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Politicé péré /Hacer Usoy Operacion de los Vehiculos Oficiales.

. OBJETIVO
Establece la politica, normas y procedimientos administrativos de aplicacion general para los
servidores publicos de la Secretaria Ejecutiva, que hagan uso de vehiculos oficiales.

Il. ALCANCE
Aplica para el personal adscrito de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de
Yucatan.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulos 70, fraccion XXVIIly 2086; de la Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion
Publica.

Ambito Estatal

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

Ley de Bienes del Estado de Yucatan.

Articulo 7y 8, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.
Articulo 40 de la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Yucatan.

Articulo 12, fraccion XX; del Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Articulo 26, Fraccion | de los Lineamientos para la implementacion del Sistema de Control
Interno Institucional en las dependencias y entidades de la Administracién Publica estatal.
Articulo 9 fracciones Vy VI del Acuerdo SAF 12/2019

IV. DEFINICIONES
Direccion de Administracion y Finanzas: Direccion de Administracion y Finanzas de la SESEAY.

Ejecutivo: Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado libre y soberano de Yucatan.

Jornada: Para efectos de esta Politica, el horario de uso del vehiculo sera de las 08:00 horas a las
16:00 horas de lunes a viernes.

Persona Titular: Secretario Técnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
de Yucatan.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Resguardo: Documento administrativo en el cual se entrega la responsabilidad del vehiculo al
resguardante.

Resguardante: Persona Servidora Publica que tiene a su cuidado y uso el bien automotor.
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Yucatan: SESEAY.
Usuario: Persona Servidora Publica de SESEAY que conduzca un vehiculo oficial.

Vehiculos: Todo bien automotor ya sea propio o aquéllos de los que tenga la posesion legal bajo
cualquier titulo la SESEA y destinados para transporte y carga.

V. POLITICAS
Politicas Generales:

1. Lapresente politica es aprobada por la persona Titular de la SESEAY, en cumplimiento al
Estatuto Organico de la SESEAY.

2. Lassituaciones no previstas en la presente politica serén resueltas por la persona Titular
de la SESEAY.

3. Lapresente Politica entra en vigor al dia siguiente de su aprobacién y publicacién.

4. El Servidor Publico facultado para la autorizacion y asignacion de vehiculos es el Titular
de la Entidad.

Politicas Especificas:
1. Lineamientos Generales relativos al Uso y Operacion de Vehiculos Oficiales.

1.1. Todos los vehiculos de la SESEAY, estaran adscritos a uno o varios responsables
quienes firmaran el resguardo correspondiente ante la Direccion de Administracion y Finanzas,
quien vigilara el buen uso de la unidad, asi como el mantenerlo en condiciones apropiadas.

1.2. Todos los vehiculos de la SESEAY, quedaran resguardados al término de lajornada, en
el estacionamiento de esta Secretaria, salvo los vehiculos que cuenten con los formatos OM/V1 y
OM/V2.

1.3. Solamente podran circular fuera de la jornada, aquellos vehiculos que sean requeridos
para alguna comision o por la naturaleza del puesto desempefiado por el usuario de los vehiculos,
con previa autorizacion del Titular de la Entidad y/o en quien delegue esta responsabilidad; y
debera comunicarlo por escrito utilizando para tal caso el formato F-PL-HUO-01 a la Secretaria
de Administracion y Finanzas en el caso de los Vehiculos en préstamo y/o Comodato,
especificando el nombre del usuario, el término y horario de la comisién, su descripcion y sefialar
si la autorizacion es permanente o eventual, asimismo se debera conservar copia de esta

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genefra.”
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autorizacion en el interior de los vehiculos. Para el caso de los vehiculos propiedad de la SESEAY
deberan llenar el formato F-PL-HUO-02.

1.4. Los vehiculos de la SESEAY y del Ejecutivo, solo serviran para uso relacionado con las
actividades propias de la Entidad.

1.5. Solamente los servidores publicos de la SESEAY podran utilizar los vehiculos adscritos
a la Entidad, salvo casos de excepcion autorizados por escrito o de manera verbal, por el Titular
y/o en quien delegue esta responsabilidad.

