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Presentacion

El presente documento es un manual de procedimientos de los tramites que se
desarrollan en la administracién del Departamento de Parque Vehicular del Poder
Judicial del Estado de Michoacan, mismo que establece en forma ordenada las
diferentes actividades que se llevan a cabo para el mejor control y buen uso de los
vehiculos.

Objetivo

Contar con una guia clara y especifica de las actividades que se realizan en el
Departamento de Parque Vehicular, para que el trabajo encomendado se realice de
manera ordenada y secuencial, para las metas propuestas.
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Listado de Procedimientos

Procedimientos

No. Nombre Clave | Pag.
Procedimiento de asignacion de viaticos del departamento
1 4 AV 2
de parque vehicular
Procedimiento de asignacion de vehiculos a los conductores
2 . AC 6
- de parque vehicular
3 | Procedimiento de carga de combustible CC 8
4 | Procedimiento de pago de combustible PC 10
5 | Procedimiento de Mantenimiento de Vehiculos MV 12
6 | Procedimiento de pagos de mantenimiento de vehiculos PM 13
7 | Procedimiento de siniestros SS 14
8 | Tramite de Placas TP 18

1.- Procedimiento de asignacion de viaticos del departamento de
parque vehicular.

Procedimiento 1 Asignacion de Viaticos
Dotar de recursos para cubrir los gastos
Objetivo General de los traslados a los choferes
encargados de realizar el servicio.

Politicas y normas de operacion.

1. Los viaticos para los choferes seran de acuerdo con la tarifa autorizada por
el Consejo del Poder Judicial del Estado.

2. Los viaticos deberan ser suficientes para cubrir los gastos de hospedaje y
alimentacion del chofer.

3. El monto de los gastos de gasolina y peaje, deberan ser cubiertos de
acuerdo al kilometraje determinado por la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes.

4. Una vez realizada la comision, el chofer debera comprobar con facturas el
gasto sujeto a comprobacién como son peajes, gasolina y hospedaje,
dentro de los cinco dias siguientes.

5. Al término de cada comisiéon deberan rendir un informe.
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Paso Descripcion de la Actividad Responsable
Recepcidén de oficio de la autorizacion
por parte de la Presidencia del Supremo
Tribual de Justicia del Poder Judicial y | Jefe del Departamento de

1 del Consejo del Poder Judicial o del | Parque Vehicular
Secretario de Administracion del
Consejo del Poder Judicial.
Llenado del formato del oficio de :

2 Secretario

comision.

Realizar el formato solicitud de pago en
3 el sistema Integral de Informacién | Secretario
Financiera (SIIFIN).

Envio de solicitud de pago al
4 departamento de Contabilidad vy | Secretario
Pagaduria para su revisién y pago.

Recepcidn de viaticos. Departamento de Pagaduria
6 Com_p_rpbac:lon del gasto e informe de la Chofer
comision.

Diagrama de flujo de asignacién de viaticos

Jefe de
Parque

. - ; hefer
Vehicular Secretario J I Secretario | | Secretario [ [ Pagaduria Chofe
i Recepcion de Realizar el )
Inicio p Lienado dal Envit de solicitud
oficic de la formato de  pago  al L
g formato del ficiuid d Comprobacian
autorizacion | | ; - sohciu e | | depatamenic de | | Entrega de | | del gasto e
por parte de La ggf‘n"sm de pago en el paisdd oy viticos. informe. de la
i L sistema comisidn
Secrelaria cI!e 4 su revision.
Admiristracion (SIIFIN)
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Formato de oficio de comision

CONSEJO DEL PODER JUDICIAL DEL
ESTADO DE MICHOACAN
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

OFICIO DE COMISION

No.

Morelia, Michoacan a de 2016 | 2

C.

CARGO 4

PRESENTE.-

5 DE LA MANERA MAS ATENTA LE COMUNICO A USTED QUE CON LA FINALIDAD DE

DEBERA TRASLADARSE A 6

DURANTE DIAS, DEL DE AL DE

2016.

POR LO QUE SOLICITO A USTED, QUE AL TERMINO DE DICHA COMISION RINDA EL
INFORME CORRESPONDIENTE.

MEDIO DE TRANSPORTE:

AUTORIZO COMISIONADO
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Formato de Solicitud de pago

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE { FOLIO ‘1
PODER JUDICIAL I @ MICHOACAN L 5065 ]
MICHOACAN SOLICITUD DE PAGO
SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION FINANCIERA Original
( TLAVE DEPEN 7 No. Justificacion FECHA EXPEDICION
o8
AREAS ADUINISTRATIVAS 1AQJLCCZE 05072018
081705318 DEFARTAMENTO DE PAGADURIA P
( BENEFICIARIO | CUENTA COLECTIVA B
Bereficaro Solicitud: ECOT41 ANTONIO DELFIND ORTIZ HERNANDEZ
Beneficario Chesue:
\ " 4
RFC Para depésito en Cuenta Bancaria Beneficiario [ Nombre del Banco | No. de Cuenta | CLABE )
OIRABETZZS
% v
N
CLAVE EVENT O GENERICO FECHA PROBABLE PAGO
10102 SERVICIOS PERSONALES NOMINA COMPENSACIONES
p A
~
CLAVE RECUR SO TIPO PAGO
L 03 RECURSOS ESTATALES SIN TIPD PAGOD ]
uc APLICACION REF DESCRIPCION 085S DEBEMONTO HABER 1
1 |osz7aszisrziomozisie 15402 - COMPENSACION $3.024.51
GARANT IZADA
|1 [s201019 52010101 - ISR SALARIDS 543472
r I POLIZA CONTABLE Ho. 78T
5115062705316 15402 COMPENSACION GARANTIZADA - JEFATURA DEL PARQUE 3,024.91 0.00
VEHICULAR
21123 EDATL Nomna compensacones - empleados - ANTONIO DELFIND ORTIZ 0.00 258018
HERNANDEZ
211721 Retenciones ist compensacion 0.00 43472
Sumas iguales: 53.024.31 pxXeri By
\
Two Docamentn Nimero de Docamento Monto Documento Monto Detalle XML PDF
MONTO NETO A PAGAR: $2.580.19
Cantidad con letra :  Dos mil quinientos noventa pesos 19/100 M. N.
CONCEPTOD
FAGO CORRESPONDIENTE A LA PRIMERA QUINCENA DEL MES DE JULID - JEFATURA DEL PARCQUE VEKICULAR
AUTORIZADO POR PUNTO DE ACUERDD
ELABORO SOLICITANTE AUTORIZACION DEL TITULAR PAGUESE
JIFL DIL DEFTO DI PARQUE OFIDIL DIPTODI PARQLE VINICULAR PDIAZCTORA DIL DIFTO K MODLLO DE CONTROL PRALSLFUISTAL
TTEWTT 4B CONTARTLIDAD ¥ PasADTRLa
IADME BAODIRALITITOS TaTJE BALDERALSTXTOR CF 2a0laCalTLLO CaRRERA CF MANCAFLTELAORTIE 8OTO
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2. Procedimiento de asignacion de vehiculos a los conductores
de parque vehicular

Procedimiento 2 Asignacion de Vehiculos
Proporcionar vehiculos oportunamente,
Objetivo General que cumplan con las condiciones
mecanicas optimas.

Politicas y normas de operacion.

1. Se utilizaran vehiculos de acuerdo a las actividades solicitadas.

2. Si se requiere de un servicio de traslado de correspondencia, mobiliario y
equipo se proporcionaran camionetas tipo Van.

3. Si se requiere un servicio para magistrados y consejeros se utilizaran
camionetas suburban.

Paso Descripcion de la Actividad Responsable

Jefe del Departamento de

1 Asignacion del conductor y vehiculo. Parque Vehicular

Revision de la unidad y llenado bitacora
de salida que contiene: nombre del
chofer que va a realizar la actividad,
lugar de traslado, datos generales del
vehiculo; fecha de traslado, revision de
unidades de luces, antena, espejos
laterales, cristales, emblemas, molduras
completas, tapon de  gasolina,

2 . : Chofer
carroceria, bocina de claxon, llantas,
tapones de rueda, centro de rines,
limpiadores, espejo retrovisor, aire
acondicionado, radio, bocinas,
encendedor, cenicero, cinturones,
botones interiores, manijas exteriores,
vestiduras, tapetes, podliza de seguro y

- tarjeta de circulacion.
4 Traslado al lugar solicitado. Chofer
3 Recepcién del vehiculo. Secretario
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Diagrama de flujo de asignacion de Vehiculos

Inicio

Jefe de
Parque
Asignacién Llenado Recepcidn
del bitacora de Traslado del
conductor salida al lugar Vehiculo
y vehiculo
Fin

Formato de bitacora de salida
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3. Procedimiento de carga de combustible

Asignacion de Carga de

Procedimiento 3 Combustible

Contar con el combustible suficiente

Ohietivo Genoral para realizar los traslados solicitados.

Politicas y normas de operacion.

1. El llenado de combustible sera de gasolina sin plomo.
2. El llenado de los vehiculos se debera llevar acabo después de terminada su
comision.

Paso Descripcion de la Actividad Responsable

Jefe del Departamento de

1 Recepcion del Vehiculo. Parque Vehicular

Dar al chofer nota de venta, para realizar
2 el llenado de tanque de combustible del | Chofer

vehiculo.
Solicitud del ticket de compra de
3 . P Chofer
combustible.
Diagrama de flujo de carga de combustible
Jefe de
Pargque
Dar al chofer L
iA no W a
Inicio P Recepcion pa:r‘i;.z?rtzl gasolinera
del llenado de expide ticket
Vehiculo tanque de decompra | Fin
comhu;nbie de
del vehiculo 2
combustible

10
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Formato de nota de venta de carga de combustible

Siiper Servicio Santa Ménica, 5.A. de C.V,

CALIAD LA WEERTA §a 700  COL MUEWA ¥ MOfEL

A0 TibunAL
meniry TRIRUNAL

e e L AL -

\ §| =1
| L
BEND PG | A SROEY B SO SN L L DAL [ I =" |
LU Y V0 T B R . —_—
] ] —_— F oF
e ALTECA

S MERSAL ED CLB0 N 60 PACARSE LA DM MBS £ PR
SOBGT PRR LR LIV GENERA B ODTRLEY ) DRACHNT M OMMTY

Formato de ticket de compra

) SANTA MONICA SA DE CV
N No. Zdld

LLADOL ID. CP: 5H1SU

SUPER SERVI1C
CLZDA. LA

COL. NUEVA
MOREL 1A. HIC

Fecha Comera: 20l16-05-

Fecha lampresion: 20le6-vB8-0b 1
FNICKET OUOOEaauuazo
BOMBA - 1
MAaNGLIERA = =
I==1=: 1
Tuwrnio s 201 G6OEGuGul
Producto %xlLts LCantidad Hesos
PREMIUN 14. 81 (=15 1565, Hbut

e Prod Pemex: 32812

MIL QUINIENIDS SESENTA YV CINCO PESDS COMN B
b-1UB M.N : GRACTIAS POR SU PREFERENMCI
AR

11
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4. Procedimiento de tramite de pago de combustible

Procedimiento 4 Asignacion de Vehiculos
Obijetivo General Realizar los pagos oportunos a los
proveedores.

Politicas y normas de operacion.

1. La factura que se envie al departamento de parque vehicular debera contar
con todos los requisitos fiscales para su pago.

2. La factura que sea emitida para su pago por el proveedor, no debera
exceder de mas de quince dias habiles.

3. El Comité de Adquisiciones, Arrendamiento, Obra Publica y Servicios y la
Comision de Administraciéon del Consejo del Poder Judicial, seran las
encargadas de la autorizacion de pago de las facturas.

Paso Descripcion de la Actividad Responsable
1 Recepcion de la factura por concepto de | Jefe del Departamento de
combustible. Parque Vehicular

Enviar oficio a la Secretaria de
2 Administracién del Consejo del Poder
Judicial, para solicitar el pago.

Jefe del Departamento de
Parque Vehicular

Recepcion del oficio enviado por la
3 Secretaria de Administracion donde se
autoriza el pago.

Secretaria de Administracion
del CPJEM

Se genera la solicitud de pago de
combustible y se tramita a la Direccion | Jefe del Departamento de

4 s : .
de Contabilidad y Pagaduria para su | Parque Vehicular
pago.
5 Pago de la factura. Departamento de Pagaduria.
Diagrama de flujo de Pago de Combustible
Jefe de Jefe de Jefe'dy
Parque Parque Secrataria de Parque Pagaduria
Vehicular Vehicular Administracién Vehicular
Recepcion del
Recepcion Enviar oficio a oficio enviado Se genera la
de la factura la Secretaria por la solicitud de Pago de la
Inicio por concepto Admin?:iracion Aia&s:r::;:n pago de factura
de del CPJ Honte 55 combustible
combustible autoriza el
paqo

12
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE r FOLIO
PODER JUDICIAI | g MICHOACAN L a0

MICTICACAN SOLICITUD DE PAGO %
SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION FINANCIERA eEoinal

[ = Pics
( — CLAVE [ DEPENDENCIA [ UNIDAD RESPONGABLE Mo. Justificacion FECHA EXPEDICION

s AREAS ADMINISTRATIVAS 4TBTE 150272017
\ DB27053186 JEFATURA DEL PARQUE VEHICULAR P
BENEFICIARIO | CUENTA COLEGTIVA
cranc Sohoted PROO381 SUPERSERVICIO SANTAMONICA. SA DEC WV
aficiano Chagque

( RFC Para depésito en Cuenta Bancaria Baneficiario ( Nombre del Banco | No. de Cuenta | CLABE ) \l
r Cooanl JoaTtE I
\ )
( CLAVE EVENTO GENERICO FECHA PROBABLE PAGO )

| 1012G MATERIALES ¥ SUMINISTROS 15-fabrero-2017
( CLAVE RECURSDO TIFO PAGO W

03 RECURSOS ESTATALES TRANSFERENCIA

ne | APLICACION REF DESCRIPCION o8es DEBE/MONTQ HABER

1011 ATETA 28103 - COMBUSTIBLES 51,900654

LUBRICANTES Y ADITIVOS
PARA PARA VEHICULOS
TERRESTRES AEREDS
MARITIMOS. LACUSTRES Y
FLUVIALES DESTINADOS A
SERVICIOS PUBLICOS ¥ LA
OPERACIEN DE
PROGRAMAS PUBLICOS

47878 26103 - COMBUSTIBLES 510,575.54
LUBRICANTES ¥ ADITIVOS
PARA PARA VEHICULOS
TERRESTRES . AEREOS
MARITIMOS, LACUSTRES ¥
| FLUVIALES DESTINADOS A
| SERVICIOS PUBLICOS Y LA

OPERAGIEN DE
| PROGRAMAS PUBLICOS

COSAGS31812100102281031 | 47878 26103 COMBUSTIBLES 52,042 98
LUBRICANTES Y ADITIVOS
PARA PARA VEHICULOS
TERRESTRES AEREGS.
MARITIMOS, LACUSTRES Y
FLUVIALES DESTINADOS A
SERVICIOS PUBLICOS Y LA
OPERACIEN DE
PROGRAMAS PUBLICOS

47878 26103 COMBUSTIBLES 51,6852 46
LUBRICANTES ¥ ADITIVOS
PARA PARA VEHICULOS
TERRESTRES AEREOS
MARITIMOS. LACUSTRES ¥
FLUVIALES DESTINADOS A
SERVICIOS PUBLICOS ¥ LA
OPERACIEN

PROGRAMAS PUBLICOS

431401 7100202261031 4T87B 25103 - COMBUSTIBLES 52094 57
LUBRICANTES Y ADITIVOS
| PARA PARA VEHICULOS
TERRESTRES AEREOS
MARITIMOS. LACUSTRES Y
FLUVIALES DESTINADOS A
SERVICIOS PUBLICOS ¥ LA
OPERACIEN DE
PROGRAMAS PUBLICOS

£453 53

47878

PARA PARA VEHICULOS
TERRESTRES AEREOS
MARITIMOS, LACUSTRES Y
FLUVIALES DESTINADOS A

13
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5. Procedimiento de Mantenimiento de Vehiculos

Mantenimiento de Vehiculos
Mantener en condiciones o6ptimas de
funcionamiento las unidades del parque

Procedimiento 5

Objetivo General

vehicular.

Politicas y normas de operacion.

1.
2.

Los vehiculos se mandaran exclusivamente a las agencias autorizadas.
El chofer dara aviso al jefe de parque vehicular de cualquier anomalia o

falla que presente el vehiculo.

3. El chofer no podra reparar fallas que presenten los vehiculos.
4. Realizar un programa de calendarizacién de servicios preventivos y
correctivos.
Paso Descripcion de la Actividad Responsable
Se realiza una calendarizacion de los
1 vehlculc_)s del servicio de mantemmlenc;to jefe del Departamerito: de
prevent!vq‘ © en su caso, de Parque Vehicular
mantenimiento correctivo por averias o
descomposturas.
Se envia oficio con la calendarizacion al
Secretario de Administracion del CPJ,
para que por medio de él se presente
2 ante el Comité de Adquisiciones, | Jefe del Departamento de
Arrendamiento, Obra Publica y Servicios | Parque Vehicular
y la Comision de Administracion del
Consejo del Poder Judicial para su
autorizacion.
3 Recepcion de oficio de autorizacion del | Jefe del Departamento de
programa de mantenimiento. Parque Vehicular
Se envian los vehlcqlos_’a mantenlmlent_o Jefe del Departamento de
4 conforme a la descripcién del calendario P Vehicul
: arque Vehicular
autorizado.
5 Verificacion del mantenimiento | Jefe del Departamento de
requerido. Parque Vehicular

14
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Diagrama de flujo de Mantenimiento de vehiculos

Jefe de
Parque
Vehicular

Jefe de
Parque
Vehicular

Jefe de
Parque
WVehicular

Jefe de
Parque
Vehicular

Jefe da
Parque
Vehicular

Se realiza una
calendarizacio
ndelos
vehiculos que calendarizacic  |—
sevaa n al Secretario

mandar a de
SErVICIO Administracion

Recepcion de
autorizacion
de los
servicios de
los vehiculos
descritos en el
calendario

Se envia oficio
con la

mantenimiento

Se envian los
vehiculos

Verificacion
del trabajo .

realizado Fin
, segun el
calendario

6. Procedimiento de pago de mantenimiento de vehiculos

Procedimiento 6

Pago de Mantenimiento de Vehiculos

Objetivo General

Realizar los pagos oportunos a los proveedores.

Politicas y normas de operacién.

1.

El pago se realizara previa autorizacion por parte del Comité de
Adquisiciones, Arrendamiento, Obra Publica y Servicios y de la Comisién
de Administracién del Consejo del Poder Judicial.

2. La factura no debera de exceder de quince dias habiles para su pago.

3. Lafactura expedida por el proveedor debera de contar con todos los datos

fiscales.

Paso

Descripcion de la Actividad

Responsable

y Recepcién del vehiculo al que se le | Jefe del Departamento de
realizé el servicio. Parque Vehicular

> Solicitar al proveedor la factura | Jefe del Departamento de
correspondiente del servicio realizado. Parque Vehicular

3 Generacion de la solicitud de pago | Jefe del Departamento de
correspondiente. Parque Vehicular
Envi6 de solicitud de ago al -

4 departamento  de Contabi?i dg d vy Departamento de Contabilidad

Pagaduria para su tramite.

y pagaduria

15
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Diagrama de flujo de pago de mantenimiento de vehiculos

Departamento
Jefe de Jefe de Jefe de Ge
Parque Parque Parque Con!a{hlldad y
Vehicular Vehicular Vehicutar Pagaduria
Recepcion Erwit de
- . licitud d
Inicio C|?| VEhICuIlo Sotiitaal Goneracion dé SDpI:Ig: it &
al que se ie —— -— - :
q proveedor la solicitud de AT B Fin
|'I1a\_.ra la factura pago de
realizado el Contabilidad y
servicio Paoaduria

7. Procedimiento siniestro de Vehiculos

Procedimiento 7 Siniestro de Vehiculos

Hacer efectiva la péliza de seguro en

Objetivo General caso de siniestro.

Politicas y normas de operacion.

1. Todos los vehiculos deberan de contar con péliza de seguro.

2. Ningun vehiculo propiedad del Poder Judicial, podra circular si no cuenta
con seguro.

3. En caso de accidente, el vehiculo no se podra mover hasta que el ajustador
del seguro o las autoridades oficiales lo autoricen.

16



Manual de Procedimientos del Departamento de Parque
Vehicular del Poder Judicial del Estado de Michoacan

PODER JUDICIAL

MICI IOACAN

Paso Descripcion de la Actividad Responsable

Dar aviso a la aseguradora para que | Jefe del Departamento de
atienda el siniestro. Parque Vehicular

La aseguradora emitira el namero de
reporte o siniestro. Aseguradora

Se dara cuenta de los sucesos al C.
Presidente de Poder Judicial del Estado
3 del Consejo del Poder Judicial, asi como
al Secretario de Administracién del
Consejo del Poder Judicial.

Jefe del Departamento de
Parque Vehicular

Si es reparable el dafo del vehiculo, la
4 aseguradora lo enviara al taller | Aseguradora
correspondiente para su arreglo.

Una vez que el vehiculo sea reparado, la
5 aseguradora emitira un recibo para el | Aseguradora
pago de deducible.

El pago de deducible se enviara
mediante oficio a la Secretaria de
Administracion para que se pague |Jefe del Departamento de

0 mediante autorizacion de la Comisién de | Parque Vehicular
Administracion del Consejo del Poder
Judicial.
El Secretario de Administracion del

- Consejo del Poder Judicial, enviara un Secretaria de Administracién

oficio al Jefe de Parque Vehicular donde
se autoriza el pago de deducible.

Jefe del Departamento de

8 Recepcion del vehiculo reparado. Parque Vehicular
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Diagrama de flujo de Siniestro de vehiculos

Jefe de Jefe de Jefe de Jefe de
Parque Pargue Parque Parque
Vehicutar Vehicular Vehicular Vehicular

Inicio Dar aviso a Ia La Dar cuenta de
aseguradora aseguradora los sucesos al Enviar Recibo para
para que esta emitira el C. Presidenie vehiculo al el pago Pago de

su vez se haga numero de y al Secretario taller deducible
cargo del reporte o de
siniestro siniestro Administracitn

Secretaria de Oficio de
Administracion autorizacion
de pago
Jefe de Recepcion
vP:’_qule del vehiculo
S reparado
Fin

Cuando al aseguradora dictamina pérdida total del vehiculo

Procedimiento 7 Pérdida total de Vehiculos
i Recuperar el costo del vehiculo
Objetivo General reparado. N

Politicas y normas de operacion.

1. El seguro expedira el documento que avale la pérdida total del vehiculo.
2. Se dara de baja el vehiculo dentro del padrén vehicular.
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Paso Descripcion de la Actividad Responsable

Solicitar a la aseguradora el dictamen

1 | donde declara al vehiculo la pérdida total | *S¢ d€! Departamento de

. . Parque Vehicular

o por destruccién del vehiculo.
El Secretario de administracion del

5 Consejo del Poder Judicial, solicitara la | Secretaria de Administracion
baja del vehiculo a la Comision de | del Consejo del Poder Judicial
Administracion.
El Jefe del Departamento de Parque
Vehicular, acudira a la Secretaria de

3 Finanzas para realizar la baja de placas | Jefe del Departamento de
del vehiculo por concepto de | Parque Vehicular
destruccion.
Entregar la baja por concepto de
destruccion del vehiculo a la Secretaria

4 de Administracion del Consejo del Poder | Jefe del Departamento de
Judicial, para que por su conducto, se | Parque Vehicular
tramité el cobro del seguro del vehiculo.
Una vez realizado el pago del siniestro,
solicitar por medio del Secretario de

5 Administracion del Consejo del Poder | Jefe del Departamento de
Judicial, dar de baja el vehiculo ante el | Parque Vehicular
Departamento de Control Patrimonial del
Poder Judicial.

Diagrama de flujo por pérdida total de un vehiculo

Jefe de
Parque
Vehicular

Jefe de
Parque
Vehicular

Secretario de
Administracion

Jefe de
Parque
Vehicular

Jefe de
Parque
Wehicular

Acudir a la
Secretaria de
Finanzas del

Estado para
salicitar la

Solicitar
baja del
vehiculo

Solicitar
Dictamen .

baja

Baja del
vehiculo
ante Control
Patrimonial

Baja del
vehiculo =

Fin
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8. Procedimiento de Tramite de Placas

Procedimiento 8 Tramite de Placas de Vehiculos
Obtencién de las placas del total de los
vehiculos.

Objetivo General

Politicas y normas de operacion.

1. Contar con la documentacion necesaria para poder realizar los tramites de
refrendos de calcomania anual.

2. Los vehiculos que no se encuentren con placas y calcomania actualizado
no podra circular.

Paso Descripcion de la Actividad Responsable
Se realizara cuadro descriptivo de cada
una de las unidades, para solicitar al
Secretario de  Administracién  del
Consejo del Poder Judicial, se turne ante | Jefe del Departamento de
el Comité de Adquisiciones, | Parque Vehicular
Arrendamiento, Obra Publica y Servicios
y la Comisién de Administracion el
tramite para su autorizacion de pago.
Una vez autorizado el pago, el jefe de
parque vehicular se encargara de
2 realizar el tramite ante las oficinas de
Finanzas y Administracion del Gobierno
del Estado.

El jefe del departamento de parque
vehicular entregara al departamento de | Jefe del Departamento de
pagaduria la comprobacion del pago con | Parque Vehicular

la factura que corresponda.

Jefe del Departamento de
Parque Vehicular

Diagrama de flujo de tramite de Placas

Jefe de Jefe de Jefe de
Parque Pargue Parque
Vehicular Vehicular Vehicular
Feit Realizar pago Entregar la
Inicio Cuad@ ante la comprobacion
descriplivo de Secretaria de del gasto
lasunidades | | Finanzasdel | Fin

Estado
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El presente Manual de Procedimientos del Departamento de Parque Vehicular,
es de observancia general, como instrumento de informacién y de consulta.

Elaborado|por

T

PIA Jaime Bafldras Sixtos
Jefe del Departamento de Parque Vehicular

ncisco Aquiles Gaitan Aguilar
Secrefario de Administracion del Consejo
del Poder Judicial
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Aprobado por:

Consejo del Poder Judicial del/Estado de Michoacan de Ocampo

Lic. Marco Antonio Flores Negrete
Presidente

}we L Uo JWEWO

Mtro. Jaime del Rio Salcedo
Consejero

Lic. Armando Pérez Galvez
Consejero

ic. ErRivera Gomez
Consejero/

hY

22



