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CAPUFE

INTRODUCCION

Derivado de la necesidad de mantener el maximo rendimiento del parque de maquinaria tanto
de propiedad del Organismo como del adquirido por FARAC con presupuesto BANOBRAS, se
revisaron las herramientas administrativas disponibles en la Gerencia de Instalaciones y
Maquinaria y en la Gerencia de Innovacion Gubernamental, que promuevan y faciliten el
cumplimiento de los preceptos de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria emitidos
por el Ejecutivo Federal, como resultado del andlisis se considerd apropiada, la emisién de
una norma basada en estas herramientas que plasme los criterios de actuacién y forma de
proceder en las diversas condiciones que se presentan en el quehacer cotidiano, de la
Gerencia de Instalaciones y Maquinaria dependiente de la Direccion Técnica en el
cumplimiento de sus funciones para el control, conservacion, mantenimiento y reconstruccion

de la maquinaria, equipo y vehiculos pesados, asi como en su arrendamiento.

Para cumplir con estos propositos se elabord el presente documento denominado “Bases para
la Administracion del Parque de Maquinaria a Cargo de Capufe” propiedad tanto de CAPUFE,
como de BANOBRAS, el cual servird como una herramienta para lograr el &ptimo
aprovechamiento y conservacion del parque de magquinaria, asi como para garantizar el
control en la ejecucion racional de los recursos destinados a la adquisiciéon de unidades y
aplicacién de los servicios de mantenimiento de dicho parque, sin que ello represente

desatender las demandas derivadas de la conservacion de la red carretera y puentes de cuota.
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I. OBJETIVO

Contar con las normas necesarias para el control, uso, mantenimiento y actualizacién, del
parque de maquinaria, equipo y vehiculos pesados propiedad de CAPUFE y de BANOBRAS, a
fin de garantizar su operatividad, adecuado rendimiento y racionalizaciéon de los costos de
mantenimiento y reparacion, estableciendo para ello los controles disponibles.
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II. FUNDAMENTO LEGAL

- Ley Organica de la Administracién Publica Federal, D. O. F 29/12/1976

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, D. O. F.
13/03/2002

- Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal Correspondiente
- Ley Federal de las Entidades Paraestatales, D. O. F. 14/06/1986

- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal, D. O. F. 30/12/1979
- Contrato Colectivo de Trabajo, 1° de julio de 2005.

- Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal, D. O. F.
18/11/1981

- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

- Decreto de Creacion de Capufe, DOF 29 de Junio de 1963, ultima modificacion el 14 de
septiembre de 1995.

- Estatuto Organico de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos
D. O .F. 31/12/1999, modificado el 17/04/2002

- Acuerdo que Establece las Normas para Autorizar la Adquisicién o Arrendamiento de Bienes
Muebles que Realicen las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal,
D. O, F,. 10/08/1993

- Constitucién del fideicomiso nimero 1936 denominado de “Apoyo para el Rescate de las
Autopistas Concesionadas” (FARAC), del 14 de agosto de 1998, y sus adiciones vy, el
Contrato de Prestacion de Servicios para la Operacion, Mantenimiento Menor,
Mantenimiento Mayor y Servicios Conexos, celebrado con CAPUFE en la misma fecha.
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II1. DEFINICIONES

1 ACCESORIOS

Componente que se cambia o adiciona a una maquina, equipo o vehiculo pesado, que forma
parte integral de la unidad, que proporciona funcionalidad, seguridad o comodidad al usuario
del mismo, ya sea de fabrica o adquirido por CAPUFE o el FARAC, con el que cuenta la
unidad al momento de su recepcion.

2 CAPUFE
Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.

3 CASOS DE EMERGENCIAS

Se refieren a las contingencias ambientales que por causa fortuita se deben atender con la
maquinaria de CAPUFE y BANOBRAS disponible, asi como a descomposturas o fallas
mecanicas que sufre una unidad del parque de maquinaria.

4 PLANTA DE PINTURAS Y EMULSIONES
Unidad Administrativa de CAPUFE consignada en la estructura orgdnica autorizada que
fabrica pinturas, emulsiones asfalticas y aditivos para asfalto.

5 DELEGACION REGIONAL

Es la Unidad Administrativa a nivel Regional consignada en la estructura autorizada,
responsable del cumplimiento de los planes y programas del Organismo en la zona de su
competencia.

6 SUBGERENCIA

Subgerencia de Mantenimiento de Maquinaria es auxiliar de la Gerencia en la aplicaciéon de la
normatividad en Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Planta de Pinturas y
Emulsiones.

7 DIRECCION

La Direccién Técnica, responsable de la conservacion, reconstruccién y mejoramiento de los
caminos y puentes a cargo del Organismo o bajo el régimen de concesidon y de la
administracion y mantenimiento del parque de maquinaria.

