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CONSIDERANDO

Que el 10 de agosto de 2010, se publico en el Diario Oficial de la Federacién el Acuerdo por el que se
instruye a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria
General de la Republica a abstenerse de emitir regulacién en las materias de Auditoria, Adquisiciones,
Control, Obras Publicas, Recursos Financieros, Recursos Humanos, Recursos Materiales, Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones y Transparencia y Archivo.

Que en apego a las disposiciones de austeridad, ajuste del gasto corriente, mejora y modernizacién de la
gestion publica establecidas en el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2019.

Que en cumplimiento con el Articulo 37 fracciones |, X, Xll y XV del Estatuto Organico del Centro Nacional
de Control de Energia, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de abril de 2018, en el que
faculta a la Direccién de Administracién y Finanzas a autorizar, dirigir, controlar y difundir los procesos y
estrategias en materia de recursos humanos, materiales y financieros del CENACE, Establecer la
estrategia para llevar a cabo los procesos de administracion, adquisicionses, arrendamientos de bienes
muebles y prestacion de servicios, asi como de obras piblicas y servicios relacionados con las mismas,
ademas de los de conservacion, servicios de caracter técnico y administrativo; autorizar los Programas
Anuales de Adquisiciones, Obra Publica y Disposicion Final de Bienes Muebles, y supervisar la
contratacién, adquisicion, mantenimiento y arrendamiento de los bienes y servicios necesarios para el
desarrollo de los programas del CENACE; asi como establecer politicas, programas y medidas en materia
de austeridad y racionalidad en el ejercicio del gasto, acordes con los lineamientos establecidos por las
autoridades normativas; se expiden los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA PARAEL USOY CONTROL DEL
PARQUE VEHICULAR
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OBJETIVO

Establecer las politicas que deberan aplicarse en la asignacion, resguardo, pernocta, uso, mantenimiento
y suministro de combustible del parque vehicular terrestre propio, permitiendo una adecuada
administracion, operacion y control, bajo la normatividad aplicable.

DISPOSICIONES GENERALES

" Primero. El Centro Nacional de Control de Energia emite por conducto de la Direccion de Administracion
y Finanzas a efecto de contar con un documento los presentes Lineamientos para el uso y control del
parque vehicular por conducto de la Subdireccién de Administracion, a efecto de contar con los sistemas
informaticos, manuales y/o documentales, que les permita administrar de manera eficaz y ordenada el
ingreso, asignacidn, resguardo, uso, mantenimiento y baja del parque vehicular terrestre que se tiene
asignado para el cumplimiento de las distintas funciones de las areas administrativas y operativas.

Segundo. Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

. Actividades prioritarias: aqusilas funcicnes sustantivas relacionadas directamente con
desarrollar y mantener el Control Operativo del Sistema Eléctrico Nacional y la operacién del
Mercado del Mercado Eléctrico Mayorista.

[I.  CENACE: Centro Nacional de Control de Energia.

lii. Corporativo: La Direccidon General, incluyendo sus Jefaturas de Unidad adscritas, y Unidades
Administrativas, con excepcion de las Gerencias de Control Regional.

V.  DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.
V. JUAS: Jefatura de Unidad de Adquisiciones y Servicios.
VI.  OIC: Organo Interno de Control en el CENACE.

VIl.  Parque vehicular: Vehiculos propiedad del CENACE o de los que se tenga el derecho a su uso,
ya sea por contrato de anrendamiento u otro instrumento juridico.

Vill.  Programa Anual de Asignacién, Servicio y Mantenimiento Vehicular: Evaluacién anual
realizada por la Subdireccién de Administracion que tiene como objetivo que el parque vehicular
se mantenga en buenas condiciones, a través de la asignacion de unidades a las diferentes areas
para que cubran sus necesidades y lograr los objetivos institucionales

IX. Resguardo de activo fijo: Es el documento comprobatorio que avala el resguardo del vehlculo
dentro de los bienes propiedad de la empresa y que podria estar bajo asignacion de un servidor

publico.

