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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

SECHETARIA DE TUBISMG

LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL USO DE VEHICULOS
OFICIALES EN LA SECRETARIA DE TURISMO

La Direccion General de Administracién como responsable de establecer
Mecanismos e instrumentos de administracién de recursos Mmateriales, servicios
generales, adquisicién de bienes, arrendamientos, seguros de bienes
patrimoniales y contratacién de servicios que requieran las unidades
administrativas de la Secretaria, para el adecuado desemperio de sus funciones
conforme a la normatividad aplicable; requiere contar con docurmentos
normativos que apoyen en el ejercicio adecuado de uso y control que garantice
Yy proteja los bienes patrimoniales directa e indirectamente de la institucién.

Los presentes lineamientos le permitirdn ofrecer los servicios necesarios con base
en su objetivo de operacién, su marco juridico y a su vez, delimitar el dmbito de
aplicacion y responsabilidad de las personas servidoras publicas que en ella
intervienen. Los lineamientos deberan ser aplicados en el uso y control de los
vehiculos, buscando siempre la optimizacién de los servicios aplicados a las
actividades de los Servicios Administrativos.

Con motivo de lo anterior, el presente documento permite establecer
lineamientos, formas de uso y operacién de los vehiculos como instrumento
complementario de las acciones sustantivas en la administracién de la Secretaria
de Turismo.

Los presentes lineamientos tienen la finalidad de regular el uso y operacidn de
los vehiculos destinados de apoyo a las actividades propias de cada Unidad
Administrativa en la Secretaria de Turismo, contemplando las facultades y
responsabilidades de las personas servidoras publicas como usuarias del parque
vehicular para su aplicacion, estableciendo los criterios mediante los cuales se
llevaran a cabo la asignacion, uso y control de vehiculosy registro de bitdcoras de
tiempos y movimientos de servicios. '

CONSIDERANDO

Que en la prestacién de los servicios necesarios para el desarrollo de las funciones
a cargo de sus unidades administrativas y Organos Administrativos
Desconcentrados de la Secretaria de Turismo, por conducto de la Direccién
General de Administracién, esta obligada a ejercer los recursos publicos que le
son asignados con criterios de legalidad, eficiencia, eficacia, economia,
racionalidad, austeridad, transparencia, control Yy rendicién de cuentas.
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Que ante la necesidad de renovar el parque vehicular obsoleto y derivado de la
prohibicién de adquirir vehiculos propios, establecida en el Presupuesto de
Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2012, asi como en atencién al
mandato contenido en el Decreto que establece las medidas de austeridad y
disciplina de gasto de la Administracion Publica Federal, asi como en el
Programa de Mediano Plazo, que establecen que las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal deberan promover la contratacion de un
servicio de transportacién que incluya su mantenimiento y demas gastos
inherentes al mismo, reduciendo al minimo indispensable el ndmero de
vehiculos, se celebré un contrato de prestacion de servicios, cuyas caracteristicas
se describen a continuacion:

1. Servicio integral bajo demanda;

2. Parque vehicular de modelo reciente y homogéneo, que incluya
mantenimiento, seguro, verificaciéon vehicular, tenencia, asistencia vial,
asesoria legal y juridica;

3. Centro de atencién telefonica (Call Center);

4. Niveles de servicio asociados al cumplimiento de las Especificaciones
Técnicas y Alcances del Servicio (ETAS) del contrato correspondiente; y

5. Auto sustituto.

De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo la
Direccién General de Administraciéon tiene la atribuciéon de establecer los
lineamientos para la elaboracién, integracién y difusién de los manuales
administrativos de organizacién general, de procesos y de servicios al publico; la
metodologia, y los mecanismos que permitan su actualizaciéon permanente;
Logrando cumplir con el propésito de que en la Secretarfa de Turismo el servicio
de transportacién terrestre continUe operando de manera eficiente, se hace
necesario precisar los lineamientos y politicas que garanticen la participacion
adecuada y oportuna de las instancias que intervienen en el proceso.

Asi como lo establece el Manual de Organizacién Especifico de la Direccion
General de Administracién le corresponde a ésta, la Coordinacién, supervision,
control y registro del parque vehiculary tarjetas de gasolina.

Y en apego a la Ley de Austeridad Republicana donde se establece que los
vehiculos oficiales sélo podrdn destinarse a actividades que permitan el
cumplimiento de las funciones de la Administracién Publica Federal. Queda
prohibido cualguier uso privado de dichos vehiculos.