1.6.Los vehiculos deberan someterse a revisiones mecanicas periddicas, por parte de la
Direccidn de Administracion y Finanzas o en su caso, en quien se delegue esta funcion.

1.7. Todos los vehiculos de esta Secretaria Ejecutiva y del Ejecutivo, contaran con un
numero de inventario interno que deberd mantenerse durante toda la vida Gtil del mismo, el cual
serarequisito para efecto de llevar a cabo la baja de la unidad.

1.8. Todos los vehiculos de la SESEAY y del Ejecutivo, deberan tener un expediente y
tendrdn como minimo los siguientes documentos:

1.8.1. Tarjeta de circulacion original. (vehiculos propios Unicamente).

1.8.2. Pago de las tenencias y derecho vehicular. (vehiculos propios tinicamente).

1.8.3. Original o Copia certificada de la Factura, Carta Factura o documento que
justifique la propiedad (vehiculos propios Unicamente).

1.8.4. Copia del resguardo debidamente firmado.

1.8.5. Original de la bitdcora de mantenimiento.

1.8.6. Original o copia certificada del contrato de comodato (en su caso).

1.8.7. Poliza del seguro vigente.

1.8.8. Oficios de comision, para el caso de haber circulado en horarios después de
la jornada establecida o por la naturaleza de las funciones para las cuales fue asignada la
unidad.

1.9. Los vehiculos deberan contar con una bitadcora de mantenimiento que contenga los
siguientes datos:

1.9.1. Generales del vehiculo: numero econdémico, placas de circulacién, nimero
de inventario, nimero de serie del chasis y nimero de motor.

1.9.2. Kilometraje al hacer la reparacion o servicio.

1.9.3. Descripcion del servicio que se efectud.

1.9.4. Fecha en que se realizo el servicio.

1.9.5. Nombre del proveedor que realizé el servicio.

1.9.6. Motivo por el cual se efectud el servicio.

1.9.7. Programa de mantenimiento preventivo.

1.10. Sera responsabilidad del Titular de la Entidad y/o en quien delegue esta
responsabilidad, vigilar el cumplimiento de las presentes politicas.

1.71. La Direccién de Administracién y Finanzas sera responsable de implementar las
medidas de seguridad y auxilio en los vehiculos correspondientes.

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genefra.”
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1.12. En caso de Robo o siniestro, el usuario del vehiculo asignado sera el encargado de
comunicarlo invariablemente y de manera inmediata al Departamento de Administracion de
Riesgos de |la Secretaria de Administracion y Finanzas para el caso de los vehiculos en comodato,
asicomo a la Direccion de Administracion y Finanzas dependiente de la SESEAY, asi como realizar
los tramites administrativos correspondientes en dicho departamento, observando la
normatividad vigente para tal efecto. Para el caso de los vehiculos propiedad de la Secretaria
Ejecutiva, el usuario del vehiculo ser4 el encargado de comunicarlo invariablemente y de manera
inmediata a la Direccion de Administracion y Finanzas dependiente de la Secretaria Ejecutiva.

1.13. La SESEAY podra por su cuenta y a su costa equipar los vehiculos entregados por la
Secretaria de Administraciéon y Finanzas con accesorios adicionales, siempre y cuando no
implique cambios estructurales en el mismo que afecten la garantia que otorga el fabricante.

1.14. Cualquier cambio estructural que pudiese afectar en forma adversa el valor de los
vehiculos, debera ser previamente autorizado por escrito por la Secretaria de Administracion y
Finanzas, siendo responsable la SESEAY, de la afectacion que sufra la garantia otorgada por el
fabricante de los vehiculos, con motivo de los cambios que se realicen en los mismos.

1.15. La SESEAY podra remover las mejoras realizadas o los accesorios instalados en los
vehiculos siempre y cuando sean de facil remocidn, no deterioren el vehiculo o afecten en forma
adversa el valor del mismo.

1.16. La SESEAY esta obligada a realizar con su presupuesto autorizado, las reparaciones
y el mantenimiento de los vehiculos, obligdndose a llevar fisicamente los mismos a los talleres
autorizados por el fabricante durante el periodo de vigencia de la garantia, a fin de que se realicen
las reparaciones preventivasy correctivas, asi como el mantenimiento ya se mayores o menores,
que exija el uso y disfrute de los vehiculos con motivo de su uso normal y ordinario. Por lo anterior,
la Secretaria Ejecutiva se obliga a cuidar que se realicen en tiempo todos y cada uno de los
servicios recomendados por el fabricante en el manual del propietario.

