INEG

NORMA INTERNA PARA EL CONTROL Y USO DE
VEHICULOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA Y GEOGRAFIA.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES.

Aguascalientes, Ags., Diciembre de 2020.



o/gle
o®o|® .
ojg/® NORMA INTERNA PARA EL CONTROL Y USO DE VEHICULOS DEL INSTITUTO
INEeGI NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

]

{ Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales J

INDICE:

INTRODUCCION;

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO;

Capitulo |, Disposiciones Generales;

Capitulo I, Disposiciones Especificas;

Capitulo Ill, Uso, Control y Guarda de Vehiculos;

Capitulo IV, Control de Combustible;

Capitulo V, Del Mantenimiento y la Conservacion de Vehiculos;
Capitulo VI, Interpretacion, y;

TRANSITORIOS.

FECHA DE ELABORACION 5
PAGINA

MES ANO

12 2020 2

Pagina:



HHM
HES -
® NORMA INTERNA PARA EL CONTROL Y USO DE VEHICULOS DEL INSTITUTO
INEGI [ NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA J
{ J FECHA DE ELABORACION PAGINA
Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales MES ANO
12 2020 3

INTRODUCCION.-

Con fundamento en los articulos 66 y 77 fraccion XIV de la Ley del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geografica, y en el articulo 5 fraccion XIV del Reglamento Interior del Instituto Nacional
de Estadistica y Geografia, se emite la presente Norma Interna para el control y uso de vehiculos
del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.-

a)

b)

d)

Leyes:

a.l Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica, y
a.2 Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Reglamentos:

b.1 Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
Normas:

c.1 Normas de Bienes Muebles del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Acuerdos:

d.1 Acuerdo de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia por el
que se establecen los Lineamientos de Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia del ejercicio vigente.

Manuales:

e.l Manual de Bienes Muebles del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
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Capitulo I,

Disposiciones Generales

Articulo 1.- La presente Norma Interna tiene por objeto regular el uso y control de vehiculos, para
el desempefio de las funciones sustantivas de las diferentes Unidades Administrativas y las
Coordinaciones Estatales del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, a fin de garantizar la
transparencia, racionalidad y austeridad presupuestaria del gasto y apego a la legalidad.

Articulo 2.- La presente Norma Interna es de observancia obligatoria y regird a todas las personas
servidores publicos, por lo que se refiere a la utilizacion de los vehiculos propiedad y/o al servicio
del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, asi como los recursos asignados para el suministro
de combustible, de conformidad con las medidas de austeridad y disciplina del gasto que al efecto
emita la Junta de Gobierno.

Articulo 3.- Para los efectos de la presente Norma Interna, se entendera por:

l. Area(s) de Administracion.- La Direccién General de Administracion, la Direccion de
Administracion de la Junta de Gobierno y Presidencia, las Direcciones de Administracion de
las Direcciones Regionales y la Direccion de Administracion y Proyectos Especiales del
Organo Interno de Control y las Subdirecciones de Administracion de las Coordinaciones
Estatales;

ll.  Area de Transportes.- El Area Administrativa en las Areas de Administracion que tiene a su
cargo las actividades de registro, control y seguimiento del Parque Vehicular asignado;

lll.  Aseguradora.- Al proveedor del servicio de aseguramiento de bienes del Instituto que mediante
la formalizacion de un contrato y/o péliza, asume ante éste las consecuencias dafosas
producidas por un Siniestro, cuyo riesgo es objeto de la cobertura contratada;

IV. DGARMSG.- La Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales,
adscrita a la Direccién General de Administracion del INEGI;

IV. Bis. Dotacién de Combustible.- La asignacién de recursos para el suministro de combustible;

V. INEGI o Instituto.- El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

VI. Medidas de Racionalidad y Austeridad.- El Acuerdo de la Junta de Gobierno del INEGI por
el que se establecen las Medidas de Racionalidad y Austeridad presupuestaria,;

VIl. Norma Interna.- Norma Interna para el Control y Uso de Vehiculos del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia;
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VIILI.

XI.

XII.

XIILI.

