Almendros 122, Colonia Reforma,
Instituto de Acceso Oaxaca de Judrez, Oax., C.P. 68050
a la Informacion Plblica 01 {951) 5151190 | 5152321 W
y Proteccidn de Datos Personales INFOTEL 800 004 3247

del Estado de Oaxaca -
www.iaipeaxaca.org.mx
QOO O® APOaxaca

ACUERDO ACDO/CG/IAIP/059/2021 DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO .
DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS ‘*‘m
PERSONALES, POR EL QUE SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS PARA LA
ASIGNACION, USO Y CONTROL DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE DEL
INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE

DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE OAXACA.

CONSIDERANDO

Primero. Que, de conformidad con lo mandatado por el articulo 6 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 3 y 114 apartado C de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca; 37 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; 69, 81, 82 y 87 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca, el
Instituto de Acceso a la Informacién Pudblica y Proteccidén de Datos Personales, es
un érgano autdonomo, especializado, imparcial, colegiado, con personalidad juridjca
y patrimonio propio, con plena autonomia técnica, de gestion, capacidad pa

decidir sobre el ejercicio de su presupuesto y determinar su organizacién interna,
responsable de garantizar el cumplimiento del derecho de acceso a la informadion
pUblica y a la proteccién de datos personales en posesion de sujetos obligados.

Segundo. Que, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 87 fraccidén I inciso a;
II inciso ¢, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado

de Oaxaca; el Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Dato}s\‘\f‘-,\
Personales, estd facultado para dictar las medidas de administracién y gobierno \\1\‘\
interno que resulten necesarias para la debida organizacién y funcionamiento del.

instituto.

Tercero. Que, con fundamento con lo dispuesto en el articulo 5 fracciones XIII y
XIV del Reglamento Interno vigente del Instituto de Acceso a la Informacién
Pdblica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Oaxaca, el Consejo General
de este Instituto, estd facultado para aprobar las politicas generales, criterios
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técnicos, lineamiento y medidas administrativas para la administracion eficaz y

eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto. ~o

Cuarto. Que con fundamento en el articulo 9 fraccion XIX y articulo 12 fraccion Iy
V del Reglamento Interno del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, la Direccion de Administracion cuenta con
facultades para proponer los presentes lineamientos.

Con fundamento en las consideraciones de hecho y de derecho antes expresadas,
el Consejo General del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales,

ACUERDA.

Primero. Se aprueban “LOS LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION, USO Y
CONTROL DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE
OAXACA" "

Segundo: Se instruye al Secretario General de Acuerdos la legal notificacion de los
presentes lineamientos a todas las Unidades Administrativas del Instituto,‘iu
gestione lo conducente para su publicacion en el portal Institucional

b .
Tercero: La Direccion de Administracién queda facultada para resolver lo nS
previsto en los presentes lineamientos.

Cuarto: El presente acuerdo, entrara en vigor el dia de su aprobacion.
Asi lo acordaron y firman quienes integran el Consejo General del Instituto de

Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Oaxaca, asistidos por la Secretaria General de Acuerdos, quien autoriza y da fe, en




Almendros 122, Colonia Referma,
thslittutesdo Acsogse Oaxaca de Judrez, Oax, C.P. 68050

a la Informacion Pablica 01 (951) 5151190 | 515 2321
y Proteccidn de Datws Personales INFOTEL 800 004 3247
! 7
del Estado de Oaxaca L I m—
QO O® aPOaxaca

la ciudad de Oaxaca de Judrez, Oaxaca, a treinta y uno de agosto de dos mil

veintiuno.

Conste; = = «i=& = % 5w s -—---—“~—~~~-------/% ----------------

Mtra. Maria- eta Velasquez Chagoya.
Comisionada Presidenta.

fo Gémez Cuevas

Lic.Fernando

aiupe(/Gustavo Diaz Altamireno
cretario Gen: Acuerdos
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LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION, USO Y CONTROL DE VEHICULOS Y .
COMBUSTIBLE DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y \
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE OAXACA.
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PRESENTACION.

