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PODER oE LA EEDERACION

COMIBION DE ADMINISTRACION
SEGRETARIA....

De conformidad con las atribuciones que establece la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos en el articulo 99, décimo parrafo, la Ley Organica del Poder
Judicial de la Federacion en los articulos 186, fracciones VI y VI, y 209, fracciones i,
XXIV, XXV y XXVI, y el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion en el articulo 31 fraccién |, el Tribunal Electoral cuenta con facultades para
dictar su propio régimen interior y emitir los acuerdos generales necesarios para su
adecuado funcionamiento y administracion, con autonomia administrativa y presupuestal
que ejerce a través de la Comision de Administracion que tiene a su cargo la
administracion, vigilancia y disciplina, y de velar, en todo momento y en el ambito de su
competencia, por la autonomia de gestién y el manejo de los recursos del Tribunal
Electoral.

Asimismo, en cumplimiento al articulo 34, fracciones I, IV, IX y Xll, del Reglamento
Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, establece que el
Secretario Administrativo tendré a su cargo, de conformidad con los lineamientos que fije
la Comision de Administracion administrar los recursos humanos y materiales, para
atender las necesidades del Tribunal Electoral, hacer las previsiones presupuestales
para llevar a cabo las actividades previstas en los programas, asi como analizar las
diversas instancias de planeacion, organizacion y control del area administrativa,
contando para ello con los manuales e instructivos de caracter administrativo.

Es entonces que, teniendo como marco regulatorio el Acuerdo 020/5104(18-1-20086),
mediante el cual la Comision de Administracion aprobé los Lineamientos para la
Asignacion, Uso y Control de Vehiculos del Tribunal Electoral, asimismo, para dar
atencion al numeral tercero del acuerdo antes mencionado, se formulé el presente
Manual de Procedimientos para el Control, Uso, Mantenimiento de Vehiculos y
Asignacion de Combustible, que fue autorizado por la Comision de Administracion,
mediante el Acuerdo 088/S106(1-111-20086).

Ahora bien, resultado de la mejora en la operacion para la asignacion de combustible a
los vehiculos utilitarios mediante una tarjeta con chip integrado, asi como la optimizacién
del expediente vehicular y de otros procedimientos que contiene el Manual de
Procedimientos para el Control, Uso, Mantenimiento de Vehiculos y Asignacién de
Combustible, se hace necesario su actualizacion, por lo que una vez aprobado el
presente el documento, quedara sin efecto el Manual autorizado mediante Acuerdo
088/S5106(1-111-20086).
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éstas resulten procedentes.

heticiBstacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se
p Aﬁh\corporar en su contenido, aquellas aportaciones o mejoras para su
actualizacion, derivadas de reformas o modificaciones a las disposiciones legales y
administrativas que lo regulan, por lo cual todas las propuestas que se formulen sobre
ello, deberan ser enviadas a la Direccion General de la Unidad de Control de Gestidn
Administrativa para su estudio, y posteriormente para su integracion en caso de que

La vigencia del presente manual de procedimientos iniciara a partir de la fecha de
entrada en vigor consignada en el “Acta de Certificacién” contenida en este manual.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 05-11-1917. Ultima
reforma publicada en el DOF, 18-V1-2008.

LEYES

Ley del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos, DOF 30-Xil-1980. Ultima
reforma publicada en el DOF, 01-IV-2008.

Ley Organica del Poder Judicial de Ia Federacion, DOF 26-V-1995. Ultima reforma
publicada en el DOF, 01-VII-2008.

Ley del Impuesto sobre la Renta, DOF 01-1-2002. Ultima reforma publicada en el
DOF, 01-X-2007.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Ser\udores Piblicos, DOF
13-HI-2002. Ultima reforma publicada en el DOF, 31-VIII-2007. -

Ley General de Bienes Nacionales, DOF 20-V~2004.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, DOF 30-111-2006. Uitima
reforma publicada en el DOF, 01-X-2007.

REGLAMENTOS

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, DOF
16-VI-1997.

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta, DOF 17-X-2003.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, DOF
28-VI-2006.

Reglamento de Transito Metropolitano, G.O. del D.F. 20-VI-2007.

Reglamentos de Transito de las Entidades Federativas.
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DECRETOS

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
correspondiente.

ACUERDOS

Acuerdo 020/S104(18-1-2006) por el que la Comision de Administracion aprueba los
Lineamientos para la Asignacion, Uso y Control de Vehiculos del Tribunal Electoral.

Acuerdo 016/81(22-XI-2006) de la Comisién de Administracion mediante el cual,
aprobo los “Lineamientos Presupuestarios”.

Acuerdo 200/S7(13-VI-2007) por el que la Comision de Administracién en su
numeral decimo determina que como resultado de la transformacion y transferencia
de funciones facultades, responsabilidades y recursos, y atendiendo a las funciones
de mantenimiento y servicios que quedan a cargo de la Direccion General de
Seguridad y Servicios Generales, se modifica su nomenclatura por la de Direccion
General de Mantenimiento y Servicios Generales.

Acuerdo 212/S8(4-VII-2007) por el cual la Comisién de Administracion autoriza los
“Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos”.

Acuerdo 110/54(16-IV-2008) de la Comisién de Administracion mediante el cuai,
aprobd los “Lineamientos para el Manejo de Fondos Fijos o Revolventes”.

Acuerdo de la Comision de Administracion por el que se emiten las medidas de
austeridad y disciplina del gasto del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, para el ejercicio fiscal correspondiente.

MANUALES

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién General de Mantenimiento y
Servicios Generales, autorizado por la Comision de Administracién. Acuerdo
381/513(5-X11-2007).




S L T T T e M S R T Ao g s (o o

FECHA: 21/JULIO/2008 | PAG & DE 42

) Maoné PROPONE APROBG

CRETARIA ADMINISTRATIVA ¥ HAG JLMLL

DIRECCION GENERAL DE : 2 &
PANTENIMIENTO Y SERVICIOS f
GENERALES : \ ‘ \
Acuerdo: 8(13- ,_2003;|C<5digo: SG-CV-MP-01-101 | DIREC DE CONTROL Y SERVICIO} VEHICULARES /
SODEE L R RACION PROCEDIMIENTOS ’ -

COMiSION DEPATRANEITQOINFROL, USO, MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y ASIGNACION DE COMBUSTIBLE

SECRETARIA

Establecer los lineamientos, procedimientos y formatos que se deberan observar para
controlar y asegurar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular propiedad
del Tribunal Electoral, asi como del consumo de combustible que requieran los vehiculos

utilitarios.
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CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR

e Control Vehicular debera contar con un expediente de cada uno de los vehiculos que
forme parte del parque vehicular del Tribunal Electoral, al efecto debera integrar a
éste el original o copia de ia siguiente documentacién:

o Copia de la factura.

o Copia de los tramites de emplacamiento y tarjeta de circulacién.
o Copia del pago de impuestos por Tenencias.

o Original del dltimo comprobante de‘ verificacién vehicular.

o Bitacora de mantenimiento actualizado y reporte generado por el taller
mecanico, con comprobantes de lo servicios o reparaciones que se le han
realizado.

o Original del oficio de la solicitud de asignacién de la Unidad Administrativa de
un vehiculo utilitario y en su caso autorizacion de la Secretaria Administrativa
para la asignacion de dicho vehiculo. - -

o Original de las Cartas responsivas que correspondan.
o Copia del resguardo.

o Original de autorizacion para no pemoctar en las instalaciones del Tribunai
Electoral.

o Original de las bitacoras mensuales de recorridos y consumo de
combustibles.

o Copia del tramite de baja y destino final.
o Original o copia de la poliza de seguro vigente,

o Original de pago de Infracciones.

» Control Vehicular debera mantener bajo resguardo y custodia los expedientes de los
vehiculos dados de baja por lo menos dos afios como archivo de tramite y tres afos
caomo archivo de concentracion para su posterior destruccion, de conformidad a los
lineamientos que para tal efecto se establezcan.
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» Servicios Generales a través de Control Vehicular deber4 llevar un control sobre las
autorizaciones recibidas para realizar asignaciones de vehiculos utilitarios, en el que
se sefiale: fecha de la solicitud, area a la que se asigné el vehiculo, periodo de
asignacion, descripcién del vehiculo asignado, asi como las solicitudes pendientes
de atender.

MANTENIMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR

e Control Vehicular debera realizar revisiones fisicas y mecanicas periddicas del
estado que guarda el parque vehicular propiedad del Tribunal Electoral, elaborando
un programa de mantenimiento preventivo y en su caso correctivo del mismo, el que
debera hacer del conocimiento de los servidores piiblicos que tengan vehiculo
asignado. '

» Es responsabilidad del usuario dar seguimiento al programa de mantenimiento
preventivo que requiera el vehiculo asignado como utilitario o como por prestacion
inherente al puesto.

e Cuando asi se requiera, Control Vehicular podra solicitar los vehiculos asignados a
los usuarios, a fin de llevar a cabo el programa de mantenimiento del parque
vehicular.

» Es responsabilidad del usuario notificar inmediatamente a Control Vehicular
cuaiquier desperfecto o falla que presente el vehiculo asignado, asi como
mantenerlo en excelentes condiciones de apariencia y funcionamiento, como lo
recibié y quedo registrado en el resguardo y la carta responsiva, el suministro de
cualquier tipo de aditamento, accesorio adicional, modificacién o mejora, sera a
costa del servidor publico que tiene asignado el automotor, quien, en su caso,
solicitard a la Secretaria Administrativa la autorizacion por escrito para poder
efectuarlo.

o El servidor puablico sera el responsable de resarcir los dafos, desperfectos o
descomposturas que sufra la unidad, por descuido, negligencia, uso indebido o no
presentarlo a las revisiones periddicas, los mantenimientos preventivos o correctivos
o por kilometraje recorrido, segun lo marque el manual de mantenimiento del
vehiculo, apoyandose para esto en los servicios que proporciona Control Vehicular.