8 EQUIPO

Equipos ligeros como, cortadoras de concreto, vibroapisonadores, revolvedoras rodillos y
portatiles, barredoras, fresadoras, cuchillas niveladoras, brazo excavador para minicargador y
de jalon, plantas de soldar y de energia eléctrica, desyerbadoras, unidades de potencia
hidraulicas etc., gruas para volteo y para montaje de cargas etc.

9 GERENCIA
La Gerencia de Instalaciones y Maquinaria, es la encargada de establecer los lineamientos
para la administracion y mantenimiento del parque de maquinaria de CAPUFE y BANOBRAS.
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10 GERENCIA DE TRAMO

Es la Unidad Administrativa a nivel Regional consignada en la estructura autorizada de
CAPUFE responsable del cumplimiento de los planes y aplicacion de los programas del
Organismo en la zona de su competencia.

11 MANTENIMIENTO CORRECTIVO
Servicios de reparacion que se aplica a unidades del parque de maquinaria para corregirle
fallas mecanicas imprevistas, con objeto de mantenerlas en condiciones de operacion.

12 MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Servicios programados a cada unidad del parque de maquinaria que se les aplica para
mantenerlas en condiciones de operacion, asi como para prever fallas mecanicas prematuras
ocasionadas por desgaste natural, en base al kilometraje recorrido o nimero de horas
trabajadas.

13 MAQUINARIA

Maquinaria Pesada como, pinta rayas, barredoras, cargadores, Tractores sobre orugas,
compactadores sobre neumaticos y sobre rodillos, retroexcavadoras, motoconformadoras,
montacargas, tractores agricolas, etc.,

14 PARQUE DE MAQUINARIA
Conjunto de Maquinaria para la construccién y conservacién conformada por Maquinaria
Pesada, Vehiculos Pesados y Equipo Ligero, que abarca la totalidad de las unidades.

15 SUBDELEGACION
Subdelegacion Técnica, encargada de la conservacidn, reconstruccién y mejoramiento de los
caminos y puentes a cargo de la Delegacion Regional.

16 SUBGERENCIA

Subgerencia Técnica, encargada de la conservacién, reconstruccién y mejoramiento de los
caminos y puentes a cargo de la Gerencia de Tramo y la Subgerencia de Produccién en la
Planta de Pinturas y Emulsiones, area de donde depende la Superintendencia de
Mantenimiento.

17 SUPERINTENDENCIA

Superintendencia de Maquinaria, encargada del control, integracion de registros e informes y
de supervisar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo del parque de
maquinaria en las Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y la Superintendencia de
Mantenimiento en la Planta de Pinturas y Emulsiones, misma que es responsable del parque
de maquinaria en esta Unidad Administrativa.
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18 RESGUARDO

Documento oficial utilizado para hacer responsable del cuidado y uso del equipo, la
maquinaria o el vehiculo pesado a un servidor publico en particular, asi como controlar las
asignaciones del parque de maquinaria.

19 VEHICULOS PESADOS

Unidad automotor de carga de 3 o mas toneladas, Lubricadoras, camiones Volteo, Pipas,
Barredoras de succion, Petrolizadoras, Hidroelevadores, Grlas para carga, tractocamiones,
autotanques, camas bajas y Plataformas Basculantes.
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IV DISPOSICIONES GENERALES

1. El presente documento tiene como finalidad establecer las bases para el control, operacion
y mantenimiento de los Equipos, Vehiculos y Maquinaria Pesada propiedad de CAPUFE, y
BANOBRAS.

2. La Gerencia tendra como premisa simplificar las tareas de conservacién de los diferentes
caminos y puentes de cuota a cargo de las Delegaciones de Zona, Gerencias de Tramo y la de
distribucion en la Planta de Pinturas y Emulsiones, incorporando para ello las tecnologias de
punta necesarias, tales como: maquinaria nueva, equipo ligero y vehiculos pesados.

3. La Gerencia de Instalaciones y Maquinaria dentro de sus atribuciones y con conocimiento
de la Direccién Técnica, es la Unica autorizada de aprobar la adquisicion de la maquinaria
pesada nueva, equipo ligero y vehiculos pesados, asi como el mantenimiento, necesarios
para atender la conservacion de los tramos carreteros y puentes de cuota a cargo de las
Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo , de acuerdo las atribuciones que le confiere
el Manual General de Organizacién de CAPUFE.

4, La Direccion Técnica es el area facultada para autorizar la adquisicion y asignaciéon del
parque de maquinaria propiedad de CAPUFE en Oficinas Centrales, Delegaciones Regionales,
Gerencias de Tramo y Conexo Industrial de acuerdo las atribuciones que le confiere el Manual
General de Organizacion.

5. La Gerencia con conocimiento de la Direccién Técnica podra prestar apoyo temporal o
permanente con maquinaria, de una Delegacién y Gerencia a otra, tanto en casos de
contingencias emergentes como por las necesidades propias de cada Zona.