X.  Responsable del Control Vehicular o {(RCV): Servidor publico designado por los titulares de las
unidades administrativas con cargo minimo de Jefe de Departamento u homdlogo para administrar
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y supervisar el parque vehicular, quien tendré a su cargo atender, resolver y registrar todo lo
relacionado con el mismo, conforme a su estructura, recursos y presupuesto disponible.

Xl.  SA: Subdireccidén de Administracion.
XIl.  SAF: Subgerencia(s) de Administracion y Finanzas u homologo.

XNl Servidor publico: Toda persona de confianza o base que desempefia un empleo, cargo o
comisién de cualquier naturaleza para el CENACE.

XIV. " Sistema de Suministro de Combustible: Procedimiento establecido por la JUAS 0 SA en su
caso, a fin de suministrar combustible a las unidades vehiculares de acuerdo con lo establecido

en el Capitulo V de los presentes lineamientos.

XV.  Unidad administrativa: todas aquellas contempladas en el inciso B, dei Articulo 3 de! Estatuto
Organico de! CENACE.

XVi.  Vehiculos utilitarios (oficial): Aquellos considerados como herramienta de trabajo y que son
necesarios para el cumplimiento de las actividades administrativas (traslado de personal,

mensajeria y gestoria), o algln area sustantiva.

Tercero. La DAF, sera la encargada de asignar y reasignar el parque vehicular en los diferentes centros
de trabajo del CENACE.

Una vez asignado o reasignado el parque vehicular a los centros de trabajo; la Subdireccion de
Administracion en el Corporativo y los titulares de las Gerencias del Centro Nacional, Centro Alterno y de
Control Regional, seran los responsabies de supervisar la adecuada aplicacién de los presentes

Lineamientos.

Solo podran asignarse vehiculos a determinadas areas administrativas en calidad de utilitarios para llevar
a cabo diligencias propias del area solicitante; el servidor publico responsable de realizar el resguardo de
las unidades sera el que designe la Subdireccion de Administracién en el Corporativo y el que designe el
titular de las Gerencias del Centro Nacional, Centro Alterno y de Control Regional, en cada centro de

trabajo.

Cuarto. Las adaptaciones que se realicen a los vehiculos de la institucidon, asi como el equipo
especializado que se instale en los mismos, deberan quedar debidamente registrados en el inventario
correspondiente al expediente del vehiculo, debiéndose nofificar de la incorporacion de los equipos al

responsable para tal efecto.

] CAPITULO | o
ASIGNACION, RESGUARDO, USO Y PERNOCTA DE VEHICULOS

Quinto. Para el asignacion y reasignacién de los vehiculos oficiales del Corporativo y las Gerencias del
Centro Nacional, Centro Alterno y de Control Regional se consideraré lo siguiente:

. Requerimiento del parque vehicular de acuerdo con la “Cedula de necesidades de Parque Vehicular”
establecido. (Anexo 1).
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* Tipo de apoyo administrativo o sustantivo a realizar.

Ningun vehiculo oficial podra estar asignado a un servidor publico, por lo que deberan estar bajo
resguardo del responsable designado para tal efecto, quienes deberan llevar un registro y control de cada
servicio prestado del vehiculo de acuerdo con la bitacora de uso del parque vehicular (Anexo 2).

La asignacion estard sujeta a la existencia y disponibilidad vehicular, asi como a las disposiciones
vigentes en materia de adquisicion y/o arrendamiento de vehiculos.

La asignacion vehicular sera conforme a la autorizacién expresa del Director de Administracion y
Finanzas, tomando en cuenta la disponibilidad de vehiculos en las distintos centros de trabajo del

CENACE.

Para determinar el tipo de vehiculo, capacidad o cilindraje que se asignara, debera atenderse a lo
dispuesto en los Lineamientos de Eficiencia Energética para la Administracién Plblica Federal.