» Control Vehicular vigilara y dara cumplimiento al programa de emplacamiento y
verificacion de emisi6n de gases del parque vehicular en los tiempos que
establezcan las autoridades correspondientes.
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¢ En caso de falla 6 reparacién de algin vehiculo asignado como prestacién inherente

- al cargo o como utilitario, se podra asignar otro vehiculo por el tiempo que dure la
reparacion previa solicitud presentada por escrito a 1a Secretaria Administrativa
quien podra autorizarlo por la misma via, de acuerdo a la disponibilidad de vehiculos
utilitarios.

ASIGNACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS UTILITARIOS

» La asignacién de recursos para combustible tipo gasolina o diesel que utilizan los

vehiculos utilitarios, estard sujeta a la disponibilidad de recursos financieros
observando los criterios de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal, dicha
asignacion maxima, sera con base en el rendimiento promedio del vehiculo utilitario
que corresponda, conforme al siguiente cuadro:

NO. . |RENDIMIENTO

ol Ebio_ | CONSUMO PROMEDIO | TOTAL -
VEHICULO | KMLITRO | . KMMENSUAL | 'LITROS
UTILITARIO | APROXIMADO | (100 KM DIARIOS, 26 DIAS) | AL MES
1 18 2600 140
205 10 2600 260
o 8 2600 325
8 5 2600 520

Servicios Generales a través de Control Vehicular formulara un programa anual de
consumo de combustible para vehiculos utilitarios, el cual debera remitir con
oportunidad a Programacién y Presupuesto a efecto de que sea considerado en el
Anteproyecto de Presupuesto para el ejercicio fiscal inmediato posterior.

Las Unidades Administrativas que tengan asignado un vehiculo utilitario deberan
solicitar por escrito a la Secretaria Administrativa la cantidad de' combustible que
requiera de acuerdo a su consumo promedio mensual, considerando los consumos
maximos establecidos en el cuadro de rendimiento promedio descrito en este
apartado. Para el caso de requerir una cantidad mayor, debera justificar por escrito
debidamente su necesidad, sustentandola a través del “Reporte de Consumo de
Combustible de Vehiculos Utilitarios”, para que sea analizada y en su caso
autorizada por la Secretaria Administrativa.
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e Sera responsabilidad del Titular de la Unidad Administrativa utilizar Ia Tarjeta Chip

que se le entregue para el consumo de combustible, exclusivamente para el vehiculo
utilitario que tenga asignado.

¢ Es responsabilidad de Servicios Generales a través de Control Vehicular revisar y
analizar las solicitudes para la asignacion de consumo de combustible que
presenten las Unidades Administrativas, y con base en el “Reporte de Consumo de
Combustible de Vehiculos Utilitarios”, propondra la cantidad que se asignara, a fin
de someterla a la autorizaci6n de la Secretaria Administrativa.

La Secretaria Administrativa estara facultada para autorizar una cantidad distinta a la
sefialada en el cuadro descrito en el apartado “Asignacién de Combustible para
Vehiculos Utilitarios” de este Manual, de acuerdo al analisis que se realice.

* Control Vehicular debera establecer un control sobre el rendimiento y uso del
combustible que utilizan las Unidades Administrativas, asi como del que ésta utilice
para los vehiculos que tenga en resguardo, lo anterior a fin de integrar un informe
mensual de los rendimientos por vehiculo, el cual entregara a Servicios Generales,
quién lo remitira a la Secretaria Administrativa para su conocimiento.

En el caso de que el vehiculo haya salido de comisién fuera del drea metropolitana
de la Ciudad de México, o bien, cuando el vehiculo sea entregado en préstamo y no
se le entregue tarjeta-chip al usuario, no aplicara el control de rendimientos.

e En caso de que Servicios Generales a través de Control Vehicular, detecte mal uso
del combustible, debera consignario en el informe mensual que elabore y notificarlo
ante la Contraloria Interna, para que proceda conforme al ambito de sus
atribuciones.
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PARA LA CARGA DE COMBUSTIBLE CON TARJETA CHIP

o El fitular de la Unidad Administrativa a la que se le haya asignado un vehiculo
utilitario, solicitara por escrito a la Direccion de Control y Servicios Vehiculares
realice la gestion de la emision de una tarjeta electronica para el suministro de
combustible, instruyendo al servidor plblico {usuario) que se haya designado para
utilizar la unidad, para que acuda a la mencionada Direccién para que sea
capacitado en el procedimiento de carga de combustible con la tarjeta-chip.

o Los Usuarios de vehiculos utilitarios, a los cuales les fue asignado vehiculo oficial
para uso 0 servicio por ser parte de su funcion, seran los responsables del buen uso
y la correcta utilizacién del NIP y la tarjeta-chip de gasolina, apegandose a los
procedimiento de carga de combustible, registro de comprobantes y entrega del
‘Reporte de Consumo de Combustible de Vehiculos Utilitarios”, conforme al
presente manual de procedimientos.

* En caso de fallas durante el proceso de suministro de combustible, deberan elaborar
el Reporte de la falla manifestada y de manera inmediata a su llegada al Tribunal
Electoral, informar al Titular de la Unidad Administrativa y posteriormiente pasar a la
Direccion de Control Vehicular para realizar las correcciones en los controles
internos.

» Durante los dos primeros dias habiles de cada mes, los usuarios deberan entregar al
titular de la Direccién de Control Vehicular el “Reporte de Consumo de Combustible
de Vehiculos Utilitarios”, firmada por el Titular de la Unidad Administrativa en sefial
de visto bueno, anexando a esta los comprobantes, debidamente fijados en hojas,
de todas las cargas de combustible, firmados y con el kilometraje al momento de Ia
carga de combustible del mes.
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El presente manual de procedimientos es de observancia obligatoria para la Direccion
General de Mantenimiento y Servicios Generales, quien a través de Control Vehicular sera
la encargada de administrar el parque vehicular, asegurar su mantenimiento preventivo y
correctivo, controlar y entregar el combustible que se requiera para los vehiculos utilitarios,
verificando que se utilicen en forma adecuada y racional.

Asimismo, todos los usuai’ios y Unidades Administrativas que cuenten con un vehiculo
utilitario propiedad del Tribunal Electoral, deberan apegarse a lo establecido en este
documento.

El procedimiento de Control del Parque Vehicular comprende desde la recepcion del
vehiculo adquirido hasta el registro e integracién de la documentacion correspondiente al
parque vehicular en el expediente respectivo.

El procedimiento de Uso de Vehiculos Utilitarics comprende desde la solicitud que hace la
Unidad Administrativa hasta la elaboracién del Seguimiento de Servicios de Vehiculo
Utilitario.

El procedimiento de Mantenimiento Preventivo y Verificacion de Emision de Gases
comprende desde la elaboracion del calendario anual para otorgar el mantenimiento
preventivo y/o verificacion de emision de gases, tramite para el pago de servicios hasta la
comprobacién de los gastos realizados por dichos eventos.

El procedimiento de Mantenimiento Correctivo comprende desde 14 identificacién y reporte
de la falla del vehiculo hasta la comprobacion de gastos realizados por la reparaciéon o en

su caso se enviara al procedimiento de desincorporacion del vehiculo.

El procedimiento de Asignacion de Combustible para Vehiculos Utilitarios inicia desde la
entrega y/o solicitud de combustible, hasta el reporte de actividades y elaboracién de
informes de seguimiento de los consumos.
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SECRETARIA V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR
AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

Direccidn de Control y Servicios
Vehiculares

Usuario de vehiculo

prestacion o utilitario

por

Direccion de Control y Servicios
Vehiculares

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Recibe de la Direccion General de Recursos Material los
vehiculos adquiridos, acompafiado de copia legible de la
factura o caria factura y el resguardo, procediendo a integrar
el Expediente del Parque Vehicular.

2. Elabora con base en la factura, la Solicitud de Pago de
Servicios, sefialando concepto, centro de costos a afectar,
(pago de tenencia y el alta y/o emplacamiento).

3. Firma ta Solicitud de Pagoe de Servicios, adjunta copia de la
factura yfo documentacion soporte y turna a la Direccion
General de Mantenimiento y Servicios Generales para que se
proceda con el tramite de pago de servicios.

Al Procedimiento: -
-Pago de Proveedores.

Del Procedimiento:
-Pago de Proveedores.

4. Recibe cheque en caja de Tesoreria y procede a reatizar
los tramites correspondientes para el pago, ingresando la
documentacion al Expediente del Parque Vehicular.

5. Comprueba gastos a Fiscalizacion, y hace entrega del
original del pago de tenencia, alta y/o emplacamiento.

6. Con base en los requerimientos que se tienen de la
asignacion de vehiculos autorizados por la Secretaria
Administrativa y de conformidad con el contenido del
Resguardo recibido por la Direccion General de Recursos
Materiales, elabora Carta Responsiva en original y copia.

7. Entrega al usuario el vehiculo por prestacién inherente a su
puesto ¢ como préstamo de vehiculo utilitario, solicitdndole
que revise las condiciones en que se le entrega y solicita
firma de la Carta Responsiva en el original.