Que en virtud de lo anterior; se tiene a bien expedir los siguientes:
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LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL USO DE VEHICULOS
OFICIALES EN LA SECRETARIA DE TURISMO

LINEAMIENTOS

Primero. Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer, bajo criterios
de legalidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, control y rendicién de cuentas, la regulaciéon a la que debera
ajustarse la operacién de los vehiculos destinados al traslado de los servidores
publicos, asi como para apoyo en la prestacién de servidos administrativos, en la
Secretaria de Turismo.

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

I.
1.

Xl.
XII.
XIII.
XIV.

XV.

N—
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Area Usuaria: Al area administrativa a la cual se le asigna un vehiculo para
labores de apoyo en la prestacion de servicios administrativos;

CA o CA's: En singular o plural a las coordinaciones administrativas:;

Carga: Son los objetos o materiales diversos como podrian ser mobiliario,
insumos de oficina, equipos Y Maquinaria, entre otros;

Conductores: Las personas servidoras publicas que para el cumplimiento
de las funciones que tienen encomendadas en Ia SECTUR, requieran
manejar los vehiculos de los que dispone esta Secretaria;

DRMySG: La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales de |a
Secretaria de Turismo;

DRF: A |a Direccién de Recursos Financieros de la Secretaria de Turismo;
Enlace designado: La persona servidora publica autorizada por el titular de
cada UA para la gestién y administracién del vehiculos asignado;

Manual: El manual de operacién y funcionamiento propios del vehiculo;
Pernoctar: Pasar la noche fuera del lugar habitual o establecido;
Proveedor: La empresa contratada por la SECTUR para prestar el servicio de
arrendamiento vehicular;

Secretaria / SECTUR: La Secretaria de Turismo;

Servicio: El servicio de transportacion terrestre en los vehiculos oficiales;
SUV: Clasificacion de vehiculo tipo Sport Utility Vehicule

UA o UA's: En singular o plural a las unidades Administrativas y érganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria;

Usuarios: Los servidores publicos de la Secretaria a quienes les sea
autorizado el Servicio;

www.gob.mx/sectur
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XV|. Vehiculos Oficiales: Vehiculo de transporte propio de la SECTUR 6
arrendado mediante contrato con un proveedor.

Tercero. Los vehiculos oficiales estdn destinados Unica y exclusivamente para
realizar servicios de transporte de personas servidoras publicas o servicios de
movimiento de cargas, entrega de mensajeria, correspondencia, entre otras; en
cumplimiento al apoyo de las funciones sustantivas de sus funciones de trabajo
segln sea el caso.

Cuarto. La clasificacién de vehiculos oficiales se considera de la siguiente
manera:

I.  Vehiculo para pasajeros: Este tipo de unidades son los considerados para
servicios de traslado de personas servidoras publicas de esta Secretaria a
diferentes destinos o actividades esenciales de sus funciones, los cuales
pueden ser en vehiculos tipo:

a. Sedan
b. SUV
c. Van

Los vehiculos tipo Van para pasajeros seran destinados a cubrir servicios
de traslado cuando sea necesario movilizar a mas de 4 pasajeros a un
mismo destino en comun.

Il.  Vehiculo de carga: Este tipo de unidades son las consideradas para el
movimiento de objetos o materiales diversos como podrian ser mobiliario,
insumos de oficina, equipos y maquinaria, entre otros. Mismos que se
clasifican en: '

a. Kangoo (0.2 Toneladas)
b. Eurovan (0.5 Toneladas)
c. Redilas (3.5 Toneladas)

Quinto. E| uso de vehiculos destinados para el servicio de traslado de pasajeros o
de carga, deberd observar las siguientes disposiciones:

I Todo conductor que solicite el uso de un vehiculo oficial debera contar con
licencia de conducir vigente y que sea adecuada al tipo de unidad a
utilizar.

. Al momento de recibir la unidad a utilizar, el conductor debera verificar
que ésta cuente con la tarjeta de circulacién de la unidad, caratula de la
pdliza de seguro vigente, directorio y gufa para casos de siniestro; 4
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VI.

VII.
VIII.

XI.

XI1.

XIII.