La Direccién de Administracion, como area encargada de administrar el parque vehicular
para mantenerlo en dptimas condiciones de operacién y funcionamiento; del suministro de
combustible y de la asignacion de vehiculos, requiere contar con lineamientos que le
permitan ofrecer los servicios necesarios con base en su objetivo de operacion, su marco
juridico y a su vez, delimitar el ambito de aplicacién y responsabilidad de las y los servidores
publicos que en ella intervienen o bien, que resultan beneficiados con los servicios que se
prestan.

Con motivo de lo anterior, los presentes Lineamientos contemplan las facultades y
responsabilidades de las y los servidores plblicos competentes para su aplicacion, asi como
de los asignatarios(as) del parque vehicular y usuarios(as) de los mismos; e indica los criterios
a través de los cuales se lleva a cabo la asignacion, uso y control de vehiculos, combustible
y cajones de estacionamiento.

OBJETIVO. ™

Contar con un instrumento normativo que establezca las acciones, limites y control d\e\\
informacién que deben observarse en la administracion del parque vehicular para
mantenerlo en optimas condiciones de operacién y funcionamiento, el suministro-

combustible, asi como la asignacién de vehiculos. \\

N

MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca.

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento Interno del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Protec:cr nde

Datos Personales del Estado de Oaxaca.

v" Manual de Organizacién del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales del Estado de Oaxaca. \

v Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Mumcu{lciﬁ

LA EK

QOaxaca

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

1. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para las y los servidores
publicos a quienes se asigna un vehiculo como apoyo al cargo, para las areas que
requieran un vehiculo utilitario, con su correspondiente asignacién de combustible, asi

\
\ \
\ \

\ \
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como para las y los servidores publicos encargados de conducir los vehiculos propiedad
del instituto.

2. Para efectos de aplicacion e interpretacidn de los presentes Lineamientos se entendera
por:

e APOYO AL CARGO: Prestaciones econdmicas o en especie que se otorgan en funcion
del puesto y nivel jerarquico a las y los servidores publicos del Instituto, las cuales
tienen como propdsito coadyuvar al mejor desempefio de sus funciones y al
cumplimiento de sus responsabilidades.

e ASIGNATARIO(A): Servidora o servidor pUblico al que se asigna un vehiculo oficial
para su uso, resguardo, custodia y buen cuidado, para el desempefio de sus
funciones o aquel que utiliza una unidad utilitaria para proporcionar un servicio o
cumplir una comisién.

e DIRECCION DE ADMINISTRACION: Direccién de Administracién del Instituto de
Acceso a la Informacién Pdblica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
Oaxaca.

e LINEAMIENTOS: Lineamientos para la asignacién, uso y control de vehiculos y
combustible del Instituto de Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Oaxaca. AN

e PROGRAMA DE MANTENIMIENTO: Documento que contiene la ca]endarlzac:lon\Qe
la inspeccién de componentes o sistemas automotrices para llevar a cabo las\
actividades para preservar el parque vehicular en Optimas condiciones de \'f\
funcionamiento. NS \

e TARJETA AUTOMATIZADA DE GASOLINA (TAG): Tarjeta pléstica utilizada como:
medio de pago para el suministro de combustible en estaciones de servu:lo\
autorizadas.

e TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: Persona titular de cada una de las
unidades administrativas que conforman el Instituto.

e UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General de Acuerdos, Secretaria Tecnlca
Direccion de Administracién, Direccion de Asuntos Juridicos, Direccién, de
Comunicacion, Capacitacion, Evaluacién, Archivo y Datos Personales; Direccion'de
Gobierno Abierto y Direccion de Tecnologias de Transparencia.

e USUARIO(A): Servidora o servidor publico que tiene usa un vehiculo oficial.

e VEHICULO COMO APOYO AL CARGO: Vehiculo propiedad o en posesién del Instituto
que es proporcionado a las y los servidores publicos de mando superior, a qwenes/
se les otorga para coadyuvar al mejor desemperio de sus funciones y al cumplimiento \
de sus responsabilidades. ‘

s VEHICULO OFICIAL: Vehiculos como apoyo al cargo y utilitarios propiedad del
Instituto.

e VEHICULO UTILITARIO: Vehiculo que se asigna a un area como herramienta de
trabajo.
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3. La Direccién de Administracion, a través del Departamento de Recursos Materiales es la

Unidad Administrativa facultada para que en términos de los presentes Lineamientos
proceda al mantenimiento, asignacién de vehiculos y combustible.