8. Recibe vehiculo revisa que esté en las condiciones que se
sefizlan en la Carta Responsiva y firma el original y lo entrega
a la Direccion de Control y Servicios Vehiculares, se queda
con copia como comprobante,

9. Integra original de la Carta Responsiva en el Expediente
del Pargue Vehicular.

Solicitud de Pago de Servicios

Solicitud de Pago de Servicios

Carta Responsiva (O, 1)

Carta Responsiva (O, 1)

Carta Respeonsiva (1)

Carta Responsiva (O)
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SECRETARIA V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Usuario de vehiculo - por
prestacién o utilitario

Direccion de Controt y Servicios
Vehiculares

10. Solicita por escrito la devolucién del vehiculo por
instrucciones del Secretario Administrativo, por baja del
personal, por necesidades propias del Tribunal Electoral, por
uso indebido o por término del periodo de uso.

11. Recibe y revisa que el vehiculo esté en las mismas
condiciones en que lo entregd, en caso contrario solicita al
usuario la reparacion yfo resarcimiento del dafio, mientras
tanto no podra cancelar la Carta Responsiva.

12. En su caso realiza las reparaciones necesarias y/o realiza
el resarcimiento de los dafios y comprueba esta accion a la
Direccion de Control y Servicios Vehiculares.

13. Recibe el vehiculo en las condiciones en que lo entregé o
en su caso con las reparaciones realizadas y procede a
cancelar la Carta Responsiva.

14. Procede a incorporar el vehiculo devuelto en el parque
vehicular e integra documentacion en el Expediente del
Parque Vehicular,

De los Procedimientos:

-~ Uso de Vehiculos Utilitarios.

-Mantenimiento Preventive y Verificacién de Emisién de
Gases.

-Mantenimiento Correctivo.

-Asignacion de Combustible para Vehiculos Utilitarios.

15. Integra al Expediente del Parque Vehicular
documentacion del vehiculo, como por ejemplo: reparaciones,
consumo de combustible, verificaciones, autorizaciones de no
pernoctar en las instalaciones def Tribunat Electoral.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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P ceoreman V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
‘ USO DE VEHICULOS UTILITARIOS
AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa 1. Solicita por escrito un vehiculo utilitario sefialando motivo o | Solicitud de vehiculo utilitario
necesidad a atender, destino, horario, niimero de personas o
articulos a trasladar y nimero de veces a utitizar la unidad.

Direccion de Control y Servicios | 2. Recibe y de acuerdo a las cargas de trabajo del 4rea| Solicitud de vehiculo utilitario
Vehiculares informa a la Unidad Administrativa si se le puede apoyar con
el servicio o en su caso como se le puede atender.

3. ¢Es procedente realizar el servicio?

Si: Continia en la actividad No. 5
No: Continiia en la actividad No. 4

4. Informa por escrito el motivo por el cual no se le podra dar
el servicio, cancelando la solicitud y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO

5. Determina personal y unidad con la que se dara atencidn al | Solicitud de Vehiculo Utilitario
servicio; registra en el formato de “solicitud de vehiculo
utilitario”, el servicio requerido y coordina su realizacién.

6. En la fecha y hora programada prepara al personal y al| Solicitud de Vehiculoe Utilitario
vehiculo, registra en el formato de “solicitud de vehiculo
utilitario”, el kilometraje de inicio y solicita al usuario que firme
y anote en la solicitud la hora en que da inicio el servicio
solicitado.

7. Registra en la “solicitud de vehiculo utilitario”, el kilometraje | Solicitud de Vehiculo Utilitario
recorrido al término del servicio y solicita al usuario firme de
que el servicio fue realizado y anote |a hora de término.

Usuario del vehiculo 8. Recibe el servicio, firma y sefiala la hora de inicio y término | Solicitud de Vehiculo Utilitario
del mismo en [a “solicitud de vehiculo utilitario”.

Direccion de Control y Servicios | 9. Revisa semanalmente las “solicitudes de vehiculo utilitario”, Salicitud de Vehiculo Utilitario
Vehiculares y registra los datos consignados en elfas en el Reporte
Semanal y Mensual.

10. Integra mensualmente en un expediente del parque! Solicitud de Vehiculo Utilitario
vehicular, las solicitudes de los vehiculos utilitarios para su
control.

Al Precedimiento:
- Control del Parque Vehicular.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y VERIFICACION DE EMISION DE GASES

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion de Control y Servicios
Vehiculares

Usuario del Vehiculo

Direccion de Control y Servicios
Vehiculares

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Elabora anualmente, conforme al parque vehicular, el
programa para otorgar el mantenimiento preventivo vylo
verificacion de emisién de gases.

2. Verifica en el Expediente del Parque Vehicular, qué
unidades estan asignadas. Determina.

3. ¢ La unidad vehicular esta asignada?

Si: Continda en la actividad No. 4
No: Continiia en la actividad No. 11

4. Elabora oficio informativo al usuario sefialando la fecha de
realizacion del mantenimiento preventivo y/o verificacién de
emision de gases del vehiculo asignado, asi como que
tiempo debe prescindir de! vehiculo 0 a que agencia o taller
especializado debe acudir, segtin sea el caso. Turna.

5. Reclbe oficio y revisa carnet del vehiculo, en su caso, que
conforme al kilometraje recorrido o terminacion de la
numeracion en las placas, debe realizar el mantenimiento
preventivo y/o la verificacion de emision de gases,
respectivamente,

6. ¢ El vehiculo requiere mantenimiento?

Si: Continda en la actividad No. 7
No: Contina en la actividad No. 10

7. Identifica conforme al oficio el afio del modelo del vehiculo.
¥

8. ¢El servicio se realizara en agencia/taller especializado?

Si: Contindia en la actividad No.9
No: Contintia en la actividad No. 10

9. Acude a la agencia/taller especializado, firma de recibido la
orden de servicio y turna el documento a ta Direccién de
Control y Servicios Vehiculares,

Continda en la actividad No. 16

10. Lleva el vehiculo a fa Direccién de Control y Servicios
Vehiculares para realizar el mantenimiento y/o verificacion de
emision de gases.

11. Identifica que vehiculos requieren ser enviados a
mantenimiento preventivo y/o verificacion de emision de
gases.

Oficio Informativo

Oficio Informativo
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y VERIFICACION DE EMISION DE GASES

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccidén de Control y Servicios
Vehiculares

12. 4 El vehiculo requiere mantenimiento?

Si: Continlia en la actividad No.13
No: Continla en la actividad No. 17

13. Realiza la revisibn mecanica y elabora reporte de
mantenimiento para determinar el servicio mecanico
preventivo que se realizara,

14. 4 El servicio se realizara en agenciataller especializado?

Si: Continda en la actividad No.15
No: Confintia en la actividad No. 23

15. Acude el personal asignado a la agencia o taller
especializado y firma de recibido la orden de servicio.

16. Da seguimiento del serviclo solicitado en la agencia o
taller especializado y solicita monto para liquidar el servicio.

17. Solicita a la Subdireccion de Enlace Administrativo para
framitar Solicitud de Pago de Servicios, sefialando concepto y
centro de costos a afectar.

Al Procedimiento:
- Pago de Proveedores.

Del Procedimiento:
- Pago de Proveedores.

18. Recibe cheque en caja de Tesoresia a favor de la agencia
o taller especializado y procede a realizar los tramites
correspondientes para el pago,

19. s Realiza el pago en agencia o taller especializado?

Si: Continda en la actividad No. 20
No: Continua en la actividad No.22

20. Acude a la agencia o taller especializado, revisa el
servicio solicitado, recibe vehiculo y factura yfo comprobante.

21. Comprueba gastos a Fiscalizacion, entrega original de ia
factura y/o comprobante e integra copia al Expediente del
Pargue Vehicular. Entrega vehiculo al usuario, en su caso.

Al Procedimiento:
- Control del Parque Vehicular.

Sdlicitud de Pago de Servicios
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

'MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y VERIFICACION DE EMISION DE GASES

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccién de Control y Servicios
Vehiculares

22. Acude al Centro de Verificacion en la fecha programada.
Continda en la actividad No.21

23. Realiza la revision mecdanica para determinar si se

requiere comprar material para realizar el servicio y recaba
factura o comprobante.
Continda en la actividad No. 17




p—— e T | AT N T S T A S Lo o ot v s, e

FECHA: 21/JULIO/2008 PAG 18 DE 42
ELABORO PROPONE APROBO
:CRETARIA ADMINISTRATIVA T HAG T
. 5 DIRECCION GENERAL DE / S
i TR BNTENIMIENTO Y SERVICIOS
LOGoTel?  GENERALES | \
‘%‘l&l \‘\'\ ’ li! \\ l
Acuerdd® ”‘214158(13-\"“ -2008) | Cddigo: SG-CV-MP-01-101 D!RE\C N DE CONTROL Y SERV[C\OS VEHICULARES }
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PROCEDIMIENTOS \ -
”Og’g JUDICIAp AR MEIECONTRAL, USO, MANTENIMIENTO DE VENICULOS Y ASIGNACION DE COMBUSTIBLE
NIbIRALIUN
o V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
MANTENIMIENTO CORRECTIVO '
AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS
INICIA PROCEDIMIENTO
Usuario del Vehiculo 1. ldentifica falla en el vehiculo y reporta a la Direccion de

Control y Servicios Vehicutares.

Direccion de Control y Servicios | 2. Recibe y realiza revision mecanica del vehiculo para
Vehiculares determinar falla.

3. Revisa el Expediente del Parque Vehicular y determina
dénde se realizara la reparacion.

4, ¢(la reparacién se realizarA en agencia o taller
especializado?

Si: Continiia en la actividad No. §
No: Continua en |a actividad No. 10

5. Lleva el vehiculo a la agencia o taller especializado, firma
de recibido la orden de servicio y da seguimiento al servicio y
solicita el importe a liquidar.

8. Solicita a la Subdireccién de Enlace Administrativo tramitar | Solicitud de Pago de Servicios
la Solicitud de Pago de Servicios, sefialando concepto y
cenfro de costos a afectar.

