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IJAS INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL
- DEPOSITOS DE VEHICULOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN
RECEPCION Y SALIDA DE VEHICULOS

DEFINICIONES:
FORMAS.- Documentos oficiales en que debera consignarse toda la informacion
del vehiculo al momento de su ingreso al Depésito para su custodia.
NORMAS .- Disposiciones de caracter mandatorio a que estaran sujetas las

acciones en la recepcién, salida, registro y resguardo de los
Vehiculos en los Depositos del IJAS.
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estrictc apego a las normas aqui establecidas.

IJAS.- Instituto Jalisciense de Asistencia Social.

POLITICAS.- Politicas y Lineamientos para las la recepcion, salida, registro y
resguardo de los Vehiculos en los Depésitos del IJAS.

JUNTA

DE

GOBIERNO.- Organo Supremo del IJAS.

- COMISION

DE

VIGILANCIA.- Organo emanado de la Junta de Gobierno que vigila el cumplimiento
de los acuerdos de la propia Junta.

- DIRECCION.- Direccién General del IJAS.
GERENCIA.- Gerencia de Obtencién de Recursos.

ADMINISTRACION.- Jefatura de Bienes en Custodia.

DEPOSITOS
DE

VEHICULOS.—— Nombrados también “corralones del IJAS*: espacios enlos-cuales se
depositan los vehiculos para su guarda y custodia.

AUDITORIA.- Auditoria General del 1JAS.

je Y. Urlega Vazquez

uditer Geng




IJAS  INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL
DEPOSITOS DE VEHICULOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN
- RECEPCION Y SALIDA DE VEHICULOS
USUARIO.- Personas a las cuales se les haya detenido algun vehiculo, mismo que
se encuentre dentro del Deposito, Personal perteneciente a las
diferentes Autoridades las cuales remitieron los vehiculos a los
Depositos para su custodia.
RECEPTOR.-  Servidor Publico responsable de la recepcion, acomodo, custodia
y Registro de los Vehiculos recibidos en los Depositos del IJAS.
AUTORIDAD.- Las Autoridades que depositan vehiculos en los corralones o}
depositos del IJAS para su resguardo mas comunes son:
-PGJ  Procuraduria General de Justicia.
-SVT  Secretaria de Vialidad y Transporte
-PGR  Procuraduria General de la Republica
-STJ  Supremo Tribunal de Justicia.
-JM  Juzgados Municipales.
-P M Corporaciones Policiales Municipales (Zapopan, Guadalajara,
Tonala, Tlaquepaque, Tlajomulco, Policia Estatal, ETEC)
GRUAS.- Compaifiias de Gruas que estan autorizados para en el traslado del
vehiculo a los Depositos del 1JAS. i
- INVENTARIO.- Formato que cuenta con un control de No. de folio en el cual se
especifican los datos la autoridad que detuvo el vehiculo, también se
plasman en él las caracteristicas 0 accesorios del vehiculo.
-
//
Ing. Gonza oreno Arévalc. lic
i Director General———————— = 2 =
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IJAS instituto JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL
DEPOSITOS DE VEHICULOS

_
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN
RECEPCION Y SALIDA DE VEHICULOS
- El receptor en turno debe realizar rondas de vigilancia de acuerdo a los siguientes
horarios:
a) Todos los dias al inicio y final de cada turno.
b) De lunes a viernes cada hora a partir de las 17:00 hrs. hasta las 7:00 hrs.
*¢) Sabado y domingo cada hora durante las 24:00 hrs. del dia.
- El receptor al finalizar su turno debera de entregar el area al receptor que va
ingresando; en caso de que haya habido anomalias debe de informarlas al Jefe de
Patio.
- Registrar en bitacora las incidencias y anomalias por turno.
- Los receptores no deben de salir del Deposito sin previo aviso y autorizacion de su
Superior.
- Los receptores deben de portar su gafet autorizado por el Instituto en un lugar
visible durante todo el turno.
- Los receptores deben utilizar plumas de un color definido por el area (color rojo)
para el llenado y verificacion de los datos en los inventarios de los datos en los _

inventarios.
- Se prohibe fumar dentro de los depositos.
- Se prohibe tomar bebidas embriagantes dentro de los depositos.
- El'horario para entrega de vehiculds y 'atén;:i'c')nwa usuarios 7es de: -

DE LUNES A VIERNES DE 9:00 A 17:00 Hrs.

RESPONSABLE: El responsable de difundir Yy hacer que se ponga en practica éste procedimiento es
el Jefe de Patio.




IJAS  INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL

DEPOSITOS DE VEHICULOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN
RECEPCION DE VEHICULOS

RECEPTOR 7 Si el vehiculo trae pertenencias que no queden seguras en el interior
del vehiculo indica en el inventario que las mismas se encuentran en
bodega.

