=== CLAVE:
g
AR
Corett Politicas y Procedimientos para el No. REVISION
Uso, Mantenimiento y Baja de Vehiculos de
Corett . |[FECHA DE EMISION
MAYO DEL 2007
Pagina 1 de 7

|. OBJETIVO Correcta  administracion, control, mantenimiento
preventivo, resguardo y baja de los vehiculos propiedad
de la CORETT, apegado a los lineamientos establecidos
por la Administracién Publica Federal.

Il. ALCANCE

Estas politicas tienen como ambito de aplicacién el
uso, resguardo, mantenimiento preventivo y correctivo,
asi como la baja de los vehiculos propiedad de la
CORETT, tanto en oficinas centrales, como en las
Delegaciones Estatales.

ll. MARCO NORMATIVO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

-Ley Organica de la Admén. Publica Federal y
su Reglamento.

-Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

- Ley del Impuesto sobre Tenencia o uso de Vehiculos.

-Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Piiblicos.

- Estatuto Organico de la CORETT.

-Reglamento de Transito del Gobierno del D.F. y
Reglamentos correspondiente a la Entidad Federativa
que aplique.

- Condiciones Generales de Trabajo de la CORETT.

- Manual de Organizacion de la CORETT.

- Norma Oficial Mexicana NOM-068-SCF1-2000; Practicas
Comerciales - Requisitos de Informacion para la
Prestacion de Servicios de Reparacion ylo
Mantenimiento de Vehiculos.

IV. POLITICAS GENERALES

La Subdireccién de Administracion (oficinas centrales) y
las Areas Administrativas (delegaciones estatales),
tienen la responsabilidad de:
- Integrar un expediente por cada vehiculo propiedad de
la CORETT, el cual debera contener lo siguiente:
a) Tarjeta de circulacion original.
b) Péliza de seguro original vigente.
¢)Tramite de verificaciones de emision de
contaminantes,
d) Copia de la factura de los servicios de mantenimiento
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preventivo 0 correctivo realizados.

e) Bitacora de salidas.

f) Bitacora de Kilometraje.

g) Bitacora de consumo de combustible.

- Las facturas originales de los vehiculos propiedad de la
CORETT, deberan resguardarse en la caja principal de
la Subdireccién de Finanzas.

-Los vehiculos propiedad de Ia CORETT, deberan
resguardarse en las instalaciones de la institucién o en
estacionamientos con vigilancia.

-A los empleados que les sea autorizado el uso de
algin vehiculo propiedad de la CORETT, deben tener
licencia de manejo vigente.

- Los vehiculos deberan tener:

a) Tanque de combustible lieno.

b) En la cajuela de guantes:

* Copia de la tarjeta de circulacion.

*Copia de la péliza de seguro del vehiculo indicando
las coberturas amparadas.

*Directorio de cabina de siniestros de la Cia. de
Seguros, con la red médica y falleres de convenio.

* Manual de operacion del vehiculo.

* Poliza de garantia del fabricante en la que conste el
registro de los servicios realizados.

¢) En la Cajuela del vehiculo, la herramienta necesaria

para emergencias.

- La dotacién del combustible mensual ser4 de:

a) para vehiculos de 4 cilindros de 200 litros.

b) para vehiculos de 6 y 8 cilindros de 300 litros.

-Las dotaciones extraordinarias de combustible, las
autorizara el Director de Administracion y Finanzas
(oficinas centrales), y el delegado estatal yio
Responsable Administrativo en oficinas estatales.

-El mantenimiento preventivo y correctivo de los
Vehiculos propiedad de la CORETT, debera efectuarse a
través de la Subdireccién de Administracion, para los
vehiculos asignados en oficinas centrales; y a través de
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de las oficinas estatales para los vehiculos asignados

en las Delegaciones Estatales.