Al Procedimiento:
-Tramite de Pago a Proveedores.

Del Procedimiento:
-Tramite de Pago a Proveedores.

7. Recibe cheque en caja de Tesoreria a favor de la agencia
o taller especializado y procede a realizar los tramites
carrespondientes para el pago.

8. Acude a la agencia o taller especializado, revisa el servicio
solicitado, recibe vehiculo y factura o comprobante.

9. Comprueba gastos a Fiscalizacion, enirega original de la
factura o comprobante e integra copia af Expediente del
Parque Vehicular. Entrega vehiculo al usuario, en su caso.

Al Procedimiento:
- Control del Parque Vehicular.

10. Realiza revision mecénica del vehiculo para determinar la
falla y el costo de reparacién, en su caso, solicita cotizacion.

11. Elabora oficio informando a la Secretaria Adminisirativa Oficio Informativo
de la reparacion a realizar y el monto.
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SECRETARIA V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
MANTENIMIENTO CORRECTIVO
AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

Secretaria Administrativa

Direccion de Control y Servicios
Vehiculares
Secretaria Administrativa

Direccion de Control y Servicios
Vehiculares

12. Recibe oficio, analiza y determina,
13. ¢Acepta monto de la reparacién?

Si: Continda en la actividad No. 16
No: ContinGa en 1a actividad No. 18

14. Autoriza reparacién del vehiculo y turna oficio a la
Direccién de Control y Servicios Vehiculares.

15. Recibe oficio de autorizacién, procediendo a realizar Ia

reparacion del vehiculo.
Continda en la actividad No. 6 de este procedimiento.

16. Informa mediante oficio que no se autoriza ia reparacion.
17. Recibe notificacion y procede a solicitar a la Direccién
General de Recursos Materiales inicie el procedimiento de
desincorperacién del vehiculo,

Al Procedimiento:
~Desincorporacion de Bienes Muebles Improductivos.

Oficio Informativo

Oficio Informativo

Oficio Informativo

Oficio Informativo
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AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

Unidad Administrativa

Direccién General de
Mantenimiento y  Servicios
Generales

Direccién de Control y Servicios
Vehiculares

Direccidn General de
Mantenimiento y  Servicios
Generales

Secretaria Administrativa

Direccion General de
Mantenimiento y  Servicios
Generales

Direccidn de Control y Servicios
Vehiculares

Titular de
Administrativa

la Unidad

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Elabora Oficio de Solicitud de Combustible que requiere
mensualmente, en su caso, elabora justificacién yio
mativacién de una mayor cantidad y lo entrega a la Direccién
General de Mantenimiento y Servicios Generales para su
analisis y evaluacion. :

2. Recibe Oficio de Solicitud de Combustible y tumna a la
Direccion de Contral y Servicios Vehiculares para su andlisis
y opinion.

3. Recibe Oficio de Solicitud de Combustible y en su caso
procede a analizar y evaluar la pelicién del area con base en
sus consumos mensuales y frayectos que realiza, elabora
opinién y recomendacién sobre el consumo de combustible
que es conveniente asignarle y lo presenta a la Direccion
General de Mantenimiento y Servicios Generales.

4. Recibe andlisis y evaluacidon del Oficio de Selicitud de
Combustible, asi como recomendacion, en su caso solicita
ajustes y presenta a la Secretaria Administrativa para su
autorizacion.

5. Recibe andlisis y evaluacién del Oficio de Solicitud de
Combustible y recomendacion, determina si es procedente,
solicita ajustes y procede a autorizar.

6. Recibe propuesta autorizada y elabora oficio para la
Unidad Administrativa correspondiente, en el que le informa la
forma en que se dar4 atencién a su solicitud, envia copia del
oficio a la Direccién de Control y Servicios Vehiculares para
que proceda a su cumplimiento.

7. Da de alta, y en su caso, actualiza el monto de la tarjeta-
chip con la canfidad de consumo de combustible que
mensualmente se le autorizé a la Unidad Administrativa,
genera [a clave "firma electrénica” y oficio para su entrega.

8. Entrega mediante oficio la tarjeta-chip y la clave “firma
electronica® al Titular de la Unidad Administrativa
informéandole que en caso de requerir asesoria para el
personal que utilizara dicha tarjeta, éste podrd acudir a la
Direccion de Control y Servicios Vehiculares, para recibir
capacitacién para el uso comecto de la tarjeta.

9. Recibe oficio, tarjeta-chip y la clave “firma electronica”,
acusa de recibido. Entrega al Usuario tarjeta y clave y le
instruye acuda a la Direccibn de Controf y Servicios
Vehiculares para recibir capacitacion respectiva.

Oficio de Salicitud de
Combustible (justificacion)

Oficio de Solicitud de
Combustible (justificacién)

Oficio de Sclicitud de
Combustible (justificacion)

Oficio / Instructivo de Uso de la
Tarjeta-chip / Clave “firma
electronica”

Oficio / Tarjeta-chip / Clave “firma
electronica”
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Usuario del vehiculo utilitario

Direccidn de Control y Servicios
Vehiculares

Usuario de un vehiculo utilitario

10. Recibe tarjeta-chip y clave “firma electrénica”, acude a la
Direccion de Control y Servicios Vehiculares y recibe
capacitacion para conocer la operacitn y funcionamiento de
la tarjeta.

Asimismo, recibe informacitn de sus responsabilidades para
el manejo de la tarjeta-chip.

11. Acude a la Estacion de Servicio a cargar combustible,
identifica el kilometraje que marca el odémetro del vehiculo y
solicita al despachador el siministro del Combustible por el
importe que requiera con cargo a l:-; Tarjeta.

12. Valida en la TPV el kilometraje que registré el
despachador y registra su firma electrénica.

13. ¢ Acepta la TPV el cargo?
Si: ContinGa en la actividad No. 16
No: Continua en la actividad No. 14

14. Acude a la Direccién de Control y Servicios Vehiculares e
Informa de la falla de fa tarjeta chip al momento de querer
cargar compustible.

15. La Direccion de Control y Servicios Vehiculares realiza la
reactivacion de la tarjeta para su posterior utilizacién

TERMINA PROCEDIMIENTO

16. Obtiene el Comprobante de Carga de Combustible
realizado.

17. Registra en forma diaria en el formato denominado
“‘Reporte de Consumo de Combustible de Vehiculos
Utilitarios”, la fecha, el nombre del usuario, kilometraje y
cantidad de combustible al salir y al regreso, destinos
visitados y las cargas realizadas, en litros y su equivalente en
pesos, recabando la firma del visto bueno del Titular de la
Unidad Administrativa.

18. Entrega a fa Direccidn de Control y Servicios Vehiculares,
durante los dos primerocs dias hdbiles de cada mes, la
“Reporte de Consumo de Combustible de Vehiculos
Utilitarios”, debidamente autorizado por el Titufar de la Unidad
Administrativa, adjuntando los comprobantes de carga de
combustible, debidamente fijados en hojas.

Tarjeta-chip / Clave “firma
electronica”

Reporte de Consumo de
Combustible de Vehiculos
Utilitarios/ Comprobantes de
Cargas de Combustible

Reporte de Consumo de
Combustible de Vehiculos
Utilitarios/ Comprobantes de
Cargas de Combustible
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Direccion de Control y Servicios
Vehiculares

Direccién General de
Mantenimiento y  Servicios
Generales

19. Recibe “Reporte de Consumo de Combustible de
Vehiculos Utilitarios” y los” comprobantes, revisa que se
encuentre debidamente requisitada.

20. ) Documentacién correcta?

Si: Continfia en la actividad No. 22,
No: Contintia en la actividad No. 21.

21. Solicita a la Unidad Administrativa correspondiente el
requisitado correcto de la “Reporte de Consumo de
Combustible de Vehiculos Utilitarios”.

Regresa a la actividad No. 17 de este procedimiento.

22. Ingresa en el sistema automatizado que proporciona el
proveedor de servicio para obtener informacion de consumgo
mensual de combustible.

23. Compara Ias “Reporte de Consumo de Combustible de
Vehiculos Utilitarios” contra la informacién que arroja el
sistema automatizado del proveedor, valida y tramita ei pago.
En caso de que se encuentren diferencias en la informacion,
la Direccién de Control y Servicios Vehiculares informara de
los ajustes al reporte enfregado por el Proveedor para el
ajuste correspondiente en la siguiente factura.

24. Analiza el rendimiento de kilometraje por litro utilizado v el
costo por kilometraje y elabora Informe Mensual Rendimiento
por Vehiculo, lo presenta a la Direccién de Mantenimiento y
Servicios Generales.

25. Recibe informe mensual,
Secretaria Administrativa. .

lo revisa y lo turna a [a

Al Procedimiento:
- Control de! Parque Vehicular.

Reparte de Consumo de
Combustible de Vehiculos
Utilitarios/ Comprabantes de
Cargas de Combustible

Relacion de Cargas de
Combustible realizadas por
Vehiculos Utilitarios-def TRIFE.

Reporte de Consumo de
Combustible de Vehiculos
Utilitarios/ Informe Mensual
Rendimiento por Vehiculo

Informe Mensual Rendimiento por
Vehiculo
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Vi. DIAGRAMA DE FLUJO

CONTROL DEL. PARQUE VEHICULAR

DIRECCION DE CONTROL
Y SERVICIOS
VEHICULARES

DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS
MATERIALES

USUARIO DEL
VEHICULO POR
PRESTACION O

UTILITARIO

ACTIVIDADES

( INICIA ,

1

2

3
Del

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Recibe de la Direccidén General de
Recursos Material los  vehiculos
adquiridos, acompafiado de copia
legible de la factura o carta factura y el
resguardo, procediendo a integrar el
Expediente del Parque Vehicular.