La Direccion de Administracion es competente para la aplicacién de los presentes
Lineamientos y resolver las cuestiones no previstas en los mismos.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA ASIGNACION DE VEHICULOS OFICIALES

La asignacion de vehiculos oficiales, se llevara a cabo de conformidad con los principios
establecidos en el articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; en atencion a los siguientes criterios:

e VEHICULO COMO APOYO AL CARGO: A las y los servidores piblicos con los rangos
a que se refiere el Anexo 1 del presente instrumento. Los vehiculos asignados a las y
los servidores publicos autorizados en el Anexo 1, seran de tiempo completo,
brindaran servicio en dias y horas habiles e inhabiles y podran pernoctar fuera de las
instalaciones del Instituto, de acuerdo a lo establecido en los presentes Lineamientos.

e VEHICULO UTILITARIO: Al constituir una herramienta de trabajo para cumplir cor las

funciones y responsabilidades, tales como entrega de documentacién,

notificaciones, transporte de personal, traslado a oficinas de otras instituciones ™\

publicas o privadas, atencién de siniestros, compras extraordinarias, transporte“‘t\_}x ‘
N/

materiales y suministros, y demas que resulten aplicables, estaran bajo resguardo de
Departamento de Recursos Materiales y se asignaran a las areas previa solicitud por
escrito, fundamentada y motivada.

6. Los servidores publicos a quienes se les asigne un vehiculo utilitario seran directamente

responsables del uso que se haga de los mismos, previa firma del formato de responsiva
que corresponda.

disponibilidad de los automotores existentes en el parque vehicular.

El titular de la Direccién de Administracion esté facultado para autorizar por escrito la
asignacion de vehiculos como apoyo al cargo a los titulares de las Unidades
Administrativas, mediando peticién escrita y justificada del Titular que lo solicite. La
autorizacién temporal para el préstamo o asignacion de vehiculos oficiales a aquellas
areas del que no estdn contempladas en el Anexo 1, se realizard atendiendo a la
disponibilidad de los automotores y siempre que sean indispensables para el
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10.

11.

12.

T3.

14,

desempefio de sus funciones. La peticion debera estar fundada y motivada y cumplir
con los requisitos siguientes:

a) Expresar las razones o motivos por los que se requiere la asignacién del vehiculo;

b) Especificar el periodo durante el cual se va a utilizar, y

c) Nombre, puesto, nivel y adscripcion de la persona Titular del area que sera
responsable del vehiculo oficial.

Los vehiculos utilitarios seran asignados, solamente para el desempeiio de las funciones
propias del Instituto, por lo que queda prohibida su utilizacién para usos personales, sin
perjuicio de la responsabilidad en que pudiese incurrir por su mal uso o desvio de
recursos, regulado por la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios de Oaxaca, y demés normas aplicables al efecto.

En caso de que un vehiculo utilitario pernocte fuera de las instalaciones del Instituto por
cumplir una funcidn especial o salir de la localidad de su adscripcién, sera necesaria la
peticién del area solicitante y el visto bueno de la persona titular de la Direccién de
Administracion.

\\

Las personas titulares de las areas que tengan asignados vehiculos oficiales, tendrén a \
su cargo la custodia, cuidado, conservacion y buen uso de la unidad vehicular, asi co
vigilar la oportuna y puntual presentacion de la misma al Departamento de Recurso*
Materiales en las fechas requeridas para la realizacion de la inspeccién, mantenimiento
y verificacién correspondiente.

Queda prohibida la cesion, arrendamiento, usufructo, enajenacién, o aprovechamiento
distinto del uso de los vehiculos oficiales o cualquier otra forma de transmision.

