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1. Objetivo

Mantener la documentacibn que de evidencia de los tramites realizados para la baja
administrativa de vehiculos oficiales mediante la propuesta de aquellas unidades que se
encuentran en condiciones de desuso, inservibles, irreparables u obsoletos.

2. Alcance

Aplica a los servidores publicos adscritos al Consejo de la Judicatura del Estado de México,
Direccion General de Administracion; Direccion de Finanzas, Direccion de Tesoreria, Direcciéon
de Recursos Materiales y Servicios, Subdireccion de Control Vehicular, Subdireccion de
Adquisiciones y Enajenaciones, en su intervencion por competencia especifica en el trdmite de
baja administrativa de vehiculos oficiales del Poder Judicial del Estado de México.

3. Referencia normativa

Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de México.
Capitulo XI, articulo 41 fraccion VI.
Manual General de Organizacion del Consejo de la Judicatura del Estado de México

3003010504400 Subdireccion de Control Vehicular.

4. Responsabilidades

La Subdireccion de Control Vehicular es la unidad administrativa responsable de gestionar la
baja administrativa de aquellos vehiculos que derivado de su condicion de uso, sean
susceptibles del tramite.
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Consejo de la Judicatura:

¢ Emitir el Acuerdo correspondiente que autorice la desincorporacion de los vehiculos
oficiales del Poder Judicial del Estado de México, que han concluido su vida util dentro
de la institucion.

Director de Finanzas:

e Proporcionar a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios, original de facturas,
pagos de tenencia, y verificaciones vehiculares.

Director de Recursos Materiales y Servicios:

e Analizar y gestionar la propuesta de vehiculos susceptibles de darse de baja por haber
concluido su vida util dentro de la institucién.

e Gestionar los recursos financieros para realizar los trdmites de baja de placas de los
vehiculos oficiales autorizados a darse de baja.

Director de Control Patrimonial:

e Realizar la baja del Activo del Patrimonio del Poder Judicial del Estado de México.

Subdirector de Control Vehicular:

¢ Identificar los vehiculos que han concluido su vida uatil dentro del Poder Judicial del
Estado de México.

e Proponer a la Direccibn de Recursos Materiales y Servicios el listado de vehiculos
oficiales del Poder Judicial del Estado de México, que se encuentran en desuso,
inservibles, irreparables u obsoletos.

e Tramitar la baja de placas de los vehiculos autorizados a darse de baja, ante la
Direccion General de Recaudacion del Gobierno del Estado de México.

e Obtener e integrar la documentacion que ampare la legalidad de la procedencia de los
vehiculos a darse de baja (factura, pagos de tenencia, baja del vehiculo, certificado de
verificacién de emisiones contaminantes).

e Entregar a la Subdirecciéon de Adquisiciones y Enajenaciones los vehiculos autorizados
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a darse de baja, asi como la documentacién de cada vehiculo.

Subdirector de Adquisiciones y Enajenaciones:

e Realizar el proceso de enajenacién y entrega de los vehiculos autorizados por el Comité
de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del Poder Judicial, en
coordinacion con la Direccion de Control Patrimonial.

5. Lineamientos de Operacién

e La Subdireccion de Control Vehicular realizar4 la propuesta de aquellos vehiculos
oficiales del Poder Judicial del Estado de México, que se encuentran en desuso,
inservibles, irreparables u obsoletos.

e La Subdireccion de Control Vehicular, realizara la baja administrativa de los vehiculos
oficiales que se encuentran en desuso, inservibles, irreparables u obsoletos, previa
autorizacion.

e La Direccion de Control Patrimonial, realizara las gestiones ante el Comité de
Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, para la baja del Activo
del Patrimonio, los vehiculos oficiales que se encuentran en desuso, inservibles,
irreparables u obsoletos.

6. Insumos

Carta de pérdida (siniestro o robo)

7. Diagrama de bloque del procedimiento
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BAJA ADMINISTRATIVA DE VEHICULOS OFICIALES

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
DIRECTOR

SUBDIRECCION DE CONTROL VEHICULAR DIRECCION DE CONTROL PATRIMONIAL
SUBDIRECTOR DIRECTOR

INICIO

<

ANALIZA VEHICULOS  QUE
DEBAN DARSE DE BAJA Y
DETERMINA:

MOTIVO

DE BAJA
ESTADO
DE USO

ROBO O SINIESTRO

}

RECIBE DEL  USUARIO, EL
REPORTE DEL SINIESTRO DEL
VEHICULO OFICIAL Y LE SOLICITA
LA CARPETA ADMINISTRATIVA
GENERADA CON MOTIVO DEL
ACTA LEVANTADA POR ROBO
DEL VEHICULO.

B

ACUDE A LA OFICINA
COORDINADORA  DE  RIESGOS
ASEGURADOS (OCRA). ACREDITA
LA PROPIEDAD DEL VEHICULO
OFICIAL.

£5
TURAY
2,00“*5m
REALIZA TRAMITES DE
RECUPERACION DEL VEHICULO

OFICIAL EN SU CASO, O LA
RECUPERACION POR PERDIDA.

RECIBE OFICIO (0). ACUSA DE
RECIBO (01).