XIV.
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Al utilizar un vehiculo oficial, el conductor debera llenar el formato de
control de servicio de traslado para cada una de las salidas o servicios de
traslado realizado. FORMATO 2

Queda prohibido fumar, consumir bebidas alcohdlicas y alimentos en su
interior durante el uso de los vehiculos oficiales;

Queda prohibido manejar bajo los efectos de bebidas alcohdlicas,
enervantes o psicotrépicos;

Bajo ninguna circunstancia se podra instalar equipo o accesorios
adicionales, o realizar cualquier modificacién a los vehiculos que formen
parte del parque vehicular;

Deberan circular dentro del territorio nacional;

Los vehiculos tipo Sedan o SUV sélo podran transportar maximo 4
pasajeros, adicionales al conductor; Queda prohibido utilizarlas para
mover cargas, equipos o maqguinaria;

El conductor de los vehiculos oficiales deberad en todo momento observar
el buen uso y cuidado de los vehiculos, asi como conducir con precaucion;
El conductor de los vehiculos oficiales debera en todo momento respetar
las disposiciones del Reglamento de Transito vigente del lugar en que
circule;

En caso de que la Subdirecciéon de Control Vehicular sea notificado o
detecte que existe una multa por el incumplimiento al reglamento de
transito, el conductor responsable de la unidad que en ese momento tuvo
bajo su resguardo, debera realizar el pago por su cuenta en un plazo no
mayor a 15 dias naturales posterior a la notificacidn de la misma;

En caso de que los conductores durante el uso de los vehiculos oficiales
identifiquen alguna anomalia en el funcionamiento de Ia unidad, deberan
informarlo inmediatamente al Enlace designado responsable de la unidad
en cada Coordinacién Administrativa que corresponda, para que éste
notifique via correo electrénico a la Subdireccién de Control Vehicular y se
coordine su revision fisicay mecanica con el proveedor de mantenimiento
vehicular segun dependa de cada tipo de unidad:

Si durante la utilizaciéon de un vehiculo oficial ocurre un incidente y/o
siniestro, el conductor de la unidad responsable debera avisar al Enlace
Designado por su Unidad Administrativa para informarle: Yy procederd a
dar aviso y notificacibn a la compafia de Seguro Vehicular
correspondiente para contar con el apoyo y la asistencia necesaria,
posteriormente al llegar el ajustador de la compa#ia de seguros, hacer
caso a las instrucciones indicadas hasta concluir los tramites:

En caso de accidente o robo parcial o total del vehiculo oficial fuera del
horario laboral, si no cuenta con licencia de conducir, si la licg
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conducir se encuentre vencida o bajo circunstancias no previstas en estos
lineamientos o en incumplimiento del reglamento de transito seguln
corresponda o que asi sea determinado por el reporte de la compania
aseguradora de la unidad en cuestion donde se determine que la
responsabilidad es del conductor que tenia a resguardo el vehiculo oficial,
&ste debera cubrir el costo total del pago del deducible o en su caso, el
costo de la reparacién del mismo en los talleres autorizados por la
Secretaria de Turismo o el Prestador de Servicio de Arrendamiento.

XV. Todos los vehiculos oficiales de la Secretaria, no podran pernoctar fuera del

lugar de estacionamiento asignado en las instalaciones de la Unidad

Administrativa de la Secretaria a la que corresponda. Salvo aquellos casos

en que por razones de horario y/o necesidades especiales del servicio asi

se requiera.

Sexto. Los vehiculos oficiales serdn asignados a las Areas Administrativas de
acuerdo a sus necesidades, asi como a la disponibilidad del parque vehicular.

Séptimo. La DRMySG a través de la Subdireccion de Control Vehicular tendra las
siguientes funciones:

[ Para vehiculos arrendados:

a) Llevar la Administracién del contrato de arrendamiento vehicular y
establecer el canal de comunicacién y gestién con el Proveedor
autorizado;

b) Por cada vehiculo oficial asignado a cada Unidad Administrativa, debera
llevarse a cabo la firma y aceptacion del formato de resguardo oficial
vigente. FORMATO 1

c) Entregar, oportunamente los vehiculos a los Enlaces Designados por cada
Coordinacion Administrativa;

d) Solicitar a los Enlaces Designados por cada Coordinacién Administrativa le
envien de manera electrénica el concentrado de las bitacoras vehiculares
de tiempos y movimientos de los servicios de traslado que realizan
mensualmente cada una de las unidades a su resguardo.