- El mantenimiento preventivo sera para:

a) Vehiculos de hasta 2 afios de antigliedad, se realizars
en las agencias autorizadas por el fabricante y de
acuerdo con el kilometraje indicado en la péliza de
garantia del mismo.

b) Vehiculos de 3 0 mas afios de antigliedad, se
realizard en talleres de reparacion, los cuales deberan
contar con contratode adhesion de acuerdoa la
Norma Oficial Mexicana NOM-068-SCF1-2000.

c) Cuando el costo de mantenimiento delos 2 dltimos
aios de los vehiculos excedan al valor comercial de la
unidad de acuerdo con la Guia EBC, deberi de
realizarse el procedimiento de baja del parque
vehicular propiedad de la CORETT, de acuerdo con la
normatividad correspondiente.

«La solicitud para el uso de vehiculos, debers
presentarse con 24 horas de anticipacion, en la
Subdireccion de Administracion.

- El conductor del vehiculo autorizado, debers observar y
cumplir las disposiciones del Reglamento de Transito,
de laentidad federativa que corresponda, de incurrir en
alguna infraccién debera asumir la responsabilidad que
corresponda, deslindando a la CORETT de cualquier
situacion al respecto.

- El conductor tiene la obligacién de mantener limpio el
vehiculo y revisar los niveles adecuados de aceite, agua,
liquido de frenos, anticongelante, presion de llantas,
combustible, herramienta para emergencias, llanta de
refaccion y documentos del vehiculo.

-Si durante el usodelvehiculo el conductor detecta
alguna falla mecanica en la unidad, es su
responsabilidad reportaria a la Subdireccion de
Administracion (Oficinas Centrales) y al Responsable
Administrativo (Oficinas Estatales).

- En caso de algin siniestro, ya sea por dafios materiales,
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pérdida total o robo, ser4 responsabilidad del conductor
dar parte de inmediato a la Cia. Aseguradora, para
recibir la asesoria correspondiente.

- Reportado el siniestro con la Cia. Aseguradora, se
notificaré el mismo a la Subdireccion de Administracién
y a su jefe inmediato; para el seguimiento adecuado y
oportuno del pago de la Cia. Aseguradora a la CORETT.

- El conductor devolvera el vehiculo en lafechay hora
indicada en el formato de autorizacién de uso del
mismo, en las instalaciones de la CORETT, en las
mismas condiciones que le fue prestado, junto con la
bitacora de kilometraje.

- Se dara de baja definitiva el parque vehicular, por:

a) Siniestro una vez que la Cia. de Seguros dictamine el
mismo como pérdida total.

b) Robo del vehiculo, previo aviso a la Cia. de Seguros,
se levantara el acta correspondiente ante el ministerio
publico que corresponda y se notificara a la brevedad
posible a la Subdireccion de Administracién.

c) Venta a través de Licitacién Piblica 6 Adjudicacién
Directa, cuando el costo de los mantenimientos

realizados al vehiculo excedan el valor comercial de Ia
unidad.

V. ACCIONES DE COORDINACION

1.- Uso de los Vehiculos en Oficinas Centrales:

a) La solicitud de autorizacién de préstamo de vehiculo
para realizar diligencias de la CORETT, se deberi
presentar en la Subdireccion de Administracién con 24
horas de anticipacion a ftravés del formato
correspondiente en el cual se indicara lo siguiente:

* Area a la que se encuentra asignado el solicitante.

* Nombre del solicitante.

* Fecha de la solicitud.

* Diligencia ha realizar.

* Hora de salida y regreso.

* Tipo de vehiculo que requiere.

* Firma del solicitante.

b) La Subdireccién de Administracién dara respuesta al
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solicitante, maximo en 24 horas, contadas a partir de la
hora de su recepcion.

c) El solicitante deberd pasar a la Subdireccion de
Administracion a la hora en que solicito el vehiculo,
para que le sean entregadas:

- Liaves del vehiculo.

-Formato de autorizacién el cual especificara lo
siguiente:

* Nimero econdémico, placas, kilometraje, herramienta,
tipo y modelo de launidad; asi como dafios en la
carroceria que liegase a tener la unidad.

- Politicas de uso para el conductor:

* Tener licencia de manejo vigente.

* Asume la responsabilidad de observar las
disposiciones del reglamento de transito de la Entidad
Federativa que corresponda.

* Asume la responsabilidad del pago de infracciones yio
muitas a las que se haga acreedor.

* Mantener el cuidado del vehiculo en forma permanente.

