero del Centro de Costo del solicitante
7 ADSCRIPCION Area administrativa a la que se encuentra adscrito el solicitante
DESCRIPCION DEL SERVICIO A N . N .
8 REALIZAR La descripcion detallada del servicio que realizara el vehiculo
9 PERIODO DE ASIGNACION El periodo de tiempo (horas o dias) que el vehiculo estara prestado al resguardante.
10 ASIGNACION TEMPORAL O | Marcar con una cruz (X) en el paréntesis que corresponda, si se trata de una
PERMANENTE asignacion temporal o permanente.
11 | FECHA DE ASIGNACION Dia, mes y afio en que se realiza la asignacion
12 | VEHICULO TIPO Clase del vehiculo (sedan, combi, pick up, etc.).
13 | MARCA Marca del vehiculo (ford, nissan, dodge, etc.).
14 | MODELO Afio de fabricacion de vehiculo.
15 PLACAS Numero de placas del vehiculo.
16 No. ECONOMICO Numero econémico asignado por la Subdireccién de Transportes.
17 | No. DE MOTOR Ndmero de motor del vehiculo.
18 | No. DE SERIE Numero de serie del vehiculo.
19 | No. DE INVENTARIO Numero de inventario del vehiculo.
20 | KM. RECORRIDOS AL SER ASIGNADO Egglrincztraje gue tiene recorrido el vehiculo al momento de ser asignado a un servidor
21 | POLIZA DE SEGURO Numero de la pdliza de seguro del vehiculo.
22 | COMBUSTIBLE La cantidad de combustible que tiene el vehiculo al ser asignado.
23 | INVENTARIO DEL VEHICULO Con una (X) “Equis” sefialar los aditamentos y/o accesorios que contiene el vehiculo.
24 | OBSERVACIONES Las c_ond|c_|ones genqrales del vehiculo: golpes, condiciones de las llantas, tapon de
gasolina, pintura, interiores, etc.
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ) . . . ” P
25 AUTORIZA Nombre y firma de quien autoriza la asignacion del vehiculo.
Nombre y firma del resguardante del vehiculo, ya sea el Coordinador Administrativoy/o
26 NOMBRE M FIRMA DEL Jefe del Departamento de Apoyo Administrativag o en el caso de los vehiculos de
RESGUARDANTE - .
servicios, el Subdirector de Transportes.
27 NOMBRE Y FIRMA DEL OR. GRAL. DE Nombre y firma de quien requisita el formato.

AREA DE CONFORMIDAD
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28

NOMBRE Y FIRMA DEL CONDUCTOR

Nombre y firma del servidor publico que utilizara del vehiculo.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
(ANEXO 3)
DIRECCION DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL N\
SUBDIRECCION DE TRANSPORTES
RESGUARDO, ASIGNACION Y LIBERACION DEL VEHICULO
ASIGNACION (1) LIBERACION (1) FECHA DE INVENTARIO: (2)
DATOS DEL RESGUARDANTE
NOMBRE: CARGO: No. DE CENTRO DE
(3) (4) CREDENCIAL COSTO
(5) (6)
ADSCRIPCION: (7)
DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR: PERIODO DE ASIGNACION
(8) 9
ASIGNACION:  (10) TEMPORAL ( ) PERMANENTE () FECHA DE ASIGNACION (11)
DATOS DEL VEHICULO
VEHICULO TIPO MARCA MODELO PLACAS No. ECONOMICO
(12) (13) (14) (15) (16)
No. DE MOTOR No. DE SERIE No. DE INVENTARIO KM AL SER ASIGNADO POLIZA DE SEGURO
17) (18) (19) (20) (21
Combustible (22): LLENO ( ) () () vy () VACIO ()
INVENTARIO DEL VEHICULO (23)
EXTERIOR INTERIOR
ANTENA LLAVE DE MOTOR ODOMETRO
LLAVE DE PUERTAS AIRE ACONDICIONADO MANOMETRO ACEITE
BISELES DEFROSTER PALANCA FRENO DE MANO
UNIDAD LUZ RADIO PLAFONES
CUARTOS LUZ ENCENDEDOR ESPEJO RETROVISOR
PARRILLA RELOJ COFRE Y CAJUELA
DEFENSAS BOTON SEGURO DE PUERTAS
TOPES DE DEFENSAS BOTON DE LUCES MOTOR DE LIMPIADORES
ESPEJOS LATERALES BOTON DE LIMPIADORES BAYONETAS
ESTADO DE PARABRISAS CAJUELA DE GUANTES PURIFICADOR AIRE
LIMPIADORES TAPA DEL VOLANTE FILTROS
REVISTA Y/O ENGOMADO ESTADO DE VESTIDURAS TAPON DE ACEITE
MANIJAS DE PUERTAS VISERAS TAPON DE RADIADOR
TAPONES DE RINES CODERAS CORNETAS (CLAXON)
TAPON DE COMBUSTIBLE CENICEROS MARCO DE BATERIA
CALAVERAS MANIJAS DE PUERTAS BATERIA
CRISTALES ELEVADORES DE CRISTALES GATO
PANTALONETAS CINTURONES DE SEGURIDAD LLAVE DE CRUZ
PLAFONES ALFOMBRA LLANTA DE REFACCION
MOLDURAS TAPETES EXTINGUIDOR
ESTRIBOS AMPERIMETRO OTRAS HERRAMIENTAS
LLANTAS PERILLA DE PALANCA CUALES:
PERILLA DE ELEVADORES
OBSERVACIONES

del mismo, seréa donado a favor del SNDIF

(24)

(25)

El Servidor Publico a cuyo servicio se asiana un vehiculo propiedad de la Administracién Plblica Federal sera directamente responsable del uso gue haga del mismo.

