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I1 objethO k ' ‘ ﬁ,." - l

Mejorar el sumlnlstro de combustlble para cada uno de Ios vehlculos oficiales propiedad
del Poder Judicial del Estado de México y servidores publicos autorizados a recibirlo,
mediante la gestion mensual y entrega en los plazos establecidos.

2 Alcance . - P y . - l

Apllca a Ios serwdores pubhcos del Poder Judicial del Estado de México que tienen bajo
su resguardo un vehiculo oficial de la institucion; a servidores publicos autorizados, a la
Direccion General de Administracién, Delegaciones Administrativas, Direccion de
Finanzas, Direccion de Tesoreria, Direccion de Control Patrimonial, Subdireccion de
Control de Activos y Departamento de Control Vehicular, en su intervencién por
competencia especifica, en el tramite suministro de combustible.

‘3. Referencia normativa

Reglamento Interior de Consejo de la Judicatura del Estado de Méxi'co.kx
Cap. Xl, Art. 38 Fraccion VI
Cédigo de Etica del Poder Judicial del Estado de México.

Lineamientos para la asignacion de combustible a los administradores de
Juzgados de Control y de Juicio Oral

Manual General de Organizacion del Consejo de la Judicatura del Estado de México

3013401101 Departamento de Control Vehicular

4. Responsabilidades

Y ‘
El Departamento de Control Vehicular es la unidad administrativa encargada de realizar
el calculo y suministro de combustible para los vehiculos oficiales del Poder Judicial y
Procedimiento: Suministro de Combustible Versién No. 03

 Fecha: 10 [/ 10 [/ 2017
Paginacién 2 de 22

Proceso: Control del Parque Vehicular




SUBDIRECCION DE CONTROL DE ACTIVOS

i PODER JUDICIAL CIReCCION OEIERAL OF somNETAC
DEL ESTADO DE MGX!CO DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR

Manual General de Procedimientos

aquellos servidores judiciales autorizados a recibirlo, conforme a los listados mensuales
de combustible y listados mensuales de transferencia.

Director General de Administracion

e Autorizar las solicitudes extraordinarias de combustible mediante monedero
electronico o vales impresos.

Director de Seguimiento de Acuerdos

e Remitir al Departamento de Control Vehicular, mediante correo electrénico, la
relacion actualizada de los servidores publicos autorizados, con la adscripcion
jurisdiccional.

Direccion de Recursos Materiales y Servicios (Subdireccién de Adquisiciones)

e Informar al Departamento de Control Vehicular el nombre de la empresa que
proveera el servicio de combustible.

» Registrar el avance en el “Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y
Contratacion de Servicios”, respecto al consumo de combustible.
Director de Finanzas

I

e Liberar y autorizar los recursos financieros para que se efectie la transferencia
electrénica por el pago de combustible adquirido mediante monedero electrénico
y vales impresos.

o Liberar y autorizar los recursos financieros para que se efectie la transferencia
electrénica por el apoyo de combustible mediante tarjeta de débito.

Director de Tesoreria

e Realizar la solicitud del plastico ante la institucion financiera correspondiente y
entregaria al servidor publico autorizado.

¢ Realizar transferencia electrénica a las tarjetas de débito autorizadas.

¢ Realizar transferencia electronica a la empresa autorizada para suministrar el
combustible mediante monedero electrénico y vales impresos.

e Enviar por correo electronico al Departamento de Control Vehicular comprobante
mensual de transacciones realizadas.

Director de Control Patrimonial
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e Firmar y autorizar mensualmente el importe a solicitar para suministro de
combustible asi como gestionarlo ante la Direccién de Tesoreria.

e Firmar la factura que ampara el importe del combustible adquirido mensualmente.
o Firmar las conciliaciones mensuales de control de combustible.

Director de Peritos

» Es responsable de solicitar la presencia de la Direccién de Contraloria Interna en
el proceso de entrega — recepcion de peritos.

Subdirector de Control de Activos

e Validar el calculo mensual para suministro de combustible.

e Dar seguimiento a los tramites de distribucion y control de combustible en sus
diversas modalidades.

e Revisar, firmar y autorizar conciliaciones.

Delegado Administrativo

» Recibir del Departamento de Control Vehicular, el listado mensual de combustible.
e Recabar las firmas de los servidores judiciales autorizados, asi como las bitacoras
debidamente integradas y turnarlos al Departamento de Control Vehicular.