Sexto. El uso de los vehiculos utilitarios sera de acuerdo con la importancia de las actividades, ya sean
de apoyo administrativo y de apoyo en actividades operativas o funciones sustantivas, cumpliendo Ios

siguientes criterios:

a) En el caso del Departamento de Recursos Materiales y Servicios y su homdélogo en las Gerencias del
Centro Nacional, Centro Alterno-y de Control Regional, se constituye como una herramienta de
trabajo para cumplir con las funciones y responsabilidades, tales como entrega de documentacion,
notificaciones, transporte de personal, compras extraordinarias, transporte de materiales vy
suministros, y demas actividades que resulten aplicables, serd asignado un PULL de unidades
utilitarias; estas actividades se entenderan como de apoyo administrativo.

b) Para apoyo en actividades operativas o funciones sustantivas, de acuerdo con lo solicitado por el
titular de la Subdireccion de Administracién en el Corporativo y el titular de la Gerencia que
corresponda, en base a su justificacién, seran los traslados a reuniones de trabajo oficiales, a oficinas
de ofras instituciones publicas o privadas y para el desempefio de sus funciones.

Séptimo. Los titulares de la JUAS o el responsable que este designe y el de la Gerencia o del responsable
que este designe a través de su RCV tendran a cargo el resguardo vehicular contempiando lo establecido
en el numeral anterior, mismos que seran personales e intransferibles, los cuales seran de acuerdo con
el formato entrega-recepcion de vehiculos institucional {Anexo 3).

En el caso de requerir el uso para actividades sustantivas por parte de algin servidor publico, deberé ser
autorizado por el Gerente y el RCV correspondiente al area, adjuntando la justificacién mediante oficio o
formato establecido, asi como el formato entrega-recepciéon de vehiculos institucional debidamente
signado por las partes, en el entendido de que quien firma y autoriza sera el responsable del uso, en el
caso de no suscribir el formato de entrega-recepcion, serd considerado como cancelado vy el vehiculo
sera puesto a disposicion del RCV en su caso.

Octavo. El horario para el uso de los vehiculos operara en base a lo siguiente:

I.  De lunes a viernes de 08:00 — 18:00 hrs. (horario de oficinas)
Il. Deberan pernoctar diariamente en el lugar destinado para tal fin al termino de las actividades del area

correspondiente.
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Ill. De realizarse actividades laborales en fines de semana, se debera realizar la justificacion respectiva
previa salida de la unidad.

En los casos en que los vehiculos utilitarios deban utilizarse fuera del horario establecido de labores, las
areas usuarias deberan contar con la autorizacién de la SA en Corporativo y del titular cada Gerencia y
notificar tal situacion al RCV seguin corresponda, de preferencia con 24 horas de anticipacion y mediante

correo electrdnico o formato establecido.

Si el RCV detecta que algun vehiculo no pernocté en el lugar establecido y no cuenta con la autorizacién,
solicitara al resguardante la justificacion respectiva. En caso de que no exista justificacion, el RCV
procedera a levantar un acta administrativa en conjunto con la Jefatura de Departamento de Relaciones
Laborales, acompafiada de los soportes documentales que registren el uso indebido del vehiculo, dando

vista al OIC.

Noveno. Queda estrictamente prohibido el uso del vehiculo para fines distintos a los autorizados.

Décimo. Los usuarios de alglin vehiculo oficial del CENACE, que cometan alguna infraccién, violacion de
transito o contravengan las disposiciones juridicas y/o administrativas relacionadas con el uso del
vehiculo, seran responsables de las sanciones y multas que la autoridad competente imponga.

Décimo primero. En los casos que se requiera un vehiculo oficial para llevar a cabo una comision, debers
contar con el formato institucional correspondiente. (Anexo 4)

Decimo segundo. Todos los vehiculos oficiales deberan contar con un expediente, mismo que debera
contener lo S|gwente

- Bitacora de Mantenimiento.
- Derechos y tenencias.

- Tarjetas de circulacién.

- Factura

- Resguardos

- Documentacion general.

En caso de extravio de la tarjeta de circulacion, engomado o placas de circulacién de un vehiculo, o
cualquier otro documento que impida la libre circulacion del vehiculo, se notificara el hecho por escrito al
RCV de cada area administrativa, para que se tramite su reposicion. En caso de comprobarse
responsabilidad por quien tenia en uso el vehiculo, con motivo de falta de observacién de leyes,
reglamento, 0 de cualquier otra disposicién legal que motivare el extravio o falta del documento
correspendiente, cubrira integramente los gastos de la reposrmon de lo extraviado, debiendo entregar

comprobante de pago original al RCV.