2. Etabora con base en la factura, la
Solicitud de Pago de Servicios,
sefalando concepto, centro de costos a
afectar, (pago de tenencia y el alta y/o
emplacamiento).

3. Firma la Solicitud de Pago de
Servicios, adjunta copia de la factura yfo
documentacion soporte y fumma a la
Direccién General de Mantenimiento y
Servicios Generales para que se
proceda con el framite de pago de
servicios.

Al Procedimiento:
-Pago de Proveedores.

Del Procedimiento:
-Pago de Praveedores.

4, Recibe cheque en caja de Tesoreria y
procede a realizar los tramites
correspondientes para el  pago,
ingresando la documentacién  al
Expediente del Parque Vehicular.

5. Comprueba gastos a Fiscalizacion, y
hace entrega del original del pago de
tenencia, alta y/o emplacamiento.

6. Con base en los requerimientos que
se tienen de la asignacion de vehiculos
autorizados por la Secretaria
Administrativa y de conformidad con el
contenido del Resguardo recibido por la
Birecciébn  General de  Recursos
Materiales, elabora Carta Responsiva
en original y copia.




[rra oo LT o o R A e M T T N S Y S S A

FECHA: 21/JULIO/2008 | PAG 24 DE 42
] EL“ORO FROPONE APROBO
RETARIA ADMINISTRATIVA nae L
; RECCION GENERAL DE D,
| {TENIMIENTO Y SERVICIOS .
@ GENERALES | ’ \
Acuerdo: .ij'RZ\!S. 8(12-vI1-2008)] C6digo: SG-CV-MP-01-101 | DIRECUIEN DE CONTROL Y SERVICIOS VEHICULARES /
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PROCEDIMIE v TOS \
POgER JUDHRARTE ER. CORTROE USO, MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y ASIGNACION DE COMBUSTIBLE
OMISION DE ADMINISTRACK NS

———SECREFARIA

V1. DIAGRAMA DE FLUJO
CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR

DIRECCION DE CONTROL | DIRECCION GENERAL VLI’E?-ILiIgl'}II_% ?,%'h
Y SERVICIOS DE RECURSOS PRESTACION O ACTIVIDADES

VEHICULARES MATERIALES UTILITARIO

7. Entrega al usuario el vehiculo por
prestacion inherente a su puesto o
como préstamo de vehiculo ufilitario,
solicitindole que revise las condiciones
7 en que se le enfrega y salicita firma de
T la Carta Responsiva en el criginal.

8. Recibe vehiculo revisa que esté en
las condiciones que se sefialan en la
8 Carta Responsiva y firma el ariginal y lo
entrega a ia Direccidon de Control y
| Servicios Vehiculares, se queda con
¢ copia como comprobante.

9. Integra original de la Carta
Responsiva en el Expediente del
Parque Vehicular.

10. Solicita por escrito la devolucién del
vehiculo por instrucciones del Secretario
Administrativo, por baja del personal,
10 por necesidades propias del Tribunal
Electoral, por uso indebido o por término
del periodo de uso.

11. Recibe y revisa que el vehiculo esté
11 en las mismas condiciones en que lo
entregd, en caso confrario solicita al
usuario la reparacion y/o resarcimiento
del dafio, mientras tanto no podra
cancelar la Carta Responsiva.,

12. En su caso realiza las reparaciones
12 necesarias y/o realiza el resarcimiento

de los dafios y comprueba esta accién a
| la Direccién de Control y Servicios
¢ Vehiculares.

13. Recibe el vehiculo en las
condiciones en que lo entregd o en su
caso con las reparaciones realizadas y
prccede a cancelar [a Carta
Responsiva.

13

14 14. Procede a incorporar el vehiculo
devuelto en ei parque vehicular e
v integra documentacién en el Expediente

@ del Parque Vehicular,
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Vi. DIAGRAMA DE FLUJO
CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR

. A USUARIO DEL
DIRECCION DE CONTROL | DIRECCION GENERAL VEHICULO POR

¥ SERVICIOS DE RECURSOS E ACTIVIDADES
PRESTACION O
CULARES
VEH! MATERIALES UTILITARIO
De los Procedimientos:
- Uso de Vehiculos Utilitarios.
-Mantenimiento Preventivo y
Verificacion de Emisién de Gases.
Da los . a .
( Proc. -Mantenimiento Correctivo.
-Asignacion de Combustible para
Vehiculos Utilitarios.
15. Integra al Expediente del Parque
¥ Vehicular documentacion del vehiculo,
15 como por ejemplo: reparaciones,
consumo de combustible, verificaciones,
autorizaciones de no pernoctar en las
instalaciones del Tribunal Electoral.
\ 4
FIN

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Vl. DIAGRAMA DE FLUJO
USO DE VEHICULOS UTILITARIOS

DIRECCION DE CONTROL
UNIDAD USUARIO DEL
ADMINISTRATIVA VeGS0, VEHICULO ACTIVIDADES

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Solicita por escrite un vehiculo utilitario

sefialando motivo o necesidad a atender,

1 destino, horario, nimero de personas o
articulos a trasladar y nimero de veces a

utitizar la unidad.
Si/>

2J
3

No
4
=
SJ

2. Recibe y de acuerdo a las cargas de
trabajo de! &rea informa a la Unidad
Administrativa si se le puede apoyar con el
sefvicio o en su caso como se le puede
atender,

3. ¢Es procedente realizar el servicio?

Si: Continita en la actividad No. 5
No: Contintia en la actividad No. 4

4. Informa por escrito el motive por el cual no
se le podrd dar el servicio, cancelando la
solicitud y archiva, ’

TERMINA PROCEDIMIENTO

5. Determina personal y unidad con la que se
dard atencién al servicio; registra en el
formato de “solicitud de vehleulo ufilitario”, el
servicio reguerido y coordina su realizacién.

A 4

6. En la fecha y hora programada prepara al
personal y al vehiculo, registra en el formato
de ‘“solicitud de vehiculo utilitario”, el
kilometraje de inicio y solicita al usuario que
firme y anote en Ia solicitud la hora en que da
inicio el servicio solicitado.

h 4 7. Registra en la “solicitud de wvehiculo
7 utilitario”, el kilometraje recorrido al término

J del servicio y salicita al usuario firme de que
I el servicio fue realizado y anote ia hora de

v térmmino.,

8. Recibe el servicio, fima y sefiala la hora
| de inicio y términc del mismo en la “solicitud
h 4 de vehiculo utilitario”.

9 9. Revisa semanalmente las “solicitudes de

vehiculo utilitario", y registra los datos

* consignados en ellas en el Reporte Semanal
10 y Mensual.

J 10. Integra mensualmente en un expediente

¢ del parque vehicular, las solicitudes de los

vehiculos utilitarios para su contral.
Al Procedimiento:

= Control del Parque Vehicular.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y VERIFICACION DE EMISION DE GASES

DIRECCION DE CONTROL Y : ACTIVIDADES
SERVICIOS VEHICULARES USUARIO DEL VEHICULO

INICIO ' INICIA PROCEDIMIENTO

1. Elabera anualmente, conforme al
parque vehicular, el programa para

1 otorgar el mantenimiento preventivo y/o

verificacién de emisién de gases.

2. Verifica en el Expediente del Parque
2 Vehicular, qué unidades estan asignadas,
Determina.

3. ¢La unidad vehicular esta asignada?

Si: Continiia en la actividad No. 4
No: Contintia en la actividad No. 11

4. Elabora oficio informative al usuario
seffalando la fecha de realizacién del
mantenimiente preventivo y/o verificacidn
de emisibn de gases del vehiculo
asignado, asl como que tiempo debe
prescindir del vehiculo o a que agencia o
taller especializado debe acudir, segln
sea el caso. Turna.

§. Recibe oficio y revisa carnet del
vehiculo, en su caso, que conforme al

5 kilometraje recorrido o terminacién de la
L_:I numeracion en las placas, debe realizar el

ol
-

mantenimiento  preventivo  ylo . la
verificacién de emision de gases,
respectivamente.

6. ¢El vehiculo requiere mantenimiento?

G
S

Si Si: Continia en la actividad No. 7
No: Continila en la actividad No. 10

7 7. ldentifica conforme al oficio el afio del
modelo del vehiculo.

8. ¢(El semrvicic se realizard  en
agencia/taller especializado?

v
S

Si: Continda en la actividad No.9
Si No: Continda en la actividad No. 10

9. Acude a la agencia/taller especializado,

firna de recibido la orden de servicio y
| 9 turna el documento a la Direccién de
Control y Servicios Vehiculares.

Continda en la actividad No. 16
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Vi. DIAGRAMA DE FLUJO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y VERIFICACION DE EMISION DE GASES

DIRECCION DE CONTROL Y : ACTIVIDADES
SERVICIOS VEHICULARES USUARIO DEL VEHICULO

10. Lleva el vehiculo a !a Direccién de

Control y Servicios Vehiculares para
10 realizar el mantenimiento /o verificacién
de emisidn de gases.

11. ldentifica que vehiculos requieren ser

l enviados a mantenimiento preventivo y/o
11 verificacién de emisién de gases.

12. ¢E! vehiculo requiere mantenimiento?
N Si: Continda en la actividad No.13
MNo: Continda en la actividad No. 17
13. Realiza la revisién mecénica y elabora
reporte de mantenimiento para determinar

13 el servicio mecénico preventivo que se
realizara.

