Anexo No. 2:
ACTA DE LA CUADRAGESIMA SESION ORDINARIA
DE FECHA 11 DE OCTUBRE DE 2011
DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL INSTITUTO JALISCIENSE DE LAS MUJERES

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION Y USO DE VEHICULOS DEL INSTITUTO
JALISCIENSE DE LAS MUJERES

Capitulo I
Disposiciones Generales

Articulo 1. El presente Manual se fundamenta en lo dispuesto en los articulos 13 fraccion IV
de la Ley del Instituto Jalisciense de las Mujeres y 17 fraccion XVII del Reglamento Interior
del Instituto Jalisciense de las Mujeres.

Articulo 2. Este Manual tiene por objeto establecer las normas generales para el registro,
asignacion, uso, control, guarda y servicios de conservacion, mantenimiento y reparaciones
de todos los vehiculos propiedad del Instituto Jalisciense de las Mujeres, asi como las
disposiciones aplicables a los casos de incidentes o accidentes de transito en que pudieran
intervenir y su robo.

Articulo 3. Para los efectos del presente Manual se entendera por:

I. Manual.- El Manual Para la Administracion y Uso de Vehiculos del Instituto Jalisciense
de las Mujeres
II. Presidenta.- La Presidenta del Instituto Jalisciense de las Mujeres.

III.  Secretaria.- La Secretaria Ejecutiva del Instituto Jalisciense de las Mujeres.

Iv. Instituto.- El Instituto Jalisciense de las Mujeres.

V. Resguardante.- Servidor(a) publico(a) del Instituto o prestador(a) de servicios por
honorarios o asimilados a salarios del Instituto a quien se le haya autorizado el uso de un
vehiculo propiedad o bien asignado a favor del Instituto Jalisciense de las Mujeres.

Articulo 4. El presente Manual es de observancia obligatoria para todas y todos los
servidores publicos del Instituto y prestadores de servicios por honorarios o asimilados a
salarios del Instituto que tengan bajo su resguardo uno o mas vehiculos propiedad del
Instituto Jalisciense de las Mujeres.

Articulo 5. Las Presidenta, la Secretaria y el o la titular de la  Coordinacion
Administrativa seran las y (los) funcionarias (os) encargadas de vigilar en el ambito de sus
respectivas competencias, la debida aplicacion del presente Manual.

Capitulo II
Del Registro y Asignacion de Vehiculos

Articulo 6. La Coordinacion Administrativa del Instituto abrird un expediente por cada
vehiculo propiedad del Instituto o asignado a éste Ultimo, a los cuales les fijara un nimero
econdmico. En dicho expediente integrara, por lo menos, los documentos que acrediten la
propiedad, la podliza de seguro, la tarjeta de circulacion y el resguardo respectivo. La
Coordinacion Administrativa del Instituto proporcionara una copia de la tarjeta de circulacion,
del resguardo y de la pdliza de seguro a quien se le asigne el vehiculo, asi como la
informacién pertinente para el caso de siniestro.

La expedicion de los resguardos es facultad exclusiva de la Secretaria, la cual lo hard
siempre y cuando la o el resguardante sea servidor(a) publico(a) o prestador(a) de servicios
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por honorarios o asimilados a salarios del Instituto, se cuente con la solicitud y el
resguardante cuente con licencia para conducir en los términos del articulo 11 de este
Manual.

Articulo 7. La Coordinacion Administrativa del Instituto registrara todos los vehiculos del
Instituto con sus datos y caracteristicas en un inventario que se denominara Padron
Vehicular, el cual contendra debidamente inscritos todos los vehiculos que se encuentran en
funciones y se actualizara permanentemente de acuerdo a las adquisiciones, reasignaciones
y las bajas que se deriven del desgaste normal, robo, siniestro vial, venta o donacién
autorizada por la Junta de Gobierno.

Articulo 8. Conforme a las actividades del Instituto, la Presidenta girara las instrucciones a
la Secretaria para que lleve a cabo la asignacion y reasignacion de los vehiculos del Instituto.

La asignacion procede tratandose de vehiculos nuevos y la reasignacion en los casos de
vehiculos que se encuentren transferibles por cualquier causa.

