o i
e < os
w9 e
i, A ’ "
e 05
X
I" 0.

Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Veracruz

LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL DE
VEHICULOS Y ASIGNACION DE COMBUSTIBLE

www.trijaev.gob.mx . "I

W
TRIDAEV ) 'yl o)




LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL DE VEHICULOS Y

T R |JA EV ASIGNACION DE COMBUSTIBLE

Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Veracruz

CONTENIDO

MARCO JURIDICO 1

DISPOSICIONES GENERALES

DEL PARQUE VEHICULAR
DE LA ASIGNACION Y CONTROL DEL CONSUMO DE COMBUSTIBLE

O N N

TRANSITORIOS 10




LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL DE VEHICULOS Y
T R |JA E ASIGNACION DE COMBUSTIBLE

Tribunal de Justicia Administrativa

del Estado de Veracruz

MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Ley General de Responsabilidades Administrativas;

e |Ley General de Contabilidad Gubernamental;

e |Leyde Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;

e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

e Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa de Veracruz;

¢ |Leyde Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

e |eyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave;

e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Veracruz de Ignacio de la Llave;

e Coddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

e (Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave;

e Ley de Transito y Seguridad Vial para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave;

¢ Reglamento de Transito en Carreteras y Puentes de Jurisdiccion Federal; y

e Las demas normas u ordenamientos de cualquier tipo expedidos por cualquier
Autoridad Gubernamental competente que se encuentren en vigor en el
momento de que se trate, y que no deriven de lo dispuesto en el presente.
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DISPOSICIONES GENERALES

1.1

1.2.

1.3.

El presente ordenamiento tiene como finalidad establecer las directrices

para regular el control, uso y mantenimiento del parque vehicular propiedad

del Tribunal, asi como la asignacion de combustible para los vehiculos

utilizados en el desempeno de las funciones propias del Tribunal.

Las disposiciones son aplicables a las personas servidoras publicas o

trabajadores del Tribunal que hagan uso de los vehiculos propiedad del

Tribunal. No son aplicables para la renta de vehiculos en casos de

conveniencia y/o necesidad.

Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

a)

b)

9)

Combustible: Materia sélida, liquida o gaseosa que se emplea en los
vehiculos asighados por el tribunal, equipados con motores de
combustion interna que utilizan la explosion de aquellos como fuente
de energia y desplazamiento.

Mantenimiento correctivo: Reparacion de los vehiculos de manera
inmediata a consecuencia de fallas sUbitas, con el fin de que el vehiculo
se encuentre en condiciones Optimas de funcionamiento.
Mantenimiento Preventivo: Revision y reparacion del vehiculo de
forma programada con el objeto de asegurar su conservaciéon y
prevenir posibles fallas.

Las personas servidoras publicas: Persona (s) designada (s) o
nombrada (s) para ocupar un puesto o cargo del Tribunal.

Pdéliza de Seguro: Documento expedido por la aseguradora que
otorga un respaldo econdmico al que accede el asegurado en caso de
un siniestro.

Servidor(es) Publico(s): Las personas que desempeian un empleo,
cargo o comision en el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Veracruz.

Tribunal: El Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz.
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h) Vehiculos asignados: Vehiculos propiedad del Tribunal o aquellos

ajenos, senalados para el desempeno de las funciones de los servidores
publicos del Tribunal.

2. DEL PARQUE VEHICULAR

21

2.2.

2.3

La Subdireccion de Recursos Materiales sera la responsable de administrar

el parque vehicular propiedad del Tribunal, sin perjuicio del ejercicio directo

de ello por la Direccidon de Administracién del Tribunal y/o su supervision.