Jefe de Departamento de Control Vehicular

» Realizar mensualmente el calculo del combustible que sera adquirido para
suministrar a los vehiculos oficiales mediante monedero electrénico y vales
impresos.

e Realizar mensualmente el calculo del combustible que sera transferido a los
plasticos de los servidores publicos autorizados.

e Integrar y distribuir los paquetes de vales impresos conforme a los listados
mensuales de combustible.

e Realizar mensualmente las dispersiones a los monederos electrénicos.

o Elaborar conciliacién mensual de suministro de combustible.

Servidor Judicial resguardatario de vehiculo oficial y Administrador de Juzgado de
Control y Juicio Oral:

o Firmar en los tiempos establecidos, el listado mensual de combustible, previa
identificacién.
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 Justificar el consumo de combustible del vehiculo oficial que tenga asignado,
mediante la bitdcora de consumo debidamente soportada.

* |Integrar y firmar la bitdcora de consumo, adjuntando los tickets que expide Ia
terminal del monedero electrénico y la bomba despachadora de gasolina por cada
recarga de combustible realizada. Los mandos medios y superiores estan
exceptuados de exhibir el ticket de la bomba despachadora de gasolina.

» Ladotacion de combustible proveniente del saldo emergente debera ser aprobado por
la Direccion General de Administracion, previa justificacion del requerimiento.

e El suministro mensual mediante transferencia electronica a tarjeta de débito, se
realizara los cinco primeros dias habiles de cada mes.

» La entrega de vales impresos y la dispersién mensual a los monederos virtuales para
los vehiculos oficiales, se realizara previa firma de los listados de combustible los
cinco primeros dias habiles de cada mes.

e El servidor publico que recibe dotacién de combustible en cualquiera de sus
modalidades (tarjeta de débito, monedero electrénico y vales) debera hacer su
devolucion al momento de la entrega — recepcion del cargo.

» Los servidores publicos adscritos a las unidades administrativas y 6rganos
jurisdiccionales en las regiones, firmaran los listados de combustible en la Delegacion
Administrativa que le corresponda.

* Los importes dispersados no consumidos durante el mes no seran acumulables
siguiente mes y seran devueltos al saldo global del monedero virtual, realizandose €l
ajuste correspondiente a su dotacion mensual, con excepcién de los mandos medios -
y superiores.

» Las bitacoras de consumo que omitan la presentacion de algun ticket por la recarga
de combustible realizada, deberan ser justificadas por parte del titular de la unidad
administrativa a quien esta asignado el vehiculo oficial y contar con la validacion del
Departamento de Control Vehicular.

Procedimiento: Suministro de Combustible Versién No. 03

Fecha: 10 [/ 10 [ 2017

Proceso: Control del Parque Vehicular Paginacién 5 de 22



‘ DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
PODER JUDICIAL SUBDIRECCION DE CONTROL DEACTVOS

DEL ESTADO DE MEXICO DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR

Manual General de Procedimientos

 Porla naturaleza de su funcion, se exceptua de entregar la Bitdcora de Consumo a la
Presidencia del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, a los

integrantes del Consejo de la Judicatura del Estado de México y a la Presidencia del
Voluntariado.

» Solicitud de suficiencia presupuestal y dictamen.

» Relacién mensual de servidores judiciales autorizados.

7. Diagrama de Bloque

Procedimiento: Suministro de Combustible Version No. 03

e enntrel dal Paratie Vekiela ~ Fecha: 10 [ 10 [ 2017
Proceso: Control del Parque Vehicular Paginacion 6 de 22

e .




: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
le}
PODER JUDICIAL e ook PATRONAL

DEL ESTADO DE MEXICO DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR

Manual General de Procedimientos

SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

DEPARTAMENTO DE CONTROL DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
VEHICULAR ACUERDOS SUBDIRECTOR

JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECTOR
VENE DEL  PROCEDIMIENTO SE  CONECTA  CON  EL
«ELABORACION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO;
PRESUPUESTO, DE LA «CONTABILZACION ~ DE  LAS
SUBDIRECCION  DE  CONTROL OPERACIONES FINANCIERASS .
PRESUPUESTAL.

L

OBTIENE FORMATO «SOLICITUD DE
SUFICIENCIA  PRESUPUESTAL Y ENTREGA «SOLICITUD DE PAGOS
DICTAMEN', QUE CONTIENE EL DIVERSOS» y RELACION .

IMPORTE AUTORIZADO PARA
EJERCER, EL RUBRO OE
COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES . J/

MENSUALMENTE ELABORA OFICIO

ON
©-1), SOLICITANDO A LA SE CONECTA < g

PROCEDIMIENTO «SEGUIMIENTO DE
SECRETARIA  GENERAL = OE \v ACUERDOS EMANADOS DEL PLENO

ACUERDOS LA RELACION {————
DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA
ACTUALIZADA DE  MAGISTRADOS, (MOVIMIENTOS Y LICENGIAS )».