e) Analizar el uso de kilometrajes recorridos por cada unidad vehicular para
determinar la necesidad y justificacién de la asignaciéon de cada vehiculo
oficial, y en su caso determinar la cancelacion de la asignacion.

f) Conciliar con los Enlaces Designados y el Proveedor, las posibles
incidencias que se presenten en la prestacion del servicio de
arrendamiento vehicular;
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g) Solicitar al Proveedor que proporcione oportunamente los vehiculos
sustitutos de las unidades siniestradas o que se encuentren en
Mantenimiento o reparacién:

h) Verificar que los vehiculos sustitutos tengan caracteristicas similares o
superiores a los reemplazados; en caso contrario no deberd aceptar la
unidad y solicitar al proveedor que se apegue a lo establecido en las
especificaciones del contrato:

i) Revisar y conciliar los entregables emitidos por el proveedor contra las

facturas entregadas por el mismo; v en caso de existir alguna

inconsistencia o error en los documentos, debera notificar al proveedor
para la correccion de éstos; En el caso de que todo se encuentre de manera
correcta, procedera con el tramite del pago correspondiente ante la

Direccién de Recursos Financieros;

Revisar los reportes operativos relativos a los mantenimientos recibidos y

en caso de que existan diferencias con lo reportado por el proveedor,

conciliarlas con éste y enviar el reporte de mantenimiento definitivo por
cada evento a la Subdireccién de Control Vehicular para la administracidén

del contrato; FORMATO 4

k) Recibir del Proveedor los reportes de las infracciones de transito y notificar
a los Enlaces Designados en cada Coordinacion Administrativa, a fin de
que se gestione el pago oportuno y puntual por parte del conductor

— infractor en un plazo no mayor a 15 dias naturales a partir de la fecha de

notificacidn al conductor responsable:

ll.  Tratandose de vehiculos propios de la Secretarfa:

a) Resguardar los documentos originales de los vehiculos oficiales propios,
tales como certificados originales de la verificacién, tenencias o multas de
transito.

b) Deberad realizar en tiempo y forma, el trdmite de los pagos
correspondientes a derechos e impuestos locales y federales de todos los
vehiculos propios de la Secretaria ante la dependencia indicada;

c) Realizar en coordinacién con el proveedor designado el servicio de
mantenimiento preventivo de las unidades de acuerdo al programa de
mantenimiento anual de vehiculos;

d) Establecer coordinacién efectiva con los Enlaces Designados por cada
Unidad Administrativa en caso de incidentes y/o siniestros que sufran los
vehiculos a su resguardo; Para realizar las acciones procedentes para la
programacion de los mantenimientos preventivos o la atencién de
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mantenimientos correctivos en caso de ser necesarios con el proveedor de
seguro vehicular contratado;

e) Debera dar seguimiento mensual de las infracciones de transito emitidas
a cada unidad de los vehiculos propios y notificar a los Enlaces Designados
en cada Coordinacién Administrativa, a fin de que se gestione el pago
oportunoy puntual por parte del conductor infractor en un plazo no mayor
a 15 dias hébiles a partir de la fecha de notificacion al conductor
responsable: ’

f) Llevar la Administracién del contrato de aseguramiento del parque

vehiculary establecer el canal de comunicacién y gestién con el Proveedor

autorizado;

Octavo. Las CA's tendran las siguientes funciones:

|.  Para vehiculos arrendados:

a) Elegira a la persona servidora publica en su Coordinacién Administrativa
que fungird como Enlace Designado para el resguardo del o los vehiculos
a su cargo;

b) Entregar los vehiculos oficiales a los Enlaces Designados en su
Coordinaciéon Administrativa, y verificar que cada unidad porte el
engomado del holograma de la verificacion vehicular vigente, tarjeta de
circulacién, caradtula de la pdliza de seguro vigente, el directorio y guias
para casos de siniestro,

c) Por cada vehiculo bajo su resguardo, cada Coordinacién Administrativa
debera llevar a cabo la firma y aceptacién del formato de resguardo oficial
por parte del Enlace Designado que supervisara el uso de los vehiculos.
FORMATO 1

d) El Enlace Designado debera utilizar el formato de control de servicio de
traslado para cada una de las salidas o servicios de traslado realizado por
cada unidad a su resguardo. FORMATO 2