7.1 Elabora etiqueta para resguardarias en la bodega del Depésito
anotando los siguientes datos:
- MARCA DEL VEHICULO.
- SUBMARCA.
- COLOR.
- PLACAS.
- NUMERQO DE INVENTARIO.
- FECHA DE INGRESO.
- NOMBRE DEL RECEPTOR.
8 Si el vehiculo trae llaves, elabora etiqueta con los datos
anteriormente sefalados y las entrega al encargado de bodega.
9 Registra la hora en la que se termina de recibir el vehiculo con reloj
checador (“HORA DE TERMINO DE RECEPCION)
NOTA: Si el vehiculo esta cerrado y no trae llaves queda prohibido ),
forzar puertas o chapas para abrir automotores.
10 Asigna la zona donde va a ubicar el vehiculo considerando lo
siguiente:
- Si es un vehiculo muy dafado se coloca a las orillas del
Depdsito. - v
- Los vehiculos menos dafiados y/lo modelo mas reciente,
ubicarlos en las zonas mas cercanas a recepcion.

OPERADOR DE GRUA 11 Pasa el vehiculo al lugar indicado por el receptor.

RECEPTOR ' 12 Acompafia al operador de la grua o al conductor del vehiculo para
vigilar las maniobras que realiza en el interior del Depésito, para que
en caso de golpear un vehiculo, se lo haga saber y se llena un
formato de incidencias donde se anotan los datos del vehiculo en
cuestion y los datos de la compafiia de gruas, asi como la firma el

S operador de la grua.
Si el operador de la grua se niega a firmar, le solicita a otro receptor
vea los dafios y le firme como testigo.
Terminadas las maniobras, anota en la hoja del inventario la zona en
que quedo el vehiculo y también pone en la parte trasera de la hoja
original del inventario un sello con el croquis del deposito, marcando
- o el lugar donde quedo elvehiculo.
devalo, Lic.- Jorge Y. Ortega \ azquez _

Auditer General




IJA S INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL
DEPOSITOS DE VEHICULOS

N MANUAL DE PROCEDIM!ENTOS EN
RECEPCION DE VEHICULOS
RECEPTOR 13 Registra la hora en la que la grua sale del Deposito con reloj
checador (“HORA DE SALIDA) y entrega copia del inventario al
operador de la grua o al conductor del vehiculo.
OPERADOR DE GRUA 14  Recibe copia de inventario y sale del Depésito de vehiculos.
RECEPTOR 15 Captura en sistema de computo. (Ver instructivo de captura).

NOTA: Este punto del proceso es realizado por el receptor; pero
depende de la carga de trabajo que tenga el Depdsito, si esta
es demasiado elevada, el Jefe del Patio asignard a una
persona administrativa para que realice esta funcion.

16 Archiva la hoja de inventario.
RECEPTOR
ENCARGADO DE
BODEGA 17 Verifica que las etiquetas realmente correspondan al material, y
guarda en bodega todas las pertenencias identificadas registrando )
en bitacora el dato correspondiente (Bitacora de Bodega). -
RECEPTOR 18 Al inicio de turno realiza una ronda por el Depésito, para verificar si

no hay anomalias en el alambrado, dafios en vehiculos y que lugares

hay disponibles para recibir vehiculos.

R 19 "Si encuentra anomalias, elabora reporte de los dafios encontrados
en bitacora y se lo entrega al Jefe de Patio, que debera firmar de
enterado.

JEFE DEL PATIO 20  Verifica el reporte y procede de acuerdo al caso.
‘”;}" (;x;” foreno Arevalo Lie. J
= “Director General




IJAS

INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL

DEPOSITOS DE VEHICULOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN

SALIDA DE VEHICULOS

DUENO DEL
VEHICULO 21 Realiza tramites para la liberacion del vehiculo ante la autoridad
correspondiente.

22 Presenta libertad del vehiculo junto con una identificacion oficial y
copia de ésta en la caja del Depdsito correspondiente, para efectuar
el pago de la pension.

CAJERO 23  Elabora factura de pago por la pension del vehiculo, de acuerdo al
instructivo-defacturacion:

24  Realiza el cobro de la pension y entrega comprobantes de pago.

24.1 Verifica si tiene llaves o pertenencias en la bodega

DUENO DEL
VEHICULO 25  Presenta el recibo de pago (Factura) al receptor en turno.
RECEPTOR 26  Acompafia al operador de la gria y/o al usuario para vigilar las
maniobras que realiza en el interior del Deposito y cuando es
= necesario realiza los movimientos de vehiculos que obstruyan el
paso.

27  Solicita llaves y/o pertenencias a bodega en caso de existir.

RECEPTOR

ENCARGADO DE

BODEGA 28 Hace entrega de pertenencias de acuerdo a lo recibido y

) especificado en el inventario.

DUENO DEL

VEHICULO 29  Si esta de acuerdo con las pertenencias recibidas firma de
conformidad en la parte posterior del inventario y la factura en el
margen izquierdo.