Corresponde a la Subdireccion de Recursos Materiales:

a)
b)

c)

d)

9)

Verificar que el parque vehicular del Tribunal se encuentre en 6ptimas
condiciones de funcionamiento;

Resguardar las llaves de los vehiculos (original y duplicado);

Previo acuerdo con la persona titular de la Direccion de
Administracion, aprobar la asignacion de vehiculos conforme a las
necesidades del area solicitante;

Realizar los tramites para asegurar el parque vehicular propiedad del
Tribunal y vigilar que las pdlizas de seguro estén vigentes;

Realizar las gestiones para que el parque vehicular reciba el
mMantenimiento preventivo y correctivo correspondiente;

Solicitar a la Subdireccion de Recursos Financieros que se realice el
pago de las contribuciones que correspondan durante el periodo que
para tal efecto senalen las normas fiscales para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave;

Cumplir con el programa de verificacion vehicular conforme al
calendario que para tal efecto establezca la autoridad competente; y

El parque vehicular del Tribunal es de uso exclusivamente oficial. Los

vehiculos deberan destinarse a cubrir en primer lugar actividades

prioritarias, debiendo ser utilizados estrictamente para el cumplimiento y

desempeno de las funciones encomendadas; en ningUn caso estara

autorizado para uso particular, personal o familiar de la persona servidora
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publica que lo tenga bajo su resguardo. Los vehiculos que adquiera el
Tribunal para el ejercicio de sus funciones, seran econdémicos Yy
preferentemente que generen menos danos ambientales, salvo los casos de
necesidad justificada.

La asignhacion de los vehiculos dependera de |a disponibilidad de éstos, asi
como de las necesidades del servicio del area que lo requiera, mismas que
deberan justificarse plenamente ante la Subdireccion de Recursos
Materiales. Los vehiculos oficiales no podran modificarse de su estado

original.

2.4. Los vehiculos del Tribunal deberan portar en todo momento placas de
circulaciéon o permiso de circulacidn segun sea el caso, constancia de
verificacion vehicular vigente, pdéliza de seguro, tarjeta de circulacién, asi
como calcomania visible al exterior.

2.5. LaSubdireccion de Recursos Materiales debera contar con un expediente de
cada uno de los vehiculos que formen parte del parque vehicular del
Tribunal, integrado por la siguiente documentacion:

a) Factura;

b) Tramites de dotacion de placas, tarjeta de circulacion, calcomania
numeral y chip;

c) Pago del Impuesto Estatal Sobre Tenencia y/o Derechos vehiculares;

d) Comprobante de la verificacion vehicular;

e) Bitacora de mantenimiento actualizado y reporte generado por el
taller mecanico, con comprobantes de los servicios o reparaciones que
se le han realizado;

f) Original del resguardo correspondiente;

g) Bitacoras mensuales de recorridos y consumo de combustible;y

h) Original o impresion electréonica de la pdliza de seguro vigente.

2.6. Lapersonaservidora publica que requiera hacer uso de los vehiculos, debera
solicitarlo por conducto de su superior jerarquico, para su asignacion a la
Direccién de Administracion, quién turnard con sus observaciones y/o
indicaciones a la Subdireccion de Recursos Materiales.
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2.10.
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La persona servidora publica que requiera utilizar un vehiculo oficial, debera
contar con licencia de manejo vigente, correspondiente al tipo de vehiculo
asignado. La Subdireccion de Recursos Materiales sera responsable de

verificar el cumplimiento de este requisito.

La Subdireccion de Recursos Materiales, previo acuerdo con la persona
titular de la Direccion de Administracién sera la encargada de entregar
fisicamente a los servidores publicos los vehiculos asignados administrados
por el Tribunal, para lo cual deberad llenar el formato de resguardo del
vehiculo que le sea proporcionado, el cual contendra datos de kilometraje y
combustible, asi como estado fisico interno y externo y el equipamiento con
que cuente.

Es responsabilidad de la persona titular de la Subdireccion de Recursos
Materiales controlar el wuso del parque vehicular mediante Ila
implementacién de una bitacora por vehiculo, la cual deberd ser actualizada
con cada salida de los mismos.

La persona servidora publica a la que se le asigne un vehiculo al momento
de firmar el resguardo correspondiente, debera asegurarse de recibir los
siguientes documentos; manifestandolo asi en el formato de resguardo
anteriormente descrito:

a) Copia simple del resguardo formalizado;

b) Copia del inventario general del vehiculo;

c) Copiasimple de la pdliza de seguro del vehiculo vigente;

d) Placas de circulacion;

e) Tarjeta de circulacion;y

f) Copia simple del certificado de verificacion vehicular emitido por la
autoridad competente.