e) Deberd llevar a cabo una bitacora vehicular de tiempos y movimientos de
los servicios de traslado que realicen cada una de las unidades a su
resguardo, misma que serd enviada de manera electrénica a la
Subdirecciéon de Control Vehicular de manera mensual dentro de los
primeros 10 dias naturales siguientes a la terminacion del mes inmediato
anterior. FORMATO 3

f) Deberan solicitar y coordinar con la Subdireccién de Control Vehicular, las
fechas propuestas de mantenimiento preventivo de cada unidad;
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g) Mantener actualizados los resguardos de los Enlaces Designados; e
Informar las modificaciones a la Subdireccién de Control Vehicular en los
proximos 5 dias habiles de sus modificaciones;

h) En caso de ser requerido por la Subdireccién de Control Vehicular, el
Enlace Designado por cada Coordinacién Administrativa, debera justificar
la necesidad de mantener el servicio de los vehiculos gue no presentan
una utilizacion efectiva y eficiente para lo cual fueron asignados o en caso
contrario, cuando por necesidad del servicio se requiera la asignacién de
mas unidades de trabajo; y

i) Recibir de la Subdireccién de Control Vehicular el reporte de infracciones
de transito y solicitar el pago oportuno Yy puntual al conductor infractor
que corresponda, en un plazo no mayor a 15 dias habiles a partir de la fecha
de notificacién al conductor responsable, y éste deberd hacer llegar los
comprobantes originales del pago realizado a la Subdireccién de Control
Vehicular.

Il. ~ Tratandose de vehiculos propios de la Secretarfa:

a) Entregar los vehiculos asignados a cada Enlace Designado realizando el
resguardo correspondiente, y verificar que porten el engomado del
holograma de la verificacidén vehicular vigente, tarjeta de circulacién,
manual, caratula de pdliza de seguro vigente, directorio y guias para casos
de siniestro; FORMATO 1

b) Utilizar el formato de control de servicio de traslado para cada una de las
salidas o servicios de traslado realizado por cada unidad a su resguardo.
FORMATO 2

c) Llevar a cabo una bitdcora vehicular de tiempos y movimientos de los
servicios de traslado que realicen cada una de las unidades a su resguardo,
misma que serd enviada de manera electrénica a la Subdireccién de
Control Vehicular de manera mensual. FORMATO 3

d) El Enlace Designado para el resguardo de vehiculos oficiales de la
Secretaria, deberd llevar por cada vehiculo asighado una bitdcora de
mantenimiento que dé cuenta de todas y cada una de las acciones de
mantenimiento, conservacién, reparacion y/o de sustitucién de
elementos, asi como de sus fechasy lugares en que fueron llevados a cabo
los trabajos, con el propdsito de evitar descomposturas, accidentes,
contaminacién, consumo excesivo de combustible, lubricante, aditivo Y, en
general, costos adicionales. FORMATO 4

e) En caso de ser requerido por la Subdireccién de Control Vehicular, el
Enlace Designado por cada Coordinacion Administrativa, debera j
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la necesidad de mantener el servicio de los vehiculos que no presentan
una utilizacion efectiva y eficiente para lo cual fueron asignados o en caso
contrario, cuando por necesidad del servicio se requiera la asignacion de
mas unidades de trabajo,

f) En caso de un incidente y/o siniestro que sufra el parque vehicular a su
resguardo, cada Enlace Designado por su Unidad Administrativa debera
notificar y coordinarse con la Subdireccién de Control Vehicular para
apoyar en la programacion y reparacién con el proveedor de seguro
vehicular contratado;

g) Coordinarse con la Subdireccion de Control Vehicular para programar el
servicio de mantenimiento de las unidades a su resguardo para preservar
el 6ptimo funcionamiento de los mismos;

h) Revisar los reportes relativos a los servicios recibidos y enviar el reporte de
servicios definitivo a la Subdireccién de Control Vehicular para el tramite
de pago ante la DRF;y

i) Recibir de la Subdireccién de Control Vehicular el reporte de infracciones
de transito y solicitar el pago oportuno y puntual al conductor infractor
gue corresponda, en un plazo No Mayor a 15 dias naturales a partir de la
fecha de notificacién al conductor responsable, y éste debera hacer llegar
los comprobantes originales del pago realizado a la Subdireccion de
Control Vehicular.

Noveno. Las fallas mecénicas o los siniestros que sufran los vehiculos arrendados
se deberan reportar al Centro de Atencion Telefénica del Proveedor, al ndmero
gque éste determine.

