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C. Raciel Pérez Cruz, Presidente Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, en ejercicio de las atribuciones que le
confieren los articulos 128 fraccion XIV de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, asi como el articulo 48
fraccion III, 86 y 91 fracciones VIII y XIII de la Ley Organica Municipal del Estado de México, a sus habitantes hace saber:
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Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a 16 de julio de 2026.

[ Secretaria del

Ayuntamiento

Asunto: Solicitud para la publicacién de los Lineamientos para el Uso y
2 9 JUL 2026 Control de vehiculos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
. ¥ Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, para el periodo de Gobierno
2025-2027, en “Gaceta Municipal”
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MTRO. MIGUEL ANGEL BRAVO SUBERVILLE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO.
PRESENTE

Tiainepantia

nuestra ciudod
§ 20252027

SMDIF-TLA/S]JG/133/2026

Sirva este medio para enviar a Usted un cordial saludo y al mismo tiempo aprovecho para solicitar de su
valioso apoyo para complementar el trdmite correspondiente para la Publicacion en “Gaceta
Municipal” Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, de los Lineamientos para el Uso
y Control de vehiculos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, para el periodo de Gobierno 2025-2027, los cuales fueron
aprobados por la Junta de Gobierno de este Organismo Publico Descentralizado Municipal, en la Décima
Segunda Sesién Extraordinaria, misma que tuvo verificativo el pasado 17 (diecisiete) de diciembre de
2026 (dos mil veintiséis).

En ese sentido y, con fundamento en lo contenido por el articulo 17 fraccién lll del Reglamento Interno
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, se anexa
al presente, copia certificada del Acuerdo del inciso “f”, del Orden del Dia de la Décima Segunda Sesion
Extraordinaria, en el que se aprobé por Unanimidad de las y los integrantes.

De igual forma, se remite en medio magnético la documentacién que contiene los Lineamientos para el
Usoy Control de vehiculos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla
de Baz, Estado de México, para el periodo de Gobierno 2025-2027, para la edicién y publicacién en
“Gaceta Municipal” Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.

Sin otro particular, me reitero a sus apreciables 6rdenes. _
AT E D ll
Tlalnepantla
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MTRA. LAURA ADRIANA CAMARA CASTAN

DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESAHRHEECION GENERAL !

INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO Y
SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO

C.c.p. Lcda. Rocio Pérez Cruz, Presidenta Honoraria del Sistema Municipal DIF. Para su conocimiento.
Iﬁa. amela Ponce de Ledn Torres, Titular de la Secretaria Técnica del SMDIF. Para su seguimiento.
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2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
OFICIO NUMERO: SMDIF-TLA/SJG/287/2025

EL CIUDADANO LUIS TREJO MOLINA, DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, EN EL EJERCICIO DE LAS
FACULTADES Y ATRIBUCIONES QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 14 FRACCION VIil DE LA LEY QUE CREA LOS
ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS DE ASISTENCIA SOCIAL, DE CARACTER MUNICIPAL
DENOMINADOS “SISTEMAS MUNICIPALES PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA” Y EL ARTICULO 62
FRACCION XVII DEL REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, PUBLICADO EN “GACETA MUNICIPAL", NUMERO 11,
VOLUMEN 2, DE FECHA TRECE DE MARZO DE DOS MIL VEINTICINCO CON SUS REFORMAS Y ADICIONES. «sceveeee

CERTIFICA

Que, en la Décima Segunda Sesién Extraordinaria de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Tlainepantla de Baz, Estado de México, de fecha diecisiete de diciembre del afio dos mil veinticinco, en el
inciso ‘f" del Segundo Punto del Orden del Dia, referente a la Propuesta, andlisis, discusién y en su caso, aprobacién del
Acuerdo por el cual se aprueban los Lineamientos para el Uso y Control de Vehiculos del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, para el periodo de Gobierno 2025-2027, se tomé el Acuerdo
que a la letra dice:

“Con fundamento en el articulo 13 fraccién Xil de la Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social, de Caricter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrolio Integral de la
Familia”; y 15 fraccién Il del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia de
Tlalnepantlia de Baz, Estado de México;
PRIMERO. Se aprueban los Lineamientos para el Uso y Control de vehiculos del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral
de la Familia de Tlainepantla de Baz, Estado de México, para el periodo de Gobierno 2025-2027, en todos sus términos y
alcances, de conformidad al anexo Gnico del presente Acuerdo.
SEGUNDO. Se abrogan todas aquellas disposiciones que se opongan a lo dispuesto en el presente ACUErdo, ««--cessesssessnces
TERCERO. La aplicacién e interpretacién del presente, se realizard a través del Area de Servicios Generales y Control
Vehicular, dependiente de Ia Oficialia Mayor, asi como del Organo Interno de Control de este Sistema Municipal DIF, «ceseeees
CUARTO. Los Lineamientos para el Uso y Control de vehiculos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de TLaln'eopantla de Baz, Estado de México, para el periodo de Gobierno 2025-2027, entraran en vigor al momento de su
aprobacién.”