Conforme al numeral 12 del punto 4.6 de los Lineamientos Generales para la Asignacioén, Uso y Control del Parque Vehicular, cualquier accesorio adicional instalado a la unidad vehicular por el usuario

(26)

~
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AUTORIZA OFICIALIA MAYOR NOMBRE Y FIRMA (COORDINADOR ADMINISTRATIVO O JEFE I;)EL
(27) DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO Y/O SUBDIRECCION DE
TRANSPORTES RESGUARDANTE)
(28)
NOMBRE Y FIRMA DE DIRECTOR GENERAL DE AREA DE NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO PRINCIPAL USUARIO

CONFORMIDAD
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4 DIRECCION DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL I
|| @ SUBDIRECCION DE TRANSPORTES
' RESGUARDO, ASIGNACION Y LIBERACION DEL VEHICULO
ASIGNACION () LIBERACION ( ) FECHA DE INVENTARIO:
DATOS DEL RESGUARDANTE
NOMBRE: CARGO: No. DE CENTRO DE
CREDENCIAL COSTO
ADSCRIPCION:
DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR: PERIODO DE ASIGNACION
ASIGNACION: TEMPORAL ( ) PERMANENTE () FECHA DE ASIGNACION
DATOS DEL VEHICULO
VEHICULO TIPO MARCA MODELO PLACAS No. ECONOMICO
No. DE MOTOR No. DE SERIE No. DE INVENTARIO | KM AL SER ASIGNADO POLIZA DE SEGURO
Combustible : LLENO ( ) Ya () Yo () Yo () VACIO ()
INVENTARIO DEL VEHICULO
EXTERIOR INTERIOR
ANTENA LLAVE DE MOTOR ODOMETRO
LLAVE DE PUERTAS AIRE ACONDICIONADO MANOMETRO ACEITE
BISELES DEFROSTER PALANCA FRENO DE MANO
UNIDAD LUZ RADIO PLAFONES
CUARTOS LUZ ENCENDEDOR ESPEJO RETROVISOR
PARRILLA RELOJ
DEFENSAS BOTON SEGURO DE PUERTAS COFRE Y CAJUELA
TOPES DE DEFENSAS BOTON DE LUCES MOTOR DE LIMPIADORES
ESPEJOS LATERALES BOTON DE LIMPIADORES BAYONETAS
ESTADO DE PARABRISAS CAJUELA DE GUANTES PURIFICADOR AIRE
LIMPIADORES TAPA DEL VOLANTE FILTROS
REVISTA Y/O ENGOMADO ESTADO DE VESTIDURAS TAPON DE ACEITE
MANIJAS DE PUERTAS VISERAS TAPON DE RADIADOR
TAPONES DE RINES CODERAS CORNETAS (CLAXON)
TAPON DE COMBUSTIBLE CENICEROS MARCO DE BATERIA
CALAVERAS MANIJAS DE PUERTAS BATERIA
CRISTALES ELEVADORES DE CRISTALES GATO
PANTALONETAS CINTURONES DE SEGURIDAD LLAVE DE CRUZ
PLAFONES ALFOMBRA LLANTA DE REFACCION
MOLDURAS TAPETES EXTINGUIDOR
ESTRIBOS AMPERIMETRO OTRAS HERRAMIENTAS
OTROS PERILLA DE PALANCA CUALES:
PERILLA DE ELEVADORES
OBSERVACIONES(NUEVO O USADO)
Conforme al numeral 12 del punto 4.6 de los Lineamientos Generales para la asignacién, Uso y Control del Parque Vehicular, cualquier accesorio adicional instalado a la unidad vehicular por el usuario del
mismo, sera donado a favor del SNDIF.
- /
El Servidor Publico a cuyo servicio se asigna un vehiculo propiedad o a cargo de la Administracién Publica Federal sera directamente responsable del uso que
haga del mismo.
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA (COORDINADOR ADMINISTRATIVO , JEFE DEL
EL DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO Y/O SUBDIRECCION DE

GENERALES TRANSPORTES RESGUARDANTE)
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NOMBRE Y FIRMA DE DIRECTOR GENERAL DE AREA DE NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO PRINCIPAL USUARIO
CONFORMIDAD
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REVERSO
F DIRECCION DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL N\

SUBDIRECCION DE TRANSPORTES
RESGUARDO, ASIGNACION Y LIBERACION DEL VEHICULO

INVENTARIO FiSICO DEL VEHICULO

Marcar con lapiz de color en el lugar que corresponda al dibujo, para indicar los golpes,
abolladuras, rayones, etc., que presenta el vehiculo al momento de ser asignado o liberado.

Observaciones:
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( NOMBRE DEL FORMATO
OBJETIVO

ELABORADO POR

NO. DE EJEMPLARES

CARTA DE DEVOLUCION

Dejar evidencia documental de la devolucion del vehiculo que el servidor
publico tenia bajo su resguardo.

Coordinacion  Administrativa, Departamento de Apoyo Administrativo vy
Subdireccién de Transportes.

Original y dos copias.