14. (El servicio se realizard en

No agencia/taller especializado?
E
0 C Si: Continlia en la actividad No.15

Si No: Continia en la actividad No. 23

15. Acude el personal asignade a la
15 agencia o taller especializado y firma de
recibido la orden de servicio.

16. Da seguimiento del servicio sclicitado
en la agencia o taller especializado vy

16 1—@ solicita monto para liquidar el servicio.
¢ 17. Solicita a la Subdireccién de Enlace

( : )—) 17 4_( : )
Al Procedimiento:

Administrativo para tramitar Solicitud de
Pago de Servicios, sefialando concepto y
centro de costos a afectar.
E - Pago de Proveedores.
Bel Procedimiento:
( Det - Pago de Proveedores.
Proc.

18. Recibe cheque en caja de Tesoreria a
18 favor de la agencia o taller especializado
y procede a realizar los framites

@ correspondientes para el pago.
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y VERIFICACION DE EMISION DE GASES

DIREGGION DE CONTROL Y . ACTIVIDADES
SERVICIOS VEHICULARES USUARIO DEL VEHICULO
19, ¢ Realiza el pago en agencia o taller

especializado?
No Si: Continta en la actividad No. 20
No: Continta en la actividad No.22

Si 20. Acude a la agencia o taller
especializado, revisa el servicio solicitado,
20 recibe  vehiculo y factura ylo
comprobante.
l 21. Comprueba gastos a Fiscalizacidn,
24 entrega original de la faclura ylo
comprobante e integra copia al
Expediente del Parque Vehicular. Entrega
l vehiculo al usuario, en su caso.
) Al Procedimiento:
- Control del Parque Vehicular.,
22, Acude al Centro de Verificacién en la
22

A

fecha programada.
Continda en la actividad No.21

23, Realiza la revision mecénica para

determinar si se requiere comprar
| 23 E ) material para realizar el servicio y recaba
factura o comprobante.

Continda en la actividad No. 17
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO
DIRECCION DE

USUARIO DEL CONTROL Y SECRETARIA
VEHICULO SERVICIOS ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES
VEHICULARES

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Identifica falla en el vehiculo y reporta a la
1 Direccién de Cantrol y Servicios Vehiculares.

2. Recibe y realiza revision mecanica del
vehlculo para determinar falla.

3. Revisa el Expediente de! Parque Vehicular
y determina dénde se realizar4 ia reparacién.

4. yla reparacién se realizara en agencia o
taller especializado?

No [/ a Si: Contintia en la actividad No. 5
No: Contintia en la actividad No. 10

Si

5. Lleva el vehiculo a la agencia o taller
especializado, fllna de recibido la orden de
servicio y da seguimiento al servicio y soficita
el importe a liquidar.

6. Solicita a la Subdireccion de Enlace
<« B Administrativo tramitar la Solicitud de Pago

de Servicios, sefialando concepto y centro de
costos a afectar.

Al Procedimiento:
-Trimite de Pago a Proveedores.

Del Del Procedimiento:
Prac -Tramite de Pago a Proveedores.

7. Recibe cheque en caja de Tesoreria a
favor de [a agencia o taller especializado y
procede a realizar los trémites
correspondientes para el pago.

8. Acude a la agencia o taller especializado,
revisa el servicio solicitado, recibe vehiculo y
factura o comprobante.

Gd—end—‘*l -‘—Ei———*md—m
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

MANTENIMIENTO CORRECTIVO

v

12

; —
si

14

-

DIRECCION DE ;
USUARIO DEL CONTROL Y SECRETARIA
VEHICULO SERVICIOS ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES
VEHICULARES
9. Comprueba gastos a Fiscalizacion,
entrega original de la factura o comprobante
9 e integra copia al Expediente del Parque
Vehicular. Entrega vehiculo al usuario, en su
caso,
E Al Procedimiento:
- Control del Parque Vehicular,
10. Realiza revisién mecanica del vehiculo
A 10 para determinar la falla y el costo de
reparacién, en su caso, solicita cotizacién.
A 4 11. Elabora oficio informando a la Secretaria

Administrativa de la reparacién a realizar y el
mento,

12. Recibe oficlo, analiza y determina.
13. ¢ Acepta monto de la reparacién?

Si: Continiia en la actividad No. 16
No: Continda en la actividad No. 18

14, Autoriza reparacién del vehiculo y turna
oficic a la Direccién de Control y Servicios
Vehiculares.

15. Recibe oficio de autorizacién,
procediendo a realizar fa reparacién del
vehiculo,

Continta en la actividad No. 6 de este
procedimiento.

16. Infoma mediante oficio que no se
autoriza la reparacién.

17. Recibe notificacion y procede a solicitar a
ta Direccién General de Recursos Materiales
inicie el procedimiento de desincorporacion
del vehiculo.

Al Procedimiento:
-Desincorporacion de Bienes Muebles
Impraductivos.
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PROCEDIMIENTOS
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MISIONRARANN CONTROL, USO, MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y ASIGNACION DE COMBUSTIBLE

SECRETARIA

V]. DIAGRAMA DE FLUJO

ASIGNACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS UTILITARIOS

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE
CONTROL Y
SERVICIOS
VEHICULARES

DIRECCION
GENERAL DE
MANTENIMIENTO
Y SERVICIOS
GENERALES

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

USUARIO DEL
VEHICULO
UTILITARIO

ACTIVIDADES

el
<

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Elabora Oficlo de Solicitud de
Combustible que requlere
mensualmente, en su  caso,
elahora justificacién yfo motivacién
de una mayer cantidad y lo
entrega a la Direccion General de
Mantenimiento y Servicios
Generales para su anilisis y
evaluacién.

2. Recibe Oficio de Solicitud de
Combustible y turna a la Direccién
de Control y Servicios Vehiculares
para su andlisis y opinién.

3. Recibe Oficlo de Solicitud de
Combustible y en su caso procede
a analizar y evaluar la peticién del
&rea con base en sus consumes
mensuales y trayectos que realiza,
elabora opinidn y recomendacion
sobre el consumo de combustible
que es conveniente asignarle vy lo
presenta a la Direccion General de
Mantenimiente . v Servicies
Generales.

4. Recibe andlisis y evaluacion del
Oficio de Solicitud de Combustible,
asl como recomendacién, en su
caso solicita ajustes y presenta a
la Secretaria Administrativa para
su auterizacion,

§. Recibe andlisis y evaluacidn del
Oficio de Solicitud de Combustible
y recemendacién, determina si es
procedente, solicita ajustes vy
procede a autorizar.

B. Recibe propuesta autorizada y
elabora oficio para la Unidad
Administrativa correspondiente, en
¢l que le informa la forma en que
se dard atencién a su solicitud,
envia copia del oficic a Ila
Direccién de Control y Servicios
Vehiculares para que proceda a su
cumplimiento.




o T ST A TR ST YRR T e e T e o g e e

FECHA: 21/JULIOI2008 | PAG 33 DE 42
] ElaeorG PROPONE APROBO
{ECRETARIA ADMINISTRATIVA HAG LML
g . / A
BIRECCION GENERAL DE
ANTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES
i ] -
Acuerdo: _»14/58(13-vill-2008)] Cédigo: SG-CV-MP-01-101 | DIREJCION DE CONTROL Y SERVICIOS YEHICULARES ]
P ODER JLIDIOAL Dt e i PROCEDIMIENTOS ‘ -
comisioN (AR RIsEQNFROL, USO, MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y ASIGNACION DE COMBUSTIBLE

SECRETARIA
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ASIGNACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS UTILITARIOS

UNIDAD DIRECCION | DIRECCION DE | SECRETARIA | USUARIO DEL ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA GENERAL DE CONTROLY ADMINISTRATIVA VEHICULO
MANTENIMIENTO T
Y SERVICIOS VESI-I;:IFC{:\SS\?Q%S UTILITARIO
GENERALES

7. Da de alta, y en su caso, actualiza el
monto de la tarjeta-chip con la cantidad de
consumo de combustible que
mensualmente se le autorizé a la Unidad
7 Administrativa, genera [a clave “firma
electrénica” y oficio para su entrega.

8. Entrega mediante oficio la tarjeta-chip y
la clave “firma electrénica™ al Titular de la
Unidad Administrativa informandole que en
8 : caso de requerir asesorfa para el personal
que ufilizard dicha tarjeta, éste podra
acudir a la Direccién de Control y Servicios
Vehiculares, para recibir capacitacién para
&l uso carrecto de la tarjeta.

4 9. Recibe oficio, tarjeta-chip y la clave

‘ “firma electrénica”, acusa de recibido.
9 Entrega al Usuario tarjeta y clave y le
Instruye acuda a la Direccién de Controf y
Servicios  Vehiculares para  recibir
capacitacion respectiva.

. 10. Recibe tarjeta-chip y clave “firma
electrénica®, acude a la Direccibn de
Control ¥y Servicios Vehiculares y recibe
10 capacitacién para conocer la operacién y
funcionamiento de la tarjeta. -

Asimismo, recibe informacién de sus
responsabilidades para el manejo de la
tarjeta-chip.

11. Acude a la Estacién de Servicio a
11 cargar combustible, identifica el kilometraje
que marca el odémetro del vehfculo y
solicita al despachador el suministro del
Combustible por el importe que requiera
con carge a [a Tarjeta.

12 12, Valida en la TPV el kilometraje que
registré el despachador y registra su firma
electrénica.

Si 13. ¢Acepta la TPV el cargo?
H
8i: Continda en la actividad No. 16

No No: Contintia en la actividad No. 14

14. Acude a la Direccién de Control y
14 Servicios Vehiculares e Informa de la falla
de [a tarjeta chip al momento de querer
| cargar combustible.