30  Sino esta de acuerdo, habla con el Jefe de Patio para reportar sus
inconformidades o elabora un reporte y/o denuncia ante el
Coordinador Operativo o ante la Procuraduria. —

JEFE DEL PATIO 31 Recibe reporte de Inconformidades y procede de acuerdo al caso.
RECEPTOR 32 Verifica los datos del vehiculo, contra los datos de la factura, entrega
documentos al propietario, solicita al usuario que llene el talon de
———————————sugerencias y autoriza la salida. — -
Ing. Gonzalo v revalc L
- Director Ge
- - 8 8




IJAS

DEPOSITOS DE VEHICULOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTQS EN
RECEPCION Y SALIDA DE VEHICULOS

FORMATOS: 1.- Hoja de Inventario para Autos.

2.- Hoja de Inventario para Camiones y Carga Pesada.
3.- Hoja de Inventario Motos y/o Bicicletas.
3.- Etiquetas para Inventario de Llaves y Pertenencias.

1.- Bitacora para Registro de Pertenencias.

de-lnares. Sal
€

INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL

5.- Formato para incidencias.

6.- Formato para reporte de Inconformidades.

2l o H [ =Y Lot
mgresosoataasy pclaullda queThgresanaroeposito:

Ing. Gonzalo-Moreno Arévalo Lic
Director General




IJAS  INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL
DEPOSITOS DE VEHICULOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
HOJA DE INVENTARIO AUTOS

Se anexan Hojas de Inventario (Anexo No. 1 y Anexo No. 2)

DATOS GENERALES DEL VEHICULO Y MOTIVOS DE LA DETENCION.

NOTA: Estos datos son llenados por el Operador de la Grua y confirmados por el Receptor.

NUM. ENUNCIADO INSTRUCCION
1 Recibido en el Deposito No. Anotar el nimero del Deposito donde se va a quedar el
. vehiculo.
2 2Zcna Anotar la zona en que fue puesto el vehiculo dentro dei
Deposito.
3 Fecha de Entrada Anotar la Fecha en que se elaboro el Inventario.
4  Detenido en: Anotar el nombre de las calles, donde se levanto el
‘ vehiculo por la Autoridad.
5 Autoridad Anotar el nombre de la dependencia que consigno el
vehiculo.

Ejemplo: S.V.T., PROCURADURIA, M.P., CRUZ ROJA ylo
CRUZ VERDE, ETC.

6  Patrulla y/o Motocicleta No. Anotar el nimero econémico de la patrulla y/o motocicleta
del agente de transito que levanto el folio.
7  Folio No. ) Anotar el nimero de folio de la unidad que detuvo el
Vehiculo.
8 Motivo Anotar la causa por la cual fue detenido el vehiculo
(Choque, Detenido, Recuperado, Validacién, Abandonado,
EIC.)
9  Empresa de Graas: Anotar el nombre de la compaiia de gruas que realizo el
servicio.
ey 10 Grua No. - Anotar el numero econdmico de la gria que traslado &l
vehiculo al Deposito.
1 Cilindros Aqui se especifica el cilindraje del vehiculo (4cil, Bcil, 8cil,
efc.).

e 12 Clasificacién ———=Aqui=se-especifica la condicién del vehiculo misma quese=————

) especifica segin Anexo No. 1 (C1, C2 Pts 6 CH)




Instituto Jalisciense de Asistencia Socnal L RECIBO DE INVENTARIO
Magisterio No. 1499-A Col. Miraflores B 0000001

Guadzalajara, Jal. C.P.44260 Tel. 3819-5300 /

(Reloj Checador Deposito: sy g\ No. Economico Camiones Cilindros Clasificacion ( Pasajeros fs\
o 35, 11 as
Recibido en el Zona Fecha de Entrada Marca Sub-Marca g EN
B e 2 | =% D) 5
Detenido en: o Tipo Modelo T Color 27N
@ as | ap a®
Autoridad: P g Folio No. - No.de No.de Serie
: [ B ® | 20
Patrilla y/o Placas No. Cantidad @ | No.deREV. £
Motocidieta No. (6) O [ = @
Empresa de Graas: 5 Estado de No.Motor e
RS Procedencia @ (25)
Estado General [ st [No[ condicion
Cofre
Coraza .
Spoiler
Defensa
Salpicaderas
Estribos
Puertas
Capacete
Parrilia o Canastilla
Cajuela o Caja ="
Camper
( MOTOR S [No[ Condicién ACCESORIOS | Si | NO| Condicion CARROCERIA si_[NO[ Condicion )
Compresor Espejo Retrovisor No.de Cristales
Bomba de Inyeccién Viseras Limpiabrisas
Fuel Injection s Tablero Burreras
Carburador Tapete de Tablero Medallén
Guantera Cuartos No. =1 ihe
Gasolina (28,1 L 12 v Calaveras No.
Tacometro Emblermnas No.
No.de Cinturpries, Molduras No.
Encended Portaplacas No.
Radio Sto
Alternador Cibi [ 4pon de Gasolin
Marcha Reloj hapas
- No.de Bandas Vent, et Palanca de Vel. Espejo Lat. Derech:
Radlador Perilla Espejo Lat. lzquierdo)
Tapon de Radiador No.de Cabecsras Tapones, Tapas o Polvetas
Tapdn de Aceite Tapetes No. Gato
No. de Ballonetas Tapas de Puertas Llanta de Refaccion ==
Dual Manivelas Liave de Cruz o "L
Convertidor Elevadores Eléctricos Reflejantes No.
SRNESS S Llaves = — Extinquidor T e - = B o
Antenas No.
Articulo Descripcion Marca Cant. | Bien | Reg. | Mal
Bateria
Claxon o Corneta
Balastras de Xenon
Faros
Rines
Llantas \
Volantes ! ‘
Asientos \ ]
Estereo \ /
Ecuali
| Amplificador
(Bocinas
- - g h o
Este Inventario debe de tener Nombre y Firma ( Recuadro para uso exclusivo de la Compa;ia de Grias
que traslada el vehicuio o)
Cargo por Traslado § =
——— T ———— —————
Autoridad que entregé Interesado Otros Cargos  $ 2
Nombre y Firma Nombre y Firma
o 3 2 y Subtotal: $ 8
m—————
33 LV.A. Q
. : I e n— ]
- Recibi para su traslado Recibi exclusnvamente TOTAL: $ §
¢ irma custodia | o— S TI o e —
——— . _Nombrey Firm Parasu custodia I—NOTA:EStos Cargos son sin Responsabilidad del 1) =