DISTRIBUCION Original: Subdireccién de Transportes.
Copia No. 1 Servidor Publico que firma la carta responsiva.
L Copia No. 2 Unidad Administrativa y/o Departamento de Apoyo
AT . . - thtico:
No. CONCEPTO ANOTAR
1 |FECHA Dia, mes y afio en que se firma la carta.
2 EL QUE SUSCRIBE Nombre, apellido paterno y materno del servidor publico que entrega la unidad
vehicular.
< Nombre del puesto y adscripcién del servidor publico que entrega la unidad
3 [AREA .
vehicular.
4 |CREDENCIAL No. de credencial del DIF del servidor publico que entrega la unidad vehicular.
Nombre, apellido paterno y materno del servidor publico que recibe la unidad
5 |ANTE .
vehicular.
< Nombre del puesto y adscripcion del servidor publico que recibe la unidad
6 |AREA .
vehicular.
CREDENCIAL No. de credencial del DIF del servidor publico que recibe la unidad vehicular.
8 [VEHICULOTIPO Clase del vehiculo (sedan, combi, pick up, etc.).
9 |MARCA Marca del vehiculo (ford, nissan, dodge, etc.).
10 |MODELO Afio de fabricacién de vehiculo.
11 |PLACAS Numero de placas del vehiculo.
12 [No. ECONOMICO NuUmero econdmico que | e asigno la Subdireccion de Transportes.
13 |No. DE MOTOR Numero de motor del vehiculo.
14 |No. DE SERIE Numero de serie del vehiculo.
15 |No. DE INVENTARIO Numero de inventario del vehiculo.
16 |POLIZA DE SEGURO Numero de la pdliza de seguro del vehiculo.
17 |DEVUELVO A LA Nombre del area de adscripcion del servidor publico que recibe la unidad
vehicular.
18 |CREDENCIAL DEL IFE No. Qe credencial de Instituto Federal Electoral, del servidor publico que entrega
la unidad
19 |DOMICILIO Dormmho compl.eto de! q.ue suscribe (No., calle, colonia, delegacién o municipio,
Entidad Federativa y c6digo postal)
20 |ATENTAMENTE Firma del servidor publico que suscribe la carta.
21 |NOMBRE Y FIRMA Firma del servidor publico que recibe la unidad vehicular.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

(ANEXO 4)

4 DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS )
[ GENERALES

DIRECCION DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL
CARTA DE DEVOLUCION

México, D.F.a___ de (1) de 200__
El que suscribe (2) :
(3) , con No. de credencial (4) , hago constar ante
(5) , (6) , con No. de
credencial () que con esta fecha hago la devolucion de un vehiculo propiedad del
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, con las siguientes caracteristicas:
VEHICULO TIPO MARCA MODELO PLACAS No. ECONOMICO
) © (10) 11 12)
No. DE MOTOR No. DE SERIE No. DE INVENTARIO POLIZA DE SEGURO
(13) 14 (15) (16)

Ademas de las que en el formato “RESGUARDO, ASIGNACION Y LIBERACION DEL VEHICULO",
se especifican.

De esta forma termina mi responsabilidad en el uso de dicho vehiculo y en lo que concierne a su
mantenimiento; lo devuelvo a la (A7) funcionando, en las condiciones
gue me fue entregado, tomando en cuenta el desgaste normal.

Por ultimo, acepto que, el presente documento se considere como titulo oficial para todos los efectos
legales a que haya lugar.

Manifiesto, bajo protesta de decir verdad que mis datos son los siguientes:

Credencial de IFE No. (18)
Domicilio
particular (19)
ATENTAMENTE
(20)

FIRMA DEL FUNCIONARIO PRINCIPAL USUARIO
QUE DEVUELVE LA UNIDAD VEHICULAR

(21)
FIRMA DEL COORDINADOR DE APOYO ADMINISTRATIVO ,
JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO Y/ O
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SUBDIRECTOR DE TRANSPORTES RESGUARDANTE




DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS )

) GENERALES
DIRECCION DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL
CARTA DE DEVOLUCION
México, D.F.a__ de de 200
El que suscribe :
, con No. de credencial , hago constar
ante , , con No. de
credencial gue con esta fecha hago la devolucion de un vehiculo propiedad del

Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, con las siguientes caracteristicas:

VEHICULO TIPO MARCA MODELO PLACAS No. ECONOMICO

No. DE MOTOR No. DE SERIE No. DE INVENTARIO POLIZA DE SEGURO

Ademas de las que en el formato “RESGUARDO, ASIGNACION Y LIBERACION DEL VEHICULO”,
se especifican.

De esta forma termina mi responsabilidad en el uso de dicho vehiculo y en lo que concierne a su
mantenimiento; lo devuelvo a la funcionando, en las condiciones
que me fue entregado, tomando en cuenta el desgaste normal.

Por ultimo, acepto que, el presente documento se considere como titulo oficial para todos los efectos
legales a que haya lugar.

Manifiesto, bajo protesta de decir verdad que mis datos son los siguientes:

Credencial de IFE No.

Domicilio
particular

ATENTAMENTE

FIRMA DEL FUNCIONARIO PRINCIPAL USUARIO
QUE DEVUELVE LA UNIDAD VEHICULAR

FIRMA DEL COORDINADOR DE APOYO ADMINISTRATIVO,
JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO Y/O
SUBDIRECTOR DE TRAN SPORTES RESGUARDANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
(ANEXO5)
e - - N
NOMBRE DEL FORMATO BITACORA DE RECORRIDO DEL VEHICULO DE APOYO
OBJETIVO Supervisar y controlar el recorrido que realiza el vehiculo por los servicios que
realiza.

ELABORADO POR Subdireccion de Transportes, Coordinacion Administrativa o Departamento
Apoyo Administrativo

NO. DE EJEMPLARES Original y copia

DISTRIBUCION Original: Subdireccion de Transportes

Coordinacion Administrativa o y/o Departamento de Apoyo Admvdg
N (Mensualmente devuelve, debidamente requisitado al Subdireccion de/
Transportes y conserva la copia)

No. CONCEPTO ANOTAR

1 | AREADEADSCRIPCION Area de adscripcion del conductor del vehiculo.