Existen dos denominaciones para el uso de vehiculo del Instituto:

a) Los asignados: se otorgan en calidad de resguardo a un funcionario (a) publico
(a) o prestador(a) de servicios por honorarios o asimilados a salarios del Instituto, para el
desempefio de las labores que ejerce.

b) Los utilitarios: se otorgan por comision y deben ser aprovechados en el servicio
y gestiones propias del trabajo a realizar, debiendo ser la o el resguardante servidor (a)
Publico (a) o prestador(a) de servicios por honorarios o asimilados a salarios del Instituto.

Se prohibe al titular del resguardo realizar cambios o reasignaciones de vehiculos, aun
dentro de sus respectivas areas, a excepcion de la asignacion temporal senalada en el
segundo parrafo del articulo 9° de este Manual.

Capitulo III
Del Uso, Control y Guarda de los Vehiculos

Articulo 9. Todos los vehiculos del Instituto deben utilizarse exclusivamente para los
trabajos y servicios encomendados, asi como para cumplir con los fines del Instituto.

Articulo 10. Derivado de las comisiones encomendadas, la o el resguardante debera
solicitar por escrito a la Coordinacién Administrativa se le proporcione un vehiculo utilitario;
dicha solicitud debera presentarse por lo menos con 24 horas de anticipacion a la actividad o
comisién encomendada, en donde se deberd manifestar el objeto y duracién en que sera
utilizado el vehiculo.

Articulo 11. Por ningiin motivo las y los resguardantes que tengan asignados vehiculos del
Instituto podran facilitarlos bajo cualquier causa o motivo a terceras personas, bajo su mas
estricta responsabilidad.

Cuando por necesidades urgentes del servicio, un superior jerarquico solicite que un vehiculo

oficial sea conducido por persona distinta del resguardante, cuidara, bajo su estricta
responsabilidad, que la o el conductor temporal sea un servidor (a) publico (a) o
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prestador(a) de servicios por honorarios o asimilados a salarios del Instituto que cuente con
licencia de manejo y que el vehiculo se utilice exclusivamente para fines oficiales.

Articulo 12. Todos los vehiculos del Instituto deberan concentrarse en los estacionamientos
que la Coordinacion Administrativa del Instituto sefiale, una vez concluidos los horarios
reglamentarios de trabajo o cumplidas las comisiones especiales que se designen a las y los
conductores.

Queda prohibido que las y los resguardantes circulen los vehiculos fuera de los limites de la
Zona Metropolitana de Guadalajara, salvo por razones de servicio y previa autorizacién por
escrito que expida la Coordinacién Administrativa del Instituto; asi como portar propaganda
politica o comercial de cualquier tipo.

La violacibn de esta disposicion sera motivo de responsabilidad administrativa,
independientemente de otras que haya lugar.

Articulo 13. La Coordinacion Administrativa del Instituto proporcionara los emblemas o
logotipos para los vehiculos, con su respectivo nimero econémico en tamafo visible, y
vigilara su instalacion en las puertas delanteras de la unidad.

Articulo 14. Las y los conductores de vehiculos del Instituto deberan contar con licencia
vigente expedida por la Secretaria de Vialidad y Transporte del Estado, debiendo observar
estrictamente la Ley para el Servicio de Transito para el Estado y su Reglamento y en
general todas las disposiciones de las autoridades en materia de vehiculos y transito.

Articulo 15. La o el resguardante que esté usando un vehiculo del Instituto, debera
conservar en su poder segun corresponda el oficio de comisidon y/o asignacion del vehiculo
y/o copia del resguardo suscrito ante la Secretaria, asi como conservar en el vehiculo copias
de la pdliza de seguro y de la tarjeta de circulacién respectiva, que le seran proporcionadas
por la Coordinacion Administrativa del Instituto. Si se encuentra fuera del horario
reglamentario de trabajo debera portar el oficio de comision especial.

Articulo 16. Queda prohibido que las y los resguardantes desprendan o cambien cualquier
parte de las unidades, asi como extraer combustible de las mismas.

Articulo 17. En los casos de robo o extravio de una o de las dos placas de circulacion de un
vehiculo oficial, el resguardante debera hacerlo del conocimiento de la Coordinacion
Administrativa y ésta de la Coordinacién Juridica del Instituto, para que proceda a levantar la
denuncia de hechos ante las autoridades competentes.