6. Los servidores publicos, podran disponer de la maquinaria sélo para el desempefio de las
funciones propias del Organismo

7. La maquinaria propiedad de CAPUFE podra rentarse a el FARAC, cuando sus actividades
propias de conservacion asi lo permitan, el arrendamiento podra o no incluir mantenimiento,
operador, combustible, traslados, etc..

8. La Gerencia de Instalaciones y Maquinaria en Oficinas Centrales, los Delegados Regionales,
Gerentes de Tramo y el Titular de la Planta de Pinturas y Emulsiones, en el ambito de su
competencia, vigilaran que la maquinaria asignada sea estrictamente la necesaria para el
desarrollo y cumplimiento de las funciones y tareas de conservacion encomendadas.
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V ADQUISICION, RESGUARDO Y DOCUMENTACION DE UNIDADES

1. La Gerencia, es la responsable de integrar en el anteproyecto de presupuesto de la
Direccién Técnica en cada ejercicio fiscal, los recursos econdmicos para cubrir las
necesidades de Oficinas Centrales, Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Planta de
Pintura y Emulsiones en materia de :

e Adquisicion de la maquinaria pesada, equipo ligero y vehiculos pesados nuevos.

e Mantenimiento, reparacion y reconstruccion del parque de maquinaria.

2. La Gerencia, es la encargada de elaborar requisitos técnicos, especificaciones y bases de
licitacion parar la adquisicion de maquinaria pesada, equipo ligero y vehiculos pesados
nuevos, asi como para su mantenimiento.

3. La Gerencia de Contabilidad es responsable de entregar para control interno, copia de las
facturas de la maquinaria propiedad de CAPUFE a la Gerencia de Instalaciones y Maquinaria
en Oficinas Centrales, Superintendencias de Maquinaria y areas Juridicas en Delegaciones
Regionales, Gerencias de Tramo y Planta de Pintura y Emulsiones.

4. La Gerencia de Instalaciones y Maquinaria en Oficinas Centrales, Superintendencias de
Maquinaria y areas Juridicas en Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Planta de
Pintura y Emulsiones, recibira de BANOBRAS, copia de las facturas de la maquinaria de su
propiedad, en caso contrario debera gestionar su entrega.

5. La Gerencia de Contabilidad es la encargada de la custodia de las facturas originales de
las unidades de maquinaria propiedad de CAPUFE y en caso de requerirse éstas para algun
tramite legal o administrativo, deberan facilitarse, previa solicitud escrita de la Gerencia de
Instalaciones y Maquinaria en Oficinas Centrales, Subdelegacion o Subgerencia Técnica y
Superintendencia de Maquinaria de la Delegacién Regional, Gerencia de Tramo y Planta de
Pintura y Emulsiones que corresponda.

6. BANOBRAS es el encargado de la custodia de las facturas originales de las unidades de
maquinaria de su propiedad, y en caso de requerirse éstas para algin tramite legal o
administrativo, la Gerencia de Instalaciones y Maquinaria en Oficinas Centrales,
Subdelegacion o Subgerencia Técnica y Superintendencia de Maquinaria de la Delegacion
Regional, Gerencia de Tramo y Planta de Pintura y Emulsiones que corresponda, debera
solicitarla por escrito.

7. La Gerencia de Bienes Patrimoniales es responsable de gestionar la elaboraciéon de las
Interpelaciones Notariales de las unidades de maquinaria propiedad de CAPUFE que carezcan
de facturas originales.

8. Corresponde al Superintendente, la integracion de la documentacion relativa a la
maquinaria en los expedientes de cada unidad, los cuales deberan contener lo siguiente:
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Expediente:

= Copia de la factura o Interpelacion Notarial segin sea el caso.

= Copia de tarjeta de circulacion (Sélo Vehiculos Pesados).

= Copia de los pagos de derechos vehiculares. tenencias, placas, revistas, etc.
(Sélo Vehiculos Pesados).

= Original de los certificados de verificaciones de anticontaminante del afio en
curso (Soélo Vehiculos Pesados).

= Copia de la pdliza del seguro.

= Copia de la bitdcora de Registro de servicios de mantenimiento vy
reparaciones realizadas en el ultimo afio.

9. Las unidades de maquinaria seran recibidas mediante Acta de Entrega Recepcion
(Anexo 13) por la Superintendencia, posteriormente la Gerencia, en caso de ser nuevas
firmard la factura para su pago correspondiente y el Almacén Central le asignara nimero
econdmico y de inventario e incorporara la maquinaria nueva dentro del sistema SIAC.

10. Al momento de asignar la maquinaria a los servidores publicos de Capufe o empleados
del FARAC, el Almacén Central en Oficinas Centrales, la Superintendencia de Recursos
Materiales en Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Planta de Pintura y
Emulsiones, entregaran el resguardo que contenga el inventario respectivo, debiendo el
servidor publico que recibe, o empleado del FARAC suscribir dicho resguardo al momento de
la recepcion de la unidad.