15. La Direccion de Controf y Servicios
15 ‘ Vehiculares realiza la reactivacion de la
| 2 || tarjeta para su posterior utilizacién

TERMINA PROCEDIMIENTO
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) VI. DIAGRAMA DE FLUJO
ASIGNACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS UTILITARIOS

UNIDAD DIRECCION | DIRECCION DE | SECRETARIA | USUARIO DEL ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA GENERAL DE CONTROL Y ADMINISTRATIVA VEHIiCULO
MANTENIMIENTO 108
YSERVICIOS | yE{ICULARES UTILITARIO
GENERALES
2

16. Obtiene el Comprobante de Carga de
16 Combustible realizado.

17. Registra en forma diaria en el formato
denominado *Reporte de Consumo de
Comnbustible de Vehlculos Utilitarios®, ta
fecha, el nombre del usuario, kilometraje y

v cantidad de combustible al salir y al
A 17 regreso, destinos visitades y las cargas

realizadas, en litros y su equivalente en
pesos, recabando la firma def visto bueno
del Titular de la Unidad Administrativa.

18. Enifrega a la Direccién de Contral y

Y Servicios Vehiculares, durante los dos
primercs dias héabiles de cada mes, la
18 “Reporte de Consumo de Combustible de
Vehlculos Utilitarios®, debidamente

aulerizado por el Titular de la Unidad

Administral_lva, adjuntando los
comprebantes de carga de combustible,
debidamente fijados en hojas.
19. Recibe “Reporte de Consumo de
19 Combustible de Vehlculos Utilitarios” v los
comprobantes, revisa que se encuentire
l debidamente requisitada.
Si 20. ;Docurmnentaclén correcta?
20 Si: Continta en la actividad No. 22,

No: Contindia en la actividad No. 21.

No 21. Solicita a la Unidad Administrativa
correspondiente el requisitado correcto de
A gy 21 fa “Reporte de Consumo de Combustible

de Vehiculos Utilitarios”.
Regresa a la actividad No. 17 de esfe
procedimiento.

22, Ingresa en el sistema automatizado
que proporciona el proveedor de serviclo
para obtener informacién de consume
mensual de combustible.

22

F 3

23. Compara las “Reporte de Consumo de
Combustible de Vehiculos Utilitarios"
contra la informacién que arroja el sistema
automatizado del proveedor, valida vy
23 tramita el pago. En caso de que se
encuentren diferencias en la informacién,
la Direccién de Control y Servicios

Vehiculares informard de los ajustes al
| 3 I reporte entregado por e! Proveedor para el

ajuste correspondiente en la siguiente
factura.




v maera oy T T S e O S N T A L T S R T B NG T e

FECHA: 21/JULI0/2008 PAG 35 DE 42
kLABorO PROPONE APROBO
CRETARIA ADMINISTRATIVA HAG TNLL
ASPIRECCION GENERAL DE 3 =\
ANTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES
oy, [ i
AcUerdo? 75 2 e ar13.vi2008] COdIgo: SG-CV-MP-01-101 | DIREGGIDN DE CONTROL Y SERVICIOS VEHICULARES )
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICimEEW USO, MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y ASIGNACION DE COMBUSTLBZE
COMt51ORE AUMINISTRAGION
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, VI. DIAGRAMA DE FLUJO
ASIGNACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS UTILITARIOS

UNIDAD DIRECCION | DIRECCIONDE | SECRETARIA | USUARIO DEL ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA | GENERAL DE CONTROLY | ADMINISTRATIVA |  VEHiCULO
MANTENIMIENTO
GENERALES

24, Analiza el rendimiento de kilometraje
por litro atilizado y el costo por kilometraje
24 y elabora Informe Mensual ‘Rendimiento
por Vehfculo, lo presenta a la Direccidn de
Mantenimiento y Servicios Generales,

25 25. Recibe informe mensual, lo revisa y lo
turna a la Secretarla Administrativa.

Al Procedimiento:

@ : - Control del Parque Vehicular,
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SEGRETARIA

, USO, MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y ASIGNACION DE COMBUSTIBLE

Vil. FORMATOS

SOLICITUD DE VEHICULO UTILITARIO

TRIBUNAL ELECTORAL DEL FODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
. SECRETARIA ADMINISTRATIVA
. DIRECCION GENERAL DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GEINERALES

F 1)
sog.‘lcrruuoe VEHICULO UTILITARI) - FECHA: 2
soLiCITANTE: () - ' -
NOMBRE DEL FUNCIONARIO PRESTAMO . _PERNOCTA VEHICULO UTILITARIO
6 1 [Ce 1 — (o1 [e_ ]
MARCA MODELO MATRICULA KILOMETRAJE ¥ HORA DE SALIDA IQLOMETRAJE Y HORA AL TERMINO DEL SERVICI]
0] (19) (11} i (12) | o3 | (14) (15)

OBJETIVO DE LA SoLICITUD;  (17)

CHOFER SOLICITANTE . AUTORRZO : Vo. Ba.
(18 (19) _ o (26} : 1)
NOMBRE HOWBRE, PUFETO ¥ RS, EL DIRECTOR DE CONTROL mmmmﬂm
Ui CONTROL YEHICULAR

OF RESFONRABLE DEL ANRA YEHICULAR ¥ SERVICIOS GENERALES

S
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AN
DIREGCIGN'

E CONTROL Y SERVICION VEHICULARES

MISHON ijE ADMINISTRACION

! PROCEDIMIENTOS N\ J
“PARAEL CONTROL, USO, MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y ASIGNACION DE COMBUSTIBLE
NUMERO DE LA FORMA NOMBRE DE LA FORMA
, SOLICITUD DE VEHICULO UTILITARIO
INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES

1.- Folio: Anotar el nimero consecutive que se le da a cada solicitud.

2- Fecha: Anotar el dia, mes y afio en que se realizara el servicio.

3.- Area Solicitante: Anatar el nombre completo del area que solicita el vehiculo utilitario.

4.- Nombre del Funcicnario: | Anotar el nombre del funcionario que utilizara et vehiculo ulilitario.

5.- Préstamo: Marcar el recuadro en caso de que el asigne vehiculo utilitario {sin chofer) para que lo utilice
la propia drea solicitante o funcionario.

6.- Chofer: Marcar el recuadro en caso de que se asigne chofer para el servicio solicitado.

7 Pernocta Marca el recuadro en caso de que sea autorizada por la Secretaria Administrativa, la
pernocta del vehiculo fuera de las instalaciones del Tribunal

8.- Vehiculo Utilitario: Marcar el recuadro cuando el vehiculo solicitado vaya a ser utllizado por varias personas de
la misma &rea para diversos servicios (siempre que se vaya a utilizar un vehiculo utilitario
para el servicio solicitado).

9.- Marca: Anotar la marca del vehiculo utilifario que se utilizara en el servicio.

10.- Modelo: Anotar el afio del vehiculo utilitario que se utilizard en el servicio.

11.- Matricula: Anotar el nimero de placa del vehiculo utilitario que se utilizara en el servicio.

12.- Kilometraje de salida Anotar el kilomeiraje que tiene el vehiculo utilitario al inicio del servicio.

13.- Hora de salida: Anotar la hora y minutos en que inicia el servicio,

14.- Kilometraje de entrada: Anctar el kilometraje que tiene el vehiculo utilitario al término del servicio.

15.- Hora de entrada: Anotar [a hora y minutos en que termina el servicio.

16 Estado del Vehiculo Anotar las condiciones generales del estado en que se encuentra el vehiculo.

17.- Obijetivo de la solicitud: Anotar una breve descripcion del servicic a realizar con el vehiculo utilitario, describiendo el
motive o razén del servicio, ubicacién del lugar, el destino y el nimero de petsonas que se
trasladaran.

18.- Chofer: Anotar el nombre completo y recabar firma autografa del chofer que realizara el servicio en el
vehiculo utilitario.

19.- Solicitante: Anctar el nombre completo y recabar firma autégrafa del Funcionario que utilizara el vehiculo
utilitario.

20.- Autorizo: Anotar el nombre completo y recabar firma autografa de! Director de Control y Servicios
Vehiculares.

21.- Vo. Bo.: Anotar el nombre completo y recabar firma autégrafa del Director General de Mantenimiento y
Servicios Generales.
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ECRE PROCEDIMIENTOS \ /
PARA EL CONTROL, USO, MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y ASIGNACION DE COMBUSTIBLE

-VIl. FORMATOS
REPORTE DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE DE VEHICULOS UTILITARIOS

. SECRETARIA ADMINISTRATIVA

e COORDINACION ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
DIRECCION DE CONTROL Y SERVICIOS VEHICULARES
REPORTE DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE DE VEHICULOS UTILITARIOS

Inumuna mseTonAL
. FECHA: {19

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (-2) REPORTE DEL MES / ARO: -39
TITULAR DEL RESGUARDO: (-4} ; HOJA __(-5-) PE__ {-6)
VEHICULO: (-7-) MODELO: (-8-) No. DE PLACAS: (-9

{(-10-} {-11-} (-127) {-13-) (-14-) {-15-) {-16-)

TOTALES -17-) {-18) (-19-)
ELABORO:
{-20-)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA
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DIRECH{ONIDE CONTROL Y SERVICIOSWEHICULARES  /