Resguardante.- La persona servidor publico que tiene bajo su responsabilidad el Resguardo
Temporal de uno o mas vehiculos propiedad y/o al servicio del INEGI;

Resguardo Temporal.- El documento que ampara la asighacion de vehiculos propiedad y/o
al servicio del INEGI, que precisa el estado y las condiciones en las que se entregan a los
Resguardantes;

SIA-SIET.- El Sistema de Equipo de Transporte que opera como un médulo dentro del Sistema
Integral de Administracion, que registra y controla el Parque Vehicular;

Siniestro.- La ocurrencia subita e imprevista de un evento adverso que trae como
consecuencia un dafo o pérdida que puede afectar el patrimonio del Instituto y a los vehiculos
propiedad y/o al servicio del INEGI,

Vehiculos o Parque Vehicular.- Los vehiculos propiedad y/o al servicio del INEGI, asignados
Unica y exclusivamente para el desempefio de las funciones a cargo de los servidores publicos
del Instituto. Para efecto de control y uso, los vehiculos se clasificaran en:

a) Actividad Institucional.- Los asighados a los miembros de la Junta de Gobierno y
Titulares de las Direcciones Generales, Organo Interno de Control, Coordinaciones
Generales, Secretaria Particular del Presidente, Direcciones Regionales y Coordinaciones
Estatales;

b) Programas Institucionales.- Los asignados en Resguardo Temporal con motivo de los
programas autorizados al INEGI: tales como censos, encuestas, operativos de medicion,
trabajos de campo en general, entre otros, y

c) Todo Servicio.- Los asignados en Resguardo Temporal para cubrir diversas actividades
de tipo administrativo y de apoyo.

Unidad(es) Administrativa(s) o UA.- La Junta de Gobierno y Presidencia, las Direcciones
Generales, el Organo Interno de Control, las Coordinaciones Generales y las Direcciones
Regionales.

Para efectos de la presente Norma Interna, las Coordinaciones Estatales asumiran las mismas
obligaciones que correspondan a las Unidades Administrativas.

Articulo 4.- La DGARMSG es la responsable, con el apoyo de las Areas de Administracion, de
administrar el Parque Vehicular del Instituto de acuerdo con los siguientes criterios generales:
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l. Con base en el Programa Anual de Trabajo del Instituto, promover la adquisicion de vehiculos
necesarios para atender eficientemente las actividades autorizadas en éste, considerando los
recursos disponibles para tal fin;

II.  Asignar los vehiculos que soliciten las UA y las Coordinaciones Estatales para realizar sus
actividades; tratAndose de operativos masivos, en coordinacion con las areas responsables de
estos, prever la utilizacion de recursos presupuestales para, en su caso, reforzar el Parque
Vehicular;

. Promover la sustitucion de vehiculos que ya cumplieron su vida Util, que se encuentren en mal
estado, que su operacion sea costosa, que el servicio al que se destinan asi lo requiera y/o
para cubrir las bajas por Siniestro;

IV. Reasignar los vehiculos mencionados en la fraccion Il de este articulo, a la conclusién de los
operativos de campo correspondientes, tomando en cuenta criterios como kilometraje
recorrido, nimero y tipo de operativos de campo en ejecucién, asi como aspectos
demograficos y geograficos propios de cada entidad o regién; para atender las necesidades
de los diversos proyectos institucionales que los requieran, y

V.  Evaluar y autorizar el arrendamiento de vehiculos por parte de las UA y las Coordinaciones
Estatales, cuando las necesidades del servicio asi lo requieran.

Capitulo I,
Disposiciones Especificas.

Articulo 5.- Las Areas de Administracion deberan supervisar el uso adecuado de los vehiculos, el
registro oportuno en el SIA-SIET, asi como el adecuado mantenimiento preventivo y correctivo del
Parque Vehicular asignado y/o bajo su resguardo.

Articulo 6.- Las Areas de Administracion realizaran el Resguardo Temporal de los vehiculos y
verificardn que el Resguardante cumpla con lo siguiente:

l. Ser persona servidor publico del INEGI, y

II.  Contar con licencia de manejo vigente adecuada al tipo de vehiculo que conducira.

Articulo 7.- Es obligacion de las Areas de Transportes verificar que al momento de proporcionar al
Resguardante el vehiculo, éste cuente con lo siguiente:
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Original de la tarjeta de circulacion;

Original o copia de la pdliza de seguro vigente o carta cobertura, incluyendo el nimero de
teléfono de cabina de siniestros de la Aseguradora, condiciones generales de la pdliza y guia
técnica para caso de Siniestro, y

Etiqueta de nimero de inventario.