JUECES Y PERITOS . OBTIENE ACUSE

DE RECIBO (1). )/
DIRECCION DE TESORERIA
SUBDIRECTOR DE INGRESOS Y
3 e EGRESOS

RECIBE INFORMACION, COTEJA

CONTRA LISTADOS DE

DISTRIBUCION DE GASOLNA Y SUBDIRECCION DE CONTROL DE moCEDMER o, s BE

ACTUALIZA INFORMACION. ACTIVOS OBLGACIONES» .

SUBDIRECTOR
ELABORA OFICIO DE SOLICITUD DE °
TRANSFERENCIA  ELECTRONICA
APAGO DE PEDIDO .

R CONFIRMA VIA TELEFONICA AL
DEPARTAMENTO DE  CONTROL
VEHICULAR, (A TRANSFERENCIA
ELECTRONICA PARA MAGISTRADOS,

s JUECES Y PERITOS, ASl COMO EL
PAGO A LA EMPRESA QUE
SUMINISTRA COMBUSTIBLE .
ENTREGA COMPROBANTE DE LAS
OPERACIONES FINANCIERAS ,
RECIBE, REVISA,RUBRICA. '

CALCULA EL IMPORTE A SOLICITAR RECABA FIRMA DEL DIRECTOR DE

EN EL MES, ELABORA OFICIO (0-2) CONTROL  PATRIMONIAL Y

DIRIGIDO A LA DIRECCION DE GESTIONA.

FINANZAS SOLICITANDO OBTIENE ACUSE DE RECIBO (2).

TRANSFERENCIA DEL IMPORTE DE

COMBUSTIBLE A LA EMPRESA.

ANEXA LA RELACION Y TURNA A

FIRMA.
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SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

DEPARTAMENTO DE CONTROL
VEHICULAR
JEFE DE DEPARTAMENTO

DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE

ACUERDOS
DIRECTOR

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
SUBDIRECTOR

RECIBE COMPROBANTE, FORMALIZA
PEDIDO DE COMBUSTIBLE DEL MES
CON LA EMPRESA - A TRAVES DE

DIRECCION DE TESORERIA
SUBDIRECCION DE INGRESOS Y
EGRESOS

\/

CORREO ELECTRONICO \
SENALANDO ~ CANTIDAD  EN
MONEDERO Y EN VALES IMPRESOS .

RECIBE Y DESCARGA FACTURA
ELECTRONICA (0).

RECABA FIRMA DEL DIRECTOR DE
CONTROL PATRIMONIAL .

DIRECCION DE RECURSOS

MATERIALES Y SERVICIOS
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

ELABORA OFICIO (0-2), ANEXACOPIA
DEL COMPROBANTE ODE LA
TRANSFERENCIA POR EL IMPORTE
DE COMBUSTIBLE DEL MES Y LA
REMITE A LA DIRECCION DE

FINANZAS (0). TURNA COPIA A LA
DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES (1).OBTIENE ACUSE DE
RECIBO Y ARCHIVA EN CARPETA DE
TRAMITES DE COMBUSTIBLE .

y

INGRESA AL SISTEMA EFECTIVALE Y
VERIFICA LA LIBERACION DE SALDO .

RECIBE Y REVISA FACTURA Y
TRANSFERENCIA (1).

VERIFICA SU AUTENTICIDAD ANTE
EL SAT Y REGISTRA EL AVANCE
MENSUAL DEL «PROGRAMA ANUAL
DE ADQUISICIONES DE BIENES Y
CONTRATACION DE SERVICIOS» .

1

RECIBE VALES DE COMBUSTIBLE
INTEGRA PAQUETES Y DISTRIBUYE
A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CON EL «LISTADO MENSUAL DE

SUBDIRECCION DE CONTROL DE

ACTIVOS
SUBDIRECTOR

SERVIDORES PUBLICOS
AUTORIZADOS

DISTRIBUCION DE COMBUSTIBLE .

15 |
CONSULTA EL SISTEMA
EFECTIVALE, PARA  REALIZAR
DISPERSION DE COMBUSTBLE A
SERVIDORES PUBLICOS
AUTORIZADOS Y  VEHIcuLOs
OPERATIVOS .

COTEJAINFORMACION, REALIZA LAS
CONCILIACIONES DE SALDCS

MENSUALMENTE. Y ARCHIVA
BITACORA DE CONSUMO (0). TURNA
CONCILIACION (0) PARAFIRMA,

RECIBE REVISA, FIRMA.

