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l. INTRODUCCION

Con fundamento en las facultades conferidas a la Direccién General del Instituto
Municipal del Deporte y Cultura Fisica (DG), en el articulo 10 fraccion IX, del
Reglamento del Instituto Municipal del Deporte y Cultura Fisica del Municipio de
Juarez, Estado de Chihuahua (IMDEJ); corresponde a esta Unidad Administrativa
planear, coordinar, dar seguimiento y evaluar las acciones de las unidades
administrativas bajo su adscripcion, y supervisar que las operaciones de su
competencia en el IMDEJ se efectien de conformidad con los programas y
lineamientos normativos aplicables, para lo cual se expiden los presentes
Lineamientos.

El presente documento contiene los lineamientos generales para la asignacion, uso
y control del parque vehicular propiedad de IMDEJ, siendo de observancia
obligatoria de las y los servidores publicos que con motivo del desempefio de la
funcién y/o actividad hagan uso de alglin vehiculo oficial.

La Direccion General (DG) a través de la Subdireccidn Administrativa (SA), sera
quien asigne a las Areas adscritas a la DG, los vehiculos oficiales, considerando la
necesidad de estos para atender los compromisos derivados de sus funciones y
responsabilidades que tienen asignados, permitiendo atender oportunamente toda
clase de asuntos y tramites relacionados con su operacién, esto en total
concordancia con las disposiciones legales aplicables vigentes.

(PMD) 2021-2024; y a los objetivos de la DG, como un valor fundamental y principio
orientador del servicio publico, encaminadas como parte de una mejora en el control
y quehacer del parque vehicular institucional; la DG, se dio a la tarea de elaborar
los presentes Lineamientos.

Derivado de las lineas de accién que establece el Plan Municipal de Desarrollo M
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IIl. OBJETIVO

Crear los mecanismos y formatos gue permitan regular la administracion y uso del
parque vehicular del IMDEJ, con las areas gue tienen asignadas unidades bajo su
resguardo y con el personal que hace uso de las mismas, que conlleve a la
adecuada utilizacion y aprovechamiento de los vehiculos, actividades encaminadas
eficacia, economia,
transparencia y honradez para dar cumplimiento a los objetivos, metas y programas
institucionales a los que estan destinados.

a una administracion de
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lll. GLOSARIO.

Bitacora. Instrumento técnico de control y registro actividades y servicios, que sirve
para constatar el uso de los vehiculos que conforman el parque vehicular.

Servidor{a) publico(a). adscrito a las Unidades Administrativas de las Oficinas de
la DG, encargado(a) de realizar actividades administrativas y operativas.

Deducible. Cuantia que paga el asegurado en cada siniestro.

Depreciacion. Reduccion del valor de los objetos o activos fijos como consecuencia
de su deterioro, su uso o por el solo transcurso del tiempo.

Inventario. Relacion de los bienes y accesorios que conforman los vehiculos.

Inventario Fisico del Vehiculo. Relacién de los bienes, accesorios y/o partes que
incluye un vehiculo al momento de recibirse para su ingreso al taller de reparacion.

Parque vehicular. Relacion de vehiculos propiedad de IMDEJ.

Resguardatario. El servidor plblico que es responsable de llevar el control y la
administracion del vehiculo.

Resguardo. Documento donde constan los bienes muebles que se le asignan en @j’\

custodia al servidor publico.

Seguro. Contrato en el que se establece que la empresa aseguradora se obliga,
mediante una prima, a resarcir un dafio o a pagar una suma de dinero al verificarse
la eventualidad prevista en el contrato.

Siniestro. Es el acontecimiento de dafios del que resulta una reclamacion bajo un
contrato de seguro y del que habra de responder el asegurador en funcion de las
garantias prestadas por la pdliza y la causa del mismo.

Unidad Administrativa. Es el area que esta obligada a la rendicion de cuentas
sobre los recursos materiales y financieros que administra para contribuir al
cumplimiento de los programas comprendidos en la estructura programatica
autorizada al ramo o entidad.