2 NO. ECONOMICO Numero econdémico asignado al vehiculo por la Subdireccién de Servicios y
Transportes.

3 MES Mes que se reporta.

4 ANO Afio que se reporta.

5 HOJA Numero consecutivo de la hoja que se utiliza en el mes.

6 FECHA Dia, mes y afio del servicio que se realiza.

7 NOMBRE DEL CONDUCTOR Nombre completo del servidor publico que utiliza el vehiculo.

8 CENTRO DE COSTO EL nimero del Centro de Costo en donde se encuentra asignado el vehiculo.

9 NO. DE CREDENCIAL No. de credencial del servidor publico que utiliza el vehiculo.

10 | FIRMA Firma del servidor publico que utiliza el vehiculo.

11 | DOMICILIO DE SALIDA Domicilio completo del lugar de donde parte el vehiculo.

DESCRIPCION DE LOS DIFERENTES | Los diferentes recorridos que realiza el vehiculo durante el servicio
12 | RECORRIDOS DURANTE EL | Ejemplo: 1.- DIF Nacional a CREE lIztapalapa

SERVICIO 2.- CREE Iztapalapa a Casa Cuna Coyoacan, etc.
13 | SALIDA: HORA La hora en que sale el vehiculo.
14 COMBUSTIBLE Cantidad de combustible con que cuenta el vehiculo.
15 KMS. Kilometraje recorrido al momento de la salida.
16 [ENTRADA: HORA Hora en que es devuelto el vehiculo.

Cantidad de combustible con que cuenta el vehiculo al momento de la entrada

17 COMBUSTIBLE . .,
a la Subdireccion de Transportes
18 KMS, Kilometraje recorrido al momento de la llegada a la subdireccion de
) Transportes.
19 [KM. RECORRIDOS Total de kildmetros recorridos en el servicio
20 | GASOLINA Total de gasolina consumida en el servicio
21 | SUMA Suma total de los kildémetros recorridos por los servicios realizados.

Nombre completo y firma de conformidad del Servidor Pablico quien programo
el Servicio-

23 | AUTORIZO Nombre y firma del Coordinador Administrativo, Jefe del Departamento de

22 | PROGRAMO EL SERVICIO
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[ ] | Apoyo Administrativo o Subdirector de Transportes |
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|

BITACORA DE RECORRIDO DEL VEHICULO DE APOYO

Area de adscripcion del vehiculo. @ No. Econémico 2) Mes: 3) Afio 20_(4)_, Hoja_(5)_

Nombre del Centro de No. de . Domicilio de Descripcién de los diferentes recorridos durante el Salida Entrada i, Gasol
Fecha Costo Firma . . - recorrido |
conductor Cred. Salida servicio Maa Combustibl Km Maa Combushle Km. 3 ina
e

(6) ) 8 9 (10) (11) (12) (13) (14) (15) (16) 7 (18) 19) (20)

SUMA (21)

PROGRAMO EL SERVICIO AUTORIZO

(22)

(23)

NOMBRE, FIRMA' Y No. DE CREDENCIAL
USUARIO PRINCIPAL

NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO O JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
APOYO ADMINISTRATIVO Y/O SUBDIRECTOR DE TRANSPORTES
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-
[ BITACORA DE RECORRIDO DEL VEHICULO DE APOYO
_J
Area de adscripcion del vehiculo. No. Econémico Mes: Afio 20 ,
Hoja
Fecha Nombre del Cedn;ro No. de Firma Domicilio de Descripcion de los diferentes recorridos durante el Salida Entrada rec'f)’:'r'ido Gasol
conductor Cred. Salida servicio Mera Combustibl K Mera Cambuse i 5 ina
Costo e
SUMA
PROGRAMO EL SERVICIO AUTORIZO

NOMBRE, FIRMA'Y No. DE CREDENCIAL

USUARIO PRINCIPAL

APQYO ADMINISTRATIVO Y/O SUBDIRECTOR DE TRANSPORTES

NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO O JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
(ANEXO 6)

NOMBRE DEL FORMATO

OBJETIVO

ELABORADO POR

No. DE EJEMPLARES

ORDEN DE REPARACION DE VEHICULOS

Especificar las reparaciones que el taller automotriz externo debera realizar a
la Unidad Vehicular.

Jefe del Departamento de Talleres del Sistema Nacional DIF.

Original y copia.

DISTRIBUCION Original: taller automotriz externo, el cual debera anexar a la documentacion
para tramite de pago.
Copia: Departamento de Talleres del Sistema Nacional DIF. )
{expediente detvehiculo):
No. CONCEPTO ANOTAR
. Numero consecutivo que asigna el Departamento de Talleres del Sistema
1 (NDSDEN DE REPARACION Nacional DIF., para el registro y contol de los trabajos que se asignan a
' los talleres automotrices externos.
2 MEXICO, DF, A Dia, mes y afio de elaboracion de la Orden de Reparacion.
3 CONTRATO NO. Numero de con§r9t0 del taller automotriz externo al que se envia la unidad
para su reparacion.
Nombre completo del taller mecanico donde se envia el vehiculo para
4 NOMBRE DEL TALLER reparacion.
5 RFC NO. Registro Federal de Contribuyentes del taller automotriz externo.
6 DOMICILIO Calle, numero, colonia, deIegguon, Cdédigo Postal y No. telefénico donde
se encuentra el taller automotriz externo.
7 LA REPARACION DEL |Numero Econémico asignado a la unidad vehicular.
VEHICULO CON NO. ECO.
8 TIPO Tipo de automovil, por ejemplo, sedan, combi, pick up, etc.
9 MARCA Marca de la unidad vehicular, por ejemplo, ford, nissan, dodge, etc.
10 | MODELO Afio de fabricacién de la unidad vehicular.
11 | NO.DE PLACAS NUmero de placas de la unidad vehicular.
12 | ADSCRITO A Area a la que la unidad vehicular se encuentra asignado.
DESCRIPCION DE LOS |_. . ; . .
13 SERVICIOS A REALIZAR: Tipo de reparaciones que deberan efectuarse a la unidad vehicular.
Nombre, apellidos paterno, materno y firma del Responsable del
14 | ELABORO Departamento de Talleres del Sistema Nacional DIF. que recepciona el
vehiculo.
15 | REVISO Nombre, apellidos paterno, materno y firma del Subdirector de Transportes.
16 | AUTORIZO Nombre, apellidos paterno, materno, y firma del Director de Administracion