Capitulo IV
Suministro de Combustible

Articulo 18. El Suministro de combustible a los vehiculos serd responsabilidad de Ila
Coordinacion Administrativa del Instituto.

Articulo 19. Al resguardante del vehiculo se le otorgara por parte de la Coordinacién
Administrativa del Instituto dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes, una
dotacion mensual de vales de combustible, considerando el kilometraje recorrido del mes
inmediato anterior, asi como los dias laborados y las actividades desempefiadas.
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En caso de que la dotacién mensual de vales de combustible no sea suficiente para concluir
con el mes calendario, se suministrara otra dotacién considerando los dias que faltan para
terminar el mes.

Sélo en casos excepcionales y mediante justificacion escrita se podran pagar en efectivo
consumos de gasolina debidamente acreditados.

Articulo 20. Cada uno de los vehiculos del Instituto tendra asignada una bitacora, en donde
la o el resguardante que use el vehiculo tendra la obligacion de registrar en forma veraz los
datos que en la bitacora se solicitan

Capitulo V
De los Incidentes Viales o Siniestros

Articulo 21. En caso de que el vehiculo intervenga o sufra accidente de cualquier
naturaleza, ya sea en circulacién o aln estando estacionado, la o el conductor debera poner
el hecho en conocimiento de la Coordinacién Administrativa y esta comunicarlo a su vez a la
Coordinacion Juridica del Instituto, para su intervencién correspondiente.

La Coordinacion Juridica solicitara por escrito a la Coordinacion Administrativa la
documentacion que acredite la propiedad y/o posesion del vehiculo, asi como cualquier otra
que obre en su poder y que requiera para la tramitacion legal del caso.

Articulo 22. Cuando no fuere posible efectuar el reporte a que se refiere el articulo anterior
a la Coordinacién Juridica en el mismo dia del accidente, debera hacerse a mas tardar dentro
de las 24 horas siguientes.

Articulo 23. Queda prohibido a las y los resguardantes; celebrar cualquier convenio o
arreglo respecto de los vehiculos propiedad del Instituto accidentados o siniestrados que
impliquen reconocimiento de responsabilidad y se traduzcan en erogaciones econdmicas
para el propio Instituto, los cuales sélo podran realizarse, en los casos en que proceda, por
parte de la Coordinacidn Juridica previa autorizacion de la Presidenta.

Articulo 24. Una vez ocurrido un siniestro de transito, se prohibe realizar cualquier
maniobra o movimiento con el vehiculo, debiendo reportarse inmediatamente a la compafiia
aseguradora contratada para esos efectos y posteriormente a la Coordinacion Administrativa
y Juridica, antes de que transcurran 24 horas.

Articulo 25. Todo resguardante, sera personalmente responsable de los dafos que por su
culpa, dolo o negligencia se originen a la unidad que conduzca, o mismo que a terceros en
Su persona o en sus bienes.

Articulo 26. La o el conductor que conduzca en estado de ebriedad, con exceso de
velocidad, bajo el efecto de drogas enervantes o infringiendo la Ley y Reglamento de
Transito del Estado, estara obligado al pago de los dafios y perjuicios que se causen, de su
propio peculio; y también serdn a su cargo los gastos y honorarios por la atencién
profesional que requiera el caso, exceptuando los tramites, diligencias, procedimientos
administrativos y juicios en los que resulte afectado el Instituto que seran atendidos por la
Coordinacion Juridica.
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Articulo 27. Para efectos de pago en cuanto a la reparacion de dafios y perjuicios de
vehiculos oficiales derivadas por las causas sefialadas en el articulo anterior, las y los
conductores podran efectuar convenios de pago con la Presidenta, previa determinacién del
costo de la reparacion por la aseguradora.

Articulo 28. Cuando proceda el cese de la o el servidor publico, en términos del Capitulo
VII de este Manual, debera garantizarse por éste la reparacion del dafio en favor del
Instituto; mismo criterio aplicara en los casos de resguardantes bajo la calidad de
prestador(a) de servicios por honorarios o asimilados a salarios del Instituto.