: _
El Departamento de Recursos Materiales, en el momento de la asignacién
vehiculos oficiales, debera verificar:

a. Que se encuentren en buenas condiciones de uscr (
funcionamiento;

Que cuenten con seguro vigente, y
d. Que cuenten con la verificacién correspondiente.

n

El Departamento de Recursos Materiales llevara a cabo de manera fisica y periddica, un
inventario detallado de las condiciones, equipos y aditamentos con los cuales cuenta el
vehiculo oficial, informacién que sera de utilidad para la formulacién del Resguardo que
sera elaborado por el mismo Departamento y la carta responsiva Anexo 2, lo realizara
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16.

17.

18.

la Direccién de Control y Servicios Vehiculares, en el ambito de sus competencias, para
delimitar la responsabilidad de los asignatarios(as) de los automotores.

El resguardo y la carta responsiva permanecerdn vigentes durante el tiempo de la
asignacién de la unidad y se cancelaran en el momento mismo de la devolucién del
automovil por parte del asignatario(a), en las condiciones en que fue asignado, salvo
por el desgaste natural de su uso, consignando la fecha en la que se realice dicha
entrega a satisfaccion de la Direccion de Administracion.

CAPITULO TERCERO
DE LA ASIGNACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS OFICIALES

La asignacién periédica maxima mensual de combustible para los asignatarios de los
vehiculos sera fija y estard sujeta a la ministracién oportuna de recursos financieros
conforme a los criterios de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal acorde a
lo siguiente.

VEHICULO ASIGNACION METODO DE PERIODICIDAD
OFICIAL SEGUN PRESUPUESTAL ASIGNACION DE
NO. CILINDROS Capitulo 2000 ASIGNACION
Partida 2600
Genérica especifica 261

4 $3,400.00 M.N. TAG MENSUAL

6 $4,000.00 M.N. TAG MENSUAL

8 $5,000.00 M.N. TAG MENSUAL N

En caso de que por actividad laboral extraordinaria el asignatario requiera de una °
cantidad mayor a la establecida, deberd justificarla mediante oficio de comisién,
sustentando el aumento a través de una bitdcora mensual de recorridos y cont
odometrico de kilometraje, a efecto de realizar el calculo del consumo de combusttble '
de vehiculo oficial (Anexo 3), para que sea analizada y en su caso, autorizada por la
Direccién de Administracion. \

Seréa absoluta responsabilidad del asignatario(a) utilizar de forma ética y correcta
que le sea entregada bajo su resguardo para el consumo de combusti ‘
exclusivamente para el vehiculo oficial que tenga asignado, sin perjuicio de\|
responsabilidad en que pudiese incurrir por su mal uso o desvio de recursos, riéguiad
por la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de

Oaxaca, y demas normas aplicables al efecto. K_}

La Direccién de Administracion proporcionaréd al asignatario(a) una TAG para el
suministro de combustible, previa firma del formato de resguardo que corresponda.
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19. Los asignatarios(as) seran los responsables del buen uso y la correcta utilizacion de la
TAG, apegandose al procedimiento de asignacion de combustible, registro de
comprobantes y entrega del reporte de consumo de combustible de vehiculos,
conforme a la normativa aplicable y los presentes lineamientos. ~

20. En caso de fallas durante el proceso de suministro de combustible, el asignatario(a)
deberé obtener el comprobante impreso de la estacién de servicio que corresponda,
elaborar el reporte de la falla manifestada y de manera inmediata a su llegada al Instituto
deberd informar a la Direccion de Administracion y al Departamento de Recursos
Materiales para la atencion pertinente.

21. Durante los dos primeros dias habiles posteriores al mes que se reporte, los
asignatarios(as) deberan notificar a la Direccion de Administracion el reporte de
consumo de combustible de vehiculos, firmado y anexando los comprobantes,
debidamente rubricados y fijados en hojas de todas las cargas de combustible.