18 ¢

RECABA FIRMA DEL DIRECTOR DE
CONTROL PATRIMONIAL Y
DEVUELVE CONCILIACION (0).

,@

SUMINISTRO DE

VERIFICA
COMBUSTIBLE.
FIRMA «USTADG MENSUAL DE
DISTRIBUCION DE COMBUSTIBLE»
TANTO POR VALES IMPRESOS
coMo POR MONEDERO
ELECTRONICO, EN CADA CASO. ‘
ENTREGA BITACORA (0).

RECIBE  CONCILIACION (0) Y]
ARCHIVA
FIN
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j 8 Resultados -~

o Suministrar el combustible para cada uno de los vehiculos oficiales y servidores
publicos autorizados.
o Conciliacién mensual de combustible.

9. Medicien P

Indicador para medir Ia‘ capacidad de respuesta en el sdministro deﬂ kco’mbUStibIe.

Importe mensual dispersado en maximo
cinco dias por monedero electrénico x 100 Porcentaje de combustible suministrado
Importe mensual de combustible adquirido en tiempo por monedero electrénico

Importe mensual dispersado en maximo
cinco dias por vales impresos x 100 Porcentaje de combustible suministrado
Importe mensual de combustible adquirido en tiempo por vales impresos

Importe mensual dispersado en maximo
cinco dias por transferencia electrénica x 100 Porcentaje de combustible suministrado
Importe mensual de combustible transferido en tiempo por transferencia electrénica

La documentacién que da evidencia del combustible suministrado queda referida en la
carpeta “Conciliacién del Mes”.

3

raccion con otros procedimientos

e Seguimiento de Acuerdos Emanados del Pleno del Consejo de la Judicatura
(movimientos y licencias de personal)

« Control del Presupuesto _ ‘

e Pago de obligaciones

Procedimiento: Suministro de Combustible Version No. 03
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¢ Bitacora de consumo.

» Reportes del sistema EFECTIVALE (formato electrénico del propio sistema).

Bitacora de Consumo e Instructivo de llenado:

@ PODER JUDICIAL
DEL ESTADO DE MEXICO

1. Unidad Administrativa:

5. Num. de Monedero Electrénico:

2. Modelo del Vehiculo:

6. Importe mensual asignado: $

4, Placas:

No. DE

RESPONSABLE CARGA

INICIAL FINAL

7. Periodo de consumo:

CARGA DE COMBUSTIBLE

{MPORTE UTROS

SAIDO  SALIDA/COMISION

® (&) (10) an

(9

(12 (3) {14) s (18)

a7
NOMBRE Y HRMA DEL RESGUARDATARIO

{18)
DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR

(19

Formato: BITACORA DE CONSUMO

version No. 02

3013401101-01-01 Fecha: tor10117
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‘i PODER JUDICIAL
DEL ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO
{1} Anotar ef nombre completo de & Unidad Administrativa a la que estd asignado el vehiculo oficial.
{2} Anotar el modelo det vehialo oficial.
{3) Anotar ef sho del vehiculo oficial.
2] Anotar el ndmero de 12 placa de circulacion que identifica al vehiculo oficial.
(s} Anotar el nimero de monederd electrénico asignado pars suministro de combustible.
{6} Anotar el importe mensual asignado para consumo en vehicule oficial.
7 Anotar ef mes que corresponde al periodo de consumo del importe asignado en combustible.
(8} Anotar el dia, mes y afio (dd/mmy/aa) en que se realiza carga de combustible af vehiculo.
{9} Anotar nombre del servidor publico que realiza la comision.
{109} Anatar el niimero progresivo impreso en el ticket que emite I3 termina! por la carga de combustible.
{11} Anotar el kilometraje previo a ia comisidn.
{12) Anotar el kilometraje con que concluye la comisién.
(13} Anotar en su €aso, el importe de 12 carga de combustible realizada.
(14} Anotar la equivalencia en litros de la carga de combustible reaiizada.
{15} Anotar ef saldo que refiere ef ticket de 12 terminal electronica una vez descontado el importe de la carga reafizada.
{18} Anotar el lugar o actividad motivo de la comision.
i Registrar el nombre compieto y firma del servidor publico resguardatario del vehiculo oficial.
{18) Registrar ef nombre completo y firma del servidor piblico gue recibe la Biticora de Consumo.
{19) Colocar el seflo de recepcion del Departamento de Controt vehicutar.
NOTA: La Bitdcora de Consumo deberd entregarse 3l Departamento de Control Vehicular correctamente requisitada, firmada
ool pegados, seitados y firmados ios tickets de consumo emitidos por la terminal de monedero electrénico y de i3 bomt .
de gasolina. Los mandos medios y superiores estdn exceptuados de exhibir el ticket de 1 bomba despachadora de gasolina. .
Formato: BITACORA DE CONSUM(
Version No. 0.
3013401101-01-01 Fecha: 10/10/1.