Este acuerdo fue aprobado por Unanimidad de las y los Integrantes de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantia de Baz, Estado de México presentes.
[

Se extiende la presente certificacion el dia diecisiete de diclombtq del dos mil veinticinco, para los tramites y efectos legales
a que haya lugar. : e e
EL DIRECTOR GENERAL DEL MAL "‘MESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE B DE MEXICO
7| BIE
By dutes
C. LUIS TREJO MOLINA
DIRECCION GENEBRAL
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NUmero de certificaciéon: DG-C/300/2026.

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.

LA SUSCRITA, MAESTRA LAURA ADRIANA CAMARA CASTAN, DIRECTORA GENERAL DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA
DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, CON FUNDAMENTO EN LAS FACULTADES Y
ATRIBUCIONES ESTABLECIDAS EN LOS ARTICULOS 14 FRACCION VIl DE LA LEY QUE
CREA LOS ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS DE ASISTENCIA SOCIAL, DE
CARACTER MUNICIPAL, DENOMINADOS “SISTEMAS MUNICIPALES PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA", Y ARTICULO 42 FRACCION II, 47 Y 62
FRACCION XIX DEL REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE
MEXICO.

CERTIFICO

Que la presente copia fotostatica constante de una (1) foja Util, escrita por una de
sus caras, es fiel reproduccion del Oficio numero SMDIF-TLA/SJG/287/2025, de fecha
diecisiete de diciembre de dos mil veinticinco, que tuve a la vista, el cual obra en
los archivos que ocupa la Direccién General del Sistema Municipal DIF de
Tlalnepantia de Baz, México, mismo que fue cotejado en todas sus partes,
coincidiendo plenamente.

Se extiende la presente en Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a los dieciséis
dias del mes de julio de dos mil veintiséis. por lo que, sello, rubrico y firmo para los
efectos legales a que haya lugar.

CONSTE

MTRA. LAURA AD A CAMARA CASTAN
DIRECTORA GENERAL

DIF

Tlalnepantla

\\ nuestra ciudad
= 2025.2027

SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ.

C.C.P. Archivo/min*
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EXPOSICION DE MOTIVOS

La emisién de los presentes Lineamientos para el Uso y Control de Vehiculos del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, se
fundamenta en los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez que rigen el servicio publico.

Estos lineamientos nacen del profundo compromiso con la correcta administracion del
atrimonio municipal, garantizando que el parque vehicular, considerado una
ramienta esencial para el desarrollo de las acciones contempladas en los programas
abajo, se utilice exclusivamente para el servicio oficial y en beneficio directo del
biengstar de las familias de Tlalnepantla. Su objetivo es establecer reglas claras de
operagion y control que permitan optimizar los recursos publicos y asegurar la rendicion
de cueltas, en estricto apego a la Ley del Patrimonio del Estado y Municipios y demas
disposicipnes juridicas aplicables.

Gaceta Municipal Numero treinta y nueve Volumen 2
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CAPITULO |
DEL OBJETO

Articulo 1.- Los presentes lineamientos tienen por objeto regular el uso, asignacion,
administracion, mantenimiento, control, supervision, resguardo, pernota y suministro
de combustible del parque vehicular adscrito al Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz (en adelante, SM DIF), garantizando un uso
eficiente, responsable, seguro y transparente en favor del servicio publico y del
bienestar social.

La finalidad es garantizar la adecuada administracion, operacién y control de dichos
bienes patrimoniales, asegurando su uso eficiente, transparente y exclusivo para el
cumplimiento de las funciones institucionales, en estricto apego a la normatividad local
y federal aplicable en materia de administracion de recursos publicos.

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 2.- Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para todo el
personal del SMDIF que utilicen, administren o tengan bajo su control vehiculos
oficiales.

Su aplicacién es indispensable para regular el uso, resguardo, mantenimiento, control
y asignacion de las unidades vehiculares destinadas a actividades de caracter oficial,
estableciendo las responsabilidades inherentes a los servidores publicos que utilicen o
tengan a su cargo dichos bienes muebles, en estricto apego a la legalidad y
transparencia.