Usuario. El servidor publico que utiliza el vehiculo, siendo responsable de cumplir ;‘J( 2

con el Reglamento de Transito, llenado de bitacoras, reportar en tiempo y forma las -
averias que presente y de mantener en condiciones optimas la unidad,

MUNICIPIO DE JUAREZ
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IV. ALCANCE

Aplica a la Direccién General (DG), a las Subdirecciones, a las Coordinaciones, a
las Jefaturas, y en general a todas las Areas Administrativas y Operativas adscritas
de la DG que en el desempefio de sus funciones tienen la necesidad de disponer y
utilizar un vehiculo que integran el parque vehicular.
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V. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Chihuahua,

Ley de Bienes del Estado de Chihuahua

Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

Ley General de Responsabilidades Administrativas,

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Ingresos del Municipio de Juarez, del Estado de Chihuahua.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del

Estado de Chihuahua.

Cadigo Mjunicipal para el Estado de Chihuahua.

Cédigo Civil del Estado de Chihuahua,

Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Juarez,

Estado de Chihuahua.

« Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Estado de Chihuahua.

+ Reglamento del Instituo Municipal del Deporte y Cultura Fisica del Municpio
de Juarez, Estado de Chihuahua. !

« Presupesuto de egresos del Municipio de Juarez, del Estado de Chihuahua ’%‘

» Presupuesto de Egresos del IMDEJ.

¢ Manual de Organizacion del IMDEJ.

MUNICIPIO DE JUAREZ
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VI. ATRIBUCIONES

Las atribuciones, estan contenidas en el Reglamento del Instituto Municipal del
Deporte y Cultura Fisica del Municipio de Juarez, Estado de Chihuahua, Aprobado
en Sesion No. 17 del 7 de marzo de 2014, Publicado en el Periodico Oficial del
Estado No. 28 del 5 de abril de 2014, que a la letra dice:

“PRIMERO.-Se autoriza la creacion del Instituto Municipal del Deporte y Cultura
Fisica del Municipio de Juarez, Estado de Chihuahua.

SEGUNDO.- Se autoriza la modificacion del Presupuesto de Egresos para el afio
de 2014 del Municipio de Judrez, Estado de Chihuahua, consistiendo la modificacion
en cuanto al presupuesto que fue autorizado para la Direccion General del Deporte
el cual pasara como parte del patrimonio del Instituto Municipal del Deporte y Cultura
Fisica del Municipio de Juarez, Estado de Chihuahua, quien quedara en aptitud de
iniciar su efercicio una vez que sea publicada su promulgacion en el periodico Oficial
del Estado de Chihuahua.

TERCERO.-Se aprueba el Reglamento del Instituto Municipal del Deporte y Cultura
Fisica del Municipio de Juarez, Estado de Chihuahua, para quedar como sigue

Articulo 10.- Facultades y Obligaciones del Director General del
Organismo, las siguientes:

|X. Proponer al Consejo modificaciones al marco juridico y estructura

organica del Institute, asi como los manuales gdministratives

correspondientes; . E;z
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VIl. DISPOSICIONES GENERALES

A. La o el titular de la Subdireccion Administrativa (SA) debe coordinar la
formulacién de programas presupuestarios y del proyecto de presupuesto del
IMDEJ, en términos de la legislacidn aplicable, asi como vigilar su gjercicio y
cumplimiento; asimismo, debe proponer al DG las medidas tecnicas y
administrativas para la mejor organizacion y funcionamiento de la Institucion.

B. La o el Titular de la Coordinacién de Recursos Materiales (CRM), debera
adoptar las medidas que resulten necesarias, para administrar la asignacion
y uso del parque vehicular a las Areas Administrativas y Operativas del
IMDEJ, asl como controlar y coordinar el mantenimiento y conservacion de
los mismos.

C. La o el Titular de la CRM a traves de la Jefatura de Patrimonio (JP) debe
coordinar la correcta utilizacion de los recursos materiales inherentes al
pargue vehicular, aplicando la normatividad interna en cuanto a su
asignaciéon y uso, supervisar y controlar la asignacién y consumo de
combustible, cambio de resguardo y las actividades previas al alta o baja de
vehiculos.
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VIIl. LINEAMIENTOS.

APARTADO PRIMERO. Aspectos generales.