'12.Definiciones T e

Servidor Publico Autorizado: Para efecto de este procedimiento comprende a lo
servidores publicos del Poder Judicial del Estado de México que por su cargo, comisig
0 asignacion de vehiculo oficial, tiene derecho a recibir combustible en la modalidad
sea instruida.
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Fecha: 10 [/ 10 [ 2017

Proceso: Control del Parque Vehicular Paginacién 11 de 22




] DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
PODER JUDICIAL SUBDIRECCION OF CONTROL DEACINOS

" DEL ESTADO DE MEXICO DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR

Manual General de Procedimientos

Administrador o Administradores: Los administradores de los Juzgados de Control y
Tribunal de Enjuiciamiento del Poder Judicial del Estado de México.

Distribuciéon de combustible: Es el acto administrativo mediante el cual se realiza la
asignacion o dotacién de combustible a los servidores publicos autorizados en apoyo a
la funcion de imparticion de justicia y las administrativas que apoyan la funcién
jurisdiccional.

Monedero Electrénico: Tarjeta plastica en la que se le realiza el abono del saldo para
el consumo de combustible.

Bitacora de consumo: Es el formato administrativo oficial en el que, en orden
cronolégico se registra el consumo de combustible en las comisiones en las que se
ocupbd.

Listado mensual de combustible: Relacién de servidores publicos autorizados, que
tienen derecho al suministro de combustible, por la funcién que desempefian o
asignacion de un vehiculo oficial del Poder Judicial.

Ticket de terminal de monedero electronico: Comprobante que expide la terminal del
monedero electrénico por la recarga de combustible realizada.

Ticket de bomba de gasolina: Comprobante que expide la bomba de gasolina por la
recarga de combustible realizada.

Procedimiento: Suministro de Combustible Versién No. 03
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'DECIA

- DEBE DECIR

Procedimiento: Solicitud, Adquisicion

Procedyimiento: Suministro de

y Distribucibn de  Combustible | Combustible
(Monedero virtual y Vales Impresos)
1. Objetivo 1. Objetivo

Mejorar el suministro de combustible
autorizado para cada uno de los
vehiculos oficiales propiedad del Poder
Judicial del Estado de México,
mediante la gestion mensual y entrega
en los plazos establecidos.

Mejorar el suministro del combustible
para cada uno de ios vehiculos oficiales
propiedad del Poder Judicial del Estado
de Meéxico y servidores judiciales
autorizados a recibirlo, mediante la
gestion mensual y entrega en los plazos
establecidos.

2. Alcance

Aplica a los servidores publicos del
Poder Judicial del Estado de México,
que tienen asignado un vehiculo oficial
de la plantilla del Poder Judicial; a los
Magistrados y Jueces de Primera
Instancia, asi como a los servidores
publicos de la Direccion General de
Administracién, de las Delegaciones
administrativas regionales, de Ia
Direccion de Finanzas, de la Direccién
de Tesoreria, y de la Subdireccion de
Control Vehicular en su intervencion por
competencia especifica en el tramite de
adquisicién, suministro y control de
combustible.

2. Alcance

Aplica a los servidores publicos del
Poder Judicial del Estado de México
que tienen asignado un vehiculo oficial
de la plantila del Poder Judicial,
servidores publicos autorizados y de la
Direccion General de Administracion,
Delegaciones administrativas,
Direccion de Finanzas, Direccion de
Tesoreria, Direccion de Control
Patrimonial, Subdireccién de Control de
Activos y Departamento de Control
Vehicular en su intervenciéon por
competencia especifica en el tramite de
adquisiciéon, suministro y control de
combustible.

3. Referencia Normativa

Reglamento Interior del Consejo de la
Judicatura del Estado de México.
Capitulo XI, Art. 41 Fraccion li

3. Referencia Normativa

Cédigo de Etica del Poder Judicial del
Estado de México.

Reglamento Interior de Consejo de la
Judicatura del Estado de México

Cap. X!, Art. 38 Fraccién VI
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o

Manual General de Procedimientos

Manual General de Organizaciéon del
Consejo de la Judicatura del Estado de
México.
3003010504400
Control Vehicular

Subdireccion de

Lineamientos para la asignaciéon de
combustible a los administradores de
Juzgados de Control y de Juicio Oral

Manual General de Organizacion del
Consejo de la Judicatura del Estado de
México

3013401101 Departamento de Control
Vehicular

4. Responsabilidades

El Subdireccién de Control Vehicular,
es la unidad administrativa encargada
de realizar la adquisicién, distribucion
control de combustible a los vehiculos
oficiales del Poder Judicial y aquellos
servidores judiciales autorizados a
recibirlo, conforme a los listados
mensuales de combustible que para el
caso se elaboren.