CAPITULO CUARTO
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS ASIGNATARIOS(AS)

22. Los asignatarios(as) tendran las siguientes obligaciones: {
a. Contar con licencia para conducir vigente; i
b. Utilizar adecuadamente el vehiculo oficial asignado para el desempefio de ‘sus

funciones, encargo o comision laboral exclusivamente;

c. Dar seguimiento y cumplir con el programa de mantenimiento en las fechas que le
correspondan; -

d. Verificar que los servicios de mantenimiento por tiempo transcurrido o kilometraj%
recorrido consignados en el manual de mantenimiento del propio vehiculo, se “\
lleven a cabo a fin de conservar su garantia, en su caso. De lo contrario. el
asignatario(a) sera responsable de los gastos por reparacion de dafios resu[tan}cle\:i \
por la pérdida de la garantia; N

e. Notificar por escrito al Departamento de Recursos Materiales cualquier desperfecto \
o falla que presente el vehiculo oficial asignado, y solicitar su mantenimiento;

f. Mantener en 6ptimas condiciones de apariencia y funcionamiento el vehiculo
oficial, tal como quedo registrado en el resguardo y la carta responsiva;

g. Responder de las infracciones, faltas administrativas, civiles y/o penales que se
cometan al conducir el vehiculo durante el tiempo que lo tuvo asignado, aunque
éstas se hubiesen conocido con posterioridad a su separacién del Instituto sin
perjuicio de |a responsabilidad en que pudiese incurrir por su mal uso o desvio de
recursos, regulado por la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios de Oaxaca, y demas normas aplicables al efecto.
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23.

24.

25,

26.

h. Poner el vehiculo oficial a disposicion del Departamento de Recursos Materiales o
de la Direccién de Administracion para los efectos de la letra c. del articulo 22 de
los presentes lineamientos y/o cuando le sea requerido por cualquier causa;

i. Facilitar al Departamento de Recursos Materiales el vehiculo oficial para llevar a
cabo la verificacidn de gases, dentro del periodo que le corresponda.

j.  Notificar inmediatamente, en caso de siniestro, a la compafiia aseguradora, a la
Direccion de Administracion y al Departamento de Recursos Materiales, a fin de
continuar con los trdmites a que haya lugar; y solicitar a la Direccién de
Administracion, la autorizacion del pago de deducible;

k. Evitar realizar reparaciones mayores no contempladas en el manual de
mantenimiento del automotor;

. Cubrir el pago de reposicion de accesorios robados, y \\

m. Las demaés que resulten de otras disposiciones normativas y las que sean inhgrentes
a su caracter de asignatario(a). \

En el caso de que los vehiculos oficiales asignados a las y los servidores pUblicps suftan
dafios, desperfectos o descomposturas por descuido, negligencia, uso indebido, o ‘to
lo presente a las revisiones periédicas, éstos deberan resarcirlos. '
Cuando en el gjercicio o con motivo de funciones oficiales se genere un siniestro, dafios
o robo de un vehiculo oficial, el Instituto absorberé el pago del deducible.
El suministro de cualquier tipo de aditamento, accesorio adicional, modificacién o
mejora por comodidad al vehiculo oficial, seré a costa de la o el servidor publico que
tiene asignado el automotor, quien, en su caso, solicitara a la Direccion de \
Administracion la autorizacién por escrito para realizarlo, lo cual quedaré en beneflcm
de la unidad ya que no se podra retirar. \_ “\
CAPITULO QUINTO \'\;
DE LAS OBLIGACIONES DE LAS AREAS
El Departamento de Recursos Materiales tendra las siguientes:
a. Elaborar el programa de mantenimiento e informarlo por escrito al asignatario(a);
b. Enviar el vehiculo oficial al servicio que corresponda;
c. Tramitar la verificacién de emisién de gases vehiculares;
d. Tramitar alta y emplacamiento de los vehiculos;
e. Coordinar reparaciones mayores (mantenimiento correctivo);
f. Revisar periédicamente el estado que guardan los vehiculos;
g. Solicitar las lineas de captura para el pago de tenencia o derechos;
h. Solicitar la sustitucion del parque vehicular;

Elaborar bitacoras de servicios de mantenimiento realizados a los vehiculos oficiales;