1l

PE MPES

Los presentes Lineamientos son de caracter obligatorio, aplican a todas y
todos los servidores publicos que en el desemperfio de sus funciones tienen
la necesidad de utilizar algtin vehiculo perteneciente al parque vehicular del
IMDEJ. La Jefatura de Patrimonio (JP) controlara los vehiculos asignados a
las areas administrativas y operativas y atendera las solicitudes de
asignacion siempre y cuando se cuente con unidades disponibles, las cuales
deberan ser estrictamente las necesarias, para el desarrollo y cumplimiento
de las funciones; cualquier acto u omisién en cumplimiento de los mismos,
se hara del conocimiento al Organo Interno de Control (OIC), y dara lugar al
procedimiento y sanciones que corresponda conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas (LGRA).

Los vehiculos seran utilizados exclusivamente para la operacion de las
funciones oficiales, debiendo llevar una "Bitacora de Recorrido del Vehiculo
de Apoyo" Formato 1-3-IMDEJ por cada unidad, a fin de asignar el suministro
de combustible y que la Subdireccién Administrativa (SA) a través del
Departamento de Patrimonio pueda prever el mantenimiento del vehiculo;
gueda prohibido disponer de los vehiculos para la realizacion de trabajos o
prestacion de servicios a terceras personas.

Los vehiculos por ningun motivo podran ser transferidos, ponerse a
disposicion o conceder el uso de los mismos a favor de candidatos, partidos
politicos y organizaciones politicas, cualquiera que sea su naturaleza, ya sea
a titulo de comisién, préstamo, comodato o de otro titulo; asimismo, no
podran destinarse para uso personal de algun servidor o servidora publica.

Los wvehiculos obligatoriamente deberan ser resguardados en las
instalaciones de IMDEJ, asi como permanecer en las mismas en dias y horas
inhabiles, tratdndose de las Areas Administrativas (AA) adscritas a la
Direccién General (DG), los vehiculos que tengan asignados podran circular
en dias y horas inhabiles; mediante el requisitado del formato "Justificacion
para no Guardar el Vehiculo de Apoyo en el Area Asignada” Formato I-7-
IMDEJ.

Con la finalidad de mantener en condiciones adecuadas a los vehiculos, se
debera cumplir con el programa vehicular que establezcan las autoridades
responsables.

MUNICIPIO DE JUAREZ
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6. El AA a la que se le asigne un vehiculo, debera mantenerlo en buenas

condiciones de operacion, funcionamiento y estado fisico; en el caso de que
el vehiculo presente alguna falla la AA sera el encargado de solicitar su
reparacion a la SA mediante el formato “Solicitud de Orden de Servicio y/o
Reparacion de Vehiculo” Formato |-5-IMDEJ. En caso de que algun vehiculo
requiera ajuste o cambio de motor, reparacion de transmision, o de cualguier
reparacion mayor, deberan solicitar la autorizacion previa a la DG, quien con
base en la racionalidad del costo de la reparacidn y de los antecedentes de
bitdcora, manifestara la procedencia de la misma.

Todos los vehiculos deberan contar con el resguardo correspondiente,
mismo que sera firmado por el servidor publico, de acuerdo al formato
“Resguardo, Actualizacion, Asignacion y Liberacion del Vehiculo” Formato |-
2-IMDEJ, deberan entregar requisitado el formato “Carta Responsiva”
Formato |-4-IMDEJ. Cuando se realice el cambio de resguardatario, la o el
usuario del vehiculo asignado, debera entregar la liberacién del vehiculo a
través del Formato “Resguardo, Actualizacion, Asignacion y Liberacion del
Vehiculo” Formato |-2-IMDEJ.