TRANSITORIOS

Primero. Los presentes Lineamientos sustituyen y derogan los Lineamientos
publicados el 18 de julio de 2012.

Segundo. Estos lineamientos entrarén en vigor al dfa siguiente de su publicacion
en la Normateca Interna de la SECTUR.

1
Ciudad de Méxiéo,\g 24 de noviembre de 2021
\ A A

-

/ QAN \ N

{ A \_~—~ e
LIC. ENERO RICARDd\NORlEG‘A ZAMUDIO
DIRECTOR GENERAL D\E ADM|N|STRAC|ON
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SECRETARIA DE TURISMO

- ; > 5 F TO 1
Resguardo Fisico de Asignacién de Vehiculo ORMA

20620, Afio de Leona Vicario, Benemérita Madre de Ia Patria"

Estatus:

Ejercicio:

Coordinacién administrativa: Unidad administrativa

Placas: No. Motor: Modelo: |

Serie:

Tipo de adquisicién:

Tarjeta de circulacién:

Tipo: INo. Tarjeta Gasolina Combustible

No. de Inventario Kilometraje Actual

Poliza de seguro: Tipo de servicio:

Ubicacion:

Datos del resguardante

Apellido Paterno:

Apellido Materno:

No. De licencia

Asignacion
Equipo y Herramientas del vehiculo
Llaves Gato Asientos
Antena Si No Llave de cruz Si No Alfombra Si No
Parrilla Emblemas Si No Extintor Si No Claxén Si No
Parabrisas Si No Sefiales de carretera Si No Ctrol. de luces Si No
Brazos limpiadores Si No Herramienta Si No Ctrol. limpiadores ~ Si No
Tapones de llantas Si No Aire acondicionado Si No Guantera Si No
Manijas exteriores Si No Calefaccién Si No Tapdn de aceite Si No
Tapoén de gasolina Si No Radio AM/FM Si No Tapén de agua Si No
Encendedor Si No Viseras Si No Varilla aceite Si No
Defensa delantera Si No Espejo retrovisor Si No Calaveras Si No
Defensa trasera Si No Ceniceros Si No Tapetes Si No
Medallén Si No Elevadores Si No Biseles Si No
Cajuela chapa Si ‘ No Manija interiores Si No Cuartos del. Si No
llanta de refaccién Si Cinturdn seg. Cuartos tras.
Condiciones del vehiculo
Estado del motor Bueno Regular Malo Frenos Bueno Regular Malo
Suspensién Bueno Regular Malo Luces Bueno Regular Malo
Encendido Bueno Regular Malo Sis. Eléct. Bueno Regular Malo
Vestiduras Bueno Regular Malo Direccién Bueno Regular Malo
Marcha Bueno Regular Malo Hojalateria Bueno Regular Malo
Llantas Bueno Regular Malo Pintura Bueno Regular Malo
L € L ] guar || L
El vehiculo cuenta con: ' -
Juego de Placas Si No Copia de la Péliza de Seguro Si No Bitdcora de Servicio  Si No
Engomado Si No Holograma de Verificacién Si No Tarjetén Si No

Tarjeta e Circulacién Si No Certificado de Verificacién Si No

s



Observaciones generales

Recibe Entrega

Ing. Edgar Leonardo Vargas Espafia

Servidor Publico al que se asigna el vehiculo Responsable del parque vehicular

GASOLINA KILOMETRAJE
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FORMATO 2 Secretaria de Turismo

Unidad de Administracién y Finanzas

Direccion General de Administracién

Direccion Recursos Materiales y Servicios Generales
Subdireccion de Control Vehicular

Fecha:

Folio:

Area Solicitante: Hora de Salida:

Nombre del solicitante: No. Licencia Hora de Entrada:

Descripcion del servicio:

Fecha de Vencimiento

Salida Regreso
Marca: Kilometraje de Salida:
Modelo: Kilometraje de Entrada: e’ t % &5 if %
“lacas: E : F E F

Si Si No i No
Tarjeta de Circulacion Gato Faros
Tarjeta de Combustible Llave de cruz Calaveras
Llanta de Refaccion Reflejantes Espejo Retrovisor
Cables pasa corriente Tapones de llantas Extintor
Espejo lateral derecho Espejo lateral Izquierdo

ING. EDGAR LEONARDO VARGAS ESPANA
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