*En caso de alguna falla mecénica, solicitars a Ia
Subdireccion de Administracion, Ia reparacion
correspondiente.

“En caso de siniestro (dafios materiales, pérdida total o
robo) notificara de inmediato a la Cia. Aseguradora, ya
la brevedad posible a la Subdireccion de
Administracion para su seguimiento.

d) El solicitante presentara ¢l formato de autorizacion a
los oficiales a la salidadel estacionamiento; mismos
que verificaran con el solicitante que la informacién
especificada en el formato coincida con los datos del
vehiculo, asi como; el estado fisico y la herramienta del
mismo.

e)El solicitante entregara el vehiculo y bitdcora del
kilometraje, en las instalaciones de la CORETT, en la
fecha y hora indicadas en el formato de autorizacion.

f}Los oficiales recibiran el vehiculo, llaves y biticora de
kilometraje al regreso de la diligencia, y revisarén el
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estado fisico, herramienta y documentacién del
vehiculo, anotando las observaciones
correspondientes en el formato de autorizacion;
documentacion que sers entregada a la Subdireccién
de Administracion.

2- Mantenimiento preventivo ylo cormrectivo de

vehiculos:

a)La Subdireccion de Administracion, integrara un
expediente de cada vehiculoy llevar un control del
kilometraje de los vehiculos propiedad de la CORETT,

y de acuerdo con el manual y péliza del fabricante
programara los servicios correspondientes.

b)Una vez que el vehiculo haya recibido el
mantenimiento se archivara la factura correspondiente
en su expediente.

c)En caso de que algin vehiculo requiera de
mantenimiento correctivo se enviara de inmediato a Ia
agencia o taller que corresponda de acuerdo con la
politica correspondiente.

3.- Resguardo de vehiculos:

a)La Subdireccion de Administracion y las Areas

Administrativas en las Delegaciones Estatales, serdn
las responsables de vigilar, que todos los vehiculos de
la CORETT, pemocten en las instalaciones o
estacionamientos contratados por la Institucién.

4.- Baja definitiva de vehiculos:
a) Por pérdida total (siniestro) 6 robo:

- Se endosara la factura original a favor de la Cia,
Aseguradora, anexéndola a la documentacion
requerida por la misma para el pago del vehiculo.

- La Subdireccion de Administracion recibira el cheque
a favor de la CORETT, lo ingresara a caja y notificara
mediante oficio a los departamentos de Contabilidad e
Inventario, para que realicen los movimientos

correspondientes.
b)
VI. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO La Subdireccion de Administracién, y las Delegaciones
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Estatales, controlen eficientemente el uso de los
vehiculos; y a la vez mantengan en 6ptimas condiciones
los vehiculos a través del mantenimiento oportuno y
resguardo adecuado.

Vil. ACCIONES DE SUPERVISION

El responsable del uso, mantenimiento y resguardo del
parque vehicular sera:
a)En oficinas centrales: la Subdireccion de
Administracién, 6 la Direccion de Administracién y
Finanzas, 0 la Jefatura de Recursos Materiales.
b) En oficina estatales: el Responsable Administrativo,
o el Subdelegado.
El responsable de la baja definitiva del parque vehicular
a nivel nacional, sera la Direccion de Administracion y
Finanzas.

Vill. PAGO DE LICENCIAS DE CONDUCIR.

IX. OBLIGACIONES DE LOS SOLICITANTES

La CORETT, pagard los derechos correspondientes al
tramite de licencia para el conductor.

- Usar adecuadamente el vehiculo y dnicamente para la
diligencia que fue solicitado.

- Mantener el vehiculo en las mismas condiciones que le
fue prestado.

- Asumir las responsabilidades que marca la politica.

X. SANCIONES.

El no cumplimiento ylo violacion de las disposiciones
contenidas en este manual, sera responsabilidad directa
de quien incurra en dichas faltas, haciéndose acreedor a
las sanciones administrativas y juridicas que

correspondan.

XI. ACTUALIZACION

Una vez autorizado este manual, se actualizara conforme
se modifiquen las  disposiciones normativas
correspondientes.

Sello Elabor6

Revisd

Titular de la Direccion de
Administtacion y Finanzas

LIC. EV. RENA COOK
POLIN