LJAS CONTINUA Al REVERSO

(Anexo No. 2) =




RELACION DE PERTENENCIAS

R
r Articulo Descripcion Marca Cant. Bien | Reg. | Mal
~ \
= iy
OBSERVACIONES:
.
Este Inventario debe de tener Nombre y Firma
Autoridad que entrego Interesado
Nombre y Firma Nombre y Firma
. — - : —
Recibi para su traslado Recibi exclusivamente
_——————NombreyFirma = para su custodia
— = Nombre y Firma

(Anexo No. 3)




IJAS  INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL
DEPOSITOS DE VEHICULOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
HOJA DE INVENTARIO MOTOS Y BICICLETAS

Se anexa Hoja de Inventario (Anexo No. 3)

DATOS GENERALES DE LA MOTO Y/O BICICLETA Y MOTIVOS DE LA DETENCION.

NOTA: Estos datos son llenados por el Operador de la Gria y confirmados por el Receptor.

NUM. ENUNCIADO INSTRUCCION

1 Recibido en el Deposito No. Anotar el numero del Deposito donde se va a quedar el
vehiculo.

2 Zona Anotar la zona en que fue puesto el vehiculo dentrc de!
Deposito.

3  Fechade Entrada Anotar la Fecha en que se elaboro el Inventario.

4  Detenido en: Anotar el nombre de las calles, donde se levanto el
vehiculo por la Autoridad.

5  Autoridad que Intervino Anotar el nombre de la dependencia que consigno el
vehiculo.

o Ejemplo: S.V.T., PROCURADURIA, M.P., CRUZ ROJA ylo
CRUZ VERDE, ETC.

6  Patrulla y/o Motocicleta No. Anotar el nimero econdmico de la patrulla y/o motocicleta
del agente de transito que levanto el folio.
7  Folio No. ' Anotar el nimero de folio de la unidad que detuvo el
Vehiculo.
8  Motivo * Anotar la causa por la cual fue detenido el vehiculo
(Choque, Detenido, Recuperado, Validacion, Abandonado,
ETE.)
9 Empresa de Grias: Anotar el nombre de la compaia de gruas que realizo el
servicio.
10 - Graa No. Anotar el nimero econémico de la grua que traslado el

vehiculo al Depdsito.

11 Clasificacion Aqui se especifica la condicion del vehiculo (C1, C2 6 Pts)
; Como no se solicita esta informacioén, pero es necesaria
para su captura y conocimiento, se anotara en la parte
o ) — — - superior de la hoja de lnventario.

— ——
Ing. Gonzal
- Directo

Lic. Jorge -0

Auditor €




IJA S INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL

DEPOSITOS DE VEHICULOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

HOJA DE INVENTARIO MOTOS Y BICICLETAS

12 Marca Anotar la marca del vehiculo o compafiia que lo construyo.
Ejemplo: Honda, Yamaha, Vento, Suzuki, Kawasaki, etc.
13 Sub-Marca Anotar la Sub-Marca del vehiculo.
Ejemplo: Econopower, Pony, Scooter, Turismo, CG150,
etc.
14 Tipo Se especifica el tipo de vehiculo.
EjemploT Motocicleta, Cuatrimoto, Trimoto, stc,
15 Modelo Anotar el modelo (Afio del vehiculo).
16  Color Anotar el color del vehiculo.
17 No. Motor. Anotar el nimero de Motor del vehiculo.
18  Placas No. Anotar el numero de placas con las que cuenta el vehiculo.
19  Estado de Procedencia Anotar el nombre del estado al cual corresponden las
— placas del vehiculo.
20 No.de Cuadro Anotar el nimero de serie del vehiculo.
21

No. de Licencia

Anotar el nimero de Licencia del vehiculo.