1.17. La Secretaria de Administracién y Finanzas en cualquier momento, realizara
supervisiones alos vehiculos de su propiedad, en los cuales se revisaran las condiciones fisicas y
mecanicas de los mismos, asi como el cumplimiento de lo establecido en este documento, por lo
que la SESEAY dara las facilidades necesarias para las mismas y enviara a la Secretaria de
Administracion y Finanzas un listado que contenga el total de vehiculos que tenga asignados.

1.18. En caso de que los vehiculos sean dafiados a causa de un accidente, el usuario del
vehiculo pagara el costo de la gria o de la transportacion de los vehiculos en aquellos casos en los
que la aseguradora no cubra estos gastos (La responsabilidad sea imputable al usuario del
Vehiculo).

2. Delas obligaciones de los usuarios de los vehiculos.

Los Usuarios, se obligan a cumplir con las siguientes obligaciones especificas:

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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2.1. A contar con licencia de conducir vigente y adecuada al vehiculo correspondiente,
otorgada por autoridades competentes a fin de evitar laimposicion de sanciones administrativas
y/o algun riesgo sobre los vehiculos.

2.2. A responder por los danos, riesgos y sanciones que causen en caso de conducir en
estado de ebriedad o bajo la influencia de drogas y/o enervantes; asi como por su falta de
precaucion, impericia o negligencia, sin perjuicio de las responsabilidades civiles y /o penales que
se pudieren generar por estas causales.

2.3. Pagar las multas y sanciones impuestas por violacién a las normas de Transito o a
cualquier otra reglamentacién.

2.4. No hacer uso de los vehiculos en Forma lucrativa.

2.56. No arrendar ni subarrendar los vehiculos.

2.6. A responder cuando los vehiculos sean llevados fuera de los limites de la Repuiblica
Mexicana, sin la previa autorizacion, por escrito, de la Secretaria Ejecutiva.

2.7. Aresponder cuando los vehiculos sean utilizados para arrastrar bienes, si este no es
su objeto principal, o esta dentro de sus capacidades técnicas.

2.8. A responder por los dafios y reparaciones de los vehiculos en el caso de que éstos
fueran sobrecargados en la resistencia y capacidad para el cual fueron construidos.

2.9. Abstenerse de conducir el vehiculo bajo los influjos de alcohol, estupefacientes o
medicamentos que afecten la pericia de conduccion, atin y cuando sean prescritos por médico
autorizado.

2.10. Abstenerse de transportar en el interior de los vehiculos bebidas alcohdlicas, drogas
o enervantes.

2.11. A no utilizar los vehiculos para transporte de pasajeros que sean ajenos a Secretaria
Ejecutiva, sin previa autorizacion, por parte del Titular de la Secretaria Ejecutiva y/o del
Director(a) de Administracién y Finanzas.

2.12. A que los vehiculos no sean ocupados por un nUmero mayor de personas que aquel
para el cual fueron construidos y tampoco sean conducidos por persona alguna para llevar
pasajeros por contrataciéon o recompensa, ni para carreras, o para pruebas de fiabilidad o de
velocidad ni de manera que viole algin reglamento relacionado con la conduccién y/o uso de un
vehiculo motorizado.

3. De las obligaciones del Titular de la Secretaria Ejecutiva o del funcionario en quien
delegue esta facultad.

3.1. Permitir la inspeccion y verificacion del estado, funcionamiento y mantenimiento de
los vehiculos, asi como del cumplimiento de las obligaciones a cargo de la Secretaria Ejecutiva.

3.2. No permitir que persona ajena a la Secretaria Ejecutiva y que no esté autorizada,
utilice el vehiculo, salvo casos de excepcion autorizados por el Titular y con el previo
conocimiento de la Secretaria de Administracion y Finanzas para el caso de los vehiculos en
comodato y/o prestados. Para el caso de los vehiculos propiedad de la Secretaria Ejecutiva,
debera ser autorizado por el titular y/o por quien delegue esa responsabilidad.
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3.3. Asegurarse en la medida de lo posible que el conductor se abstenga de conducir el
vehiculo bajo los influjos de alcohol, estupefacientes o medicamentos que afecten la pericia de
conduccion, auny cuando sean prescritos por médico autorizado.