J. Revisar e integrar en los respectivos expedientes las bitacoras mensuales de

recorridos y consumo de combustible del parque vehicular;
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k. Tramitar, previa autorizacién de la persona titular de la Direccion de Administracion,
la liquidacion del pago del deducible de la pdliza de seguro en caso de siniestro;
l. Integrar el expediente de cada uno de los vehiculos que forman parte del parque
vehicular del Instituto, el cual debera contener la siguiente documentacion: =~
= Copia de la factura.
= Copia de los tramites de emplacamiento y tarjeta de circulacion.
= Copia del pago de impuestos por tenencia.
= Original del Ultimo comprobante de verificacién vehicular.
= Bitdcora de mantenimiento actualizado con comprobantes de los servicios o
reparaciones que se le han realizado.
= Original del oficio de autorizacién de la Direccion de Administracién para la
asignacién de dicho vehiculo.
= Original de la carta responsiva vigente.
= QOriginal del resguardo.
= QOriginal de las bitacoras mensuales de recorridos y consumo de combustible.
= Original del tramite de baja de placas (cuando aplique)
= Pdliza de seguro vigente.
= Copia del pago de infracciones (cuando aplique) ( \
m. Mantener bajo resguardo y custodia los expedientes de los vehiculos dados d baj:;
por lo menos dos afios como archivo de tramite y cinco afios como archivo
concentracién para su posterior destruccion, de conformidad con la normativa
aplicable a la materia.
Efectuar el inventario fisico de los vehiculos por adquisicién, entrega o recepcion de
las y los servidores puUblicos, generando el resguardo correspondiente Yde
conformidad con la normativa aplicable; B
n. Mantener el control de los resguardos administrativos de los vehiculos y de aquellos
que aln no se haya determinado su reasignacion; e
o. Iniciar los procedimientos de desincorporacion y destino final, de conformidad can
la normativa aplicable. ;
p. Solicitar los seguros de los vehiculos, asi como supervisar el cumplimiento de las \
cladusulas de las polizas de los seguros;
g. Brindar asesoria en el uso y manejo de los seguros contratados, y
r. Apoyar en todo lo necesario para la atencién de siniestros.

27. En el caso de que un vehiculo oficial del Instituto sufra algin siniestro de gravedad, y
como consecuencia, se requiera formular denuncia ante la fiscalia correspondiente, la
Direccion de Administracion debera solicitar asesoria y apoyo a la Direccion de Asuntos
Juridicos.

28. Cuando la Direccidn de Administracién o el Departamento de Recursos Materiales
detecte que un asignatario(a) esta utilizando el vehiculo que tiene asignado para fines
distintos a los sefialados en los presentes Lineamientos, deberd formular la queja
correspondiente y presentarla ante la Contraloria General del Instituto, para que
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proceda conforme a sus atribuciones; asimismo, se procedera a solicitar la devolucion
del vehiculo.

29. El Departamento de Recursos Materiales sera responsable de llevar la administracion de
los vehiculos oficiales del Instituto, para lo cual debera actualizar sus registros
documentales y/o electronicos, cada vez que se entreguen, devuelvan, sustituyan o se
den de baja dichos vehiculos.

30. El Departamento de Recursos Materiales participara en la integracion del presupuesto
del Instituto, para programar la suficiencia presupuestal necesaria que permita cubrir
los gastos que se deriven del mantenimiento y uso de vehiculos oficiales del Instituto.

31. Departamento de Recursos Materiales, Adscrito a la Direccidon de Administracion, sera
responsable del resguardo y control de los documentos originales de los vehiculos
propiedad del Instituto, como son facturas, pago de tenencias, y deméas que resulten
aplicables. \Y

32. Los vehiculos utilitarios a cargo del Departamento de Recursos Materiales, se destinakan
a la atencion de las necesidades de transportacién de las y los servidores publicos
bienes del Instituto. \

CAPITULO SEXTO
DE LA SOLICITUD DE VEHICULOS UTILITARIOS

33. Cuando las Unidades Administrativas requieran el uso de vehiculos utilitarios con chofer,
para la practica de diligencias fuera de la zona metropolitana y amerite la generacién
de viaticos, deberan solicitarlo por escrito a la Direccién de Administracién, con tres\“dlas
habiles de anticipacion, conforme a los lineamientos correspondientes. 3