Patrimonial.
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SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DIRECCION DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL
SUBDIRECCION DE TRANSPORTES

ORDEN DE REPARACION DE VEHICULOS

/" ORDEN DE REPARACION No. 1) MEXICO DF., A DE ) DE200_ )
CONTRATO No. ©)
NOMBRE DEL TALLER @) RFC No. (5)
DOMICILIO ©) , ’
CALLE No. COLONIA DELAGACION C.P. NO.TELEFONICO
REPARACION DEL VEHICULO CON No. ECO. @ TIPO ®)
MARCA 9) MODELO (10) No. DE PLACAS (11)
ADSCRITO A (12)

DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS A REALIZAR:

(13)
ELABORO REVISO AUTORIZO
(14) (15) (16)
RESPONSABLE DEL SUBDIRECCION DE TRANSPORTES DIRECTOR. DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE TALLERES PATRIMONIAL

DEL SISTEMA NACIONAL DIF.

\@TA: EL SISTEMA NACIONAL DIF NO SE HACE RESPONSABLE POR NINGUNA REPARACION EFECTUADA SIN PREVIy
AUTORIZACION




DIF

SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
SUBDIRECCION DE SERVICIOS Y TRANSPORTES
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

ORDEN DE REPARACION A VEHICULOS

(@DEN DE REPARACION No.

CONTRATO No.

NOMBRE DEL TALLER

DOMICILIO

MEXICO DF., A DE DE 200_
RFC No.
CALLE No.  COLONIA DELAGACION C.P. NO.TELEFONICO
REPARACION DEL VEHICULO CON No. ECO. TIPO

MARCA MODELO

ADSCRITO A

No. DE PLACAS

DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS A REALIZAR:

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

~

RESP. DEL DEPARTAMENTO DE
TALLERES DEL SISTEMA
NACIONAL DIF

QIOTA: EL SISTEMA NACIONAL DIF NO SE HACE RESPONSABLE POR NINGUNA REPARACION EFECTUADA SIN PREVIA/

SUBDIRECCION DE TRANSPORTES

PATRIMONIAL

DIRECCION. DE ADMINISTRACION

AUTORIZACION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

(ANEXO 7)

e - A
NOMBRE DEL FORMATO SOLICITUD DE SERVICIO A VEHICULOS OFICIALES
OBJETIVO Establecer un control eficiente de los vehiculos que recibe el Departamento de

Transportes para la realizacion del mantenimiento preventivo y correctivo.
ELABORADO POR AREA SOLICITANTE.
No. DE EJEMPLARES Original y 2 copias.
DISTRIBUCION Original: Taller Automotriz del Sistema.

12, Copia: Area Solicitante
g 22_Copia: Departamento de Talleres J
No.|CONCEPTO ANOTAR

NuUmero consecutivo de la solicitud.

1 | SOLICITUD No. Asignado por el Departamento de Talleres

2 | FECHA Dia, mes y afio en que se recibe la solicitud
3 | AREA SOLICITANTE Nombre completo del &rea solicitante.
4 | CENTRO DE COSTO Numero completo del centro de costo al que pertenece.
DATOS DEL VEHICULO
5 | No. ECO. Numero econémico del vehiculo
6 | TIPO Tipo de Automavil, por ejemplo, sedan combi, pick up, etc.
7 | MARCA Marca de la Unidad Vehicular, por ejemplo, ford, nissan, dodge, etc.
8 | MODELO Afio de fabricacién de la Unidad Vehicular.
9 | PLACAS Numero de placas de la unidad vehicular.
10 gga%ﬂ;gg'\l DEL SERVICIO Especificar detalladamente el tipo de servicio que se solicita.
FIRMAS DE SOLICITUD Y AUTORIZACION
11 EI_EAS\?D%RNQABLE DEL AREA gg.rz.lﬁ dzpsegi\ollizil paterno, materno y firma del responsable de la
SOLICITANTE
REVISA

Nombre, apellidos paterno, materno y firma del Jefe del Departamento

12| JEFE DEL DEPARTAMENTO de Talleres responsable de la recepcion de la solicitud de servicio.

DE TALLERES

13 Vo. Bo. SUBDIRECTOR DE Nombre, apellidos paterno, materno y firma del Subdirector de
TRANSPORTES Transportes responsable del Visto Bueno de la solicitud de servicio.
AUTORIZA

14 DIRECTOR DE Nombre, apellidos paterno, materno y firma del Director de
ADMINISTRACION Administracion Patrimonial responsable de la autorizacion del servicio.