Articulo 3. Para los efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

. Area Administradora del Parque Vehicular: Area de Servicios Generales y
Control Vehicular quien sera responsable del control, registro, supervision y
mantenimiento de las unidades.

ll. Bitdcora: Documento de control y registro obligatorio donde se asienta
detalladamente el uso de cada vehiculo oficial, incluyendo datos sobre los
recorridos realizados, kilometraje, consumo de combustible y servicios de
mantenimiento.

. Lineamientos: Normas, reglas o directrices generales que establecen las pautas

y criterios a seguir para realizar una accion, llevar a cabo un proceso o alcanzar

un objetivo especifico dentro de una organizacion o contexto determinado.

rque Vehicular: La totalidad de los vehiculos que integran la flota propiedad
de\SMDIF, asi como aquellos cuya posesidn o uso se ejerza mediante figuras
legags de comodato o arrendamiento.

Miércoles 29 de julio de 2026
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V. Persona Servidora Plblica: Es toda aquella persona fisica que desempefa un
empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en la administracion publica.

VI. Resguardo: Documento que acredita la asignacion de un vehiculo,
especificando las caracteristicas de la unidad y la identidad del servidor publico
responsable de su uso y cuidado.

VII. Mantenimiento Preventivo: Actividades programadas destinadas a conservar el
buen estado mecénico y operativo de los vehiculos.

VI Mantenimiento Correctivo: Reparaciones necesarias derivadas de fallas
mecénicas o siniestros.

IX. SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

X. Vehiculos Asignados: Unidad vehicular oficial entregada en resguardo a un
servidor publico para su operacion y control.

Articulo 4.- Los vehiculos institucionales asignados a los servidores publicos deberan

de

stinarse, estricta y exclusivamente, al cumplimiento de las funciones o atribuciones

oficiales que tengan encomendadas.
Queda estrictamente prohibido su uso para fines personales o actividades ajenas a las
responsabilidades institucionales.

CAPITULO Il
ASIGNACION Y RESGUARDO

Articulo 5.- La asignacion de vehiculos del parque vehicular institucional a las distintas
Unidades Administrativas del SMDIF, es responsabilidad del Area de Servicios
Generales y Control Vehicular.

Dicha asignacion se realizard con el vistc bueno de la persona titular de la Oficialia
Mayor, y estard sujeta a la disponibilidad de unidades y a la justificacion de las

ne

cesidades operativas y actividades inherentes a cada area solicitante.

Articulo 6.- El Area de Servicios Generales y Control Vehicular sera la responsable de

la

administracion y atencién de los servicios de transporte interno que requieran las
idades Administrativas del SMDIF. Para tal efecto, dicha area debera implementar y
ner un sistema de control y registro adecuado que permita dar seguimiento
nte a las solicitudes realizadas y optimizar el uso del parque vehicular.

Articuly7.- Para proceder con la asignacion de un vehiculo institucional, el Area de

Generales y Control Vehicular debera verificar que el servidor publico

solicitantelcuente con licencia de conducir vigente y con la categoria adecuada para el

Gaceta Municipal Numero treinta y nueve Volumen 2
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Articulo 8.- Corresponde al Area de Servicios Generales y Control Vehicular llevar

el control administrativo vy la vigilancia del uso adecuado del parque vehicular oficial.
Para formalizar la asignacion, dicha area entregaré al servidor publico un formato de
resguardo de vehiculo debidamente requisitado, el cual debera contener, como
minimo, los siguientes datos:
1. Resguardo del parque vehicular en comodato o arrendado:
a) Datos de identificacion del vehiculo (marca, modelos, placas, nimero de
serie, color, nimero econdmico).
b) Area de Adscripcion.
¢) Nombre de la persona resguardataria.
d) Cargo.
e) Numero de empleado.
f) Firma de la persona resguardataria.
Para los casos de vehiculos obtenidos mediante comodato o arrendamiento celebrados
con el H. Ayuntamiento Constitucional de Tlalnepantla de Baz, México, el formato de
resguardo se formalizaré en dos tantos originales. Uno de los ejemplares debera
integrarse a los registros internos del Area de Servicios Generales y Control Vehicular,
y el ejemplar restante se remitira para su integracion al expediente correspondiente del
H. Ayuntamiento.
2. Resguardo del parque vehicular propiedad del SMDIF:
a) Datos de identificacion del vehiculo (marca, modelos, placas, nimero de
serie, color, nimero econdmico).
b) Area de Adscripcion.
c) Nombre de la persona resguardataria.
d) Cargo.
g) Numero de empleado.
f) Firma de la persona resguardataria.
g) Firma de la persona Titular del Area de Servicios Generales y Control
Vehicular.
h) Firma de la Persona Titular del Area de Patrimonio.
i) Condiciones del Vehiculo.
j) Persona Servidora Publica que utilizara la Unidad, en caso de no ser la
persona resguardataria.
to de resguardo mencionado debera detallar, de manera enunciativa, mas no
el estado fisico y las condiciones operativas y mecanicas en las que se
EATERTART AR T ARV IRY IR Y IRY SR Y AV Y Y AV A Y AT AV IRV RS AYIRY AY AYIAYAATYAAYAAYAA
A NE AR ANE AN SN AN SO Sop e Sy T P i et S b T T A T H4 I IV I T I I IS
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entrega la unidad; el inventario de herramientas, accesorios y equipamiento adicional;
y la verificacion de que la documentacion legal y administrativa se encuentre en regla
y vigente.