Articulo 29. En los casos de robo de vehiculos propiedad del Instituto, se procedera de la
siguiente forma:

a) La o el resguardante que lo tenga resguardado acudira personalmente a la seccién de
Robos de la Procuraduria General de Justicia del Estado, para presentar la denuncia del robo
inmediatamente que éste ocurra.

b) La o el resguardante lo reportara a la compaiiia aseguradora con una copia del acta de la
denuncia presentada, aportando los datos de la pdliza correspondiente a la unidad.

¢) La Coordinacion Administrativa del Instituto remitira una copia del acta de la denuncia a la
Coordinacion Juridica, para que de seguimiento a los tramites legales que procedan en la
compafiia de seguros o ante las instancias administrativas o jurisdiccionales competentes.

Capitulo VI
De la Conservacion y Mantenimiento de los Vehiculos

Articulo 30. La Coordinacién Administrativa del Instituto determinara en el ambito de sus
atribuciones las formas en que se llevara a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo de
los vehiculos propiedad del Instituto para mantenerlos en condiciones dptimas de uso. Para
tales efectos, la Secretaria autorizara los gastos necesarios.

Articulo 31. A efecto de una excelente conservaciéon del vehiculo, la o el resguardante
debera presentar la unidad para su revision y mantenimiento periddicamente, segun lo
disponga la Coordinacién Administrativa del Instituto la cual realizard la programacion,
registro y control de los servicios y reparaciones que se realicen a cada unidad.

Articulo 32. También sera, desde luego, obligacién del o la resguardante mantener la
unidad en dptimas condiciones de limpieza y presentacion, revisando diariamente los niveles
de agua, lubricantes, la presion de las llantas, temperatura, voltimetro y en general todo lo
que conduzca a la mayor seguridad de la unidad.

Cada uno de los vehiculos del Instituto tendra asignada una bitacora de mantenimiento, en
donde la o el resguardante que use el vehiculo tendra la obligacion de registrar en forma
veraz los datos que en la bitacora se solicitan cada vez que el vehiculo reciba cualquier
mantenimiento y/o reparacion.

Capitulo VII
De las Atribuciones de las Autoridades

Pagina 5 de 6



Anexo No. 2:
ACTA DE LA CUADRAGESIMA SESION ORDINARIA
DE FECHA 11 DE OCTUBRE DE 2011
DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL INSTITUTO JALISCIENSE DE LAS MUJERES

Articulo 33. Son atribuciones de la Coordinacion Administrativa del Instituto en lo
concerniente a los vehiculos oficiales, las siguientes:

L. Establecer el formato para requisitar datos del personal que opere vehiculos
oficiales con el que se resguardaran las responsabilidades acorde a este Manual;

II. Realizar y autorizar el inventario o padrén vehicular y los resguardos
correspondientes;

I1I. Enviar reporte a los resguardantes, en el caso de uso indebido de vehiculos
del Instituto asi como anexar una copia a su expediente;

Iv. Guardar y controlar todos los vehiculos que estén en proceso de
reasignacion;

V. Vigilar el cumplimiento del presente Manual por parte de las y los

resguardantes que tengan vehiculos asignados, solicitando las actas administrativas en los
casos en que proceda;

VI. Autorizar, con el visto bueno de la Presidenta o Secretaria, la baja de
vehiculos oficiales por deterioro o uso normal, siniestro, robo, incosteabilidad de su
reparacion o venta;

VII. Abrir un expediente para cada vehiculo propiedad del Instituto o los que le
sean asignados a través de las figuras juridicas reconocidas por parte de la Secretaria de
Administracion, con toda la documentacion relativa a servicios y reparaciones realizados, asi
como los que se programen;

VIIL. Realizar las gestiones referentes a la obtencién de placas de circulacion,
refrendos, pagos del impuesto sobre la tenencia y uso de vehiculos y demas tramites
similares, ante las autoridades competentes; y

IX. Las demas que le sefiala este Manual y las disposiciones vigentes en la materia.

Capitulo VII
De las Sanciones

Articulo 34. Quien infrinja el presente Manual sera sancionado segun la gravedad del caso
en términos de lo dispuesto en la Ley Para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios, asi como de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco.

Transitorios

Primero. El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por parte de
la Junta de Gobierno del Instituto Jalisciense de las Mujeres.

Guadalajara, Jalisco a 11 de Febrero de 2009.

Modificaciones realizadas por la Junta de Gobierno del Instituto Jalisciense de las Mujeres el
11 de Octubre de 2011.
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