CAPITULO i
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLES

Décimo tercero. La dotacion de combustible se realizaré Unicamente a los vehiculos oficiales registrados
en el padron institucional del CENACE.
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Décimo cuarto. El suministro y control del consumo-de combustibles para el parque vehicular del
CENACE, deberé sujetarse a la disponibilidad de recursos financieros, observando los Criterios de
Racionalidad, Austeridad y Disciplina del Gasto vigentes.

Décimo quinto. La asignacion de recursos para combustible tipo gasolina o diésel que utilizan los
vehiculos, serd con base en el rendimiento promedio del vehiculo utllstano que corresponda, conforme al

siguiente cuadro:

Tabla de dotacion de combustible

s . Litros asignados
.T.lp? de vehl_culo Tl .mgs i
Motocicleta 1 cilindros 30
Pick up 4 cilindros 100
Sedén 4 cilindros 120
Suv 4 cilindros 150
Suv 6 cilindros 200
Vagoneta 4 cilindros 130

Toda carga de combustible excedente a lo-establecido en el presente numeral, debera ser cubierta por el
usuario o resguardante del vehiculo.

Unicamente e! Subdirector de Administracion estara facultado para autorizar una cantidad distinta a la
sefalada anteriormente, de acuerdo con la previa solicitud v justificacién por oficio que se realice.

Preferentemente se buscara consolidar el servicio de suministro de combustible a través de Tarjeta
precargada con un limite de consumo mensual, Tag, tarjeta electronica, dispositivo electrénico o codigo
de barras que permita el monitoreo y control del suministro en tiempo real.

Décimo sexto. El RCV sera el encargado del control y asignacién del combustible de acuerdo con lo
establecido por la JUAS, elaborando un reporte de consumos el cual debera contener los SIgwenteS datos

como minimo:

I. Placas y ndmero econémico del vehiculo oficial.
Il. Cantidad en litros suministrados de acuerdo con cuadro de asignacion maxima descrito en el
. numeral Décimo sexto. . _
ill. Nombre y drea de adscripcién del usuario.
IV. Firma del RCV y del Titular de la JUAS o el responsable que éste designe y en el caso de las
Gerencias, bajo resguardo del Titular de la Gerencia o del responsable que éste designe.

Décimo séptimo. El suministro de combustible se realizara de acuerdo con los dias, horarios y
parametros establecidos para este propésito. Queda estrictamente prohibido que el usuario utilice para el
suministro cualquier vehiculo distinto al oficial, asi como depdsitos diferentes al mismo.
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Décimo octavo. En el Corporativo y en las Gerencias, se deberd establecer un sistema de registro y
control de consumos de combustible que permita realizar de manera periddica las conciliaciones de los
registros de consumo, contra los reportes generados para su pago por los centros de distribucion
autorizados con que se tenga convenio.

Décimo noveno. El RCV debera contar con los tickets de carga emitido por el proveedor de los vehiculos
asignados al érea, escribiendo las placas y nimero econdémico del vehiculo, por lo que cada usuario que
realice esta actividad debera proporcionar el documento a el RCV hasta dos dias posteriores despues

- de haber realizado la carga.

Lo anterior servira de indicador para el seguimiento, control y ajustes que resulten necesarios para realizar
el pago correspondiente.

El RCV designado para cada Gerencia o Unidad Administrativa, debera llevar un control mensual del
consumo de combustible, su facturacién y kilometraje recorrido del vehiculo cuya informacion podra ser

requerida por la Comisién Nacional para el Uso Eficiente de la Energia.

Vigésimo. Los movimientos del parque vehicular oficial que se generen, tales como: cambios de
resguardante, nimeros de inventario, bajas y transferencias, deberan ser autorizados, en el caso del
Corporativo, por el titular de la JUAS o el responsable que este designe y en el caso de las Gerencias,
bajo resguardo del Titular de la Gerencia o del responsable que este designe en conjunto con el RCV, a
fin de mantener actualizados los registros del parque vehicular.