Articulo 8.- Es obligacion del Resguardante:

VI.

VII.

Contar con licencia de manejo vigente adecuada al tipo de vehiculo que conduzca, debiendo
observar estrictamente las leyes, reglamentos y demés disposiciones aplicables en materia de
transito federal, estatal y/o municipal,

Revisar y reportar al Area de Transportes que le corresponda, el estado fisico y/o mecéanico
del vehiculo, asi como las condiciones de funcionamiento de acuerdo con los aspectos
establecidos en los formatos de Resguardo Temporal respectivos, al menos una vez por mes
0 cada vez que soliciten Dotacion de Combustible;

No utilizar los vehiculos para servicios ajenos al INEGI, ni portar publicidad de cualquier indole
ajena a la institucional;

Abstenerse de destinar cualquier vehiculo del Parque Vehicular, independientemente de su
clasificacién, a la difusibn de propaganda electoral o cualquier actividad relacionada con
procedimientos electorales;

Mantener el vehiculo en condiciones de limpieza y presentacion tanto en el interior como en el
exterior;

En caso de hacer uso de vehiculos clasificados en Programas Institucionales y Todo Servicio
fuera de su lugar de adscripcién, deberan tramitar el oficio de comisiéon de acuerdo con lo
establecido en la normatividad correspondiente, asi como en su caso, requisitar el formato de
solicitud de servicio de vehiculo como uso foraneo o mixto;

Cuando el vehiculo quede fuera de funcionamiento, el Resguardante debera salvaguardarlo y
comunicarse con su Jefe inmediato o al Area de Administracion correspondiente para hacer
de su conocimiento el incidente y solicitar asistencia; de no ser posible lo anterior, el
Resguardante solicitara de manera directa la asistencia vial correspondiente, que pudiera ser
prestada, en su caso, a través del fabricante para vehiculos en garantia, por un taller de
mantenimiento si esté incluida en el contrato respectivo o por la péliza de seguros, para realizar
el arrastre del vehiculo a un lugar seguro 0 a un taller mecanico cercano al lugar donde ocurrié
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el incidente; posteriormente, debera solicitar al Area de Administracion correspondiente
autorizacion para su reparacion y/o puesta en operacion;

VIII. Cubrir el importe de las multas por concepto de infracciones y los gastos adicionales que por
ello se originen, debiendo proceder al pago dentro de los cinco dias naturales siguientes a la
fecha en que se presente dicho evento o se tenga conocimiento de tal situacién, remitiendo
copia de los recibos de pago a su Area de Administracion;

IX. Los Resguardantes registraran los recorridos en la bitacora emitida por el Area de Transportes
a través del SIA-SIET mediante el formato “Bitacora de recorrido diario”, a excepcion de los
vehiculos clasificados en Actividad Institucional, y

X.  Siel vehiculo se devuelve al Area de transportes presentando una falla mecéanica, el extravio
de alguna pieza o se encuentre golpeado por causas imputables al Resguardante, se debera
atender lo sefialado en el numeral 11.2 del Manual de Bienes Muebles del Instituto.

Capitulo Ill,
Uso, Control y Guarda de Vehiculos.

Articulo 9.- Los vehiculos clasificados en Programas Institucionales y Todo Servicio deberan
pernoctar en las instalaciones que ocupa el INEGI bajo cualquier titulo o ha contratado para tal fin,
sin exclusion de horario y dias inhabiles o no laborales (noches, fines de semana y dias festivos).

Articulo 10.- En casos excepcionales y debidamente justificados, los vehiculos clasificados en
Programas Institucionales y Todo Servicio podran circular en dias inhabiles y pernoctar fuera de las
instalaciones del INEGI, para lo cual las Areas de Administracion deberan observar lo establecido
por el procedimiento que para tal efecto emita la DGARMSG.

Capitulo IV,

Control de Combustible.