Director General de Administracion
o Autorizar a los servidores judiciales

a quienes se les distribuira
combustible mediante monedero

virtual o vales de gasolina, la
cantidad asignada, asi como
autorizar las solicitudes

4. Responsabilidades

El Departamento de Control Vehicular,
es la unidad administrativa encargada
de realizar el calculo y suministro de
combustible para los vehiculos oficiales
del Poder Judicial y aquellos servidores
judiciales autorizados a recibirlo,
conforme a los listados mensuales de
combustible y listados mensuales de
transferencia.

Director General de Administracion

o Autorizar a los servidores judiciales
a quienes se les distribuira
combustible mediante tarjeta de
débito, monedero electrénico o
vales impresos, la cantidad
asignada, asi como autorizar las

extraordinarias. solicitudes extraordinarias y
turnarlos al Departamento de
Control Vehicular.
Delegado Administrativo Regional Delegado Administrativo
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e Recibir de la Subdireccion de |e Recibir del Departamento de Control

Control Vehicular, listados de Vehicular, el listado mensual de
consumo de combustible combustible.

mensuales, y recabar las firmas de . )

los servidores judiciales | Recabar las firmas de los servidores

judiciales autorizados, asi como las
bitdcoras debidamente integradas y
turnarlos al Departamento de
Control Vehicular.

autorizados.

Director de  Seguimiento de
Acuerdos

e Remitir al Departamento de Control
Vehicular, mediante correo
electronico, la relacion actualizada
de los servidores publicos
autorizados, con la adscripcion

o Liberar y autorizar los recursos | Jurisdiccional.
financieros para que se efectie Ia | pjrector de Finanzas
transferencia electrénica por el pago

de combustible adquirido e Liberar y autorizar los recursos
financieros para que se efectle la
transferencia electronica por el pago
de combustible adquirido mediante
monedero electréonico y vales
impresos.

o Liberar y autorizar los recursos
financieros para que se efectie la
transferencia electrénica por el
apoyo de combustible mediante
tarjeta de débito.

Director de Finanzas

Director de Tesoreria Director de Tesoreria

« Realizar la transferencia electronica | ¢ Realizar la solicitud del plastico ante

para el pago del combustible y la institucion financiera
remitir copia a la Subdirecciéon de correspondiente y entregarla al
Control Vehicular. servidor pubico autorizado.
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¢ Realizar transferencia electrénica a
la empresa las tarjetas de débito
autorizadas.

e Realizar transferencia electronica
para el pago del combustible
adquirido mediante  monedero
electrénico y vales impresos.

e Enviar por correo electrénico al
Departamento de Control Vehicular
comprobante mensual de
transacciones realizadas.

Director de Control Patrimonial

e Firmar y autorizar el importe a
solicitar para  suministro de
combustible ante la Direcciéon de
Tesoreria.

¢ Firmar las conciliaciones mensuales
de control de combustible.

Director de Peritos

e Es responsable de solicitar la
presencia de la Direccion de
Contraloria Interna para procesos
de entrega — recepcion de peritos.

Subdirector de Control de Activos

e Validar el calculo mensual para
suministro de combustible.
e Dar seguimiento a los tramites de

Subdirector de Control Vehicular

e Realizar mensualmente el calculo distribucién y control de combustible
del combustible que sera adquirido en sus diversas modalidades.
para suministrarlo a los vehiculos | ¢ Revisar, firmar y  autorizar
oficiales y de' aquellos servidores conciliaciones.

judiciales autorizados para recibirlo.
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Realizar la compra en linea del
combustible  determinado para
distribuirse en el mes.

integrar los paquetes de vales de
gasolina conforme a los listados de
consumo de combustible.

Realizar oportunamente las
dispersiones a los monederos
virtuales.

Llevar el control de la asignacién y
distribucion en los listados de
combustible mensuales.

Remitir a las Delegaciones
Administrativas regionales, los
listados de combustible para
recabar firmas de los servidores
judiciales autorizados al suministro
del mismo.