CAPiTULO NI
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

Vigésimo primero. Los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular del -
CENACE, deberan ser controlados por el resguardante a los RCV de su adscripcién de conformidad con

el formato de solicitud establecido. (Anexo 5)

Es responsabilidad del usuario, el notificar inmediatamente a los RCV cualquier desperfecto o falla que
presente el vehiculo en uso, por lo que el no reportarlo incurrira en una probable responsabilidad.

Queda prohibido el suministro de cualquier tipo de aditamento, accesorio ad|C|ona1 modlficaCfon © mejora
del vehiculo en uso.

Vigésimo segundo. Los vehiculos oficiales del CENACE, que se encuentren bajo resguardo, estan
obligados a mantenerlo en buenas condiciones de apariencia y funcionamiento, de acuerdo con el registro
del resguardo (Anexo 3), por lo cual deberan observar el “Programa Anual de Asignacion, Servicio y
Mantenimiento de Parque Vehicular'. Los RCV respectivos seran los encargados de dar seguimiento al
Programa a fin de dar entero cumplimiento al mismo.

El usuario sera el responsable de resarcir los dafios, desperfectos o descomposturas que sufra la unidad,
por descuido, negligencia, uso indebido o no presentarlo a las revisiones periddicas cuando se le requiera
para los mantenimientos preventivos o correctivos o por kilometraje recorrido, segun lo establecido en el

programa de mantenimienfo vehicular.
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Vigésimo tercero. Los vehiculos que ya no cuenten con garantia del fabricante Unicamente podran ser
enviados a los talleres contratados conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, a través de las érdenes de trabajo debidamente autorizadas por el CENACE, salvo que
existan razones técnicamente justificadas que determinen la conveniencia de que e! vehiculo sea enviado
a una agencia automotriz contratada, lo cual tambien debe ser autorizado por la JUAS o el Gerente en

conjunto con el RCV.

Vigésimo cuarto. El RCV, debera verificar gue las unidades que ingresen a los talleres autorizados para
mantenimiento preventivo y/o correctivo, reciban los servicios correspondientes a la reparacion solicitada,
a fin de garantizar que los mismos hayan sido reparados satisfactoriamente y facturados de acuerdo con
io realizado. Firmando de aceptacion del servicio realizado en la factura.

Tratdndose de vehiculos arrendados, su mantenimiento debera realizarse conforme se haya acordado
con la arrendadora correspondiente.

El RCV del area de adscripcion correspondiente a cada vehiculo, debera llevar un control mensual del
costo de mantenimiento y kilomefraje recorrido del vehiculo, dicha informacién podra ser requerida por la
Comisién Nacional para el Uso Eficiente de [a Energia o por la JUAS.

CAPITULO IV
SINIESTROS DE VEHICULOS OFICIALES

Vigésimo quinto. En caso de que acontezca un accidente, el usuario debera notificar a la aseguradora
correspondiente a fin de hacer efectiva la poliza respectiva y reportarlo de inmediato al RCV y a su jefe

inmediato superior.

Vigésimo sexto. Los RCV del CENACE deben mantener actualizado el registro del parque vehicular y
llevar la estadistica del indice de siniestros que se presenten, estableciendo circunstancias de tiempo ¥

lugar, causa y datos generales del vehiculo.

Vigésimo séptimo. En caso de siniestro del vehiculo en el que resulten personas lesionadas, el usuario
debera notificarlo a la compafia de seguros contratada por la institucién, al RCV, a su jefe inmediato
superior y a la Direccion Juridica para los efectos conducentes.

Vigésimo octavo. La reposicién por extravio de documentos, herramientas, equipos, accesorios y
aditamentos que formen parte del inventario registrado en el resguardo del vehiculo y que no estén
cubiertos por la pdliza del seguro contratado, serd con cargo al usuario del vehiculo.