Articulo 11.- Con el propésito de controlar el uso eficiente de Dotaciones de Combustible, se
observara lo siguiente:

l. Tratandose de vehiculos asignados en Actividad Institucional, por conducto de las Areas de
Administracion se dotara de combustible de acuerdo con los requerimientos necesarios para
el desarrollo de sus funciones;

Il. Para los vehiculos clasificados en Programas Institucionales, asignados para comisiones
locales y foraneas, asi como los clasificados como Todo Servicio asignados para comisiones
oficiales fuera del lugar de su adscripcién, se asignara la Dotacion de Combustible en funcién
de los kilbmetros a recorrer y el rendimiento de kildbmetros por litro, segun el tipo de vehiculo a
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utilizar para cubrir las actividades encomendadas. Los Resguardantes realizaran por regla
general las cargas de combustible a tanque lleno;

ll.  Para los vehiculos Todo Servicio de uso local, las Areas de Transportes o, en su caso, los
Resguardantes efectuaran la carga de combustible a tanque lleno, y

IV. Las Areas de Administracion seran responsables de supervisar que los consumos de
combustibles sean los adecuados.

Articulo 12.- Los Resguardantes deberan comprobar los consumos del suministro de combustible
mediante los comprobantes de venta o consumo y los comprobantes de las transacciones bancarias
de las terminales punto de venta al pagarse a través de tarjetas electronicas; cuando el servicio asi
lo requiera y se tenga necesidad de cargar combustible en una estacion de servicio sin cobertura o
sin servicio con las tarjetas electronicas, la comprobacion deberad realizarse mediante el
comprobante fiscal expedido por la estacion de servicio correspondiente.

Capitulo Vv,
Del Mantenimiento y la Conservacion de Vehiculos.

Articulo 13.- Las Areas de Administracion son responsables de mantener en 6ptimas condiciones
el Parque Vehicular asignado, asi como de realizar puntualmente el servicio de verificacion de
emision de gases contaminantes, en aquellos casos en que las leyes y/o reglamentos estatales o
municipales establezcan su obligatoriedad, afectando para ello las partidas de gasto presupuestarias
correspondientes.

Articulo 14.- Las Areas de Administracion seran responsables de la correcta custodia y utilizacion
del Parque Vehicular asignado, por lo que deberan realizar las siguientes actividades:

l. Evaluar y proponer la baja de vehiculo con base en el capitulo IV de las Normas de Bienes
Muebles del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, y

[I.  Apoyar en la gestion para recuperar las indemnizaciones de vehiculos siniestrados.

Articulo 15.- El pago del deducible o, en su caso, el resarcimiento del dafio causado por un Siniestro
sera determinado por las Areas de Administracion de acuerdo con lo establecido en la Norma de
Seguros de Bienes del INEGI y deméas normatividad aplicable.

Articulo 16.- Las UA y las Coordinaciones Estatales deberdn observar el cumplimiento de la
presente Norma Interna y en caso de irregularidades en que incurran los responsables de las Areas
de Administracion, las Areas de Transportes y/o los Resguardantes de los vehiculos, daran aviso al
Organo Interno de Control, a través del Titular del Area de Denuncias, Investigaciones y Evolucion
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Patrimonial, para que en el ejercicio de sus atribuciones, aplique las sanciones administrativas de
conformidad con lo que establece la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Articulo 17.- La DGARMSG revisara el adecuado registro de la informacion del Parque Vehicular
en el SIA-SIET vy, en su caso, instruira a las Areas de Administracion para que realicen las acciones
preventivas y correctivas que correspondan.

Capitulo VI,
Interpretacion.
Articulo 18.- La DGARMSG sera la facultada para interpretar administrativamente las disposiciones
contenidas en la presente Norma Interna y, en su caso, sera quien resuelva las consultas que se
susciten con motivo de la aplicacion de la misma.

TRANSITORIOS.-

PRIMERO.- Esta Norma Interna entrard en vigor el dia habil siguiente al de su publicacién y difusién
en la Normateca Institucional.

SEGUNDO.- Se deja sin efectos la Norma Interna para el Control y Uso de Vehiculos del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia aprobada mediante acuerdo 52/1V/2009, tomado en Sesion de
fecha 22 de junio de 2009, asi como la normatividad que se oponga a la presente.

La presente disposicion fue aprobada en términos del acuerdo No. 11#/1V/2020, adoptado en la Décima
Primera sesion 2020 de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, celebrada
el uno de diciembre de dos mil veinte.- Presidente, Julio Alfonso Santaella Castell.- Vicepresidentes,
Enrique de Alba Guerra, Adrian Franco Barrios, Paloma Merodio Gémez y Enrique Jesus Ordaz
Lopez,
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