Jefe de Departamento de Control
Vehicular

Realizar mensuaimente el calculo
del combustible que sera adquirido
para suministrar a los vehiculos
oficiales mediante monedero
electrénico y vales impresos.
Realizar mensualmente el calculo
del combustible que sera transferido
a los plasticos de los servidores
publicos autorizados. v
Integrar los paquetes de vales
impresos conforme a los listados
mensuales de combustible.
Realizar mensualmente
dispersiones a los
electrénicos.
Elaborar conciliacién mensual
suministro de combustible.

las
monederos

de

Servidor Judicial resguardatario de
vehiculo oficial:

Firmar en los tiempos establecidos,
los listados de combustible
mensuales, previa identificacion.

Justificar el consumo de
combustible en los vehiculos
oficiales que tengan asignados o en
su caso, en las actividades propias
de su funciéon como servidor judicial.

Servidor Judicial resguardatario de
vehiculo oficial y Administrador de
Juzgado de Control y Juicio Oral:

Firmar en los tiempos establecidos, el
listado mensual de combustible, previa
identificacion.

Justificar el consumo de combustible del
vehiculo oficial que tenga asignado,
mediante la bitdcora de consumo
debidamente soportada.

Integrar y firmar la bitacora de consumo,
adjuntando los tickets que expide la
terminal del monedero electrénico y la
bomba despachadora de gasolina por cada
recarga de combustible realizada. lLos
mandos medios y superiores estan
exceptuados de exhibir el ticket de la
bomba despachadora de gasolina.
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5. Lineamientos de Operacion

e La determinaciéon del monto de
combustible a solicitar se realizara
con base en el precio mensual del
combustible.

e lLa distribucion mensual de
combustible se realizara mediante
vales impresos, y monedero virtual
exclusivamente, éste ultimo
mediante dispersiones via sistema.

e La entrega de vales impresos y la
dispersion mensual a los
monederos virtuales, se realizara
invariablemente previa firma de los
listados de combustible del mes que
corresponda, de los servidores
judiciales que tengan derecho a ello,
en caso contrario, podra autorizar a
frmar a otra persona con la
presentacion de carta poder e
identificaciones de ambos.

o Los dias para firmar los listados de
combustible, entregar bitacoras vy
vales de gasolina, seran Gnicamente
los dias del 1 al 10 de cada mes.

o No se realizaran las dispersiones a
los monederos virtuales a quienes
no hayan firmado los listados de
combustible correspondiente o en
su caso no se justifique su consumo.

e Los importes dispersados no
consumidos durante el mes no
seran acumulables al siguiente mes
y seran devueltos al saldo global del
monedero virtual, realizandose el

5. Lineamientos de Operacion

La distribucibn  mensual de
combustible que se realice mediante
vales impresos para vehiculos
operativos, debera ser autorizada
por la Direccion General de
Administracién.

El  suministro mensual para
Magistrados y Jueces, se realizara
mediante transferencia electronica a
tarjeta de débito personal los cinco
primeros dias habiles de cada mes.
El servidor publico que recibe
dotacion de combustible en
cualquiera .de sus modalidades
(tarjeta de débito, monedero
electrénico y vales), debera hacer la

devolucién al momento de su

separacion del cargo.

La entrega de vales impresos y la
dispersion mensual a los
monederos virtuales para los
vehiculos, se realizara, previa firma
de los listados de combustible los
cinco primeros dias habiles de cada
mes.

En caso de que los servidores
publicos autorizados requieran una
mayor dotacién de combustible o
asignacion extraordinaria a su
consumo mensual, deberan
solicitarlo por escrito debidamente
justificado ante la Direccién General
de  Administracibn para su
autorizacion.

Los servidores publicos autorizados
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ajuste  correspondiente a su organos jurisdiccionales en las

dotacion mensual.

e En caso de que los servidores
judiciales requieran mayor dotacion

de combustible o asignacion
extraordinaria adicional a su
consumo mensual, deberan

solicitarlo por escrito a la Direccion
General de Administracion para su
aprobacién.

e La dispersibn a los monederos
virtuales a los vehiculos oficiales
utilitarios, se efectuara ademas de la
firma de los listados de combustible,
previa presentacion y analisis de la
bitacora de consumo
correspondiente al mes anterior al
que se abona.

e |os servidores judiciales adscritos a
unidades administrativas y 6rganos
jurisdiccionales en las regiones de
Tlalnepantla y Texcoco, firmaran los
listados de combustible en las
Delegaciones Administrativas que
les corresponda.

regiones, firmaran los listados de
combustible en el Delegacion
Administrativa que le corresponda.

e Los importes dispersados no
consumidos durante el mes no
seran acumulables al siguiente mes
y seran devueltos al saldo global del
monedero virtual, realizadndose el
ajuste  correspondiente a su
dotacién mensual, con excepcion de
los mandos medios y superiores.

