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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos tiene el propdsito de servir como un marco

de referencia técnico y de apoyo en el funcionamiento institucional, al documentar
en forma sencilla, objetiva, ordenada y secuencial, las actividades de cada una de
las areas involucradas en los diversos procedimientos administrativos para otorgar
un uso adecuado a los automotores que forman parte del parque vehicular del
Tribunal Electoral, la asignacién de cajones de estacionamiento de conformidad con
los espacios disponibles, asi como la asignacion de combustible para vehiculos

propiedad y en posesion de este 6rgano jurisdiccional.

En el instrumento se manifiestan los pasos a seguir en cada uno de los
procedimientos, como en el caso del procedimiento para el control del parque
vehicular en el que se describen las etapas del mismo, desde la recepcion del
vehiculo por parte de la Direccion de Almacén, Inventarios y Desincorporacion

hasta la debida integracion del expediente de los automotores.

Respecto del procedimiento para el uso de vehiculos de servicio de la Direccion
General de Mantenimiento y Servicios Generales se indican cada una de las

acciones que deben realizarse para el préstamo y uso de las unidades en cuestion.

Por lo que se refiere al procedimiento de mantenimiento vehicular y verificacion de
emision de gases, se enuncian cada una de las etapas que deben cumplirse para

conservar los vehiculos en 6ptimas condiciones de operacion y funcionamiento.

En el procedimiento para la asignacion de combustible para vehiculos, se describen
las actividades que deben atenderse para la asignacion, el suministro y registro del

combustible.

En cuanto al procedimiento para la asignacién de los cajones de estacionamiento,
comprende los pasos a seguir para la asignacion, control y registro de espacios de

estacionamiento.

Asimismo, respecto al tratamiento de datos personales, es importante precisar que,
los datos personales que se recaban y tratan en la Mesa de Servicios que

administra la Direccion de Control y Servicios Vehiculares, estan protegidos en



términos de lo dispuesto en la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y la Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, asimismo, la Mesa de Servicios cuenta con su aviso de
privacidad integral y simplificado, los cuales estan publicados en la pagina de

intranet e internet de este Organo Jurisdiccional.
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OBJETIVO

Contar con un instrumento normativo que establezca las acciones a seguir para la

oportuna y adecuada administracion del parque vehicular, la asignacion de
combustible, asi como la asignacion de vehiculos y espacios destinados a

estacionamientos del Tribunal Electoral.

Asimismo, pretende que el personal de la Direccion de Control y Servicios
Vehiculares, adscrita a la Direccion General de Mantenimiento y Servicios
Generales, cuente con un instrumento de apoyo en la ejecucion de sus actividades

que facilite la realizacion de las mismas.



MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Codigo Modelo de Etica Judicial Electoral.

¢ Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental.

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Archivos.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
e Ley Federal de Austeridad Republicana.

e Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
¢ Reglamento de Transito Metropolitano.

e Reglamentos de Transito aplicables de las Entidades Federativas.

e Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion.

e Acuerdo General del Comité Coordinador para homologar criterios en materia
administrativa e interinstitucional del Poder Judicial de la Federacion (PJF), que
establece las medidas de racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y
modernizacion de la gestién del PJF para el ejercicio fiscal correspondiente.

e Acuerdo General que regula los procedimientos de adquisicion, arrendamiento
de bienes muebles, prestacion de servicios, obra publica y los servicios
relacionados con la misma, del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

e Acuerdo General del Sistema de Gestién de Control Interno y de Mejora
Continua en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

¢ Acuerdo General para la desincorporacion, destino final y baja de toda clase de
bienes muebles del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Lineamientos Programatico — Presupuestales del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.
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Lineamientos de seguridad, higiene y proteccion ambiental, para contratistas
que desarrollen trabajos en edificios del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion.

Lineamientos para la administracion del Almacén General, inventarios,
desincorporacion, baja y destino final de bienes inventariables y de consumo del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos del Poder Judicial de la
Federacion.

Manual de Procedimientos para la Asignacion, Uso y Control de Vehiculos,
Combustible y Cajones de Estacionamiento del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Manual de Procedimientos de la Direccion de Almacén, Inventarios y
Desincorporacion.

Clasificador por Objeto del Gasto.

Catalogo de Puestos.



GLOSARIO

1. Para efectos de aplicacion e interpretacion de los presentes Lineamientos se
entendera por:

a) AREA: Todas aquellas instancias jurisdiccionales, administrativas, auxiliares
y de apoyo que utilizan vehiculos oficiales y cajones de estacionamiento
propiedad o en uso por cualquier medio del Tribunal Electoral;

b) AREA SOLICITANTE: Todas aquellas instancias jurisdiccionales,
administrativas, auxiliares y de apoyo que utilizan vehiculos y cajones de
estacionamiento propiedad o en uso por cualquier medio del Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

c) ASIGNATARIO(A) Persona servidora publica que usa y resguarda un
vehiculo oficial;

d) CAJON DE ESTACIONAMIENTO: Espacio o lugar en los inmuebles
propiedad o arrendados del Tribunal Electoral, destinado al aparcamiento de
un vehiculo oficial o particular;

e) CARTA RESPONSIVA: Documento emitido por la Direccion General de
Servicios, a través del cual el asignatario asume la responsabilidad del uso
y resguardo de un vehiculo oficial, y se hace constar las condiciones en que
se entrega;

f) CORBATIN: Tarjetén intransferible que identifica al vehiculo autorizado para
ingresar a los inmuebles del Tribunal Electoral y usar los cajones de
estacionamiento;

g) DELEGACION: Delegaciéon Administrativa adscrita a las Salas Regionales
del Tribunal Electoral;

h) DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR: Departamento de

Mantenimiento y Control Vehicular adscrito a la Direccién de Control y

Servicios Vehiculares.

i) DIRECCION DE RIESGOS: Direccién de Administracién de Riesgos adscrita
a la Jefatura de Unidad de Prestaciones y Administracién de Riesgos de la
Direccion General de Recursos Humanos;
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i)

k)

DIRECCION DE SERVICIOS VEHICULARES: Direccién de Control y
Servicios Vehiculares adscrita a la Direccion General de Mantenimiento y
Servicios Generales;

DIRECCION GENERAL DE ADQUISICIONES, SERVICIOS Y OBRA
PUBLICA: Direccién General de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica,

adscrita a la Secretaria Administrativa.