La persona servidora publica que tenga bajo resguardo un vehiculo, sera
responsable de:

a) El uso adecuado del mismo;
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b) Portar su licencia para conducir vigente;

c) Portar la tarjeta de circulacion y la poliza del seguro del vehiculo;

d) Mantener el vehiculo en las mejores condiciones de limpieza e
integridad en partes y accesorios; asi como realizar la revision
precautoria de la unidad asignada (niveles de agua, aceites, frenos,
luces, llanta de refaccion y herramientas);

e) Respetar las disposiciones en materia de transito y vialidad, por lo que
las infracciones y faltas personales cometidas a éstas, seran
directamente su responsabilidad;

f) De ser necesario, realizar la solicitud mediante oficio dirigido a la
Direccion de Administracion para que, a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales se realicen los tramites pertinentes y se
proporcione el mantenimiento preventivo y/o correctivo del vehiculo
asignado;y

g) De llevar el vehiculo asignado a servicio preventivo o correctivo segun
las indicaciones de la subdireccion de recursos materiales.

211.  La persona servidora publica que tenga bajo su resguardo un vehiculo, al
momento de devolver el mismo, deberd hacerlo en las mismas condiciones
y con los aditamentos que fueron inventariados cuando le fue entregado,
considerando Unicamente el desgaste natural por el uso, asi mismo, debera
entregar toda la documentacion que le haya sido entregada.
En caso de no ser asi, deberd proceder en los términos descritos en los
numerales siguientes.

2.12. Cuando al entregar el vehiculo éste presente una falla mecanica, extravio de alguna
pieza, o presente dafio exterior o interior, y se demuestre que las causas son
imputables al usuario que lo tenia asignado, se le notificaran las citadas circunstancias
y requerird el resarcimiento del dafio correspondiente.

213. En caso de robo o extravio de las placas, tarjeta de circulacion o chip de
seguridad de un vehiculo, se notificara por escrito a la Direccion de Asuntos
Juridicos y a la Direccion de Administracion, para que se proceda a levantar
el acta de hechos ante la Fiscalia correspondiente y se realicen los tramites
tendientes a cubrir los gastos de reposicion.
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Cuando el extravio de las placas o tarjeta de circulacion del vehiculo, derive
de la inobservancia a leyes o Reglamento en materia de Transito y Vialidad
por parte de la persona servidora publica que lo tiene bajo su resguardo, ésta
cubrira integramente los gastos de reposicidon de los valores de transito
extraviados.

2.14. La persona servidora publica debera reportar de forma inmediata a su
superior jerarquico y a la Direccion de Administracion, por conducto de la
Subdireccion de Recursos Materiales, cualquier tipo de anomalia o accidente
gue ocurra al vehiculo que tenga asignado.

2.15. El Tribunal respondera por aquellos accidentes de las unidades vehiculares
de su propiedad, ocurridos en el desempeno de las actividades oficiales de
las personas servidoras publicas adscritas al Tribunal, siempre que se
compruebe que estos ocurrieron sin culpa o dolo del servidor publico
asignado.

2.16. En caso de accidente vial, el servidor publico asignado debera atender las
diligencias realizadas por la autoridad de transito, policial, ministerial y/o
judicial correspondiente, a fin de poder deslindar responsabilidades.

217. Sera improcedente la reparacion del vehiculo oficial con cargo al
presupuesto del Tribunal, cuando se actualicen los siguientes supuestos:

a) Cuando se le dé un uso distinto al que haya sido autorizado;

b) Cuandolo maneje untercero que no sea el responsable autorizado por
el Tribunal;

c¢) Cuando deriven del desarrollo de actividades no oficiales;

d) Cuando no se reporten oportunamente a la Subdireccion de Recursos
Materiales;

e) Cuando se maneje en estado de ebriedad o bajo el influjo de algun
psicotrépico;

f) Cuando devenga de una infraccion al Reglamento de Transito o
cualquier otra ley o reglamento;

g) Por danos causados con premeditacion;y,

h) Por arrastre de remolques no autorizados.
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2.18. En caso de robo o siniestro de vehiculo, el superior jerarquico de la persona
servidora publica que lo tenga bajo su resguardo, debera dar aviso a la
Direccion de Administracion y a la Direccion de Asuntos Juridicos para que
ésta Ultima, de manera inmediata, proceda a levantar la denuncia
correspondiente ante el Fiscal competente.