e Las bitacoras de consumo que
omitan la presentacion de algun
ticket de consumo por la recarga de
combustible realizada, deberan ser
justificadas por parte del titular de la
unidad administrativa a quien esta
asignado el vehiculo oficial y previa
validacién por Departamento de
Control Vehicular.

e La dispersion mediante
transferencia electrénica a tarjeta de
debito no requerira de la firma en el
listado mensual de combustible ni la

6. Insumos

o Listado mensual de distribucion de
combustible

presentacion de la bitacora de
consumo.
6. Insumos

Listado mensual de distribucion %
combustible. /
Relacion mensual de servidores
judiciales autorizados.

q

7. Diagrama de bloque del|7. Diagrama de bloque del
procedimiento procedimiento
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Se modifico identificar

vinculaciones.

para

Se agreg6 en la actividad nimero 8 la
palabra peritos.

8. Resultados

Listados de combustible firmados

8. Resultados

e Suministrar el combustible para
cada uno de los vehiculos oficiales y
servidores publicos autorizados.

e Conciliacion mensual
combustible.

de

9. Medicion

Indicador para medir el combustible
suministrado mensualmente

Numero mensual
dispersado a los Porcentaje de combustible
Monederos virtuales suministrado mensualmente

Importe mensual de
combustible adquirido

9. Medicion

Indicador para medir la capacidad de
respuesta en el suministro de
combustible

Importe mensual dispersado en

méximo cinco dlas por monedero Porcentaje de combustible

x100 =

electrénico suministrado mensualimente
Importe mensual de combustible por monedero electrdnico
adquirido

Importe mensual dispersado en
méximo cinco dfas por vales Porcentaje de combustible
suministrado mensualmente

por vales impresos

impresos
Importe mensual de combustible
adquirdo

Importe mensual dispersado en
méximo cinco dias por transferencia
electronica

Porcentaje de combustible

X100 = suministrado mensualmente

Importe mensual de combustible Por transferencia slectrénica
adquirido
10. Interaccion con otros | 10. Interaccion con otros
procedimientos procedimientos
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« Pago de obligaciones.

Acuerdos emanados del Pleno del
Consejo de la Judicatura
(movimientos y licencias de
personal).

Control del Presupuesto.

Pago de obligaciones.

11. Registros
Listados de distribucion de gasolina

Bitacora.

. Registros

Bitacora de consumo.
Listado mensual de combustible.
Reporte del sistema automatizado.

12. Definiciones

e Monedero Virtual: Tarjeta plastica
en la que se le realiza el abono del
saldo para el consumo de
combustible.

o Bitacora vehicular: Registro de
consumo de combustible utilizado
en los vehiculos oficiales del Poder
Judicial.

.+ Listado mensual de combustible:
Relacién de servidores publicos
autorizados, que tienen derecho al
suministro de combustible, por la
funcion que desempefian o
asignacién de un vehiculo oficial del
Poder Judicial.

e Dotacién mensual: Importe
mensual de combustible en dinero
asignado para el suministro a los
vehiculos oficiales .del Poder
Judicial.

. Definiciones

Servidor Publico Autorizado:
Comprende a los servidores
publicos del Poder Judicial del
Estado de México que por su cargo,
comisién o asignaciéon de vehiculo
oficial, tiene derecho a recibir
combustible en la modalidad que
sea instruida.

Administrador o
Administradores: Los
administradores de los Juzgados de
Control y Tribunal de Enjuiciamiento
del Poder Judicial del Estado de
México.

Distribucion de combustible: Es
el acto administrativo mediante el
cual se realiza la asignacion o
dotacion de combustible a los
servidores publicos autorizados en
apoyo a la funcién de imparticién de
justicia y las administrativas que
apoyan la funcidn jurisdiccional.
Monedero Electrénico: Tarjeta
plastica en la que se le realiza el
abono del saldo para el consumo de
combustible.
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o Bitacora de consumo: Es el
formato administrativo oficial en el
que, en orden cronolégico se
registra el consumo de combustible
en las comisiones en las que se
ocupo.

o Listado mensual de combustible:
Relacion de servidores publicos
autorizados, que tienen derecho al
suministro de combustible, por la
funcibn que desempefian o
asignacion de un vehiculo oficial del
Poder Judicial.

e Ticket de terminal de monedero
electréonico: Comprobante que
expide la terminal del monedero
electronico por la recarga de
combustible realizada.

e Ticket de bomba de gasolina:
Comprobante que expide la bomba
de gasolina por la recarga de
combustible realizada.
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