Articulo 9.- Los vehiculos que permanezcan bajo la administracion directa y resguardo
del Area de Servicios Generales y Control Vehicular conformaran el parque vehicular
de uso comun. Su funcién es atender las necesidades de servicio de las Unidades
Administrativas del SMDIF, que no cuenten con una asignacién permanente de
vehiculo.

La asignacion de estos servicios estara sujeta a la disponibilidad vehicular existente y
se regira bajo las siguientes directrices:

[ Anticipacion de Solicitudes: Las areas solicitantes deberan gestionar el servicio
de vehiculo con un minimo de setenta y dos (72) horas de anticipacion a la fecha
requerida.

Il. Calendarizacion y Priorizacion: El Area de Servicios Generales y Control
Vehicular sera responsable de |la calendarizacion de los servicios a atender.

Ill. Criterios de Pricridad: La asignacion se otorgara prioritariamente conforme al
orden de ingreso de las solicitudes o, en su caso, a los casos urgentes que
requieran atencion inmediata, previa justificacién por escrito.

Articulo 10.- Todos los vehiculos oficiales que integran el parque vehicular del SMDIF
deberan contar con un expediente administrativo Unico.

Dicho expediente estara bajo la custodia del Area de Servicios Generales y Control
Vehicular, y debera integrarse, como minimo, con la siguiente documentacion e
informacion:

| Bitéacora de Mantenimiento.

Il. Acreditacion de Derechos.

Ill. Copia de la Tarjeta de Circulacién.

IV. Copia Certificada de la Factura.

V. Resguardos.

VI. Documentacion General.

\on del vehiculo, la persona resguardataria deberé notificar inmediatamente y
el hecho al Area de Servicios Generales y Control Vehicular, dicha Area seré
la responsable de gestionar los tramites necesarios para la reposicion de la
documentacién o elementos extraviados ante las autoridades competentes.

Gaceta Municipal Numero treinta y nueve Volumen 2
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Articulo 12.- Si se comprueba gque el extravio o la falta de la documentacién o
elementos mencionados en el articulo anterior fue motivado por la negligencia, dolo o
falta de observancia de las leyes y reglamento de transito por parte de la persona que
tenia bajo su resguardo o uso el vehiculo, esta cubrira integramente los gastos que
genere su reposicion.

La persona responsable debera entregar el comprobante de pago original al Area de
Servicios Generales y Control Vehicular para su registro y archivo correspondiente en
el expediente del vehiculo.

Articulo 13.- Las personas resguardatarias o usuarias de un vehiculo asignado del
SMDIF seran las Unicas responsables de cubrir las sanciones, multas o infracciones de
trénsito que la autoridad competente imponga.

Dicha responsabilidad aplicard en todos los casos en que se contravengan las
disposiciones juridicas, reglamento de transito y/o normativas administrativas
relacionadas con el uso y circulacién del vehiculo oficial.

Articulo 14.- En los casos de cancelacidn de resguardo por reasignacién, cambio de
adscripcion o separacion laboral de la persona servidora publica, el Area de Servicios
Generales y Control Vehicular seré responsable de verificar la correcta entrega-
recepcién de la unidad.

Dicha verificacion constatard gue el vehiculo se reciba en las mismas condiciones
fisicas y operativas en que fue entregado, exceptuando el desgaste normal derivado
del uso ordinario y tiempo de servicio.

Articulo 15.- Al momento de la entrega-recepcion del vehiculo, si el Area de Servicios
Generales y Control Vehicular detecta faltantes de herramientas, accesorios,
refacciones, documentacién, o desperfectos imputables a la persona resguardataria,
esto por negligencia, dolo o uso indebido, procedera de inmediato a notificar al Organo
Interno de Control para los efectos legales y administrativos conducentes.