Vigésimo noveno. El pago de deducible estara a cargo del proveedor para el caso de vehiculos
arrendados. Para el caso de vehiculos propios los costos de reparacién seran con cargo a las pdlizas de
seguros contratadas que correspondan, excepto cuando el siniestro, robo total o parcial sea imputable ai
usuario, en cuyo caso el usuario sera responsable del pago del deducible por la reparacién/reposicién,
conforme al dictamen que emita la Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales y la propia

aseguradora.
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CAPITULO V
RESPONSABILIDADES

Trigésimo. La Direccion de Administracion y Finanzas dictaminara la procedencia o improcedencia de
las solicitudes de acuerdo con las disposiciones de la Direccién General y las vigentes en la materia para
la adquisicién o arrendamiento de vehiculos con base en la estructura organica, funciones y operaciones
asignadas de las areas solicitantes. Asimismo, en el ambito de sus funciones, sera procedente la toma
de decisiones respecto a cuestiones particulares y especificas relacionadas con la administracién
vehicular en los casos no previstos en los presentes lineamientos.

Trigésimo primero. En el CENACE, es responsabilidad de la Direccidén de Administracion y Finanzas, la
Subdireccion de Administracion y de la JUAS, brindar asesoria a todas las areas que tengan asignados
vehiculos oficiales para los tipos de uso establecidos en el numeral séptimo, respecto a la elaboracion de
sus controles internos en materia vehicular y al disefio e implantacién de sistemas de registro y controf de

operaciones.

Trigésimo segundo. Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracidn por conducto de la JUAS,
determinar, instrumentar y desarrollar los medios y procedimientos necesarios para operar y confrolar la
administracion del parque vehicular en su ambito de competencia.

Trigésimo tercero. El RCV del drea de adscripcion, tienen la obligacion de informar de cualguier
irregularidad (relativo a la carga de combustible, uso y pernocta) cometida por los asignatarios o usuarios
de vehiculos, al Organo Interno de Control del CENACE.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

Trigésimo cuarto. Corresponderd a los RCV, segun su ambito de competencia, supervisar los
mecanismos de control interno relacionados con los movimientos de alfa, baja, traslado y traspaso d
vehiculos, el consumo de combustible, el mantenimiento.

Trigésimo quinto. Las Gerencias fungiran como areas de apoyo, con objeto de concentrar en el
Corporativo a través de la JUAS, toda la informacion referente a los vehiculos oficiales y aquella que se
genere como producto de la administracion de su parque vehicular, informacién que debera remitirse a la
brevedad debiendo confirmarla con firma autégrafa de quien la suscribe.

Trigésimo sexto. Sera responsabilidad del RCV del area de adscripcion, tramitar ante las oficinas que
correspondan, el alta o baja para efectos fiscales o de control vehicular de las unidades asignadas,
provenientes de otras entidades federativas o de una nueva adquisicién, asi como aquéllas que trasfleran

o que mediante dictamen técnico proceda su baja.

Trigésimo séptimo. En las transferencias de vehiculos entre el Corporativo y las Gerencias, previa
autorizacion del Director de Administracion y Finanzas, la unidad administrativa que los transfiere debera
proporcionar la documentacion necesaria a los RCV, asi como una constancia suscrita por el titular del
area remitente en la que indique que la unidad se encuentra liberada de todo asunto penal, civil y
administrativo. Con base en la documentacion recibida, la unidad administrativa receptora podra

actualizar su inventario de parque vehicular.
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LINEAMIENTOS PARA EL USO Y
CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR

Trigésimo octavo. La Subdireccion de Administracién, por conducto de la JUAS, deberd llevar el registro
sistematizado del total del parque vehicular a nivel institucional, para efectos de informar, cuando lo
requieran: la Direccidon General como responsable de la conduccion estratégica de la institucion, ia
Direccion de Administracién y Finanzas como responsable de los presentes Lineamientos y al OIC o

cualquier otra instancia fiscalizadora.

Asimismo, para informar sobre esos registros a Dependencias Gubernamentales y/o a Particulares que
lo soliciten a la Unidad de Enlace en materia de Transparencia y Acceso a la informacién Publica, segln
los términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica vigente.

Trigésimo noveno. Para los fines del numeral anterior, las Gerencias con responsabilidad del parque
vehicular en el CENACE deberan remitir de manera oficial a la JUAS, los registros del total de sus
vehiculos, informacion que se debera actualizar y enviar de manera bimestral {Anexo 6).