‘x
\

\ \

34. Cuando las Unidades Administrativas requieran el uso de vehiculos utilitarios para el \
traslado de personal dentro de la zona conurbada y no se ameriten viaticos, deber. ; \
solicitarlo por escrito con una anticipacion de 1 dia habil, para lo cual especificaran éi
lugar de destino, el nimero de pasajeros, la hora de salida y en su caso la hora de -
retorno.

35. La Direccion de Administracién cuidara que los servicios con los vehiculos utilitarios
solicitados, sean atendidos por personal del area; en el caso de no tener disponibilidad
de choferes, facilitara al area solicitante un vehiculo utilitario en caso de existencia, para
que su titular determine a la o el servidor pdblico que haré uso del automotor, quien
debera contar con licencia para conducir vigente y firmar la solicitud correspondiente.

CAPITULO SEPTIMO
DE LA DEVOLUCION Y SUSPENSION DE LA ASIGNACION DE VEHICULOS OFICIALES




36.

37.

38.

38,

En caso de cambio de nivel, separacion o baja de la o el servidor publico que tenga como
consecuencia la devolucion de un vehiculo oficial asignado, debera hacer la entrega fisica
del vehiculo y del TAG a la Direccion de Administracion, quien a través del Departamento
de Recursos Materiales, procederd a verificar las condiciones de apariencia vy
funcionamiento en que se encuentre al momento de su recepcién, considerando
Unicamente el deterioro por el uso normal del mismo.

En el supuesto de no existir impedimento legal alguno, la o el servidor publico de que se
trate podra solicitar la cancelacion del resguardo y la carta responsiva correspondientes.

La persona titular de la Direccion de Administracion Instruira la suspensién de la asignacién
de vehiculos utilitarios por necesidades propias del Instituto, asi como por su uso indebido,
como puede ser el empleo distinto al servicio de la Unidad Administrativa, préstamo a
terceros, dafios y demas supuestos que contravengan los presentes Lineamientos.

La Direccion de Administracién instruird la asignacién de os vehiculos a las y los servidores
publicos y areas que les correspondan de conformidad con el Anexos 1, atendiendo a ta,
disponibilidad de los automotores y a las necesidades que requiera cubrir el Instituto.

g S
\ \

Los vehiculos oficiales que por cualquier motivo sean devueltos, seran asignados al \\

Departamento de Recursos Materiales para su uso y aprovechamiento, en tanto 'se\
determina su reasignacion conforme al anexo 1.

ANEXO 1
VEHICULO COMO APOYO AL CARGO

NIVEL PUESTO VEHICULOS
~Comisionado_ Comisionado Presidente
~ Comisionado ~ Comisionado

Contralor General Contralor General
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

CARTA RESPONSIVA

ANEXO 2

DIRECCION DE ADMINISTRACION

RECURSOS MATERIALES

CARTA RESPONSIVA

AREA DEL USUARIO:

DiA

MES Aflo

[NOM BRE DEL USUARIO

TIPO DE ASIGNACI|ON:

INHERENTE AL CARGO ( ]

VEHICULO UTILITARIO (

KILOM ETRO AL

KILOM ETRO AL RECIBIR

)