PROCEDIMIENTOS N\ /

PARA EL CONTROL, USO, MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y ASIGNACION DE COMBUSTIBLE

NUMERO DE LA FORMA NOMBRE DE LA FORMA .
REPORTE DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE DE VEHICULOS UTILITARIOS
INSTRUCTIVO
No. DATOS . INSTRUCCIONES
1= | Fecha: Anotar fa fecha de entrega del formato.
. - . Anctar el nombre de la Ponencia, Coordinaci6n, Direccién Generatl, Unidad Juridica o Area
2.- | Unidad administrativa: que tiene asignado el vehiculo.
3.- | Reporte del mes/ario: Anotar el mes y afio al qué”corresponde el reporte.
. . Anotar el nombre del funcionarie piblico que tiene asignado el vehiculo de conformidad con
4.- | Titular del resguardo: el resguardo.
5.- | Hoja: Anotar el nmero consecutivo de hoja que corresponda.
6.- |De: Anotar el nimero total de hojas que integren el reporte.
7.- | Vehiculo: Anotar la marca, submarca o tipo del vehiculo de que se tiene asignado.
8.- | Modelo: Anotar el afio al que corresponda ¢ vehiculo.
9.- | No. de placas: Anotar el ndmero de placas {matricula) que tiene asignado &l vehiculo.
10.- |Fecha: Registrar la fecha en que se efectia la carga de gasolina.
“Lectura inicial . . - .
11.- (kilometros): Anotar el kilometraje que marca ef oddmetro en el momento de realizar la carga de gasolina.
s . | Anotar el kilometraje que marca el odémetro en el momento inmediato anterior al realizar la
12.- | Lectura final (kildmetros): siguiente carga de gasolina,
13.- | Recorridos (kildbmetros): Registrar la diferencia que resulta entre la lectura final y la lectura inicial de kildmetros.
14.- thros. (su_mmlstro de Anotar la cantidad de combustible cargado en ese momento.
gasolina):
importe (suministro de . . . "
16.- gasolina): Registrar el importe de la carga de combustible realizada.
. . Anotar cualguier comentario u observacion que considere importante en relacién con la(s)
16.- | Observaciones: carga(s) de combustible.
17.- Totalgs (k||_ometros Anotar la suma de los kilémetros recorridos durante el mes que se reporta.
recorridos);
18.- Totales (]ﬂrqs—summtstro Anotar |la suma de los litros que se le suministraron al vehiculo durante el mes que se reporta.
de gasolina):
Totales (importe- . . .
19.- suministro de gasolina): Registrar la suma total de los importes de las cargas realizadas.
20.- fEirlfnl:;ré (nombre, cargo y Anotar el nombre cargo y firma de quien requisita el formato.
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o msném DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTOS N\ I
SEPANATEL CONTROL, USO, MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y ASIGNACION DE COMBUSTIBLE

VIIl. ANEXO NUM 1
RELACION DE CARGAS DE COMBUSTIBLE REALIZADAS POR VEHICULOS
UTILITARIOS DEL TRIFE EN UN MES GENERADA POR EL PROVEEDOR.
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Nota: Las cargas realizadas en el mes de Octubre del 2007 fueron 155, pero en el formato se expresan 15 con
fines informativos dnicamente.
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PROCEDIMIENTOS -t

SEGPARAEL CONTROL, USO, MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y ASIGNAGCION DE COMBUSTIBLE

Para efectos de este manual se entendera por:

ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO:

CONTROL. VEHICULAR

DIRECCION GENERAL DE
MANTENIMIENTOS Y
SERVICIOS GENERALES:

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS
MATERIALES:

DOF:
FISCALIZACION:

MANTENIMIENTO
CORRECTIVO:

MANTENIMIENTO
PREVENTIVO:

PARQUE VEHICULAR:

Estimacion de los gastos a efectuar para el desarrollo de los
programas sustanciales y de apoyo de las areas que
constituyen al Tribunal Electoral para el ejercicio fiscal
siguiente, y para su elaboracion se deben observar los
lineamientos y politicas de gasto que fije la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

Direccién de Control y Servicios Vehiculares adscrita a la
Direccién General de Mantenimiento y Servicios Generales.

Direccion General de Mantenimiento y Servicios Generales
adscrita a la Coordinacion Administrativa, perteneciente a la
Secretaria Administrativa.

Direccién General de Recursos Materiales, adscrita a la
Coordinacién Administrativa, dependiente de la Secretaria
Administrativa.

Diario Oficial de la Federacion.

Subdireccién de Fiscalizacién Administrativa de la Direccién de
Control Presupuestal de la Jefatura de Unidad de
Programacién y Presupuesto de la Coordinacion Financiera.

Accion de reparar las fallas mecanicas, eléctricas o de otro
tipo, cuando éstas se presenten en los vehiculos que
conforman el parque vehicular del Tribunal Electoral.

Accién de revisar las condiciones en que se encuentra el
parque vehicular del Tribunal Electoral para detectar fallas
antes de que sucedan y para corregirlas a tiempo sin
perjudicar el servicio que prestan.

Conjunto de vehiculos propiedad del Tribunal Electoral
destinados al servicio. de los servidores publicos de mando
superior a los que se les otorga como prestacién inherente al
puesto y para las areas que integran este érgano jurisdiccional
que los requieren como una herramienta de trabajo.
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PRESTACION: Apoyos econdmicos o en especie que se otorgan a los
' servidores publicos del Tribunal Electoral de acuerdo al nivel
que ocupan en el tabulador de sueldos vigente y a la
normatividad expedida para tal efecto.
PROGRAMACION Y Jefatura de Unidad de Programacion y Presupuesto, adscrita a
PRESUPUESTO: la Coordinacién Financiera de la Secretaria Administrativa.
SECRETARIA Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder

ADMINISTRATIVA:

SIA:

SUBDIRECCION DE
ENLACE
ADMINISTRATIVO:

TARJETA — CHIP:
TESORERIA:

TPV:

TRIBUNAL ELECTORAL.:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA:

VEHICULO COMO
PRESTACION:

VEHICULO UTILITARIO:

Judicial de la Federaci6n.

Sistema Integral Administrativo antes (SARGOF) Sistema
Administrativo de Recursos del Gobierno Federal.

Subdireccién de Enlace Administrativo, adscrita a la Direccion
General de Mantenimiento y Servicios Generales, dependiente
de la Coordinacion Administrativa.

Tarjeta plastica utilizada como medio de pago para el
suministro de gasolina en establecimientos autorizados.

Jefatura de Unidad de Tesoreria adscrita a la Coordinacion
Financiera de la Secretaria Administrativa.

Terminal Punto de Venta que utilizan la gasolineras para
recibir pagos a través de Tarjeta — Chip.

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Area facultada para llevar a cabo las actividades que
conduzcan al cumplimiento de objetivos, tareas y programas
institucionales del Tribunal Electoral.

Estan comprendidas a partir del nivel de Jefatura de Unidad,
asi como las Delegaciones Administrativas de las Salas
Regionales.

Vehiculo propiedad del Tribunal Electoral, que es
proporcionado a los servidores publicos de mando superior
como una prestacion inherente al puesto.

Vehiculo propiedad del Tribunal Electoral, que se asigna como
herramienta de trabajo a las Unidades Administrativas para el
desempefio de sus funciones.
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HOJA DE VALIDACION

La Unidad de Control de Gestion Administrativa ha revisado la presente actualizacién del
Manual de Procedimientos para el Control, Uso, Mantenimiento de Vehiculos y
Asignacion de Combustible que contiene un total de 45 hojas, dicha actualizacién ha sido
elaborada conforme a la metodologia establecida en la Guia Técnica que para tal efecto fue
autorizada por la Comision de Administracion, y que ha sido rubricade en cada una de sus
hojas de “Elabord, Propone, y Aprobé” por los responsables de su operacién, siendo
estos:

NOMBRE DEL SERVIDOR _ PUESTO INICIALES
PUBLICO (DONDE RUBRICA)
José Luis Montoya Lopez Director General de JLMLL
Lena Mantenimiénto y Servicios
Generales
Héctor Amador Gémez Director de Control y Servicios HAG
Vehiculares
Miguel Angel Torres Martinez | Asesor de la Direccion de MATM
Procesos y Simplificacién
Administrativa

Asimismo dicho documento se presenté para su andlisis y opinién a la Contraloria Interna,
de conformidad con la fraccién VIl del articulo 43 del Reglamento Interno del Tribunal
Electoral.

Resultado de lo anterior se da constancia de que el presente Manual se apega a la
operacion del area, y es congruente con el marco reguiatorio eprty materia.

Para continuar con el tramite de su autorizacién por parte dg

la Cadmision de Admjnistracion,
se recaban las siguienteeyf'rmas: /

APROBAZION

: . /
DIRECT?AENE LGE mANTE NTO Y
SERVICYOS GENERALES s

LIC. JOSE LUIS/MONTOYA LOPEZ LENA Mm DIEGO GUTIERREZ MORALES

UN DE CONTROEAE GE N
; i ADMINISTRATIVA
LIC. HECTOR ARTEAGA BUSTAMANTE

Meéxico, Distrito Federal, a 23 de Julio de 2008
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ACTA DE CERTIFICACION

COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF
SESION: 8° SESIéN ORDINARIA DE 2008

ACUERDO No.: 214/S8(13-VIIl-2008)

FECHA DE ACUERDO: 13-VIII-2008

FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 13-VIII-2008

CERTIFICACION No.:

EL SUSCRITO, LICENCIADO DIEGO GUTIERREZ MORALES, SECRETARIOC DE LA
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL
DE LA FEDERACION, PREVIA AUTORIZACION DE LA PRESIDENTA DE LA COMISION
DE ADMINISTRACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 33
FRACCION VIl DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL:

CERTIFICA

Que el presente documento, en 47 fojas dtiles, incluyendo la presente, corresponden al
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL, USO, MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS Y ASIGNACION DE COMBUSTIBLE, aprobado por el Pleno de la Comisién
de Administracion, mediante acuerdo 214/S8(13-VIII-2008), emitido en la Octava Sesién
Ordinaria de 2008, que obra en los archivos de la Direccién General de la Unidad de
Control de Gestién Administrativa de la Secretaria Administrativa.- DOY FE.

México, Distrito Federal, 1° de sepfiembre de 2008.
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