ELABORA  OFICIO 1), ¢
SOLICITANDO LA BAJA DEL SE CONECTA AL
VEHICULO, DEL PATRIMONIO. PROCEDIMIENTO:

ANEXA DOCUMENTACION «DESINCORPORACION DE
SOPORTE NECESARIA. OBTIENE BIENES».

ACUSE DE RECIBO (01) Y
ARCHIVA. J/

Fase
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BAJA ADMINISTRATIVA DE VEHICULOS OFICIALES

Fase

SUBDIRECCION DE CONTROL
VEHICULAR
SUBDIRECTOR

DIRECCION DE CONTROL
PATRIMONIAL
DIRECTOR

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
DIRECTOR

%

REALIZA EL DIAGNOSTICO DE LOS
VEHICULOS OFICIALES QUE POR
LAS CONDICIONES DE USO, SEAN
SUJETOS A SOLICITAR SU BAJA
DEL PARQUE VEHICULAR.

REMITE MEDIANTE OFICIO (0-1),
LISTADO DE VEHICULOS
OFICIALES PROPUESTOS A DARSE

DE BAJA POR LAS CONDICIONES
DE USO. OBTIENE ACUSE DE
RECIBO (01).

) 4
©

RECIBE OFICIO (0) CON LISTADO
DE VEHICULOS. PROPONE AL
COMITE DE ARRENDAMIENTOS,
ADQUISICIONES  DE INMUEBLES
Y ENAJENACIONES DEL PODER
JUDICIAL DEL  ESTADO  DE
MEXICO.

L0 DE comrt

FAU

@<

CON BASE EN LA INFORMACION
DEL ACUERDO, ELABORA OFICIO
(0-1) SOLICITANDO LA ENTREGA
DE FACTURAS Y PAGOS DE
TENENCIA  ORIGINALES, ~ ASf
COMO RECURSOS FINANCIEROS
PARA TRAMITAR LA BAJA DE
PLACAS DE LOS VEHICULOS
OFICIALES A DESINCORPORAR.

J

SE CONECTA AL
PROCEDIMIENTO:
«CONTABILIZACION ~ DE  LAS
OPERACIONES FINANCIERAS».

4

\/

OBTIENE ACUERDO (01) EN EL
QUE SE AUTORIZA LA
DESINCORPORACION DE
VEHICULOS OFICIALES QUE HAN
CONCLUIDO SU VIDA UTIL EN LA
INSTITUCION.  TURNA A LA
SUBDIRECCION DE  CONTROL
VEHICULAR.
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BAJA ADMINISTRATIVA DE VEHICULOS OFICIALES

SUBDIRECCION DE CONTROL DIRECCION DE CONTROL DIRECCION DE RECURSOS
VEHICULAR PATRIMONIAL MATERIALES Y SERVICIOS
SUBDIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR
[ 12

OBTIENE FACTURAS Y PAGOS DE
TENENCIA (0). ACUDE CON SU
IDENTIFICACION, PODER
NOTARIAL Y COMPROBANTE DE
DOMICILIO, A LA DIRECCION DE
FINANZAS DEL GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO. TRAMITA
LA BAJA DE PLACAS DE LOS
VEHICULOS A DESINCORPORAR.

REALIZA LA ENTREGA FISICA DE
LOS VEHICULOS OFICIALES
AUTORIZADOS PARA
DESINCORPORAR, EN
CUMPLIMIENTO AL ACUERDO

CORRESPONDIENTE. » 14
INTEGRA LA DOCUMENTACION
SIGUIENTE:
. FACTURA (0)
. PAGOS DE TENENCIA (0)
. BAJA DE PLACAS (0) RECIBE VEHICULOS Y ENTREGA
VEHICULO CON
DOCUMENTACION Y LLAVES, AL
COMPRADOR.
FIN
g
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8. Resultados

Expediente del vehiculo oficial que causa baja, integrado por:
e Factura

e Copia de Acuerdo del Consejo de la Judicatura del Estado de México, que autoriza la
baja y desincorporacion de vehiculos oficiales.

¢ Alta de placas oficiales

e Baja de placas oficiales

e Formatos de pagos de tenencia

¢ Formatos de verificacibn de gases contaminantes
¢ Resguardos

e Carta de pérdida (en su caso)

9. Medicion

Indicador para medir la eficiencia en la propuesta de baja administrativa de vehiculos
oficiales del Poder Judicial

Numero de vehiculos propuestos para ser

dados de baja y desincorporados . _
x 100 = Porcentaje de vehiculos con baja

NUumero de vehiculos autorizados para ser Administrativa
dados de baja

La documentacion que da cumplimiento a los tramites de baja administrativa de vehiculos
oficiales, queda referida en el expediente individual de cada vehiculo oficial
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10. Interaccion con otros procedimientos

e Enajenacion de bienes y servicios mediante adjudicacion directa.

e Desincorporacion de bienes.

11. Registros

Base de datos de los vehiculos oficiales.

12. Definiciones

Baja administrativa: Comprende la realizacion de trdmites de los vehiculos que se encuentran
en desuso, inservibles, irreparables u obsoletos.

Acuerdo: Documento suscrito por el Consejo de la Judicatura, que autoriza la
desincorporacion de vehiculos oficiales.
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