2.19. LaSubdireccion de Recursos Materiales debera seguir los procedimientos de
contratacion previstos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, para realizar cualquier servicio relacionado con el parque
vehicular. Tratandose de vehiculos que cuenten con garantia del fabricante,
deberan ser canalizados a la agencia automotriz correspondiente.

Cuando por la urgencia o dificultad de las reparaciones no sea posible
efectuar varias cotizaciones, la persona titular de la Direccion de
Administracion autorizara las acciones correspondientes.

2.20. La Direccion de Administracion podra autorizar a los servidores publicos el
uso de vehiculos particulares en el cumplimiento de comisiones, con la
autorizacion y responsabilidad personal del servidor publico, sin que ello
impligue autorizacion alguna en el pago de servicios de mantenimiento
preventivos o correctivos, reparaciones, refacciones, danos, podlizas de
seguro, infracciones, o cualquier otro gasto, lo que debera asentarse en el
formato de comision.

2.21. Las llantas, baterias y demas accesorios de desgaste periddico sélo seran
suministrados cuando se cubra el periodo de vida o kilometraje establecido
por los fabricantes. En el caso de llantas, seran adquiridas las de uso
convencional, recomendadas por las companias automotrices de acuerdo al
tipo de vehiculo.

2.22. Durante los fines de semana y dias no habiles, el parque vehicular
preferentemente debera permanecer en el area de estacionamiento del
Tribunal.
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3.1 La Direccion de Administracion, a través de la Subdireccidon de Recursos
Materiales, es la responsable de la asignacién y control del combustible,
suministrado por el proveedor por el Tribunal para la prestacion del servicio.

El combustible Unicamente se suministrara a los vehiculos destinados a la
realizacion de actividades propias del Tribunal.

3.2. La Subdireccion de Recursos Materiales debera llevar una bitdcora mensual
del consumo de combustible de los vehiculos del Tribunal. Dicho
documento podra realizarse usando los medios que estime convenientes.

3.3. La persona servidora publica que sea comisionada como conductor o que
tenga bajo su resguardo un vehiculo propiedad del Tribunal, debera verificar
gue éste cuente con gasolina. En caso contrario debera tramitar ante la
Subdireccion de Recursos Materiales su asignacion.

3.4, El suministro de combustible para vehiculos del Tribunal, se efectuara a
través del medio que para tal efecto establezca la Direccion de
Administracion, de acuerdo con el contrato que para dicho fin celebre con el
proveedor que garantice las mejores condiciones al Tribunal.

35 Cuando la Subdireccion de Recursos Materiales tenga conocimiento de la
indebida utilizacion del medio establecido por el Tribunal para efectuar el
suministro de combustible, dependiendo de la gravedad del caso, dara vista
al Organo Interno de Control y podra coordinarse con la Direccion de
Asuntos Juridicos para aplicacion de sanciones legales que en su caso haya
lugar.

3.6. El calculo de asignacion de combustible y peajes a los vehiculos que
efectien comisiones contempladas en el “Manual de politicas para el
tramite, control de viaticos y gastos de viaje”, sera realizado y autorizado por
la Subdireccion de Recursos Materiales, a través de la siguiente formula:

a) Numero aproximado de kildmetros por recorrer,
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b) Precio del litro de la gasolina vigente a la fecha de la comision,

c) Tipo de vehiculo de acuerdo al rendimiento promedio que se senala:

Rendimiento promedio

No. de Cilindros

por litro
4 8 KM
6 6 KM
8 4 KM

Se calculara segun el numero aproximado de kildbmetros a recorrer (ida y
regreso) al lugar destino de la comision (sugiriendo contemplar los
kildbmetros aproximados en la ciudad o localidad en la cual se llevara a cabo
la encomienda), divididos entre el rendimiento promedio por litro (tabla
anterior) y multiplicando el cociente por el precio del litro de gasolina
vigente. (Anexo 1)

TRANSITORIOS

Primero. Los presentes Lineamientos entrardn en vigor a partir del dia siguiente de su
aprobacion por el Pleno.