CAPITULO IV
DE LAS OBLIGACIONES DEL AREA DE SERVICIOS GENERALES Y CONTROL
VEHICULAR

16.- Son obligaciones del Area de Servicios Generales y Control Vehicular, las
siguienigs:
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I. Supervisar la conservacion, el mantenimiento preventivo y correctivo, y la
reparacion de los vehiculos asignados.

[l. Mantener actualizada la estadistica del parque vehicular en servicio, indicando
el estatus de las unidades que se encuentren fuera de servicio y sus causas
justificadas.

lIl. Verificar que todos los vehiculos porten la identidad grafica oficial del SMDIF,
incluyendo el emblema, numeros telefonicos para denuncias y la clave de
identificacion asignada, en las dimensiones y lugares adecuados para su facil
visibilidad.

IV. Elaborar un expediente Unico por cada vehiculo, el cual debera contener, como
minimo, la siguiente documentacion:

a) Copia certificada de la factura o documento de propiedad;

b) Comprobantes de tenencia y refrendo;

c) Pdliza de seguro vigente;

d) Bitacora de mantenimiento;

e) Bitacora de recorrido/uso;

f) Formatos de resguardo;

g) Datos de la persona resguardataria y/o usuaria;

h) Cédulas de Necesidades de Pargue Vehicular; y

iy Cualquier otro dato importante que identifique claramente el estado general
del mismo.

V. Realizar el levantamiento del inventario fisico del parque vehicular con una
periodicidad minima mensual.

VI. Asignar claves y numero de inventario a la totalidad del parque vehicular, e
ingresar dichos datos al sistema de control interno.

. Tramitar y asegurar la vigencia de toda la documentacion necesaria para la legal
circulacion de los vehiculos como lo son placas, tarjeta de circulacion, refrendos,
puestos, pdlizas de seguro, verificaciones ambientales, entre otras.

VIII. Controlar y actualizar los registros correspondientes a los movimientos
de &jta, baja y cambio de resguardos de los vehiculos asignados a las personas
serviyoras publicas.

IX. Operar y mantener actualizado el banco de datos y el sistema de control de
inventarios del parque vehicular.
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X. Proponer a la persona superior jerarquica, por escrito, la baja de aquellos
vehiculos que, por su uso, se encuentren deteriorados, o cuando el costo de su
reparacion o mantenimiento resulte incosteable o exceda el valor de la unidad.

XI. Verificar constantemente que las personas resguardatarias cuenten con licencia
de manejo vigente y acorde al tipo de vehiculo asignado.

Xll. Gestionar ante las autoridades competentes y las empresas aseguradoras la
atencién y solucion de todo tipo de percance o siniestro que sufra alguin vehiculo
oficial.

XIll. Proponer a la persona superior jerarquica las politicas de renovacion del
parque vehicular, asi como gestionar la enajenacién de los vehiculos cuya
reparacion sea incosteable.

CAPITULO V
DE LAS OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS RESGUARDATARIAS

Articulo 17.- Son obligaciones de las personas servidoras publicas, respecto de los
vehiculos oficiales que les sean asignados, las siguientes:

I. La persona resguardataria no podra permitir el uso del vehiculo por parte de
terceras personas. Excepcionalmente, si las necesidades del servicio lo
ameritan, debera designar por escrito a una persona corresponsable e informar
de inmediato al Area de Servicios Generales y Control Vehicular. Ambas
personas seran solidariamente responsables del uso del vehiculo, debiendo
cuidarlo y conservarlo en buen estado.

IIl. Queda estrictamente prohibido destinar el vehiculo asignado a servicios o fines
particulares, personales o ajenos a las funciones institucionales.

Ill. La persona resguardataria es responsable del uso adecuado del vehiculo en
cumplimiento de sus funciones oficiales y atribuciones operativas a su cargo,
debiendo evitar causar dafios o deterioros al mismo por negligencia o uso
indebido.

IV.Sera responsabilidad de la persona resguardataria verificar que la unidad se

encuentre en optimas condiciones de limpieza y presentacion. Debera revisar

periddicamente los niveles de agua, lubricantes, presién de neumaticos,

gmperatura y, en general, realizar las verificaciones bésicas que conduzcan a

seguridad de la unidad, conforme a las especificaciones del Manual de

tenimiento del vehiculo.
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VI.La persona resguardataria respondera por los dafios que cause a la unidad que
conduzca, asi como por los dafios a terceros en su persona o bienes, en caso
de gue sea responsable del percance.

VII. Contar con licencia de manejo vigente y acorde al tipo de vehiculo que
opera, expedida por la autoridad competente.
VIII. Cumplir con todas las disposiciones establecidas en las leyes vy

reglamentos de transito municipales, estatales y federales en vigor. En caso de
incurrir en infracciones viales, seran responsables de cubrir los pagos que se
originen y demds consecuencias legales.