PATRIMONIAL.
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SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DIRECCION DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL
SUBDIRECCION DE TRANSPORTES

SOLICITUD DE SERVICIO A VEHICULOS OFICIALES

Solicitud No: (D) Fecha: (2)
Area Solicitante: 3 |Centro de costo: (4
DATOS DEL VEHICULO
No. Eco. Tipo Marca Modelo Placas

(5) (6) () (8) ©)

DESCRIPCION DEL SERVICIO SOLICITADO

(10)
ELABORA RECIBE
RESPONSABLE DEL AREA SOLICITANTE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TALLERES
(11) (12)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZA

Vo. Bo. SUBDIRECCION DE TRANSPORTES DIRECTOR DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL

(13) (14)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
SUBDIRECCION DE SERVICIOS Y TRANSPORTES
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

SOLICITUD DE SERVICIO A VEHICULOS OFICIALES

Solicitud No:

Fecha:

Area Solicitante:

Centro de costo:

DATOS DEL VEHICULO

No. Eco. Tipo

Marca Modelo Placas

DESCRIPCION DEL SERVICIO SOLICITADO

ELABORA
RESPONSABLE DEL AREA SOLICITANTE

RECIBE
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TALLERES

NOMBRE Y FIRMA

Vo. Bo. SUBDIRECCION DE TRANSPORTES

NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZA
DIRECTOR DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

(ANEXO 8)

(NOMBRE DEL FORMATO

OBJETIVO

ELABORADO POR

NO. DE EJEMPLARES

CARTA RESPONSIVA

Lograr que el servidor publico que recibe un vehiculo se haga responsable del
buen uso del mismo.

Coordinacién Administrativa o Departamento de Apoyo Administrativo o
Subdireccién de Transportes.

Original y dos copias.

DISTRIBUCION Original: Subdireccién de Transportes.
Copia No. 1 Servidor Publico que firma la carta responsiva.
Copia No. 2 Coordinacion  Administrativa o Departamento de Apoyo
- . | ceri . ‘blico.
No. CONCEPTO ANOTAR
1 |FECHA Dia, mes y afio en que se firma la carta.
2 |EL QUE SUSCRIBE Nombre, apellido paterno y materno del servidor publico que recibe el vehiculo.
< Nombre del &rea a la que se encuentra adscrito el servidor publico que recibe el
3 |AREA p
vehiculo.
4 |CREDENCIAL No. de credencial del DIF del servidor publico que recibe el vehiculo.
5 |VEHICULOTIPO Clase del vehiculo (sedan, combi, pick up, etc.).
6 |MARCA Marca del vehiculo (ford, nissan, dodge, etc.).
7 |MODELO Afio de fabricacién de vehiculo.
8 [PLACAS Numero de placas del vehiculo.
9 [No. ECONOMICO Namero econdmico que le asigné la Subdireccion de Transportes.
10 |No. DE MOTOR Numero de motor del vehiculo.
11 [No. DE SERIE Numero de serie del vehiculo.
12 |No. DE INVENTARIO Numero de inventario del vehiculo.
13 |POLIZA DE SEGURO Numero de la péliza de seguro del vehiculo.
14 |CREDENCIAL DEL FE No.}de credencial de Instituto Federal Electoral del servidor publico que recibe el
vehiculo
15 |poMicILIO Domicilio completo del servidor publico que recibe el vehiculo y que suscribe
(No., calle, colonia, delegacién o municipio, Entidad Federativa y Cédigo Postal)
16 [ATENTAMENTE Firma del servidor publico que suscribe la carta.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

(ANEXO 8)

(" DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS )
[ GENERALES

DIRECCION DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL
CARTA RESPONSIVA

México, D.F.a__ de (1) de 200
El que suscribe (2) , 3) , con No.
de credencial (4) , hago constar que la Coordinacion Administrativa o Departamento de

Apoyo Administrativo o la Subdireccion de Transportes, por Instruccion de la Oficialia Mayor, a través de
la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, con esta fecha me hace entrega de
un vehiculo propiedad del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, con las siguientes
caracteristicas:

VEHICULO TIPO MARCA MODELO PLACAS No. ECONOMICO
(5) (6) (7) (8) (9)
No. DE MOTOR No. DE SERIE No. DE INVENTARIO POLIZA DE SEGURO
(10) (11) (12) (12)

Ademas de las que en el brmato “RESGUARDO, ASIGNACION Y LIBERACION DEL VEHICULO”, se
especifican.

De esta forma me comprometo a utilizar dicho vehiculo exclusivamente para el desarrollo de las
funciones sustantivas u operativas que me fueron autorizados y darle el uso adecuado para mantenerlo
en condiciones adecuadas de funcionamiento y entregarlo a la Coordinacion Administrativa o
Departamento de Apoyo Administrativo o Subdireccion de Transportes en las fechas que se tienen
asignadas de acuerdo al Programa Anual para Mantenimiento Preventivo y Verificacién Vehicular.

En caso de que el vehiculo sufra algun desperfecto, me obligo de inmediato a enviarlo, previa orden de
reparacion, al taller automotriz con quien el Sistema tenga contrato celebrado y en caso de que el mismo
se origine por negligencia de mi parte, acepto enviarlo a alguna agencia automotriz certificada o a los
talleres que el Sistema Nacional DIF haya contratado y pagar en su totalidad el costo por dicha
reparacion.

Asimismo, conforme al numeral 12 del punto 4.6 de los Lineamientos Generales para la Asignacion, Uso
Control del Parque Vehicular, acepto que cualquier accesorio adicional que le instale al vehiculo, el
SNDIF, lo tomara como una donacion de mi parte.

Por ultimo, acepto que en caso de incumplimiento, el presente documento se considere como titulo oficial
para todos los efectos legales a que haya lugar y en consecuencia se pueda promover su cobro ante las
autoridades competentes de este Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, con base en
la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, el Codigo Penal
Federal, los Lineamientos para la Asignacién, Uso y Control del Parque Vehicular y deméas normatividad
relativa y aplicable en la materia.