Segundo. Para los casos no previstos en los presentes Lineamientos, sera competencia
de la Direccion de Administracion emitir el pronunciamiento respectivo.

Tercero. Publiquese los presentes Lineamientos en el portal de internet de este
organismo auténomo.
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NOMBRE DE COMISIONADC:

AREA DE ADCRIPCION
OFICIC Mo, DE LA COMISION EFECTUADA

CHBIETIVO DE LA COMISION:

LUGAR DE LA COMISION

WUMEROS DE DIAS DE COMISION
MARCA YO MODELO DEL VEHICULO
KILOMETROS AL DESTING [IDA Y WVUELTA)
PRECIO DEL COMBUSTIBLE

MOMNTO DE COMBUSTIBLE AUTORIZADO

COMENTARIOS ¥ OBSERVACIONES

AMEXD 1
TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
AUTORIZACION DE PEAJES ¥ COMBUSTIBLE DE VIATICOS FECHA { 1 ]
DlA MES AND

(2]

(3)

(=)

(5]

(8]
{7)___ [NUMERO DECILINDROS i8]
(=)

{10 ]l:[KILGMETF{OS RUTAS AL INTERIOR (n )
(@) |MONTOMAXIMO A OTORGAR [ 13 )
(v ) [MONTO DE PEAJES AUTORIZADOS (15

(18]

AUTORIZO

HOMBRE DEL TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE RECUROS MATERIALES

(7]
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ANEXO 1- AUTORIZACION DE PEAJES Y COMBUSTIBLE DE VIATICOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

1. Anotar fecha de inicio de tramite

2. Anotar el nombre de la persona servidora publica que asiste a la comision.

3. Anotar el Area de adscripcién del solicitante

4. Anotar el niumero de oficio de comisién que le corresponda.

5 Enunciar el objetivo general de la comision.

6. Especificar el destino de la comision, nacional y/o Internacional (ciudad y estado)
7. Anotar los nUmeros de dias que seran comision.

8 Anotar el niumero de cilindros del vehiculo en el que se desarrollara la comision.
9. Anotar la Marca y modelo del vehiculo en el que se desarrollara la comision.

10. Anotar los kildmetros aproximados del destino de la comisién considerando los
desplazamientos tanto de Ida, como de regreso, se sugiere tomar como
referencia el siguiente sitio: Traza tu ruta de la SCT
(https://app.sct.gob.mx/sibuac_internet/ControllerUl?action=cmndEscogeRuta).

1. Anotar los kildmetros estimados en la localidad y/o ciudad en donde se
desarrollara la comision durante los dias contemplados en el numeral 7 de este
instructivo, considerando las condiciones de trafico.

12. Precio del combustible al valor comercial durante el desarrollo de la comisidn, el
cual podra variar segun la localidad en donde se realice la carga del combustible.

13. De conformidad con la metodologia de los lineamientos para el control de
vehiculos y asignacion de combustible, la subdireccion de Materiales asignara el
monto maximo del combustible necesario para el desarrollo de la comision a
desempenar.

14. Anotar el monto del combustible asignado para el desarrollo de la comision.

15 Anotar los peajes que se erogaran durante el trayecto desde el lugar de origen
al destino de la comision, considerando los desplazamientos tanto de ida, como
de regreso; se sugiere tomar como referencia el siguiente sitio: Traza tu ruta de
la SCT descrito en el numeral 10 de este instructivo.

16. Anotar los comentario y observaciones pertinentes en su caso de ser necesarios
para que permitan las aclaraciones necesarias para la asignacion de
Combustibles y peajes.

17. Nombre de |la persona servidora publica titular de la Subdireccion de Recursos

12
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Materiales.
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