IX.Reportar oportunamente al Area de Servicios Generales y Control Vehicular las
fallas mecénicas que presente la unidad a su cargo. En caso contrario, seran
responsables del pago por el mayor deterioro que sufra el vehiculo debido a la
omisién del reporte.

X. Conservar en su poder el oficio o formato de asignacion del vehiculo a su cargo.

Xl.La persona resguardataria deberd presentar la unidad para su revision y
mantenimiento, de conformidad con el calendario de mantenimiento vy
conservacion que le sea asignado. Las fallas o descomposturas que sufra el

14 vehiculo por el incumplimiento de dicho calendario seran reparadas con cargo
al responsable de esta.

" Articulo 18.- En caso de que la persona resguardataria incumpla cualquiera de las
obligaciones previstas en el presente articulo, se procedera a la cancelacion inmediata
del resguardo y la reasignacion del vehiculo, sin posibilidad de que se le vuelva a
asignar otra unidad.

Adicionalmente, se iniciaré el procedimiento de responsabilidad administrativa ante
el Organo Interno de Control a fin de deslindar las responsabilidades correspondientes
Yy, en su caso, aplicar las sanciones previstas en la normativa vigente.

CAPITULO VI
DE LOS ACCIDENTES, ROBO O SINIESTRO

Articillo 19.- En caso de accidente, robo o cualguier tipo de siniestro que involucre un
oficial, la persona resguardataria o conductora debera proceder de la siguiente

l. Notificar de inmediato a la compafifa aseguradora para levantar el reporte de
siniestro correspondiente y seguir sus indicaciones.

II. Informar de manera inmediata y fehaciente al Area de Servicios Generales y
Control Vehicular, quien a su vez notificard a la persona titular de la Oficialia
Mayor para los efectos conducentes.
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lll. La omisién del reporte del siniestro al Area de Servicios Generales y Control
Vehicular o a la aseguradora hara responsable a la persona resguardataria de la
totalidad de los dafos ocasionados al vehiculo asignado.

IV.Queda estrictamente prohibido a la persona servidora publica resguardataria o
conductora celebrar convenios, acuerdos o reconocimientos de responsabilidad
con terceros afectados que impliquen una erogacion de recursos o un
compromiso financiero para el SMDIF.

V. En todos los casos en que un vehiculo se vea involucrado en un accidente o
robo y no sea reportado de manera oportuna, o si se comprueba que el vehiculo
estaba siendo utilizado sin causa justificada, la persona resguardataria asumira
la responsabilidad total de los gastos que se originen por pago de dafios,
reparaciones, deducibles o reposicidn de la unidad.

VI.Para los efectos de la reparacidn de darfos, la persona conductora o
resguardataria deberd entregar al Area de Servicios Generales y Control
Vehicular la evidencia documental y fisica de que la unidad fue reparada y se
encuentra en condiciones similares a las que tenia antes del dafio.

VILL Si el siniestro o colisién ocurre en circunstancias no imputables a la
persona usuaria o resguardataria, los gastos de ejecucion y resarcimiento de
dafios, incluido el deducible, seran cubiertos por el SMDIF. En caso contrario, la
reparacion de los dafios correra a cargo de la persona resguardataria
responsable.

Las personas resguardatarias seran responsables de los dafios ocasionados al vehiculo
que, por cualquier circunstancia imputable a ellas, no resulten cubiertos por la péliza
de seguro, incluyendo aquellos darios no reportados oportunamente a la aseguradora
y al Area de Servicios Generales y Control Vehicular.

CAPITULO VI
DEL MANTENIMIENTO DE LOS VEHICULOS

Articulo 20.- EI Area de Servicios Generales y Control Vehicular tendra las siguientes
facultades y obligaciones respecto al mantenimiento y conservacién del parque
hicular:

|. Supervisar que los servicios preventivos y correctivos se ejecuten bajo criterios
de eficiencia, calidad y economia. Tratandose de vehiculos en arrendamiento o
omodato, el area deberd dar seguimiento estricto al cumplimiento de los
gramas de mantenimiento establecidos en los contratos respectivos.

Il. Supervisar y evaluar el desempefio de los talleres mecénicos o centros de

serwgio donde se realicen los trabajos de mantenimiento.