NJAS  INsTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL
" DEPOSITOS DE VEHICULOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
HOJA DE INVENTARIO MOTOS Y BICICLETAS

ESTADO GENERAL DEL VEHICULO.

NOTA: Estos datos son lienados por el Operador de la Grua y confirmados por el Receptor.

NUM. ENUNCIADO INSTRUCCION
22 MOTOR
ACCESORIOS Marcar con una “X” el recuadro que corresponda de

acuerdo a los dafos y/o partes que presenta el vehiculo.
Se especifica la cantidad en caso de que sean mas de una
pieza y la condicion del/las mismas.

23 ACCESORIOS EN GENERAL
DEL VEHICULO Esta conformado por dos etapas; marcar con una “X” el
recuadro que corresponda de acuerdo a los dafios y/o
partes que presenta el vehiculo. Se especifica la cantidad
€n caso de que sean mas de una pieza y la condicion
e del/las mismas.

24 DIBUJO DEL VEHICULO Elinventario consta con un dibujo isométrico de un vehiculo
desglosando las vistas:
- Vista costado izquierdo.
- Vista costado derecho.
En este dibujo se marca con pluma (tinta roja) golpes,
raspaduras y abolladuras que presente fisicamente el
vehiculo.

25 AREA DE NOMBRE Y FIRMA Anotar el nombre y firma de cada uno de los involucrados
mencionados en este recuadro.

26 AREA DE COSTO DE SERVICIO Este recuadro es para uso exclusivo de la Compafia de

Gruas que traslada el vehiculo. Y en este se anota el costo
de las maniobras que realizé |a grua, indicando su costo
total.

19



IJAS INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL
DEPOSITOS DE VEHICULOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
HOJA DE INVENTARIO MOTOS Y BICICLETAS

ESTOS DATOS SON LLENADOS POR EL RECEPTOR QUE RECIBIO EL VEHICULO Y VALIDO
EL INVENTARIO:

NUM. ENUNCIADO INSTRUCCION

27 LA PARTE SUPERIOR

DELCAHOJA Anotar el folio de control interno de los ingresos diarios.

2 ZONA Anotar la zona en que quedo ubicado el vehiculo.

28 RECEPCION RELOJ
CHECADOR Marcar la hora y fecha de ingreso del vehiculo con el reloj
checador.

Si no se cuenta con reloj checador anotar la hora y fecha
de ingreso @ mano.

30 OBSERVACIONES Anotar las observaciones que considere necesarias para
especificar comentarios y/o anomalias detectadas en
relacion al inventario contra el vehiculo. Asi mismo, se
especifican en caso de existir las pertenencias que sean
bajadas del vehiculo a la bodega del Depésito.

L




RECIBO DE INVENTARIO

Instituto
= No. B 00001
de Asistencia Soclal GOBIERNO DE JALISCO
RECIBIDO EN EL ZON FECHA DE ENTRADA (warca nro 14
DEPOSITO No.
DETENIDO EN: @ SUB-MARCA @ MODFLO @
AUTORIDAD QUE INTERVINO @ FOUO No @ COLOR Imoron @

PATRULLA Y/O MOTOCICLETA:

MOTIVO

PLACAS No.

I €00. @

LUADRU

EMPRESA DE GRUAS:

)
@

J LICENCIA No.

QD

a
8
s
Z
N
<

OME)

>
MELOCIMETRS

OBSERVACIONES

ESTE INVENTARIO DEBERA TENER NOMBRE Y FIRMA

AUTORIDAD
NOMBRE Y FIRMA

INTERESRDO
NOMBRE Y FIRMA

25

NOMERE Y FIRMA

KILOMETROS
CARGO DIVE!




IJAS  INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL
DEPOSITOS DE VEHICULOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
ETIQUETA PARA INVENTARIO DE PERTENENCIAS

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE SEC. ACTIVIDAD

RECEPTOR . 1 Anotar datos generales del vehiculo:
- Marca del Vehiculo.
- Sub-marca.
- Color.

- Placas.

Ny dal
Numero-de-lnventario-

- Nombre del Receptor.

2 Anotar los datos de las pertenencias que va a depositar en la

bodega, especificar claramente cada dato para evitar errores y/o
dudas.

EJEMPLO: Juego de herramienta con 15 piezas varias
(Especificar cuantas piezas son)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
ETIQUETA PARA EL CONTROL DE LLAVES

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE SEC. ACTIVIDAD
RECEPTOR 1 Anotar datos generales del vehiculo:
- Marca del Vehiculo.
- Sub-marca.
- Color.
- Placas.

- Numero de Inventario. -
- Fecha de Ingreso.
- Nombre del Receptor.