3.4. La Secretaria de Administracion y Finanzas en cualquier momento, por
circunstancias que ameriten el caso y por escrito, podra solicitar al Titular de la SESEAY la
asignaciony uso temporal de los vehiculos bajo su resguardo, debiendo éstos Ultimos entregarlos
de acuerdo con la logistica que para tal efecto sefale la Secretaria de Administracion y Finanzas.

3.5. El Titular de la SESEAY o en quien delegue esta responsabilidad, podra sancionar al
conductor del vehiculo por el incumplimiento de estas politicas, atendiendo a la gravedad de la
falta, como se describe:

1.- Suspension temporal o definitiva del uso del vehiculo.

2.- Amonestacion privada o publica.

5.- Suspension de labores sin goce de sueldo temporal hasta por cinco dias y;

4.- Rescision.

Para los efectos anteriores, la persona Titular de la Secretaria Ejecutiva o en quien delegue esta
responsabilidad, hara constar los hechos que originen el incumplimiento de este manual,
mediante acta administrativa circunstanciada y anexara en su caso, las documentales que
acrediten el acto u omision del usuario.

VI. ANEXO0S J
Codigo Nombre del Ubicacién AT* AC* PTC* |Disposicién fina
anexo
F-PL-HUO-01 | Oficio Comisién |Administracion | 3afos | 3afios | 6afios Eliminar
SAF
F-PL-HUO-02 | Oficio Comision |Administracion | 3afos | 3afios | 6afios Eliminar
SESEAY

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.
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VI. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nlamero de revision Actividad

Generacion de la Politica para Hacer Uso y Operacion
02/08/2024 00 Vehiculos Oficiales.

VIl.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

L.ALE. Marfa Al\éj'andra Osorio Hernandez
Directora de Administracion y Finanzas.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene
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Oficio Comisidon SAF

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
Fecha:
C.:
Subsecretario de Administracion y Recursos Humanos
Secretaria de Administracion y Finanzas

Por este medio me permito hacer de su conocimiento que por motivos relacionados a las
funciones y por la naturaleza de las mismas el C. _____________, con categoria:
estd autorizado a circular con el vehiculo oficial que a continuacion se
describe, adscrito a esta Secretaria Ejecutiva.

Vehiculo Placa No. Economico No. Serie

(marca, modelo, tipo,

color)
Tipo de Comision: Permanente ___ Eventual: Del ___al ____delmesde _____de 200__
Horario de comisién: Delas ____alas ______ horas.

Descripcion de la Comision:

Sin mas por el momento y agradeciendo de antemano su atencion al presente quedo a sus
érdenes para cualquier aclaracion o comentario

Atentamente
C.:
Secretario(a) Técnico(a) de la SESEAY
C.c.p.-C - Directora de Administracién y Finanzas de la SESEAY
C.c.p.-C. - Director de Servicios Internos.- SAF
C.c.p.-C. - Jefe del Departamento de Administracién de Riesgos.- SAF
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Oficio Comision SESEAY

C.:
Director de Administracion y Finanzas

En cumplimiento al articulo 9 fracciones Vy VI del Acuerdo SAF 12/2019 por el que se
expiden los Lineamientos para el uso y control de los vehiculos oficiales de la Administracion
Pablica Estatal, con relacion a las funciones y por la naturaleza de las mismas el C.
. con categoria: —————___ , esta autorizado a circular con el
vehiculo oficial que a continuacion se describe, adscrito a esta Secretaria Ejecutiva.

Mérida, Yucatana ——_____ __ de____de2024

MARCA TIPO MODELO PLACAS COLOR
CILINDROS TRANSMISION NO. DE NO. DE SERIE NO. ECONGMICO
MOTOR

Tipo de Comision:

Periocidad:

Horario de comision: Delas____a______hrs.

Descripcion de la Comisidn:

ATENTAMENTE

c

SECRETARIO(A) TECNICO(A)
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