Manifiesto, bajo protesta de decir verdad que mis datos son los siguientes:

Credencial de IFE No. (14)
Domicilio particular (15)

ATENTAMENTE
(16)
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, GENERALES
DIRECCION DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL

CARTA RESPONSIVA
México, D.F.a__ de de 200

4 @ DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

El que suscribe , , con No.
de credencial , hago constar que la Coordinacion Administrativa o Departamento de
Apoyo Administrativo o Subdireccion de Transportes, por Instruccion de la Oficialia Mayor, a través de
la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, con esta fecha me hace entrega
de un vehiculo propiedad del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, con las
siguientes caracteristicas:

VEHICULO TIPO MARCA MODELO PLACAS No. DE CONTROL

No. DE MOTOR No. DE SERIE No. DE INVENTARIO POLIZA DE SEGURO

Ademas de las que en el formato “RESGUARDO, ASIGNACION Y LIBERACION DEL VEHICULO",
se especifican.

De esta forma me comprometo a utilizar dicho vehiculo exclusivamente para el desarrollo de las
funciones sustantivas u operativas que me fueron autorizados y darle el uso adecuado para
mantenerlo en condiciones adecuadas de funcionamiento y entregarlo a la Coordinacién
Administrativa o Departamento de Apoyo Administrativo o Subdireccion de Transportes en las fechas
gue se tienen asignadas de acuerdo al Programa Anual para Mantenimiento Preventivo y Verificacion
Vehicular.

En caso de que el vehiculo sufra algin desperfecto, me obligo de inmediato a enviarlo, previa orden de
reparacion, al taller automotriz con quien el Sistema tenga contrato celebrado y en caso de que el
mismo se origine por negligencia de mi parte, acepto enviarlo a alguna agencia automotriz certificada
0 a los talleres que el Sistema Nacional DIF haya contratado y pagar en su totalidad el costo por dicha
reparacion.

Asimismo, conforme al numeral 12 del punto 4.6 de los Lineamientos Generales para la Asignacion,
Uso y Control del Parque Vehicular, acepto que cualquier accesorio adicional que le instale al vehiculo,
el SNDIF, lo tomara como una donacién de mi parte.

Por ultimo, acepto que en caso de incumplimiento, el presente documento se considere como titulo
oficial para los efectos legales a que haya lugar y en consecuencia se pueda promover su cobro ante
las autoridades competentes de este Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, con
base en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, el Cédigo
Penal Federal, los Lineamientos para la Asignacion, Uso y Control del Parque Vehicular y deméas
normatividad relativa y aplicable en la materia.

Manifiesto, bajo protesta de decir verdad que mis datos son los siguientes:
Credencial de IFE No.

Domicilio

particular

ATENTAMENTE

. J
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
(ANEXO 9)
(NOMBRE DEL FORMATO REPORTE DE ANOMALIAS DETECTADAS POR EL USO DE A
VEHICULOS OFICIALES
OBJETIVO Reportar a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales

o a la Direccion de Administracion Patrimonial a los servidores publicos que
hagan mal uso de los vehiculos institucionales que son prestados a las areas
para la realizacion de algun servicio.

ELABORADO POR Coordinacion Administrativa y/o Departamento de Apoyo Administrativo
Subdireccion de Transportes

NO. DE EJEMPLARES Original y 1 copia

DISTRIBUCION Original: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales o Direccion de Administracion Patrimonial

\_ Copia: Coordinacién Administrativa y/o Departamento de Apoyo )

Administrativo resguardataria del vehiculo

No. CONCEPTO ANOTAR
1 FECHA Dia, mes y afio en que se reporta la anomalia
2 FORMATO NO. Nidmero consecutivo de reporte que se genera.
3 NO. ECO. Numero econdmico asignado a la unidad vehicular.
4 | TIPO Clase de automdvil, por ejemplo, sedan, combi, picK up, etc.
5 MARCA Marca de la unidad vehicular, por ejemplo, ford, nissan, dodge, etc.
6 MODELO Afio de fabricacion de la unidad vehicular.
7 PLACAS Numero de las placas de la unidad vehicular.

8 RESGUARDANTE Nombre, apellido paterno y materno del Servidor Publico que tiene asignada la unidad

vehicular.
9 CARGO Puesto del Servidor Publico
10 | NO. DE CREDENCIAL Numero asentado en la Credencial del Servidor Publico
11 | ADSCRIPCION Area a la que se encuentra adscrito el Servidor Publico

12 | USUARIO DEL VEHICULO Nombre, apellido paterno y materno del Servidor Publico que maneja la unidad

vehicular
13 | CARGO Nombre del puesto del Servidor Publico que maneja la unidad vehicular.
14 | NO. DE CREDENCIAL Numero de credencial del Servidor Publico que maneja la unidad vehicular.

Area a la que se encuentra adscrito el Servidor Publico que maneja la unidad
vehicular.

Detalladamente las anomalias que se hayan presentado por el uso del vehiculo en
algun servicio, por parte del conductor y/o por el servidor publico que tiene asignada
la unidad vehicular

15 | ADSCRIPCION

DESCRIPCION DETALLADA DE LA
ANOMALIA

NOMBRE Y FIRMA DEL COORD.
ADMINISTRATIVO Y/O DEPTO. DE|Nombre completo del Coordinador Administrativo y/o Departamento de Apoyo
APOYO ADMINISTRATIVO O | Administrativoo Subdireccién de Transportes que reporta la anomalia.