11. El Almacén Central en Oficinas Centrales, y los Almacenes dependientes de las
Superintendencias de Recursos Materiales en Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y
Planta de Pintura y Emulsiones, al momento de la firma del resguardo, entregaran al
encargado de la unidad y a la Superintendencia, la copia del resguardo debidamente
formalizado.

12. Los resguardos de las unidades seran firmados por el servidor publico o empleado del
FARAC que la Superintendencia designe.
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VI ASIGNACION Y USO DE UNIDADES DEL PARQUE DE MAQUINARIA

VI.1- ASIGNACION DE UNIDADES DE MAQUINARIA

1. Corresponde a la Gerencia la asignacién del parque de maquinaria conforme a las
necesidades basicas de cada Delegacion Regional, Gerencia de Tramo y Planta de Pintura y
Emulsiones.

2. La Gerencia podra en cualquier momento, de acuerdo a las necesidades del servicio
reasignar las unidades a diferentes unidades administrativas.

3. La Subdelegacion o Subgerencia sélo podra reasignar las unidades de maquinaria dentro
de los campamentos de la misma Delegacion Regional o Gerencia de Tramo.

VI. 2- USO DE LAS UNIDADES DE MAQUINARIA

1. Corresponde a la Gerencia, autorizar la transferencia de uso y disposicién de unidades
entre las Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Planta de Pintura y Emulsiones,
misma que debera ser solicitada a la Gerencia por los Subdelegados o Subgerentes.

2. El servidor publico o empleado del FARAC que tenga el resguardo sera responsable del uso
de la unidad.

3. En aquellos casos en que una unidad sea operada por un servidor publico diferente al que
la tiene resguardada, se anotara en la bitacora de la unidad el Visto Bueno del
Superintendente que corresponda, y a partir de ese momento la responsabilidad sobre el uso
del equipo se considerara directa y provisionalmente transferida al operador designado en la
bitacora por el tiempo que dure dicha comision.

4, El servidor publico o empleado del FARAC que tenga una unidad bajo su resguardo, sera
responsable de:
e Operarla, vigilar su correcta operacion y responder del uso que se haga de la misma.
eQue el uso que se le dé, sea exclusivamente para los trabajos y programas del
Organismo, incluyendo accesorios, componentes y herramientas.
e Su conservacion, reportando con oportunidad fallas y los mantenimientos preventivos que
correspondan de acuerdo a la bitacora.
eEn el caso de los vehiculos, contar con licencia vigente para operarla, respetar las
disposiciones y reglamentos vigentes de Transito que correspondan, corroborar que el
vehiculo cuente con la verificacion vigente, en caso contrario reportarla a su
Superintendencia.
e Asistir a cursos de capacitacion y aprobar su evaluacion en todo lo relacionado al uso,
operacion y mantenimiento de la unidad.

10
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e Realizar el llenado de la Bitacora de la unidad, en cada carga de combustible y al término
de cada reparacidn y de cada trabajo.

5. Sera funcidon de la Gerencia de Servicios Generales en Oficinas Centrales, de la
Subdelegacidon o Subgerencia Administrativa en Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo
o Planta de Pintura y Emulsiones, el integrar en el anteproyecto de presupuesto que se
entrega al area de finanzas, los montos para cubrir el pago de tenencias, placas, derechos y
verificaciones, para las unidades a las que correspondan dichos pagos.

6. La Subgerencia de Transportes en Oficinas Centrales, la Superintendencia de Recursos
Materiales en Delegaciones Regionales Gerencias de Tramo y Planta de Pintura y Emulsiones,
llevaran a cabo en tiempo y forma, el tramite de pago de tenencia, verificando que las
unidades cuenten con los requisitos que correspondan.

7. Los tramites para obtener las placas de circulacion o el cambio de las mismas, los solicitara
la Subgerencia de Transportes en Oficinas Centrales, la Superintendencia de Recursos
Materiales en las Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Planta de Pintura y
Emulsiones.

8. Los usuarios de unidades a cargo de Capufe, que violen las disposiciones reglamentarias
federales y estatales con motivo del uso inadecuado de las mismas, seran responsables del
pago de las sanciones que las autoridades impongan.

VI.3- ARRENDAMIENTO DE UNIDADES DEL PARQUE MAQUINARIA

1. Para el arrendamiento de maquinaria, vehiculos pesados y equipo propiedad de CAPUFE a
BANOBRAS, la Subdelegacion o Subgerencia debera formalizar un Contrato conforme al modelo
autorizado (Anexo 12).

2. La entrega de las unidades en arrendamiento se realizara a través de un Acta de
Entrega Recepcion (Anexo 13).

3. Una vez arrendada y durante el tiempo que dure el arrendamiento se integraran
mensualmente los generadores que reflejen las condiciones del mismo en el formato establecido
Generador por Arrendamiento (Anexo 11).