El AA, a la que se le asigne un vehiculo, al momento de la firma de resguardo
debera asegurarse de recibir del Departamento de Patrimonio, la siguiente
documentacion:

Copia del resguardo debidamente formalizado,

Inventario general del vehiculo,

Copia de la pdliza del seguro del vehiculo y los pasos a seguir en caso de
siniestro,

Copia de la tarjeta de circulacion,

El AA, no podra realizar modificacion o sustitucién alguna de las partes y
accesorios originales con que cuenta el vehiculo; al momento de devolverio
debera hacerlo de acuerdo al inventario con el que lo recibid, proporcionando
ademas la documentacion y cada uno de los accesorios y aditamentos que
le fueron entregados en su oportunidad, considerando el desgaste por el uso
al que fue objeto; de encontrarse dafios fuera de lo normal se otorgara un
plazo de 10 dias habiles para devolver el vehiculo en las condiciones de usc
en que le fue entregado, no se otorgara la liberacion del vehiculo por la SA,
hasta que se regrese la unidad debidamente reparada.

10.El AA podra poner a disposicion de la SA. los vehiculos gue tengan

D¢ MDEY
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caso, en el Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles del
ejercicio fiscal correspondiente; debiendo proporcionar la siguiente
documentacion:

a) Formato de determinacion de valor minimo,

b) Dictamen de no utilidad,

c) Fotografias del estado actual del vehiculo,

d) Formato de Resguardo, Actualizacion, Asignacion y Liberacion del Vehiculo.
e) Copias certificadas de las ultimas cinco tenencias,

f) Copia certificada de la baja de las placas,

g) Copia certificada de la factura del vehiculo,

h) Copia certificada de la tarjeta de circulacion y

11.Las y los conductores de los vehiculos deberan poseer licencia de conducir
vigente; los montos de las multas ocasionadas por el incumplimiento a las
disposiciones del Reglamento de Transito, seran responsabilidad de la o el
usuario del vehiculo.

12.En caso de siniestro o robo, la o el usuario del vehiculo, debera avisar
inmediatamente a la Comparila Aseguradora y realizar los tramites ante la
autoridad correspondiente, debiendo el resguardatario notificar dentro de las
48 horas siguientes a la SA el aviso de accidente, asi como hacer llegar toda
la documentacion que al respecto se genere, €l usuario debera evitar hacer
arreglos con particulares. El pago del deducible por colision o dafos
materiales, sera a cargo de la AA, salvo que el hecho suceda por negligencia
de la o el usuario del vehiculo o por incumplimiento a los presentes
Lineamientos, en tal caso, la o el usuario pagara el deducible de los danos
ocasionados al vehiculo y a terceros en sus personas o bienes.

13.En caso de que se presente algln siniestro por ruptura de cristal, en algun
vehiculo, se debera levantar la Acta de Hechos debiéndose remitir a la SA a
mas tardar dentro de los 2 dias habiles siguientes a la fecha de ocurrido el
siniestro, para su revision, consideracion, atencion y tramite ante la
aseguradora. Cuando ocurrido un siniestro las autoridades competentes
comprueben que el conductor venia en estado de ebriedad o bajo los efectos
de alguna sustancia prohibida, éste debera pagar en su totalidad los dafios
gue se generen como consecuencia del accidente.

14.En caso de robo de la unidad el IMDEJ cubrira el deducible siempre y cuando
no sea por negligencia del usuario, ya que en caso contrario el AA que tiene
bajo su resguardo la unidad, seréd la responsable de cubrir dicho pago;
asimismo, correspondera al Asesor Juridico (AJ), realizar el tramite ante la

MUNICIPIO DE JUAREZ
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autoridad correspondiente para la obtencion de la copia certificada del
desahogo de la diligencia de acreditacion de la propiedad; debiendo dejar
asentado los aditamentos de la unidad.

15.En caso de dafo al vehiculo, por ninglin motivo podra ser reparado en ningun
otro taller o agencia automotriz que no sea autorizado por la aseguradora, o
taller contratado por la Institucion.

16.En caso de extravio de |a tarjeta de circulacion, engomado o placas de
circulacién de un vehiculo, se notificara el hecho por escrito a la SA, en caso
de comprobarse la responsabilidad de la o el servidor publico, con motivo de
falta de observacidn de las leyes, reglamentos, o de cualquier otra
disposiciéon legal que motive el extravio o pérdida de los documentos
correspondientes, sera responsabilidad exclusiva de la o el usuario su
reposicion, quien cubrird integramente los gastos que se generen, debiendo
entregar el comprobante de pago original a la SA; en caso contrario se hara
de su conocimiento al OIC del Municipio de Juarez, Chihuahua.

17.Adicionalmente al cumplimiento de los presentes Lineamientos, deberan
observar todas las disposiciones vigentes en materia de vehiculos.

APARTADO SEGUNDO. Obligaciones

Es obligacion de la Subdireccion Administrativa.

18.Autorizar la cantidad de combustible que mensualmente se asigne a cada
vehiculo para el ejercicio fiscal correspondiente; esta asignacion se hara con
base a lo solicitado por las AA.

19. Autorizar dotaciones extras de combustible, cuando la necesidad del servicio
lo amerite, enviando el formato a las AA para que estas realicen el lienado
de la "Solicitud de Apoyo Adicional de Dotacién de Combustible” Formato |-
1-IMDEJ.

Es obligacion de la Jefatura de Patrimonio.

20, Supervisar la asignacion y uso del parque vehicular a las AA.
21.Supervisar que los vehiculos de IMDEJ asignados a las AA, cuenten con los
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo, en tiempo y forma, que
se realice el pago oportuno de tenencias, tramites vehiculares, verificaciones
y mantener actualizado el aseguramiento de los mismos.

MUNICIPIO DE JUAREZ
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22.Verificar que cuando se extingan las razones gue motivaron la asignacion de
un vehiculo, se procedera a retirar el vehiculo y a concentrarlo, para su
guarda, custodia y reasignacion.

23.Autorizar la orden de reparacion de cada uno de los vehiculos asignados a
las AA adscritas, previa valoracién de la SA.

24.Informar en tiempo y forma a la SA las incidencias de |la administracion del
parque vehicular de IMDEJ.

Son obligaciones de la Direccion General.

25.0torgar el visto bueno a las no pernoctas de los vehiculos en el area
asignada en los estacionamientos del edificio sede de IMDEJ, mediante el
formato “Justificacién para no Guardar el Vehiculo de Apoyo en el Area
Asignada” Formato |-7-IMDEJ.

APARTADO TERCERO. Responsabilidades
Son responsabilidades del Departamento de Patrimonio.

26.Resguardar los vehiculos de apoyo asignados a las AA y de aquéllos que no
estén asignados a ninguna area en particular, debiendo realizar todos los
tramites administrativos para pago de tenencias, verificacion,
mantenimientos preventivos y correctivos.

27.|ntegrar y resguardar los expedientes con la documentacion histérica legal
de todos los vehiculos propiedad de IMDEJ (copia de la factura, copia de las
tenencias, comprobantes de verificacion, copia de la tarjeta de circulacion,
bitacoras de recorridos, de mantenimiento y demas obligaciones).

28.Supervisar y controlar, a través de la correcta requisicion del formato
‘Resguardo, Actualizacion, Asignacion y Liberacion del Vehiculo” Formato |-
2-IMDEJ, Ia asignacion de los vehiculos, previa autorizacion de la DG, y
mantener actualizado el padron del pargue vehicular de IMDEJ.

29.Informar oportunamente a las areas sobre los periodos de verificacion vy
mantenimiento preventivo,

30.Realizar en forma anual, y en coordinacion con el area administrativa a la
gue se encuentra adscrito el o los vehiculos, un inventario enfocado a la
revision del estado fisico de los vehiculos, de acuerdo al formato "Resguardo,
Actualizacion, Asignacion y Liberacion del Vehiculo” Formato |-2-IMDEJ,
debiendo verificar el estado fisico y condiciones generales, el cual debera
contener el seguimientc de las condiciones de cada vehiculo en forma
histarica.

31.Verificar que las "Bitacoras de Recorrido del Vehiculo de Apoyo" Formato |-
3-IMDEJ se entreguen oportunamente dentro de los 2 dias habiles

MUNICIPIO DE JUAREZ
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posteriores a la semana que se informa y comprobara que estos anexos se
encuentren debidamente requisitados, en caso de incumplimiento se les
suspendera el suministro de combustible hasta la entrega correcta de las
mismas.