Miércoles 29 de julio de 2026

15



Tiainepantia

' l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
S Av. Convento de Santa Mdnica s/n, Hab. Jardines de Santa Mdnica,
C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

"’, nu;zrzr::égqu 55 5361 2115

#2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”,

lIl. Integrar y mantener actualizade un expediente de servicios por cada unidad, el
cual deberé detallar la frecuencia de los mantenimientos, la descripcién técnica
de las reparaciones y el costo desglosado de las mismas.

IV Tramitar las solicitudes de reparacion de los vehiculos, previa peticion formal y
por escrito que realice la persona resguardataria.

V. Dictaminar la procedencia de las reparaciones mecanicas solicitadas y autorizar
su ejecucion, garantizando que los trabajos se realicen con oportunidad,
estandares de calidad y optimizacion de recursos.

VI.Operar la Bitdcora de Mantenimiento de cada vehiculo, describiendo
detalladamente los servicios prestados y sus costos. Asimismo, debera elaborar
un informe mensual consolidado sobre el estado y mantenimiento del parque
vehicular para conocimiento de la instancia superior.

VII. Autarizar, previo visto bueno de la persona titular de la Oficialia Mayor, |a
reparacion de unidades en talleres no convencionales o externos cuando la
naturaleza de la falla asf lo exija. En estos casos, sera responsabilidad del Area
de Servicios Generales y Control Vehicular la recepcion del trabajo, la validacion
de garantias y la verificacion de precios competitivos a favor de la institucion.

VIILL Las demas atribuciones que le confiera la normatividad juridica y
administrativa aplicable en la materia.

CAPITULO VIII
DEL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES

Articulo 21.- La dotacion de combustible se asignara exclusivamente a las unidades
que integren el parque vehicular oficial y debidamente registrado ante el SMDIF. En
ninguna circunstancia se suministrard combustible a vehiculos particulares o aqguellos
que no cuenten con el registro administrativo correspondiente en el inventario
institucional.

Articulo 22.- La dotacion de combustible para el parque vehicular oficial se sujetara
strictamente a la disponibilidad presupuestal asignada a cada Unidad Administrativa.
uministro se regira bajo las siguientes disposiciones:

| combustible seré provisto mediante la expedicion de vales de carga oficiales,

itidos exclusivamente por el Area de Servicios Generales y Control Vehicular

su canje en las estaciones de servicio (gasolineras) autorizadas.

Il. Los\vales de carga tendran una vigencia improrrogable detres (3) dias
naturales contados a partir de su fecha de emisién. Transcurrido dicho plazo, el
documento carecera de validez para el suministro.
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ll. El suministro podra realizarse Unicamente dentro de los horarios de operacion
establecidos por las estaciones de servicio autorizadas.

IV. El SMDIF no reconocera ni reembolsaré bajo ningun concepto erogaciones
realizadas mediante métodos de pago distintos al mecanismo oficial, tales como
efectivo, tarjetas bancarias o vales ajenos, siendo responsabilidad exclusiva de la
persona usuaria el costo de dichas transacciones.

Articulo 23.- La dotacién de combustible se asignara en funcion del tipo de vehiculo,
su rendimiento y las necesidades operativas inherentes a la comisién o funcion para la
que fue asignado.

La administracién del suministro de combustible para los vehiculos de trabajo y de
apoyo (Uso comun) recaera directamente en el Area de Servicios Generales y Control
Vehicular, quien debera establecer los mecanismos de control correspondientes.

La autorizacion de combustible adicional a Ia asignacion esténdar queda bajo la
responsabilidad del Area de Servicios Generales y Control Vehicular, y requerira el visto
bueno de la persona titular de la Oficialia Mayor. Dicha autorizacion debera estar
debidamente sustentada por escrito y registrarse en controles independientes a los
registros ordinarios.

Para efectos de transparencia y control interno, todas las Unidades Administrativas que
tengan vehiculos asignados deberan implementar y mantener actualizada una Bitacora
de Cargas o de uso vehicular, donde se registren los servicios realizados, los kilémetros
recorridos y los consumos de combustible.

Articulo 24.- Con el fin de garantizar la seguridad y el uso correcto de los recursos
institucionales, se establecen las siguientes restricciones:

l. Queda estrictamente prohibido suministrar combustible en galones, bidones o
cualquier otro recipiente ajeno al tanque de la unidad oficial.

Il. Queda prohibido sustraer o extraer combustible de los tanques de las unidades
propiedad o bajo resguardo del SMDIF.

l incumplimiento de estas disposiciones seré considerado una falta grave. La persona
ponsable sera sujeta al procedimiento de responsabilidad administrativa ante el
no Interno de Control, con independencia de las sanciones civiles o penales que
an derivarse por el mal uso de recursos publicos.