Anotar los datos de las llaves que va a guardar en la bodega,
especificar claramente cada dato para ewtar errores y/o dudas.
_—— EJEMPLO=Un-llavero-con-5 llaves

L __(Especificar cuantas piezas son)




IJAS  INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL
DEPOSITOS DE VEHICULOS

- INSTRUCTIVO DE CAPTURA DE VEHICULOS EN SISTEMA IJAS

PASO No. 4.- Una vez abierta la pagina “Acceso al Sistema® el sistema te pregunta ;A dénde
quiere ir? se le da doble clic en el icono de ‘Depésitos”.

Archivo Edicidn Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 2
DEHS SR B v- @ %% -0 2 TmestewRonn < 12 « N X § == == =
it S R SRR T I S S

1030 b qpenag@e g 13

e IR EEG

A donde quieres ir ?
I Depésito ™ Central

™ Alarmas I Salir
"Dibuiov(}(_u Agtofarmas'\\Dod@ia'i' E:.@-:
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IJAS  INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL
. DEPOSITOS DE VEHICULOS

INSTRUCTIVO DE CAPTURA DE VEHICULOS EN SISTEMA IJAS

PASO No. 4.- Una vez abierta la pagina “Sistema de Administracion de Depdsitos” se le da
doble clic en el icono de “INGRESOS”.

Sistema de Administracion de Depdsitos
Ingresos Salidas Consultas Reportes Utilerfas  Sistema

Ing.-Gonzalo Moreno Arevalo Lic. Jorge Y. Orteg
S Director-General TAmitor Gen

Vazquez




IJAS INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL
DEPOSITOS DE VEHICULOS

" INSTRUCTIVO DE CAPTURA DE VEHICULOS EN SISTEMA IJAS

PASO No.5.- Una vez abierta la pagina ‘Ingreso vehiculo” se esta listo para capturar la
informacion recabada en el inventario, por lo que se procede al mismo.

Ingreso vehiculo
Operacién  Sistema

TR 3

Datos del Yehiculo

Control del Depdsito % -Remision———— e s i e e A st
i Inventario Estado ]JAL‘SCO 1 Municipio 1GUADALAJARA _vj
Lewa  Leta ; l: GUADALAJARA - iy |12 OE DICEMBRE

Aito Grua tkimero: ZL°°aﬁ“‘d] jColoma j L]
: r'—" I"‘" 10_“—’*> Callo‘
i :
1 Zona | Averiguacion previa | Klotivo | ROBO Y RECUPERACION 4 |
| ] autoridad Remitente |PROCU GENERAL JALISCO ~
Folio Ho. l Siniestro l Patrulla I
Rebeipaill———s e -rIdentificacion - R -

ilvhrca ; ]“Do lAUTO j 'Placas RF.V. I
submarca - color | i Pais MEXICO ¥ |Estado [9ALISCO ~]
'Modelo lo Pasajeros IU_- Kotor

‘ ‘Serie ]
| citindros (0 #Puertas [0 Condicién IREPARAGON MEDIA ']‘

B P

Bespansable dai v e

Custodia I 3 Fecha de Ingreso ES_IE?IZOUS

I Propietario | [T Arrastre Compaiiia de Gidas?

“«d Inicio;

Lic. Jorge Y

Aot
Audit




IJAS

INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL
DEPOSITOS DE VEHICULOS

INSTRUCTIVO DE CAPTURA DE VEHICULOS EN SISTEMA IJAS

DATOS DEL VEHICULOQ: Control del Depdsito “Inventario”

NUM. ENUNCIADO

INSTRUCCION

Capturar la letra correspondiente al afo vigente: esta es
asignada por la Administracion de Depoésitos. DAR ENTER.

Capturar la letra correspondiente a la Compaiia de Grias
que traslado el vehiculo al Deposito; esta es asignada por
la Administracién de Depositos. DAR ENTER.

Capturar el numero de folio del Inventario; el cual se
encuentra en la parte superior derecha de la hoja DAR

1 Letra Ano

2  Letra Graa

3 Numero

4 Zona
REMISION

NUM. ENUNCIADO

5

Estado

Municipio

Localidad

Colonia

Calle

ENTER.

En el extremo derecho de esta celda hay un icono de menu
con informacion ya determinada de las zonas en las cuales
se conforma el Deposito; por lo cual se selecciona la zona
en la que se dejo el vehiculo y se DA ENTER.

INSTRUCCION

En el extremo derecho de esta celda hay un icono de menu
con informacién de los estados de la Republica Mexicana:
por lo cual se selecciona la el estado en el que fue detenido
el vehiculo y se DA ENTER.

En el extremo derecho de esta celda hay un icono de mend
con informacion de los municipios; por lo cual se selecciona

el municipio en el que fue detenido el vehiculo y se DA
ENTER.

En el extremo derecho de esta celda hay un icono de menu
con informacién de las localidades; por lo cual se
selecciona la localidad en el que fue detenido el vehiculo y
se DA ENTER.

En el extremo derecho de esta celda hay un icono de menu
con informacién de las colonias; por lo cual se selecciona la
colonia en el que fue detenido el vehiculo y se DA ENTER.

Capturar el nombre de las calles, donde fue detenido el
vehiculo. Se DA ENTER.