32.Enviar los vehiculos que le sean turnados por las areas de las AA, al taller
automotriz, cuando sea necesario, previa recepcion de la “Solicitud de Orden
de Servicio y/o Reparacién del Vehiculo” Formato I-5-IMDEJ, y de la
elaboracion del “Inventario Fisico del Vehiculo” Formato |-6-IMDEJ.

33. Verificar que los vehiculos de apoyo asignados a las AA, cuenten con los
formatos “"Carta Responsiva” Formato |-4-IMDEJ y "Resguardo,
Actualizacion, Asignacion y Liberacion del Vehiculo” Formato |-2-IMDEJ
debidamente requisitados, los cuales deberan ser firmados por los servidores
publicos facultados.

34.Las AA deberan enviar los vehiculos bajo su resguardo al mantenimiento
preventivo y correctivo, verificacion vehicular en los tiempos establecidos,
mediante el requisitado del formato “Solicitud de Orden de Servicio y/o
Reparacion del Vehiculo” Formato I-5-IMDEJ.

35.La SA otorgara el visto buenc a los presupuestos y facturas de los vehiculos
asignados a las AA, respecto de las reparaciones de mantenimiento
preventivo y correctivo, y verificacion vehicular de las unidades bajo su
resguardo, y turnarias al Departamento de Patrimonio, en un plazo no mayor
a dos dias habiles a partir de la recepcion de las mismas. "Bitacora de
mantenimiento Vehicular” Formato |1-8-IMDEJ

36.Tener un expediente por cada vehiculo bajo su resguardo, el cual debera
contener como minimo la siguiente documentacion, que se conservara
durante su vida til:

a) Copias de factura, pagos de tenencia (en caso de ser aplicable), b
emplacamiento, constancia de verificacion vehicular (en caso de ser \
aplicable), péliza de seguro; !

b) Copia de la tarjeta de circulacién para las AA;

c¢) Bitacora de recorrido, de servicio preventive y correctivo, y

d) Orden de servicio y copia de la factura del proveedor que realice los servicios \

que requiera el vehiculo.

e) Notificar oportunamente a la SA, de los cambios de las y los titulares de las
AA, asi como de las o los resguardatarios de cada vehiculo, mediante la
actualizacion de los formatos Resguardo, Actualizacion, Asignacion y
Liberacion del Vehiculo Formato |-2-IMDEJ y Carta Responsiva Formato |-
4-IMDEJ.

37.Verificar que la “Bitacora de Recorrido del Vehiculo de Apoyo” Formato 1-3-
IMDEJ se encuentre debidamente requisitada, firmarla, en caso contrario,
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debera devolverla a la o el resguardatario y/o usuario del mismo, cuando se
encuentre en alguno de los supuestos siguientes:

a) No sean totalmente requisitadas.
b) No sea firmada por la o el usuario o por el resguardatario de la unidad.
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IX. FORMATOS Y ANEXOS
[N.C.] Descripcion Numero
1 Solicitud de Apoyo Adicional de Dotacién de | Formato I-1-IMDEJ
Combustible

Liberacion del Vehiculo

Resguardo, Actualizacion, ~ Asignacion Y |

Formato |-2-IMDEJ

Bitacora de Recorrido del Vehiculo de Apoyo

Formato I-3-IMDEJ

Carta Responsiva

Formato |-4-IMDEJ

Solicitud de Orden de Servicio y/o Reparacion
de vehiculo

Formato |-5-IMDEJ

Inventario Fisico de Vehiculo

Formato |1-6-IMDEJ

Justificacion para no Guardar el Vehiculo de
Apoyo en el Area Asignada

Formato |-7-IMDEJ

i Bitacora de Mantenimiento Vehicular

| Formato |-8-IMDEJ
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APROBO:

MIEMBROS DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL
DEPORTE Y CULTURA FISICA DEL MUNICIPIO DE JUAREZ, ESTADO DE

CHIHUAHUA.

Sesién Ordinaria No. 04 de fecha 30 de Agosto del 2023, por el cual se autoriza
los Lineamientos en Materia Vehicular, para la Direccion General del Instituto
Municipal del Deporte y Cultura Fisica del Municipio de Juarez, Estado de
Chihuahua. Para que sea aplicado a partir de esta fecha en todas sus formas

y alcances para lo que fue elaborado.
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