25.- EI Area de Servicios Generales y Control Vehicular tendra la
responsabilidad de supervisar y asegurar que los vehiculos oficiales cuenten con los
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lubricantes y fluidos necesarios para mantener los niveles recomendados por el
fabricante. Para tal efecto, se procedera bajo los siguientes supuestos:

l. Ante la peticion formal de la persona conductora o de la Unidad Administrativa a la
que se encuentre adscrito el vehiculo.

ll. De manera programada, realizando los cambios de aceite y fluidos cuando sea
necesario, conforme al kilometraje recorrido o al tiempo de uso estipulado en el
calendario de mantenimiento.

CAPITULO IX
DEL ASEGURAMIENTO DE LOS VEHICULOS

Articulo 26.- Corresponde al Area de Servicios Generales y Control Vehicular gestionar
lo conducente para la contratacion de las polizas de seguro de los vehiculos propiedad
de la institucion o bajo su resguardo. Asimismo, sera responsable de supervisar
su vigencia permanente para garantizar la cobertura Ininterrumpida de la flota
vehicular.

Articulo 27.- Cada unidad vehicular deberé contar, en todo momento, con la siguiente
documentacién original o copia legible, segun corresponda:

|. Tarjeta de circulacion vigente;

Il. Copia del formato de resguardo actualizado; y

|ll. Copia de la pdliza de seguro vigente, que incluya los numeros de contacto de la
compafia aseguradora para la atencion de siniestros.

Articulo 28.- El Area de Servicios Generales y Control Vehicular ser la instancia
encargada de realizar los tramites administrativos ante la compafiia aseguradora para

el reclamo de indemnizaciones por dafios o pérdida total, derivados de siniestros o
obo.

jculo 29.- La persona resguardataria involucrada en un siniestro deberé coadyuvar
| Area de Servicios Generales y Control Vehicular en el seguimiento del tramite
pondiente. Para tal efecto, debera observar lo siguiente:

Co
cor

nder estrictamente los plazos establecidos por la compariia aseguradora para

stion y pago de deducibles. El incumplimiento de estos términos legales harg
a la persona resguardataria responsable solidaria de los perjuicios econdémicos
que resulten por la prescripcion del derecho al cobro.

ll. En caso de que se determine que el siniestro ocurrié por negligencia, descuido o
responsabilidad directa de la persona resguardataria, esta debera asumir el costo
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integro del deducible o de las reparaciones no cubiertas por la pdliza, realizando
el pago correspondiente a favor de la institucion o de la aseguradora, segin sele
instruya.

Articulo 30.- El importe correspondiente al deducible del seguro sera cubierto en su
totalidad por la persona resguardataria en los siguientes supuestos:

|. Cuando el siniestro, robo o incidente ocurra durante el desemperfio de actividades
ajenas a las funciones oficiales o fuera del horario de servicio sin autorizacion
previa.

ll.Cuando el vehiculo sufra dafios derivados de negligencia, descuido o falta de
precaucion mientras se encuentre bajo su custodia y resguardo.

Articulo 31.- En caso de dafios cuya responsabilidad recaiga en la persona
resguardataria, esta podra solicitar la reparacién de la unidad en un establecimiento de
su eleccion, sujetandose a las siguientes condiciones:

. Debera contar con el visto bueno por escrito del Area de Servicios Generales y
Control Vehicular antes de iniciar cualquier trabajo.

Il. La persona resguardataria sera responsable de garantizar que la reparacion
restituya el vehiculo a las condiciones fisicas, estéticas y operativas previas al
dafio, utilizando refacciones compatibles y acabados de calidad profesional.

lll.El Area de Servicios Generales y Control Vehicular supervisara y validara la
reparacion; en caso de que el trabajo no cumpla con los estandares
institucionales, la persona resguardataria deberg subsanar las deficiencias a su
costa.

CAPITULO X
DE LAS SANCIONES

rticulo 32.- La inobservancia o el incumplimiento de las disposiciones establecidas en
presentes Lineamientos dard lugar a la aplicacion de las sanciones
inistrativas que correspondan.

sanciones se encuentran previstas y se regiran por lo dispuesto en la Ley de
Respoyisabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
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TRANSITORIOS

PRMERO.- Los presentes Lineamientos seran vigentes a partir del dia siguiente de su
publicacion en la Gaceta Municipal.

SEGUNDO.- Se instruye al Area de Servicios Generales y Control Vehicular y a la
Oficialia Mayor para que, en el ambito de sus facultades, emitan y publiquen los
formatos y procedimientos administrativos requeridos para la operatividad de este

en Tlalnepantla Baz, alos 11 dias del mes de diciembre de 2025, por parte de la
de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrallo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz.
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