Ing

S ECICE Lic. Jorge Y O
Director General

Auditor (




IJAS INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL
DEPOSITOS DE VEHICULOS

= INSTRUCTIVO DE CAPTURA DE VEHICULOS EN SISTEMA IJAS

10  Averiguacion Previa En caso de que el vehiculo haya sido consignado por
alguna Autoridad Federal, se captura el No. de
averiguacion previa correspondiente al caso del vehiculo
detenido. se DA ENTER.

11 Motivo En el extremo derecho de esta celda hay un icono de mentu
con informacién de los motivos; por lo cual se selecciona el
motivo por el que ingreso el vehiculo al Deposito y se DA
ENTER.

12 Autoridad Remitente En el extremo derecho de esta celda hay un icono de menu

con las autoridades; por lo cual se selecciona la Autoridad
que detuvo el vehiculo y se DA ENTER.

13 Folio No. Capturar el numero de folio (Unicamente los vehiculos que
ingresen por S.V.T.) y se DA ENTER.

14  Siniestro Capturar el nimero de siniestro en caso de contarlo y se
DA ENTER.

15 Patrulla Capturar el nimero econoémico de la patrulla (Unicamente
los vehiculos que ingresen por S.V.T.) y se DA ENTER.

DESCRIPCION

NUM. ENUNCIADO INSTRUCCION

16 Marca En el extremo derecho de esta celda hay un icono de menu
con las Marcas; se selecciona la Marca del vehiculo y se
DA ENTER.

17  Submarca En el extremo derecho de esta celda hay un icono de menu
con las Submarcas; se selecciona la Submarca del vehiculo
y se DA ENTER.

18  Tipo En el extremo derecho de esta celda hay un icono de ment
con los Tipos; se selecciona el Tipo de vehiculo y se DA
ENTER.

19  Color En el extremo derecho de esta celda hay un icono de mena.
con los Colores; se selecciona el Color del vehiculo y se DA
ENTER.

20 Modelo Capturar el modelo del vehiculo (Cuatro digitos) y se DA
ENTER.

———— 21 Cilindros ~Capturar el Nimero de Cilindros del motor (De uno a dos
L DA ENTER:— e —

Ing. Gonzalo Moren

y Arévalo. Lic. Jorg

. S Director General o

Y. Grieyga

Audifor Ceneral




IJAS INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL
; DEPOSITOS DE VEHICULOS

INSTRUCTIVO DE CAPTURA DE VEHICULOS EN SISTEMA 1JAS

22  Pasajeros

23  # Puertas

24 Motor

IDENTIFICACION

NUM. ENUNCIADO

Capturar el Numero de Pasajeros (De uno a dos digitos) y
se DA ENTER.

Capturar el Numero de Puertas (De uno a dos digitos) y se
DA ENTER.

Capturar el Numero de Motor y se DA ENTER.

INSTRUCCION

Capturar el numero de placas que presenta el vehiculo y se

25 Placas
26 R.F.V.
27 Pais

28 Estado
29 Serie

~~RESPONSABLE DEL VEHICULO

NUM. ENUNCIADO

30 Custodia

31 Fecha de Ingreso

32 # Puertas

33 Motor

Ing Gonzalo Moreno Arévalo

Director General

DA ENTER.

Capturar el R.FF.V. en caso de que se cuente y se DA
ENTER.

En el extremo derecho de esta celda hay un icono de menu
con los Paises; se selecciona el Pais del cual son
procedentes las Placas y se DA ENTER.

En el extremo derecho de esta celda hay un icono de menu
con los Estados; se selecciona el Estado del cual son
procedentes las Placas y se DA ENTER.

Capturar el Numero de Serie del vehiculo y se DA ENTER.

INSTRUCCION

En el extremo derecho de esta celda hay un icono de menu
con los Nombres de los Receptores de Vehiculos; se
selecciona el Nombre del Receptor y se DA ENTER.

En esta celda aparece autométicamente la fecha que utiliza

el sistema; Unicamente se verifica que sea la fecha correcta
y se DA ENTER.

Capturar el Nimero de Puertas (De uno a dos digitos) y se
DA ENTER.

Capturar el Numero de Motor y se DA ENTER

=

Lic. Jorge Y. Ortega Vazquez

e Ausditor Genetal




IJAS  INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL
DEPOSITOS DE VEHICULOS

INSTRUCTIVO DE CAPTURA DE VEHICULOS EN SISTEMA IJAS

PASO No. 6.- Una vez que se capturaron todos los datos solicitados en el Link Calculo “Importe
del Arrastre”, se selecciona con el Mouse el icono de guardar y automaticamente
va a aparecer en la parte inferior de esta pagina el costo total del servicio de arrastre,
se verifica que los datos estén correctos y se selecciona con el Mouse el icono
“salir”; esta orden nos regresa a la pagina de “Ingreso vehiculo”.

b4 g 55

Ingreso vehiculo:

Operacién  Sistema

olals)