SUBDIRECCION DE TRANSPORTES

16

17
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SELLO, NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN
18 | RECIBE EN LA DIR. GRAL. O DIR. DE
ADMINISTRACION PATRIMONIAL

Sello del area, nombre y firma del servidor publico y fecha en que se recibe el
formato.
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SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DIRECCION READMINISTRACION PATRIMONIAL

REPORTE DE ANOMALIAS DETECTADAS POR EL USO DE VEHICULOS OFICIALES

FECHA: @) FORMATO No.:  (2)

DATOS DEL VEHICULO

No. Eco. Tipo Marca Modelo Placas

®) 4 () (6) ()

DATOS DEL RESGUARDANTE Y DEL USUARIO

Resguardante Cargo
(8) 9)
No. de Credencial Adscripcion
(10) (11
Usuario del vehiculo Cargo
(12) (13)
No. de Credencial Adscripcion
(14) (15)

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ANOMALIA

(16)

a7) (18)

NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y/O SELLO, NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE EN LA
DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO O DIRECCION GENERAL O DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE TRANSPORTES PATRIMONIAL




SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DIRECCION DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL

REPORTE DE ANOMALIAS DETECTADAS POR EL USO DE VEHICULOS OFICIALES

FECHA: FORMATO No.:

DATOS DEL

VEHICULO

No. Eco. Tipo Marca

Modelo Placas

DATOS DEL RESGUARDANTE Y DEL USUARIO

Resguardante Cargo
No. de Credencial Adscripcion

Usuario del vehiculo Cargo
No. de Credencial Adscripcion

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ANOMALIA

NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y/O
DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO O
SUBDIRECCION DE TRANSPORTES

SELLO, NOMBRE YFIRMA DE QUIEN RECIBE EN LA
DIRECCION GENERAL O DE ADMINISTRACION
PATRIMONIAL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
(ANEXO 10)

T\IOMBRE DEL FORMATO

OBJETIVO

ELABORADO POR

NO. DE EJEMPLARES
DISTRIBUCION

-

INFORME DE ACCIONES RELEVANTES REALIZADAS POR LA\

COORDINACION ADMINISTRATIVA Y/O DEPARTAMENTO DE APOYO
ADMINISTRATIVO AL PARQUE VEHICULAR ASIGNADO A SU CARGO

Mantener permanentemente informada a la Subdireccion de Transportes sobre
el uso y cuidados de los vehiculos de la Institucién.

Coordinacién Administrativa y/o Departamento de Apoyo Administrativo

Original y 1 copia

Original: Subdireccidn de de Transportes
Copia: Coordinacion  Administrativa y/o Departamento de Apo
Administrativo resguardataria del vehiculo, emite informe mensual dirigido @

Subdirecciomde Transportes

No. CONCEPTO

ANOTAR

1 | FECHA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA Y/O
DEPARTAMENTO DE
APOYO ADMINISTRATIVO

3 | AREA ADMINISTRATIVA

4 | NO.ECO.

5 [ MARCA

6 | TIPO

7 | MODELO

8 | PLACAS

9 | No.

10 DESQRIPCION DELA
ACCION REALIZADA

11 | IMPORTE

12 | TOTAL

13 | OBSERVACIONES

NOMBRE Y FIRMA DEL
14 | COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

Dia, mes y afio de cuando se elabora el informe.

Nombre completo de la Coordinacion Administrativa y/o Departamento de Apoyo
Administrativo que realiza el informe

Direccion General del area a la que pertenece la Coordinacion Administrativa y/o
Departamento de Apoyo Administrativo.

NUmero econémico asignado a la unidad vehicular.

Marca de la unidad vehicular, por ejemplo, ford, nissan, dodge, etc.
Clas e de automovil, por ejemplo, sedan, combi, pick up, etc.

Afio de fabricacion de la unidad vehicular.

Numero de las placas de la unidad vehicular.

Ndmero consecutivo de la accion realizada.

Las acciones realizadas por el Coordinador Administrativo y/o Departamento de
Apoyo Administrativo para el mantenimiento del parque vehicular que tiene bajo su
resguardo

La cantidad en pesos el monto de la accién realizada.
Elimporte m onetario total de las acciones realizadas.
Los comentarios que se consideren pertinentes.

Nombre completo y firma del Coordinador Administrativo y/o Departamento de
Apoyo Administrativo que realiza el informe
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INSTRUCTIVO DE LLENADO No. DE FORMATO

(ANEXO 10)

DIF

SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

DIRECCION DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL

INFORME DE ACCIONES RELEVANTES REALIZADAS POR LA COORDINACION ADMINISTRATIVA Y/O
DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO AL PARQUE VEHICULAR ASIGNADO A SU CARGO

FECHA:| (1)
Coordinacion Administrativa: 2
Area Administrativa: ©))
DATOS DEL VEHICULO
No. Eco. Marca Tipo Modelo Placas
(4 ®) _(6) , ) ®)
No. DESCRIPCION DE LA ACCION REALIZADA IMPORTE
9
(10) (11)
TOTAL (12)

OBSERVACIONES:

(13)

(14)

NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y/O
DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO




DIF

SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DIRECCION DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL

No. DE FORMATO

INFORME DE ACCIONES RELEVANTES REALIZADAS POR LA COORDINACION ADMINISTRATIVA Y/O
DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO AL PARQUE VEHICULAR ASIGNADO A SU CARGO

FECHA:
Coordinaciéon Administrativa:
Area Administrativa:
DATOS DEL VEHICULO
No. Eco. Marca Tipo Modelo Placas
No. DESCRIPCION DE LA ACCION REALIZADA IMPORTE
TOTAL

OBSERVACIONES:

(13)

NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y/O

DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO