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS: Direccion General de
Mantenimiento y Servicios Generales adscrita a la Secretaria Administrativa;

m) ENLACE ADMINISTRATIVO: Persona servidora publica designada por el

p)

q)

t)

asignatario para apoyarlo en las gestiones y reportes relacionados con el uso
y resguardo del vehiculo oficial, combustible y dispositivos electronicos para
el pago de peaje;

LIBRO AZUL: Guia en la cual se puede consultar el precio de referencia
para compra o venta de los automoviles en México;

LINEAMIENTOS: Lineamientos para la Asignacién, Uso y Control de
Vehiculos, Combustible, Cajones de Estacionamiento y dispositivos
electronicos para el pago de peaje, del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

PARQUE VEHICULAR: La totalidad de los vehiculos oficiales con que
cuenta el Tribunal Electoral;

PRESTACION: Apoyos econémicos 0 en especie que se otorgan a las
personas servidoras publicas del Tribunal Electoral, de acuerdo al nivel que
ocupan en el tabulador de sueldos vigente y a la normatividad aplicable para
tal efecto.

PROGRAMA ANUAL DE INSPECCION: Documento que contiene la
calendarizaciéon de actividades de inspeccion y mantenimiento en los

vehiculos oficiales, que permitan preservarlos en Optimas condiciones de
funcionamiento;

PROTECCION INSTITUCIONAL: Direccion General de Proteccion
Institucional adscrita a la Secretaria Administrativa;

RESGUARDO: Documento elaborado por la Direccion General de Servicios,
para efectos del control que llevan sus areas adscritas, respecto de la
asignacion de vehiculos oficiales;



u) SALA SUPERIOR: Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion;

v) SECRETARIA ADMINISTRATIVA: Secretaria Administrativa del Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

w) SERVICIO DE MANTENIMIENTO: Todas las acciones preventivas y/o
correctivas que tienen como objetivo preservar el parque vehicular para su

adecuado funcionamiento.

x) SISTEMA DE CONTROL VEHICULAR: Sistema a través del cual se lleva a
cabo el registro de informacion de cargas de combustible y recorridos

realizados.
y) TAG: Dispositivo electrénico para el pago de peaje;

z) TARJETA O ETIQUETA: Medio de pago para el suministro de combustible
en estaciones de servicio autorizadas;

aa)TITULAR DEL AREA: Persona titular de cada una de las areas que
conforman el Tribunal Electoral,

bb) TRIBUNAL ELECTORAL: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion;

cc)USUARIO(A): La persona servidora publica que tiene asignado un cajon de
estacionamiento;

dd) VEHICULO OFICIAL: Automotor en posesion del Tribunal Electoral
por cualquier titulo, que puede ser asignado para servicio como apoyo o
herramienta para el cumplimiento de las funciones y actividades propias del
encargo (vehiculo oficial de servicio), asi como también para seguridad
(vehiculo oficial de seguridad).

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Direccién General de Mantenimiento y Servicios Generales
10



DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

I. CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR

AREA

ACTIVIDADES

FORMATOS O
DOCUMENTOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Direccion de
Servicios
Vehiculares

. Recibe de la Direccion de Almacén,

Inventarios y Desincorporacion, los
vehiculos adquiridos, acompanado
de copia legible de la factura o carta
factura y el resguardo, procediendo a
integrar el expediente del parque
vehicular.

Copia de la factura

Direccion de
Servicios
Vehiculares

. Con apoyo del Departamento de

Control Vehicular, elabora la solicitud
de recursos para el pago de tenencia
y derechos de alta y/o emplacamiento
y verificaciones de emision de gases
y la somete a consideracion de la
Direccion General de Mantenimiento
para su tramite correspondiente.

Solicitud de gastos
a comprobar o
cheque

Direccién General

. Autoriza y firma la solicitud de

recursos para el pago en cuestion e

Solicitud de gastos
a comprobar

de Servicios instruye su envio a la Direccion
General de Recursos Financieros.
Direccion de . Envia a la Direccién General de | Solicitud de gastos
Servicios Recursos Financieros la solicitud de a comprobar
Vehiculares recursos.
. Recibe cheque en la caja de la Cheque
. . Jefatura de Unidad de Tesoreria y
Direccién de ) -
e procede a realizar los tramites
Servicios .
. correspondientes para el pago,
Vehiculares . .
ingresando la documentacion al
expediente del parque vehicular.
. Comprueba gastos ante las Oficio de
Direccion de instancias competentes y hace comprobacion
Servicios entrega del original del pago de
Vehiculares tenencia, alta y/o emplacamiento y
verificacion de emisidén de gases.
Direccion de . Elabora carta responsiva, con base Carta Responsiva
Servicios en los vehiculos autorizados por la

Vehiculares

Direccion General de Servicios




AREA

ACTIVIDADES

FORMATOS O
DOCUMENTOS

8. Entregan al asignatario(a) el vehiculo

Carta Responsiva

Direccién de oficial, solicitdndole que revise las
Servicios condiciones en que se le entrega y
Vehiculares recaba la firma en la carta
responsiva.
9. Recibe el vehiculo, revisa que esté en Carta Responsiva
las condiciones que se senalan en la
Asignatario(a) carta responsiva, firma el original y lo
entrega a la Direccion de Servicios
Vehiculares.
Direccién de 10.Integra el original de la carta Carta Responsiva
Servicios responsiva en el expediente del
Vehiculares parque vehicular.

Asignatario(a)

11.Una vez concluido el objeto para el
que fue asignado el vehiculo, lo
devuelve a la Direccion General de
Servicios.

Solicitud de
devolucion

Direccién de
Servicios
Vehiculares y
Direccion de
Almacén,
Inventarios y
Desincorporacion

12.Revisan que el vehiculo esté en las
mismas condiciones en que lo
entregaron.

. Se detectaron
vehiculo?

danos en el

Si: continua en la actividad 13.
No: continua en la actividad 16.

Carta Responsiva

Direccién de
Servicios
Vehiculares y
Direccion de
Almacén,
Inventarios y
Desincorporacion

13.Solicitan  al
reparacion y/o
dafo.

asignatario(a) la
resarcimiento del

Solicitud

14.Realiza las reparaciones necesarias
de los danos y comprueba esta

Carta Responsiva

Asignatario(a , . g ..
9 (@) accion a la Direccion de Servicios
Vehiculares.
Direccion de 15.Reciben el vehiculo en las | Carta Responsiva
Servicios condiciones en que lo entregaron.
Vehiculares y ¢ Se repararon los dafios?
Direccion de ] o .
Almacén Si: continua en la actividad 16.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Direccién General de Mantenimiento y Servicios Generales

12




AREA

ACTIVIDADES

FORMATOS O
DOCUMENTOS

Inventarios y
Desincorporacion

No: regresa a la actividad 13.

Direccion de 16.Procede a ~cancelar Ila carta Carta Responsiva
Servicios responsiva.
Vehiculares
17.Conserva  bajo resguardo el Carta Responsiva
automovil en tanto se determina su
reasignacion.
Direccion de En el caso de devolucion de vehiculo
Se!’vmos oficial por parte de los titulares de las
Vehiculares magistraturas de Salas Regionales,
se hara al Delegado Administrativo
quien lo administrara hasta su
reasignacion
Direccion de 18.Instruye al Departamento de su Oficio o correo
Servicios adscripcion  la  integracion  del electronico
Vehiculares expediente.
19.Integra al expediente del parque Documentacién

Departamento de
Control Vehicular

vehicular la documentacion del
vehiculo relativa a sus reparaciones,
consumo de combustible,
verificaciones, autorizaciones de no
pernoctar en las instalaciones del
Tribunal Electoral y demas
aplicables.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DIRECCION

GENERAL ALMACEN,

SERVICIOS INVENTARIOS Y
DESINCORPORACION

INICIO INICIA PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE
SERVICIOS
VEHICULARES

ASIGNATARIO(A) ACTIVIDADES

‘ 1. Recibe de la Direccidon de
Almacén, Inventarios y
1 Desincorporacion, los vehiculos

adquiridos, acompafado de
copia legible de la factura o carta
factura 'y el resguardo,
procediendo a integrar el
expediente del parque vehicular.

2. Con apoyo del Departamento de
Control Vehicular, elabora la
solicitud de recursos para el
pago de tenencia y derechos de
alta y/o emplacamiento vy
verificaciones de emision de
gases y la somete a
consideracion de la Direccion
General de Mantenimiento para
su tramite correspondiente.

[

3. Autoriza y firma la solicitud de

recursos para el pago en
3 cuestion e instruye su envio a la
Direccion General de Recursos
Financieros.

Ala Dir. Gral. Rec. Fin

4. Envia a la Direccién General de
Recursos Financieros la
solicitud de recursos.

<+ 4

5. Recibe cheque de caja de
Jefatura de Unidad de Tesoreria
y procede a realizar los tramites
—» 5 correspondientes para el pago,
ingresando la documentacion al
expediente del parque vehicular.

Ala Dir. Gral. Rec. Fin

6. Comprueba gastos ante las

instancias competentes y hace
4 entrega del original del pago de
tenencia, alta ylo
emplacamiento y verificacion de
emision de gases.

7. Elabora carta responsiva, con
7 base en los vehiculos
autorizados por la Direccion
General de Servicios
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DIRECCION DIRECCION
GENERAL DE ALMACEN,

DIRECCION DE
SERVICIOS
VEHICULARES

SERVICIOS INVENTARIOS Y ASIGNATARIO(A) ACTIVIDADES

DESINCORPORACION

CONTINUA PROCEDIMIENTO

8. Entregan al asignatario(a) el
vehiculo oficial, solicitandole
que revise las condiciones en

8 8 que se le entrega y recaba la
.__/_.l ._/_.I firma en la carta responsiva.
9. Recibe el vehiculo, revisa que

esté en las condiciones que se
sefalan en la carta
responsiva, firma el original y

lo entrega a la Direccion de
Servicios Vehiculares.

10. Integra el original de la carta
responsiva en el expediente
10 del parque vehicular.

11. Una vez concluido el objeto
para el que fue asignado el

11 vehiculo, lo devuelve a la
Direccién General de
Servicios.

12. Revisan que el vehiculo esté
en las mismas condiciones en
que lo entregaron.
¢ Se detectaron dainos en el

vehiculo?
12 12 Si: Contintia en la actividad 13.
No: Continta en la actividad
s 16.
o ,_*q \ 13. Solicitan al asignatario(a) la
13 13 reparacion y/o resarcimiento
del dafio.

14. Realiza las reparaciones
necesarias de los dafios y
comprueba esta accion a la

Y 14 Direccién de Servicios
16 Vehiculares.

+ v 15. Reciben el vehiculo en las
condiciones en que lo
15 15 entregaron.
¢ Se repararon los dafos?

si NO @ S| NO Si: contintia en la actividad 16.
@ ‘ No: regresa a la actividad 13.




DIRECCION DE

SERVICIOS
VEHICULARES

DIRECCION
GENERAL DE
SERVICIOS

DIRECCION
ALMACEN,
INVENTARIOS Y
DESINCORPORACION

DEPARTAMENTO
DE CONTROL
VEHICULAR

16.

ACTIVIDADES

Procede a cancelar la carta
responsiva.

17.

Conserva bajo resguardo el
automovil en tanto se
determina su reasignacion.

En el caso de devolucion de
vehiculo oficial por parte de los
titulares de las magistraturas
de Salas Regionales, se hara
al Delegado Administrativo
quien lo administrara hasta su
reasignacion

18

18.

Instruye al Departamento de
su adscripcién la integracion
del expediente

19

v

19.

Integra al expediente del
parque vehicular la
documentacion del vehiculo
relativa a sus reparaciones,
consumo de combustible,
verificaciones, autorizaciones
de no pernoctar en las
instalaciones del  Tribunal
Electoral y demas aplicables.

FIN

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Secretaria Administrativa
supervisa las resoluciones que
tome el Titular de la Direccién
General de Servicios

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Direccién General de Mantenimiento y Servicios Generales

16




Il. USO DE VEHICULOS OFICIALES DE LA DIRECCION GENERAL DE

SERVICIOS
AREA ACTIVIDADES SSCRNQE,\??O%
INICIA PROCEDIMIENTO
Area Solicitante 1. Cuando las areas requieran el uso de Solicitud de
vehiculos oficiales de la Direccion vehiculo
General de Servicios como apoyo
para el desempefo de funciones
encomendadas, las personas
titulares o las designadas como
enlace  administrativo, deberan
solicitarlo a la Direccion de Servicios
Vehiculares por correo electronico,
oficio o sistema de informacion
habilitado para ello, con anticipacion
de tres dias habiles, senalando el
motivo o necesidad a atender,
destino y horario.
Direccién de . Recibe la solicitud correspondiente y Solicitud de
Servicios la turna al Departamento de Control vehiculo
Vehiculares Vehicular.
. De acuerdo a la disponibilidad de Solicitud de
unidades y de las cargas de trabajo, vehiculo
manifiesta a la Direccion de Control y
Servicios Vehiculares la viabilidad de
Departamento la solicitud
de Control '
Vehicular ¢(Es  procedente realizar el
servicio?
Si: continua en la actividad 5.
No: continua en la actividad 4.
. Comunica al area solicitante el motivo Correo
Direccion de por el cual no se le podra brindar el | electrénico, oficio
g servicio. o sistema de
Servicios : .
Vehiculares FIN DE PROCEDIMIENTO. informacion
habilitado para
ello
. Determina el personal y la unidad Solicitud de
Direccion de vehicular_ con la que se dara atencion vehiculo
Servicios al servicio y con apoyo del
Vehi Departamento de su adscripcién,
ehiculares

registra el kilometraje y hora de inicio
del servicio.




FORMATOS O

ACTIVIDADES DOCUMENTOS

AREA

6. Registra el kilometraje y hora de Solicitud de
Departamento inicio del servicio en la solicitud y la vehiculo
Control Vehicular envia al Area Solicitante para recabar
su firma.
) 7. Firma la solicitud y la remite a la Solicitud de
Area Solicitante Direccion de Control y Servicios vehiculo
Vehiculares.
: . 8. Recibe y firma la solicitud y la somete Solicitud de
Direccién de g . . . ,
e a consideracion de la Direccion vehiculo
Servicios - .
. General de Servicios para su visto
Vehiculares
bueno.
Direccién 9. Firma la solicitud correspondiente. Solicitud de
General de vehiculo
Servicios
Departamento 10.Coordina la realizacién del servicio SoI|C|jtud de
de traslado de personas y bienes vehiculo
de Control )
, conforme a lo determinado en la
Vehicular -
solicitud.
11. Al concluir el servicio, registra la hora Solicitud de
Departamento de entrada, el kilometraje y recaba la Vehiculo
de Control firma del usuario.
Vehicular
Departamento 12.Contabiliza y registra el numero de Registro de
de Control servicios realizados mensualmente. servicios
Vehicular realizados
. . 13.Instruye al Departamento de su Solicitud de
Direccion de N . L .
Servici adscripcion la integracion de un Vehiculo
ervicios ! o
. expediente para las solicitudes de
Vehiculares )
vehiculos.
Departamento 14.Integra y actualiza mensualmente los Expediente
de Control expedientes de servicios realizados
Vehicular con vehiculos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

AREA SOLICITANTE

‘ INICIO ’

DIRECCION DE
SERVICIOS
VEHICULARES

DEPARTAMENTO
DE CONTROL

VEHICULAR

ACTIVIDADES

INICIA PROCEDIMIENTO

]

Cuando las areas requieran el uso de
vehiculos oficiales de la Direccion
General de Servicios como apoyo
para el desempefio de funciones
encomendadas, las personas titulares
o las designadas como enlace
administrativo, deberan solicitarlo a la
Direccion de Servicios Vehiculares por
correo electrénico, oficio o sistema de
informacion habilitado para ello, con
anticipacion de tres dias habiles,
sefalando el motivo o necesidad a
atender, destino y horario.

\ 4
(9]

Recibe la solicitud correspondiente y
la turna al Departamento de Control
Vehicular.

\ 4

Si

NO

De acuerdo a la disponibilidad de
unidades y de las cargas de trabajo,
manifiesta a la Direccion de Servicios
Vehiculares la viabilidad de la solicitud.
¢ Es procedente realizar el servicio?
Si: Continda en la actividad 5.

No: Continta en la actividad 4.

FIN

A

Comunica al area solicitante el motivo
por el cual no se le podra brindar el
servicio y concluye el procedimiento.

v

Determina el personal y la unidad
vehicular con la que se dara atencion
al servicio y con apoyo del
Departamento de su adscripcion,
registra el kilometraje y hora de inicio
del servicio.

Registra el kilometraje y hora de inicio
del servicio en la solicitud y la envia al
Area Solicitante para recabar su firma.

A

Firma la solicitud y la remite a la
Direccién de Servicios Vehiculares.

Recibe y firma la solicitud y la somete
a consideracién de la Direccion
General de Servicios para su visto
bueno.




DIRECCION DE DEPTO. DE
SERVICIOS CONTROL ACTIVIDADES
VEHICULARES VEHICULAR

O CONTINUA PROCEDIMIENTO
8

DIRECCION GENERAL

DE SERVICIOS

9. Firma la solicitud correspondiente.

10. Coordina la realizacién del servicio de
10 traslado de personas y bienes
conforme a lo determinado en la
l solicitud.

11. Al concluir el servicio, registra la hora
11 de entrada, el kilometraje y recaba la
firma del usuario.

\ 4 12. Contabiliza y registra el nimero de
12 servicios realizados mensualmente.

13. Instruye al Departamento de su
adscripcion la integraciéon de un
expediente para las solicitudes de

13 vehiculos utilitarios.

14. Integra y actualiza mensualmente los
14 expedientes de servicios realizados
con vehiculos utilitarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
FIN
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IILMANTENIMIENTO Y VERIFICACION DE
CONTAMINANTES

EMISION

DE GASES

A FORMATOS O
AREA ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INICIA PROCEDIMIENTO
Direccién de . Elabora anualmente el programa de Programa
Servicios inspeccion, y verificacion de emision
Vehiculares de gases.
. Informa al asignatario(a) el programa Oficio
Direccién de de inspeccion, y verificacion de gases
Servicios para la presentacién del vehiculo
Vehiculares asignado a revision, mantenimiento y
verificacion de emision de gases.
. Revisa el manual de mantenimiento Manual de
del vehiculo y su programa para que mantenimiento
Asignatario(a) se lleve a cabo eI_ manten_ir_nien.t’o por y/o Programa de
kllo.n"!(?traje recorrido y verificacion de inspeccion
emision de gases.
. En caso de que identifique alguna Solicitud
falla en el vehiculo o bien, en la fecha
establecida en el calendario de
inspeccion, mantenimiento y la
Asignatario(a) verificacion de gases, presenta el
vehiculo a la Direccion de Servicios
Vehiculares para realizar el servicio
correspondiente, a través del
Departamento de Control Vehicular
Direccién de . Recibe el vehiculo y canaliza al Control de ingreso
Servicios Departamento de Control Vehicular para mantenimiento
Vehiculares

Departamento de
Control Vehicular

. Verifica a través del taller mecanico

institucional que los vehiculos
presentados correspondan al parque
vehicular del Tribunal Electoral

. Recibe el vehiculo en el Taller

mecanico Institucional y realiza el
registro correspondiente de placas,
kilometraje, area asignataria,
condiciones fisicas y observaciones.

. Informa a la Direccidon de Servicios

Vehiculares la recepcion del vehiculo.

Relacion del parque
vehicular del Tribunal
Electoral

Registro de ingreso
para mantenimiento

Registro de ingreso
para mantenimiento




ACTIVIDADES

FORMATOS O

DOCUMENTOS

Departamento de
Control Vehicular

9. Realiza la revisibn mecanica e
identifica si requiere mantenimiento
y/o verificacion de emision de gases.

10.Comunica a la Direccion de Servicios
vehiculares los resultados de la
revision realizada al vehiculo.

¢El vehiculo requiere
mantenimiento y/o verificacién de
gases?

Si: continua en la actividad 11.
No: continua en la actividad 18.

Oficio / correo
electrénico

Direccion de Control
y Servicios
Vehiculares

11.Determina con apoyo del
Departamento de Control Vehicular si
el servicio se realizara en taller
interno o externo.

Taller interno: contintdia en la actividad
12.

Taller externo: continua en la
actividad 13.

Factura

Departamento de
Control Vehicular

12.Con apoyo del taller mecanico
institucional, realiza el servicio de
mantenimiento preventivo y/o
correctivo, sistemas de transmision,
suspension, frenos, lubricacién,
seguridad, entre otros, a través del
suministro de refacciones del
almacén o por adquisicion, segun sea
el caso.

Continta en la actividad 14.

Factura

Departamento de
Control Vehicular

13. Presenta el vehiculo en un taller
externo para que realice el servicio
de mantenimiento requerido,
mantenimiento  preventivo  y/o
correctivo, sistemas de transmision,
suspension, frenos, lubricacion,
seguridad, entre otros, o ante el
Centro de verificacidon de emisién
de gases.

Factura
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ACTIVIDADES

14.Recibe y valida el servicio de
mantenimiento y/o verificaciéon de
emisibn de gases realizados al

FORMATOS O
DOCUMENTOS

; . Factura /
vehiculo con la facturacion o
. comprobante
Departamento de comprobantes  correspondientes,
Control Vehicular remitiéndolos a la Direcciéon de
Servicios Vehiculares para su Reporte de
aprobacion. mantenimiento de
15.Realiza el Reporte de vehiculos
Mantenimiento
. . 16. Aprueba las facturas o]
Direccién de
Servicios com_pr_obantes que amparan el Factura /
. servicio de mantenimiento y/o comprobante
Vehiculares e, I
verificacion de emision de gases.
17.Devuelve el vehiculo al
Departamento de aS|gnatar|o(a) y remite gl repoﬁe Repprt_e de
: correspondiente para su firma a fin mantenimiento de
Control Vehicular - ,
de hacer de su conocimiento la vehiculos
realizacion del mantenimiento.
18.Recibe el vehiculo:
-Sin mantenimiento y/o verificacion
de gases
. , - Con la verificacion de emisiéon de Reporte de
Asignatario(a) gases y/o mantenimientos mantegimiento de
realizados, firma el reporte vehiculos
correspondiente al mantenimiento y
lo remite a la Direccién de Servicios
Vehiculares.
Direccion de 19.Recibe el reporte e |ns_truye Reporte de
. Departamento de Control Vehicular -
Servicios . . . mantenimiento de
. su integracion en el expediente .
Vehiculares . vehiculos
correspondiente.
Departamento de 20.Integra y actualiza el expediente .
: Expediente
Control Vehicular que corresponda.
21.Informa mensualmente a la
Departamento de Direccion de Servicios Vehiculares Informe
Control Vehicular sobre los vehiculos atendidos
durante el mes.
Direccién de 22.Informa mensualmente a la
Servicios Direccion General de Servicios,
Vehiculares sobre el mantenimiento y/o Informe




FORMATOS O

AREA ACTIVIDADES DOCUMENTOS

verificacion de emisién de gases
realizados.

FIN DE PROCEDIMIENTO ‘
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE
SERVICIOS
VEHICULARES

‘ INICIO >

ASIGNATARIO(A)

DEPARTAMENTO DE
CONTROL
VEHICULAR

ACTIVIDADES

INICIA PROCEDIMIENTO

Elabora anualmente el programa
inspeccion, y verificacion de emisiéon de
gases.

Informa al asignatario(a) el programa de
inspeccion, y verificacion de gases para
la presentacion del vehiculo asignado a
revisién, mantenimiento y verificacion de
emisién de gases.

Revisa el manual de mantenimiento del
vehiculo y su programa para que se lleve
a cabo el mantenimiento por kilometraje
recorrido y verificacion de emisién de
gases.

En caso de que identifique alguna falla
en el vehiculo o bien, en la fecha
establecida en el calendario para el
mantenimiento y la verificacion de
gases, presenta el vehiculo a la
Direccién de Servicios Vehiculares para
realizar el servicio correspondiente, a
través del Departamento de Control
Vehicular.

Recibe el vehiculo y lo canaliza al
Departamento de Control Vehicular.

6,7,8

Verifica a través del taller mecanico
institucional que los vehiculos
presentados correspondan al parque
vehicular del Tribunal Electoral.

Recibe el vehiculo en el Taller mecanico
institucional 'y realiza el registro
correspondiente de placas, kilometraje,
area asignataria, condiciones fisicas y
observaciones.

Informa a la Direccion de Servicios
Vehiculares la recepcion del vehiculo.

Realiza la revision mecanica e identifica
si requiere mantenimiento y/o
verificacion de emision de gases




CONTINUA PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS ASIGNATARIO(A) CONTROL ACTIVIDADES
VEHICULARES VEHICULAR

10. Comunica a la Direcciéon de Servicios
Vehiculares los resultados de la revision
realizada al vehiculo.
¢El vehiculo requiere mantenimiento
ylo verificacion de gases?
Si: continva en la actividad 11.
si NO No: continda en la actividad 18.

@ 11. Determina con apoyo del Departamento
de Control Vehicular si el servicio se
realizara en taller interno o externo.

11

A

Taller
Externo Taller interno: continda en la actividad
12.
aller Taller externo: continta en la actividad
Interno 13

12. Con apoyo del taller mecanico
12 institucional, realiza el servicio de
mantenimiento preventivo y/o correctivo,
sistemas de transmision, suspension,
frenos, lubricacion, seguridad, entre
otros, a través del suministro de
refacciones del almacén o por
adquisicion, segun sea el caso.

\ 4

Continta en la actividad 14.

13. Presenta el vehiculo en un taller externo

para que realice el servicio de
13 mantenimiento requerido,
mantenimiento preventivo y/o correctivo,
sistemas de transmision, suspension,
frenos, lubricaciéon, seguridad, entre
otros, o ante el centro de verificacion de
emision de gases.

14. Recibe y valida el servicio de

mantenimiento y/o la verificacion de
14 < emisiéon de gases realizados al vehiculo
con la facturacion o comprobantes
correspondientes, remitiéndolos a la
Direccién de Servicios Vehiculares para
su aprobacion.

A 4 15. Realiza el reporte de mantenimiento

16. Aprueba las facturas o comprobantes
16 que amparan el servicio de
v mantenimiento y/o la verificacién de

@ emision de gases.
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DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS ASIGNATARIO(A) CONTROL ACTIVIDADES
VEHICULARES VEHICULAR

. Devuelve el vehiculo al asignatario(a) y

remite el reporte correspondiente para
17 su firma a fin de hacer de su
conocimiento  la  realizacion  del
mantenimiento.

18. Recibe el vehiculo:

-Sin mantenimiento y/o verificacion de
18 gases
L_/-_I - Con la verificacion de emisién de gases
y/o mantenimiento realizados, firma el
reporte correspondiente al

mantenimiento y lo remite a la Direccién
de Servicios Vehiculares.

< 19. Recibe el reporte e instruye al
Departamento de Control Vehicular su
integracion en el expediente

19 correspondiente.

20. Integra y actualiza el expediente que
corresponda.

\4

20

21. Informa mensualmente a la Direccion de
v Servicios  Vehiculares  sobre los
vehiculos atendidos durante el mes.

21

22. Informa mensualmente a la Direccidon
General de Servicios, sobre el

22
I mantenimiento y/o  verificacion de

emisién de gases realizados.

FIN FIN DEL PROCEDIMIENTO




IV ASIGNACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS

A FORMATOS U
AREA ACTIVIDADES OFICIOS
INICIA PROCEDIMIENTO
. . . Asigna la cantidad de combustible de Registro
Direccion de . .
.. conformidad a los parametros
Servicios : .
: establecidos en la normatividad
Vehiculares .
vigente.
. Entrega mediante oficio la tarjeta o Oficio
etiqueta y la clave NIP al asignatario.
Direccién de Solicitante informandole que, en caso
Servicios de requerir asesoria para el personal
Vehiculares que utilizara dicha tarjeta, éste podra
acudir a la Direccién para recibir la
capacitacion correspondiente.
. Recibe oficio, tarjeta y la clave NIP y Oficio

Asignatario(a)

acusa de recibido.

Asignatario(a)

. Acude a la estacion de servicio,

solicita al despachador validacion de
la tarjeta terminal punto de venta y
verifica saldo.

¢Acepta la validacion de la tarjeta?
Si: continta en la actividad 7.
No: continda en la actividad 5.

Tarjeta o etiqueta

Asignatario(a)

. El asignatario debera reportarlo

inmediatamente en la estacién de
servicio, levantando la incidencia al
teléfono de atencion que el prestador
de servicios haya establecido para la
solucién en el lugar.

Tarjeta o etiqueta

Asignatario(a)

. En caso de robo o extravio, el

asignatario debera notificar a Ia
Direccion de Control y Servicios
Vehiculares para realizar las
gestiones necesarias para cancelar y
a su vez solicitar la expedicion de
nueva tarjeta o etiqueta

Regresa a la actividad 2.

Tarjeta o etiqueta
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AREA

ACTIVIDADES

FORMATOS U
OFICIOS

Asignatario(a)

7.

Lleva a cabo la carga de combustible
en la estacion de servicio, obtiene el
comprobante de la carga realizada y
lo firma.

Comprobante

Asignatario(a)

Ingresa en el Sistema de Control
Vehicular para registrar la carga de
combustible realizada en el formato
correspondiente.

Registra la fecha, el nombre del
asignatario(a), el kilometraje, la
cantidad de combustible de entrada y
salida, y las cargas realizadas en
litros y su equivalente en pesos.

Reporte de consumo
de combustible de
vehiculos

Asignatario(a)

10.Coteja al término de cada mes la

informacion capturada contra la
contenida en el Sistema de Control
Vehicular, firma el reporte (firma
autoégrafa o electronica) y lo entrega
junto con los comprobantes o tickets
de las cargas de combustible
debidamente firmados a la Direccion
de Servicios Vehiculares dentro de
los primeros cinco dias habiles
posteriores al mes concluido.

Reporte de consumo
de combustible de
vehiculos

Direccion de
Servicios
Vehiculares

1.

Recibe el reporte de consumo de
combustible de vehiculos junto con
los comprobantes o tickets y revisa
que se encuentren debidamente
requisitados.

Reporte de consumo
de combustible de
vehiculos




FORMATOS U

OFICIOS

ACTIVIDADES
éla documentacién es
correcta?

No: continla en la actividad 12.
Si: continda en la actividad 14.

Direccion de
Servicios
Vehiculares

12. Solicita al asignatario(a) subsane los
errores del reporte de consumo de
combustible de vehiculos.

Reporte de consumo
de combustible de
vehiculos

Asignatario(a)

13.Subsana los errores detectados y lo
remite nuevamente a la Direccion de
Servicios Vehiculares.

Reporte de consumo
de combustible de
vehiculos

14.Coteja el consumo de combustible de

Reporte de consumo

Direccion General
de Servicios

consumo total de combustible del
parque vehicular ante la Secretaria
Administrativa.

Direccion de vehiculos contra la informacién de combustible de
Servicios proporcionada por el asignatario(a), a vehiculos
Vehiculares fin de validarlo.
15.Con apoyo del Departamento de Reporte
Direccion de Control Vehicular, elabora el reporte
Servici de consumo total de combustible del
ervicios .
Vehiculares parque vehicular para someterlo a
consideracion de la Direccién
General de Servicios.
16.Coadyuva en la elaboracion del Reporte
Departamento de
. reporte de consumo total de
Control Vehicular . .
combustible del parque vehicular.
17.Remite a la Direccion General de Reporte
Direccién de Servicios el reporte de consumo total
Servicios de combustible del parque vehicular,
Vehiculares a fin de que sea presentado a la
Secretaria Administrativa.
18.Revisa, firma y presenta el reporte de Reporte
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FORMATOS U
OFICIOS

19.Recibe reporte de consumo total de Reporte
combustible del parque vehicular.

AREA ACTIVIDADES

Secretaria
Administrativa

FIN DE PROCEDIMIENTO ‘




a) DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE

ASIGNATARIO (A) SERVICIOS ACTIVIDADES
VEHICULARES

INICIO INICIA PROCEDIMIENTO

v 1. Asigna la cantidad de combustible de conformidad a los

1 parametros establecidos en la normatividad vigente.

v 2. Entrega mediante oficio la tarjeta o etiqueta y la clave NIP
al asignatario. Solicitante informandole que, en caso de

2 requerir asesoria para el personal que utilizara dicha tarjeta,

éste podra acudir a la Direccion para recibir la capacitacion
correspondiente.

3. Recibe oficio, tarjeta y la clave NIP y acusa de recibido.

4. Acude a la estacion de servicio, solicita al despachador
validacion de la tarjeta terminal punto de venta y verifica

saldo.
4\‘

¢Acepta la validacion de la tarjeta?

Si NO Si: continla en la actividad 7.

No: contintia en la actividad 5.

5. El asignatario debera reportarlo inmediatamente en la
| estacion de servicio, levantando la incidencia al teléfono de
5 atencion que el prestador de servicios haya establecido
para la solucién en el lugar.

6. En caso de robo o extravid, el asignatario debera notificar a
» 6 la Direccién de Control y Servicios Vehiculares para realizar
las gestiones necesarias para cancelar y a su vez solicitar
la expedicion de nueva tarjeta o etiqueta

Regresa a la actividad 2.

7. Lleva a cabo la carga de combustible en la estacion de

servicio, obtiene el comprobante de la carga realizada y lo
7 firma.
v 8. Ingresa en el Sistema de Control Vehicular para registrar la
8 carga de combustible realizada en el formato
correspondiente.
9. Registra la fecha, el nombre del asignatario(a), el
kilometraje, la cantidad de combustible de entrada y salida,
9 y las cargas realizadas en litros y su equivalente en pesos.

@
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DIRECCION DE
SERVICIOS DEPARTAMENTO DE

ASIGNATARIO(A) VEHICULARES CONTROL ACTIVIDADES
VEHICULAR

10. Coteja al término de cada mes la
10 informacion  capturada  contra  la
contenida en el Sistema de Control
Vehicular, firma el reporte (firma
autografa o electronica) y lo entrega junto
con los comprobantes o tickets de las
cargas de combustible debidamente
firmados a la Direccion de Servicios
Vehiculares dentro de los primeros cinco
dias habiles posteriores al mes concluido.

11. Recibe el reporte de consumo de

»< 11 combustible de vehiculos junto con los
\ comprobantes o tickets originales y revisa

NO que se encuentren  debidamente

requisitados.

¢La documentacion es correcta?

No: contintia en la actividad 12.

Si: continda en la actividad 14.

v 12. Solicita al asignatario(a) subsane los
12 errores del reporte de consumo mensual
de combustible.

13. Subsana los errores detectados y lo
13 remite nuevamente a la Direccion de
Servicios Vehiculares.

A

14. Coteja el consumo de combustible de

vehiculos contra la  informacion
14 |« proporcionada por el asignatario(a), a fin
de validarlo.

v

15. Con apoyo del Departamento de Control
Vehicular, elabora el reporte de consumo

A 4 total de combustible del parque vehicular
15 15 para someterlo a consideracion de la
Direccion General de Servicios.

16. Coadyuva en la elaboracién del reporte
de consumo total de combustible del
» 16 parque vehicular.

17. Remite a la Direccion General de
Servicios el reporte de consumo total de
combustible del parque vehicular, a fin de

17 que sea presentado a la Secretaria

Administrativa.




DIRECCION DE DIRECCION SECRETARIA

SERVICIOS
GENERAL DE ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES
VEHICULARES SERVICIOS

18. Revisa, firma y presenta el reporte de
18 consumo total de combustible del

parque vehicular ante la Secretaria
Administrativa.

19. Recibe reporte de consumo total de
combustible del parque vehicular.

19

FIN DEL PROCEDIMIENTO
FIN
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AREA

V. ASIGNACION DE CAJONES DE ESTACIONAMIENTO

ACTIVIDADES
INICIA PROCEDIMIENTO

FORMATOS O
DOCUMENTOS

Area Solicitante o
usuario(a)

. Solicita por escrito a la Direccién

General de Servicios la asignacién de
un cajéon de estacionamiento
permanente; o bien, un espacio de
estacionamiento para visitas, segun
corresponda.

Oficio / correo
electrénico

. Recibe la solicitud de asignacién de

Oficio / correo

Di 50 G | cajon de estacionamiento electronico
mdacmson oenera permanente o para visitas, segtin sea
€ Servicios el caso y la turna a la Direccion de
Control y Servicios Vehiculares.
. Recibe la solicitud correspondiente y Oficio
verifica la disponibilidad de espacios
Direccion de de e.staC|onam.|ento.. y
Servicios ¢Existe disponibilidad 7de
Vehiculares espacm§ <’1e es acmpammnto.
No: continua en la actividad 4.
Si: continua en la actividad 5.
) o . Informa al Area Solicitante o Oficio / correo
Direccion de usuario(a) la no disponibilidad de electrénico
Servicios espacios de estacionamiento.
Vehiculares
FIN DE PROCEDIMIENTO
. Realiza el registro de asignacion en Oficio
la base de datos, elabora y firma el
Direccién de oficio de asignacion y junto con el
Servicios corbatin, los remite al Area Solicitante
Vehiculares 0 usuario(a); o bien, le informa de la

disponibilidad de espacios de
estacionamiento para visitas.




AREA

Area Solicitante o
usuario(a)

ACTIVIDADES

6. Recibe el oficio de asignacion y el
corbatin 'y entrega el acuse
correspondiente.

En el caso de estacionamiento para
visitas, remite con anticipacién su
nombre completo, horario, tipo de
vehiculo y placas, asi como nombre
de la o el servidor publico a quienes
visitan.

FORMATOS O
DOCUMENTOS
Oficio y corbatin

Direccion de
Servicios
Vehiculares

7. Remite a la Direccién General de
Proteccion Institucional copia del
oficio de asignacién para su registro
y control; o en su caso, le informa
de la autorizacion del espacio de
estacionamiento para visitas
asignado, remitiéndole los datos
proporcionados por el Area
Solicitante o usuario(a).

Oficio

Direccion General
de Proteccion
Institucional

8. Recibe

copia del oficio de
asignacion para su registro y
control; o en su caso, la informacion
relativa a la autorizacion del
espacio de estacionamiento para
visitas.

Oficio

Direccion General
de Proteccion

9. Lleva a cabo el registro diario de

ingreso, salida y ocupacion de los
cajones y espacios de
estacionamiento y lo entrega

Registro diario de
estacionamiento

Institucional semanalmente a la Direccién de
Servicios Vehiculares.
10.Recibe semanalmente el registro de Registro de cajones
Direccidn de ocupacion de cajones y espacios de de estacionamiento
Servicios estacionamiento y lo remite al
Vehiculares Departamento de Control Vehicular

para su actualizacion.

Departamento de
Control Vehicular

11.Actualiza el registro de las y los
usuarios de los cajones de
estacionamiento.

Registro de cajones
de estacionamiento
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. FORMATOS O
AREA ACTIVIDADES DOCUMENTOS
12.Informa  trimestralmente a la Informe
S Direccion General de Servicios
Direccién de sobre la asignacion de cajones de
Servicios estacionamiento.
Vehiculares

FIN DE PROCEDIMIENTO ‘



DIAGRAMA DE FLUJO

‘ DIRECCION GENERAL DIRECCION DE
ARg%gnggANTE DE SERVICIOS SERVICIOS ACTIVIDADES
(A) VEHICULARES

INICIA PROCEDIMIENTO
( INICIO )

1. Solicita por escrito a la Direccién General

de Servicios la asignacion de un cajon de
1 estacionamiento permanente; o bien, un
espacio de estacionamiento para visitas,
segun corresponda.

\ 4

2. Recibe la solicitud de asignaciéon de
cajoén de estacionamiento permanente o
para visitas, segun sea el caso y la turna
a la Direccion de Servicios Vehiculares.

\ 4
[S)

3. Recibe la solicitud correspondiente vy
verifica la disponibilidad de espacios de
estacionamiento.

¢Existe disponibilidad de espacios

> si de estacionamiento?
No: continda en la actividad 4.
NO Si: continta en la actividad 5.

4. Informa al Area Solicitante o usuario(a) la
FIN )< 4 no (liispon.ibilidad de espacios de
estacionamiento.

5. Realiza el registro de asignacion en la

base de datos, elabora y firma el oficio de
5 asignacion y junto con el corbatin, los
remite al Area Solicitante o usuario(a); o
bien, le informa de la disponibilidad de
espacios de estacionamiento para
visitas.

6. Recibe el oficio de asignacion y el
corbatin y  entrega el  acuse
correspondiente.

6 En el caso de estacionamiento para
visitas, remite con anticipacion su

nombre completo, horario, tipo de
vehiculo y placas, asi como nombre de
la o el servidor publico a quienes visitan.

7. Remite a la Direccion General de
Proteccién Institucional copia del oficio
de asignacion para su registro y control;

7 0o en su caso, le informa de Ila

autorizacion del espacio de

estacionamiento para visitas asignado,
remitiéndole los datos proporcionados
por el Area o usuario(a).
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DIRECCION DIRECCION DE
GENERAL DE SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE
PROTECCION VEHICULARES VENICULAR SCIIBARES
INSTITUCIONAL
8. Recibe copia del oficio de asignacion para
8 su registro y control; o en su caso, la
informacion relativa a la autorizacion del
espacio de estacionamiento para visitas.

v 9. Lleva a cabo el registro diario de ingreso,
salida y ocupacion de los cajones y
9 espacios de estacionamiento y lo entrega
semanalmente a la Direccion de Servicios
Vehiculares

10. Recibe semanalmente el registro de

ocupacion de cajones y espacios de
10 estacionamiento 'y lo remite al
Departamento de Control Vehicular para su
actualizacion.

v

11. Actualiza el registro de las y los usuarios de
11 los cajones de estacionamiento.

v

12. Informa trimestralmente a la Direccion
General de Servicios sobre la asignacién
de cajones de estacionamiento.

FIN DE PROCEDIMIENTO
‘ FIN ’

12

A




TRANSITORIOS

PRIMERO. EIl presente Manual de Procedimientos para la Asignacion, Uso y
Control de Vehiculos, Combustible y Cajones de Estacionamiento
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion entrara en

vigor al dia siguiente de su aprobacion.

SEGUNDO. Se abroga el Manual de procedimientos para la Asignacion, Uso y
Control de vehiculos, Combustible y Cajones de estacionamiento del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion aprobado por
la Comision de Administracion mediante Acuerdo 226/S8(15-VIII-

2017), emitido en la Octava Sesion Ordinaria celebrada de 2017.

TERCERO. Se derogan todas aquellas disposiciones que se opongan al presente

Manual de Procedimientos.

CUARTO. Para su mayor difusion, publiquese en las paginas de Intranet e

Internet del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion

La suscrita, Marcela Loredana Montero de Alba, Secretaria Administrativa y de la Comision de
Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federaciéon, con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 208, fracciones XIV y XXIV, del Reglamento Interno del citado érgano

jurisdiccional

CERTIFICA

Que el presente documento, integrado por 20 fojas utiles, impresas por anverso y reverso,
corresponde al Manual de Procedimientos para la Asignaciéon, Uso y Control de Vehiculos,
Combustible y Cajones de Estacionamiento del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién autorizados por los integrantes de la Comision de Administracion de este Tribunal
Electoral mediante el Acuerdo 11/S06(23-VI-2022) de la Sexta Sesién Ordinaria, celebrada el 23

de junio de 2022 y cuyo original obra en los archivos de la Comision de Administraciéon DOY FE.----

Ciudad de México, a 24 de junio de 2022.

Marcela Loredana Montero de Alba

MARCELA Firmado digitalmente por

MARCELA LOREDANA

LOREDANA MONTERO DE ALBA
Version de Adobe Acrobat:

MONTERO DE ALBA 3017.012.30229

Secretaria Administrativa y de la Comision de Administracion del

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion

MOISES ROBLES CRUZ Fimedo dstaimente poroisEs

HERNANDEZ



	Manual de procedimientos de Control Vehicular.pdf
	Certificación MP Parque vehicular.pdf
	-------------------------------------------------------C E R T I F I C A--------------------------------------------------------
	Marcela Loredana Montero de Alba


		2022-06-28T10:50:45-0500
	SANDRA ROMERO HERNANDEZ


		2022-06-28T11:07:39-0500
	MOISES ROBLES CRUZ


		2022-06-28T11:36:27-0500
	MARCELA LOREDANA MONTERO DE ALBA