Cuadragésimo. El OIC, de acuerdo con sus atribuciones, podra efectuar en todo momento las revisiones
convenientes a fin de verificar y comprobar la adecuada aplicacion de los presentes Lineamientos,

CAPITULO VIl
DE LA INTERPRETACION

Cuadragésimo primero. La Direccion de Administracion y Finanzas, en el ambito de su competencia,
sera la encargada de interpretar los presentes Lineamientos y de resolver cualquier asunto no previsto en

log mismos.

Cuadragésimo segundo. Se aplicara de manera supletoria lo no establecido en los presentes
Lineamientos, de acuerdo con el Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en materia de
recursos materiales y servicios generales y el Manual administrativo de aplicacién general en materia de

recursos materiales y servicios generales.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos deberan publicarse en intranet, en la pagina de internet del
CENACE y difundirse a todo el personal a través del correo electronico institucional.

SEGUNDO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en la pagina
de internet del CENACE.

TERCERO. En el Corporativo, la JUAS y en las Gerencias, el titular de la Gerencia, determinaran los
lugares de pernocta de los vehiculos utilitarios.

CUARTO. Estos Lineamientos seran aplicables a parlir del 1 de junio, dejando sin efecto cualquier otro
documento normativo interno que se contraponga con los presentes.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

QEN&CE SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRC NALICHAL DE UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

CONTROL DE ENERGLL

FORMATQO DE SOLICITUD DE MANTENIMIENTO
. DaoscelUsiaio:

N° Solicitud CENTRAL /

Fecha de Solicitud

NEP: Adscripcidn:

Datos del Vehieuln;

Mareca: - Submarca: Placas:
Modelo: Caolor; Kilemetraje:
Econdmico:

Ubicacign;

. Solicitu

Seleccionar el mantenimiento requerido, en caso de ser correctivo Indicar el tipo de falla.
|:| PREVENTIVO D CORRECTIVO D VERIFICACION m LLANTAS
Tipo de Falla:
Motor 'l Sist, Electrénico 0 Escape ]
Combustible O Enfriamiento ) Transimisién [
Suspension ] Direccién O Frenos M
Sist. Eléctrico ] Carroceria O Otra O

Descripcidn de [a falla:

\ntacedanies (Lienar Unicamente Por Servidios Go

Tipo de Servicio preventivo: Prioridad:
Servicio Anterior: No. de Orden SAP:
OBSERVACIONES:
Firma del Solicitante: Nombra y firma de Autorizacion:
NEP: NEP:
Nota:

1. Una vez entregado el formato al drea correspondients, el vehlculo debers estar disponible para su mantenimiento y sin objefos de valor.

2. Teléfonos de contaco para el seguimiento: Corporative Ext: 51078 y 51076  Cenal Ext: 51074 GCR Central Ext; 50142 y 50140.
3. Teléfono grua de emergencia v laller mecanico: 52778411 Y 5546023235, en caso de solicitar el servicio de grua, este formato deberd ser entregads al

slgufente dia habil.

RECEPCION DEL VEHICULO



Nombre:

Kilometraje

OPTRA

A44NLT GRIS

Fecha de entrega

SERVICIC PREVENTIVO
VERIFICACION
REEMPLAZO DE LLANTAS

Revision de ventana del pilote, ya no sube.

Combustible <\f5:1~'> Hora

Nombre v firma de quien recibe



CENACE . Direccidn de Administracién v Finanzas
Subdfreccion de Administracidn

oy 14 daCormal do iz

ANEXO 1
CEDULA DE NECESIDADES DE PARQUE VEHICULAR

Fecha de elaboracién:

SELECCIONAR ' . TIPOQ DE USO FRECUENCIA DE USO POR DfA{] NUMERO DE USUARIOS

Traslado de Personal

Gestoria y Mensajetia

Reuniones de Trabajo

" Traslados por funciones sustantivas (1)

Otros (2)

(1) Traslados por funciones sustantivas **

Fpeciﬁcar y motivar: mstiﬁ_cacién:

** En caso de requerir mayor espacio, se podrd generar Un documento anexc a la presente cédula.

(2) Otrog **

Especificar y motivar: Justificacidn:

** En caso de requerir mayor espaclo, se podrd generar un documento anexo a la presente cédula.

13 | Nombre m Nombre E wombre

ENCARGADO DEL PARQUE YEHICULAR SUBGERENTE / ADMINISTRADOR GERENTE

Nota: Los Linemientos para el uso y control del parque vehicular se encuentran en proceso de elaboracion. -

De conformidad con los Lineamientos para el uso y control del parque vehicular se deberd considerar lo sigufente:

1. De acuerde con las Medidas de Austeridad Repubiicana ningdn Servidor Pdblico podrd tener asignado un vehiculo oficial.

2. Tedo vehicuio oficial deberd pemoctar en las instalaclones o lugares destinados para ese fin.

3. En los Linemlentos se considerara que st un vehicule oficial no pernocta en las instalaciones, deberd ser justificado mediante oficlo dirigido al

Servidor Publico con facultades para tal efecto.
4. Para &l uso y control del parque vehicular, se deberd llavar a cabo una biticora de uso por traslado en base al formato establecido.

5. Los vehiculos oficiales serdn considerados como PULL vehicular del CENACE.
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C EN&CE o Direccion de Administracion y Finanzas

Catro Mationa de Contral de Braplh Subdl.recciorn de Adml.nistracio-n

ANEXO 3

FORMATO ENTREGA - RECEPCION

TORMATY ENTREGN - REOERCIAN 1R vwapisatos

B, B, Broeadnl
Plaryg Wita
HEERES 9LE

BECTEDAn SO DIVIEIUE J000  CRWIRG $E DooTn DadhE

.2 B i AT b
FRAELLAR - LLANTS. DOF BEFRLCIE 000 g
| ERLENTRES TRLSEAM 9 OB = AT, . o i
TRSADNLERS Bl o ED Lk 1 M o el
SRIETARE o O e SO FERITANTRETES == e
B s O i I EETIMIIS VIS P =t
TRELERY s I o TRAFETE oF gasovsher e i
CINTURTY T SIETMEIADETE O % He, BOLITA B STRIRD o |
BAETE (Ao s R et BITERED ‘ = 3
TR RN br T3 B Banb LB SR SIVWEL P i |
T RVET IR
7 L
oy mdusd e et
BETEGRE (N iy
B T T —r——— - wm -
SRR (eeamial
e
. FLERS ]
FOEE: EL WEMTGLED SE ENTREEN AL SOLIATANTE DEL R0 B Las COMISLINRNED S
ESTR, S0 REATT: BN BETE FOARATG, EROAED DEGUE LA URDAD MO ERA. BLTH M LAS




DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

s N SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
T§§ §q§§§CE UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
ANEXO 4

CONTROL D ENENGIA
Relacion de gastos de operacion y mantenimiento de vehiculo oficial utilizade en la comisién foranea segun
Oficio No. de fecha No.Eco.: Placas:
Marca: Tipo: Adscripcidn:

Lecturas de Oddmetro:’
Inicio de comisién :
Final de comision:

I COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES |

CLAVE TIPO LITROS IMPCRTE
VI Gasolina Magna $
il Gasolina Premium $
VI Diesel $
V2 Aceite 3
VD Servicio de Lubricacion 5

1° SUBTOTAL: $

( REPARACIONES DE EMERGENCIA [

CLAVE CANTIDAD IMPORTE
V4 ‘ Afinacion $
VB Reparacién de clutch $
V' Reparacién de frenos §
Ve Reparacion de sistema eléctrico $
VE Cambio de llantas $
{cantidad)
2> SUBTOTAL: $

il OTROS CONCEPTOS [

IMPORTE
Peaje $
Estacicnamiento $
3 SUBTOTAL: $
. V. A.: $
e e e —— - T O T A L : $ . e ——————— g
Vo. Bo. Meéxico, D.F., a

CUIMARIN QU AUTORITA

Dol FUNCIGNARID LUE AUTORZA
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