ESPECIFICAR PARA QU

E SE UTUZARA EL VEHICULO

PERIODO A UTILIZAR EL VEHICULO

CARACTERISTICAS DEL VEHICULO

PLACAS MARCA TIPO CLASE CAPACIDAD
M ODELO COLOR COMBUSTIBLE [o. DE CILINDRO[RANSMISION CIA.DE SEGURO No.DE POLIZA
INVENTARIO
ESTADO ESTADO ESTR DO
DESCRIPCION No. [ Ticico DESCRIPCION No. [ Cisico DESCRIPCION No. Flsic
[GUANTERA RINES ANTENA DE RADIO NN
EQUIPO DE AUDIO LLANTA DE REFACCION EMBLEMAS
[cLaxon JUEGO DE REFLEJANTES TAPONES DE RUEDAS
[TAPETES e |GATO PLACAS DECIRCULACION
[visERAS LLAVE DE RUEDAS "L TARJETA DE CIRCULACION
[CINTURON DE SEGURIDAD BIRLO DE SEGURIDAD BIRLO SEGURIDAD LLANTA REFACCIOI ™~
ELEVADORES EXTINGUIDOR LLAVE TIPO ALEN LLANTA REFACC N
[MANUAS DEPUERTAS CABLES PASA CORRIEENTE N
|[ESPEJORETROVISOR REFLEJANTES LLANTAS BUENA [REGULAR| MALA
e L BOLSA DE HERRAMIENTA Delantera Derecha
TAPETES TAPONES DEACHTE Delantera bquierda
LIMPIADORES VARILLA DEACEITE Trasera Derecha
ESPEJOS LATERALES PARRILLA Trasera bruierda
TAPON DE COMBUSTIBLE CALAVERAS Refaccion
CALCAS
No.DEMOTOR: No. DE SERIE:
5
OBSERVACIONES
ACEPTACION

ELABORO

USUARIO O ASIGNATARIO

JEFE{A) DEL DEP ARTAMENTO DE RECURSOS

AUTORIZO

DRECTOR DE ADMININSTRACION

NOTA : Er

adar buen uso y mantener en buen estado e equipo de transporte asignado, por lo que deberi notificar de cualquier movimiento del bien

a la Direccion de Admi

y dar

de la N

1

en de Bienes Muecb

Proteccion de Datos P
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ido en la Ley de R

propiedad del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y|

del Estad

o y Municipios de Oaxaca.
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ANEXO 3.
BITACORA MENSUAL DE RECORRIDO Y CONSUMO DE COMBUSTIBLE

VEHICULO UTILITARIO

ZAUISEY | oacona MENSUAL DE RECORRIDOSY CONSUMO DE COMBLSTIBLE DE VEHIULO UTLITARI
o — e 2.
TITULAR DEL RESGUARDD: MODELD
VERCULO: PLACAS
CONDUCTOR KILOMETRAJE COMBUSTIBLE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
FECHA s T DESTINO
(NOMBREY FIRMA) oAl | ema saupd | EnTRADA uTRos | mapoRTE | MPpoRTE
L
\:‘“\
N\
\\
W\

Vo.Bo.
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BITACORA MENSUAL DE RECORRIDO Y CONSUMO DE COMBUSTIBLE
VEHICULO DE APOYO AL CARGO

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DIRECCION DE ADMINISTRACION )
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

"""" REPORTE MENSUAL DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE DE VEHICULOS ASIGNADOS COMO APOYO AL CARGO

REPORTE DE: A

UNIDAD ADMINISTRATIVA

TITULAR DEL RESGUARDO PLACAS

VEHICULO

MODELO

: KILOMETRAJE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
s INICIAL FINAL RECORRIDO LTROS |  IMPORTE TIPO DEPAGO Wt

TOTALES
FECHA: ELABORO

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
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TRANSITORIOS

Unico: El presente Lineamiento, entraré en vigor el dia de su aprobacién y la Direccion de
Administracion debera realizar las adecuaciones administrativas correspondientes.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos quienes integran el Consejo General del Instituto
de Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos Personales, en la Décima Quinta
Sesion ordinaria 2021, celebrada el treinta y uno de agosto de dos mil veintiuno, la
Comisionada Presidenta, Maestra Maria Antonieta Velasquez Chagoya; el Comisionado
Licenciado Fernando Rodolfo Gémez Cuevas. Rlbrica. - El Secretario General de Acuerdos,
Licenciado Guadalupe Gustavo Diaz Altamirano. Ribrica.
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Mtra. Maria i lasquez Chagoya.

Comisionada Presidenta.

“ Lic. Fernando Rodo

—

Gémez Cuevas
Comisionado
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adalupe Gustavo Diaz-Altamiran
Secretario General de Acuerdos