VI.4- BAJA DE UNIDADES

1. Es funcién de la Gerencia y de la Subdelegacién o Subgerencia, segun corresponda,
elaborar un dictamen técnico que detalle las condiciones fisicas y mecanicas de la unidad,
utilizando para tal efecto el formato de “Diagnoéstico Técnico para Baja de Maquinaria
Pesada y Equipo” (Anexo 1) y Diagndstico Técnico para Baja de Vehiculos” (Anexo

11
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2) y remitirlo para su baja junto con la unidad y el expediente de la misma a la Subgerencia
de Almacenes e Inventarios de Oficinas Centrales o a la Superintendencia de Recursos
Materiales segun corresponda.

2. Antes de iniciar el proceso de baja, la Superintendencia en coordinacion con la
Subdelegacion o Subgerencia que corresponda, sometera a consideracion de la Gerencia, la
baja de las unidades, tomando como base el diagndstico técnico elaborado.

3. La Gerencia o la Superintendencia, segin corresponda, determinaran la reparacién o
propuesta de baja de la unidad, cuando por alguna causa se requieran reparaciones
correctivas cuyo costo de mantenimiento y operacion sea igual o0 mayor a su valor comercial,
mediante el dictamen técnico.

4, La sustitucion de las unidades dadas de baja se realizarda conforme a las necesidades
actuales y de acuerdo al programa anual de inversion para obra publica y servicios
relacionados con la misma, autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a
CAPUFE o por el Comité Técnico al FARAC.

VI. 5 CASOS DE EMERGENCIA

1. El servidor publico de CAPUFE o empleado de FARAC encargado de la unidad de
magquinaria con problemas mecanicos, debera reportarla al Superintendente que corresponda
y asegurar su proteccidon contra dafios, el tiempo que permanezca fuera de las instalaciones
del Organismo.

12
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VII DOTACION DE COMBUSTIBLE, LUBRICANTES Y LLANTAS

VII.1- COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES

1. El Superintendente de Conservacion solicitara a través de la Subdelegacion o Subgerencia,
la dotacién de combustible y lubricantes para el trabajo asignado en la jornada, a través del
formato Solicitud de Vales de Combustibles (Anexo 3) y “Solicitud de Vales de
Combustible, Dotacion Extraordinaria” (Anexo 4) autorizados en Oficinas Centrales por
la Gerencia de Bienes y Servicios, en las Delegaciones y Gerencias de Tramo por la
Subdelegacion y Subgerencia Administrativa y por la Subgerencia de Administracion de la
Planta de Pinturas y Emulsiones, la cual debera ser calculada para vehiculos pesados en base
al rendimiento de kildmetros por litro, y para maquinaria y equipo ligero en litros por hora de
acuerdo a la Tabla de Rendimientos (Anexo 5) establecida por la Gerencia y el
suministro a la unidad se debera registrar en la “Bitacora y Guia para Registro de
Servicios de Mantenimiento Preventivo, Correctivo y Consumo de Combustible
para Maquinaria y Equipo de Construccion” (Anexo 6).

2. La Subgerencia de Trasportes en Oficinas Centrales, la Superintendencia de Recursos
Materiales de la Delegacidén Regional, Gerencia de Tramo o Planta de Pintura y Emulsiones,
seran los encargados de llevar el registro y control, asi como la distribucion de la dotacién de
combustible para el uso de las unidades.

3. La asignacién de combustible y consumo de lubricantes se otorgara invariablemente con
vales.

4. Es responsabilidad de la Subgerencia de Trasportes en Oficinas Centrales, de la
Superintendencia de Recursos Materiales de la Delegacion Regional, Gerencia de Tramo o de
la Planta de Pinturas y Emulsiones, distribuir entre los resguardatarios de unidades de
maquinaria, la lista de los lugares en donde se hagan efectivos los vales de combustible y
lubricantes.

5. Corresponde a la Gerencia, establecer los rendimientos promedio de combustible para
maquinaria, equipo y vehiculos pesados, y a la Subdelegacion o Subgerencia la elaboracién
de un estimado de consumo de combustibles y lubricantes de la maquinaria de acuerdo al
programa de conservacion normal y a la Tabla de Rendimientos establecidos en el Anexo
5, vy entregarla a la Subgerencia de Transportes en Oficinas Centrales o a la
Superintendencia de Recursos Materiales en las Delegaciones Regionales, Gerencias de
Tramo y Planta de Pintura y Emulsiones, 5 dias habiles antes del término de cada mes.

6. La Subgerencia de Transportes en Oficinas Centrales, la Superintendencia de Recursos
Materiales de la Delegacién Regional, Gerencia de Tramo y de la Planta de Pinturas y
Emulsiones, entregara la dotacion mensual de combustible por unidad el ultimo dia habil del
mes conforme el programa de conservacion normal.
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7. El Superintendente de Conservacién entregara al operador de la unidad los vales
necesario para el cumplimiento del trabajo asignado, quien debera registrar en la bitacora de
la unidad la cantidad de combustible o lubricantes suministrado, esta bitacora también sera
usada por el Superintendente de Conservacidon para la comprobacion del uso de los vales
recibidos.

8. La Tabla de Rendimientos sera revisada y actualizada cuando la Gerencia lo considere
necesario, de acuerdo a los cambios que se den en el parque de maquinaria, esta
actualizacidn sera aprobada por el Director Técnico y autorizada por el Director General.

9. Cuando la unidad involucrada en un evento no se encuentre a cargo de la Gerencia, o de
la Subdelegacidon o Subgerencia y utilice el combustible de uso contingente, el oficio y la
bitacora del evento también sera firmada por el servidor publico de mando medio o superior
titular del Area a donde correspondan las actividades en las que estuvo involucrada la
unidad.

Nota: Adicionalmente a los formatos de los anexos 3 y 4, también podran ser utilizados los
emitidos por la Subdireccion de Bienes y Servicios, para la dotacion de combustibles.

VII.2 LLANTAS

1. Corresponde a la Gerencia o a la Subdelegacién o Subgerencia, autorizar la dotaciéon de
llantas para las unidades de maquinaria, equipo y vehiculos pesados, cuando concluya la vida
util de las mismas, que sera en vehiculos pesados de 1 aifo o 40,000 kildmetros para llanta
convencional y 60,000 kildmetros si es radial, y 2,000 Horas de trabajo efectivo para
maquinaria pesada o cuando presenten aproximadamente el 75% de desgaste en el dibujo
de la llanta.

2. En caso de que alguna(s) llanta(s) sufra(n) dafos durante el periodo de garantia, que
pudiera provocar alguna situacion de riesgo, el resguardatario informara al Superintendente
para que este solicite por escrito a la Gerencia de Adquisiciones en Oficinas Centrales, a la
Subdelegacion o Subgerencia Administrativa en Delegaciones Regionales, Gerencias de
Tramo y Planta de Pintura y Emulsiones, se haga efectiva la garantia correspondiente,
tratandose de una llanta nueva o la reposicion de las mismas, exponiendo el motivo, asi
como el estado en que se encuentre (n).

3. En caso de negativa del proveedor, la Gerencia de Adquisiciones en Oficinas Centrales, la
Subdelegacion o Subgerencia Administrativa en Delegaciones Regionales, Gerencias de
Tramo y Planta de Pintura y Emulsiones, informard al area juridica, para que proceda
conforme corresponda.
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4. Los suministros de llantas seran a cambio de la(s) llanta(s) usada(s), misma(s) que
deberan ser entregadas a la Subgerencia de Transportes en Oficinas Centrales o a la
Superintendencia de Recursos Materiales en las Delegaciones Regionales, Gerencias de
Tramo y Planta de Pintura y Emulsiones, en el entendido que éstas se concentraran para
baja en los almacenes de CAPUFE.
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BASES PARA LA ADMINISTRACION DEL PARQUE DE
MAQUINARIA A CARGO DE CAPUFE

VIII MANTENIMIENTO

1. La Gerencia en cada ejercicio fiscal, integrara en el anteproyecto de presupuesto de la
Direccién Técnica los recursos econdémicos para el mantenimiento, reparacién vy
reconstruccion del parque de maquinaria pesada, equipo ligero y vehiculos pesados
asignados en Oficinas Centrales, Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Planta de
Pintura y Emulsiones.

2. La Gerencia, puede intervenir en la elaboracion de las bases para licitar el
mantenimiento preventivo y correctivo del parque de maquinaria pesada, equipo ligero y
vehiculos pesados de cada Zona.

3. La Gerencia emitird las tablas de “Descripcion y Costos de los Mantenimientos
Preventivos” (Anexo 9) y “"Descripcion y Costos de los Mantenimientos
Correctivos” (Anexo 10) del parque de maquinaria pesada, equipo ligero y vehiculos
pesados, las cuales se utilizaran como base o guia en los concursos de mantenimiento
preventivo y correctivo.

4, La Gerencia, disefa, modifica y emite, la “Bitacora y Guia para Registro de
Servicios de Mantenimiento Preventivo, Correctivo y Consumo de Combustible
para Maquinaria y Equipo de Construccion” (Anexo 6) para su aplicacién en la
Superintendencia.

5. La Gerencia o la Superintendencia que corresponda, seran quienes determinen los
talleres en los cuales se llevaran a cabo los servicios y reparaciones, previa contratacion, las
cuales se efectuaran mediante los procedimientos que se establecen en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y en las disposiciones
normativas vigentes a la fecha del evento.

6. La Gerencia o Superintendencia que corresponda, sera quien autorice las érdenes de
servicio para el mantenimiento de la maquinaria.

7. Cada Superintendencia, informara mensualmente a la Gerencia, mediante el formato de
“Reporte Mensual” (Anexo 7) el estado fisico, la aplicacién, descripcion y costo de los
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo, y consumo de combustible de
maquinaria, vehiculos y equipo a su cargo, asi como el arrendamiento del parque de
maquinaria en el formato de “Informe Trimestral de Arrendamiento de Maquinaria
en Tramos FARAC” (Anexo 8).

8. Las refacciones inservibles que se sustituyan en la maquinaria al momento de su
reparacion seran entregadas al almacén que corresponda para que sean conservadas
dentro de las instalaciones de Capufe por un lapso de 1 afo, contados a partir de la fecha
de facturacion.
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9. La Gerencia o Superintendencia que corresponda, al momento de autorizar el pago de
una factura verificara que en la misma, el prestador del servicio incluyd el numero
econdmico de la unidad reparada, la relacion pormenorizada del servicio realizado y de las
refacciones cambiadas.

10. La Gerencia, revisara anualmente los anexos 9 y 10, que se mencionan en el punto 3 de
esta seccion y de acuerdo a los movimientos del mercado determinara si es necesaria su
actualizacidn, lo que se informara al Director Técnico.

VIII.1- PREVENTIVO:

1. Es responsabilidad de cada Superintendencia, en cada ejercicio fiscal, elaborar el
programa de mantenimiento preventivo de acuerdo a la tabla de “Descripcion y Costo de
los Mantenimientos Preventivos” (Anexo 9) del parque de maquinaria a su cargo, e
incluir en éste las fechas programadas de aplicacion de los servicios que correspondan.

2. La Superintendencia solicitara la aplicacion de los servicios de mantenimiento del parque
de maquinaria a su cargo, supervisara periédicamente el Oddmetro u Hordmetro de las
unidades y verificara mensualmente que las bitacoras se utilicen correctamente por los
operadores, en las unidades activas.

3. La Superintendencia, integrard en los expedientes de cada unidad de maquinaria, las
copias de las facturas de los servicios realizados, solicitud y orden de trabajo respectiva.

4. Es obligacion del servidor publico de CAPUFE o empleado del FARAC a cargo de la unidad,
anotar en la bitacora los servicios realizados.

VIIL.2- CORRECTIVO

1. En caso de que la unidad sufra cualquier falla que la inhabilite para su operacién, el
servidor publico de CAPUFE o empleado del FARAC que opera la unidad al momento de la
falla, debera:

o Ubicarla en un lugar seguro,

o Informar de inmediato al Superintendente, para que éste solicite la reparacion y le
indique lo procedente de acuerdo a la falla presentada, ya sea para llevarla a algin
taller, para que acuda al lugar personal del taller mecanico autorizado para resolver
la contingencia, o bien para ordenar su traslado al campamento que corresponda,

o Comunicarg, las fallas que presente el Odometro u Hodometro de la unidad, a mas
tardar al dia habil siguiente de que suceda la descompostura, a fin de que se repare
0 cambie.
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2. El servidor publico que tenga asignada una unidad, no podra llevarla a reparacion o
mantenimiento a algun taller, sin la autorizacion que expida la Gerencia, o la
Superintendencia que corresponda, en caso de hacerlo se hara responsable del pago de la
reparacién o mantenimiento que haya requerido, incluyendo el costo por trabajos excedentes
hechos por iniciativa propia, asi como los conceptos de reparacion que no se especifiquen en
la orden de servicio expedida.

3. Para reparaciones mayores a las unidades, la solicitud debera ser suscrita por la Gerencia
o por el Superintendente que corresponda con el visto bueno del Subdelegado o Subgerente.

4. Se consideraran reparaciones mayores las que estan identificadas como tales en las bases
de licitacion.

5. Para el cambio de motor por uno nuevo, la Gerencia, Subdelegacion o Subgerencia, segin
el caso, requeriran la autorizacion de la inversion a la Subdireccion de Finanzas; sujetandose
la adquisicién a los procedimientos establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y a las disposiciones normativas vigentes al momento del evento.

6. En el caso de existir deficiencia de los trabajos realizados por algun taller autorizado y que
éste no respete la garantia establecida en el contrato, o haga caso omiso a las
reclamaciones efectuadas por cualquier trabajo mal efectuado a las unidades de CAPUFE, la
Gerencia o el Superintendente que corresponda debera notificarlo por escrito a la
Subdelegacion o Subgerencia, quienes avisaran al area de Recursos Materiales, y solicitaran
la intervencion del Area Juridica correspondiente, para que esta proceda a realizar las
acciones necesarias para su cumplimiento.
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IX REPOSICION DE UNIDADES DE MAQUINARIA Y DE ACCESORIOS

IX.1- REPOSICION DE UNIDADES DE MAQUINARIA

1. La reposicion de unidades del Organismo sera determinada por la Gerencia, incorporada
en el anteproyecto de presupuesto del Capitulo 5000 y autorizada por la Direccidn, acorde a
la prioridad de los trabajos asignados.

2. La reposicidon y adquisicion de unidades de maquinaria con cargo al presupuesto del
FARAC solo podra llevarse a efecto por las areas y en las instalaciones del Organismo de
acuerdo a la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y ser
autorizado por el Comité Técnico del FARAC.

IX.2 REPOSICION DE PARTES Y ACCESORIOS

1. La Gerencia, la Subdelegacion o Subgerencia, segun corresponda, autorizaran la
reposicién de accesorios basicos por robo, como son: rines normales, espejos, cristales en
general, tapon de gasolina, antena, luces y acumulador y todas aquellas refacciones que no
incrementen el valor de la unidad, para ello el resguardatario de la unidad debera contar con
una acta administrativa firmada, y con el visto bueno del Gerente, Subdelegado, Subgerente
o nivel superior del area de su adscripcidon en caso de que la unidad esté en servicio en un
area diferente a la Superintendencia.

2. El servidor publico que tenga a su cargo una unidad y que por su cuenta adquiera e
instale un accesorio de lujo a dicha unidad, distintos a los autorizados, sera bajo su
responsabilidad y la Gerencia o la Subdelegacién o Subgerencia que corresponda, no se
haran cargo del reembolso de los mismos, en caso de robo o accidente.
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PROCEDIMIENTO PARA ARRENDAMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPO MENOR
DE CAPUFE AL FARAC

OBJETIVO

Elaborar el presupuesto del arrendamiento de maquinaria y equipo menor al FARAC en las
Delegaciones Regionales, para autorizar el pago de las facturas de los montos por concepto de la renta
que percibira CAPUFE.
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA ARRENDAMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPO

MENOR DE CAPUFE A FARAC

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DTECNICA
GERENCIA DE MINSTALACIONES Y AQUINARIA

PAG.

CLAVE: 01

1 DE 1

FECHA: SEPTIEMBRE 2005

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Subdelegado 1. Solicita a la Direccion Técnica las tarifas a aplicar por concepto de arrendamiento | Oficio
Técnico de maquinaria y equipo menor autorizada por la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes.
2. Recibe y aplica las tarifas autorizadas para calcular el arrendamiento de maquinaria | Dictamen Técnico
y equipo menor arrendado al FARAC y elabora dictamen técnico.
3. Elabora presupuesto del arrendamiento de maquinaria al FARAC como resultado de | FC RM01
los calculos efectuados y envia.
Delegado Regional 4. Recibe presupuesto e incorpora cifras al presupuesto de la Delegacion. ( ver | FC RM01
procedimiento de elaboracién y aprobacion del presupuesto ).
Subdelegado 5. Solicita reunién del Subcomité de adquisiciones a efecto de contar con el acuerdo
Técnico que autorice la renta que percibird CAPUFE por concepto del arrendamiento de
maquinaria y equipo menor al FARAC, de acuerdo al dictamen técnico.
Subcomité de 6. Convoca a reunidon con los integrantes para autorizar el arrendamiento de los | Acta circunstanciada
Adquisiciones equipos y los montos de la renta que percibira CAPUFE por concepto del
arrendamiento de maquinaria y equipo al FARAC, levantando acta circunstanciada.
7. Envia copia del acta circunstanciada a efecto de que se elabore el contrato de | Oficio
arrendamiento.
Unidad Juridica 8. Recibe acta circunstanciada y elabora contrato de arrendamiento, enviando copia al | Acta circunstanciada,
Subdelegado Técnico. Contrato de
arrendamiento
Subdelegado 9. Recibe copia del contrato de arrendamiento y con base en él, envia oficio
Técnico mensualmente a la Superintendencia de Recursos Financieros de CAPUFE,
solicitando se elaboren las facturas por el arrendamiento de maquinaria y equipo
con los datos e importes correspondientes al uso dado a los equipos.
Superintendencia de 10. Recibe oficio y documentacion cada mes y formula las facturas, y las presenta para | Facturas
Recursos Vo. Bo, del Subdelegado Técnico y con autorizacién del Delegado Regional y envia.
Financieros de
CAPUFE
Superintendencia de 11. Recibe documentacién autorizada, formula pdlizas-cheque y paga facturas, | Pdlizas-cheque
Recursos procediendo a solicitar al Superintendente de Recursos Financieros de CAPUFE
Financieros del traspaso de la cuenta de Bancos receptora de FARAC a la cuenta de CAPUFE, con
FARAC cargo al tramo carretero de que se trate, entregando la documentacion
correspondiente.
Superintendencia de 12. Realiza traspaso via banca electronica de la cuenta receptora de FARAC a la cuenta | Pdliza
Recursos de CAPUFE, genera documento el cual se anexa la poliza correspondiente y
Financieros de archiva.
CAPUFE.
Superintendencia de 13. Registra contablemente las operaciones, archiva pdlizas y documentacion anexa. Pdlizas

Recursos
Financieros del
FARAC

Termina Procedimiento

Gerencia de Innovaciéon Gubernamental
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