Datos del Vehiculo

Conirol-delDep

i Inventario E Estado |JAL'SCO __:1 Musicipio [CUADALA"ARA _"_]
i Letra Letra | Localidad | CUADALAJARA v i |12 DE DICEMERE ~
Aito Grua a— i Localuladl ___.I Colonia ] __,j
[ - S— ]
| i 0 | . e
Forid | Averiguacion |7lev‘mi l’sﬂolismim)au ¥ RECUPERACION :j
| ] <1 | Awtoridad Remitente {Procu cenERAL JaLsCO ]
| Folio e, Siniestro l Patrulla
| Deiclll)Cibll - e s i St —— i io - SRC——— & -
‘Matca | _'.J Tipo ‘AUI'O :.J {Placas { RE.\. ]
| Submiy cznl ___] Color ‘ _'_l

ép;,is [wexico ~Jestado 9ALISCO ~]
f— | ; o

‘wodeto 17 Pasajeres 10 Wotor ! ]
o 3 “‘"?““""‘_”‘j |Setie
LCilindy 0% [u \Xﬂ\lem\s o Conlicion IEE;ARAUON MEDIA, =

Responsable del vehiculo~

D e RS s

.:.1 Fech; ;1(; Ingleso 2 ’129/0712008 SRR S

Custodi;

|

i ™ Propietario | l {7 Arrastre Compaiiia de Gritas?

SETSTRIGR S SRS SRS

PASO No. 7.-

Una vez que se regresa a la pagina de “Ingreso vehiculo”, se selecciona con el
Mouse el icono de guardar y posteriormente se selecciona con el Mouse el icono

“salir’; esta orden nos regresa al menu de “Sistema de administracion de
Depdsitos”.

Iy Gonzalo Moteno Alevalo Lic Jorge v Uitega Vazgues
Director Gengral

%]
o
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IJAS  INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL
DEPOSITOS DE VEHICULOS

INSTRUCTIVO DE CAPTURA DE VEHICULOS EN SISTEMA IJAS

PROPIETARIO: En caso de que el vehiculo haya sido llevado al Deposito por su propietario, se
selecciona el icono de “Propietario” asignandole una palomita al recuadro adjunto.
ARRASTRE COMPANIA DE GRUAS?: En caso de que el vehiculo haya sido llevado al Deposito por
una grua, se selecciona el icono de “Arrastre Compania de Grias?” asignandole
una palomita al recuadro adjunto y se DA ENTER. Posteriormente se abre un Link
denominado Calculo “Importe del Arrastre” donde se captura la siguiente
informacion:
Sy
&
dlculo-"Importe-del-Arrastre™ RN
Movimientes  Sistema
olald ol £
Dt AelVehieulol =" e ot st s bl i o -
Control del Deposig W TrToTrER eSS o ; Wi
| | hwentario Autorizacion i VR At .. A
1 Inventarig =,
{ | Tipo de arraste - — - . -
¢ Letra Leta 7 Premrastre  Arrastre normal
Ao Giua > g . .
Compaiiia de Grias - B s s sty
STOETH vemne | A PR |
____fo ot [, Gria# i ;]
— | | R Hopl e o s
1 ' ! Entrada 29/07 72008 10119 Salida 29/07 72008 118 !
Descripeion - Impoites -
: ACURA : iy e it
WMaics A Distancia Kms. MANEDYS f e
fSubn\auc.l‘M o " Demora (H‘l’s.) o o ) Gl s b, -v_J
Wodelo IXBB"‘ Pa Atrastre lo o
!Cilin(lros IU #f ‘r i ‘ LY.A.
- Lo |
Hefponxable del v¢ ‘ o
Consec. Anrastre | Tipo Imp Maniobra|Imp Demora!lmpAnaslm |Tota| l ~
0
f:.:.-._,— _.,_,_,‘:T ;77 53
liwgy. & Arevalo L, Jdoige ¥ eI
Director General Additan

LERI
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IJAS INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL
DEPOSITOS DE VEHICULOS

INSTRUCTIVO DE CAPTURA DE VEHICULOS EN SISTEMA IJAS

NUM. ENUNCIADO INSTRUCCION

34  Tipo de Arrastre Prearrastre: Opcion no utilizada.
Arrastre Normal: Se selecciona con el cursor seialando

) . esta opcion. (Ver Anexo )
COMPANIA DE GRUAS

35 Nombre En el extremo derecho de esta celda hay un icono de menu
con los Nombres de las Compadias de Gruas: se

selecciona el Nombre de la Compaiia de Gruas y se DA
ENTER.

327 Groa# ~ En el extremo derecho de esta celda hay un icono de mena
con Numeros; se selecciona el Numero econdmico que le
corresponde a la gria y se DA ENTER.

FECHA Y HORA.

33 Entrada Capturar la fecha y hora en que se inicio la recepcion del
Vehiculo y se DA ENTER.
34  Salida Capturar la fecha y hora en que se termino la recepcion del
Vehiculo y se DA ENTER.
- IMPORTES
35 Maniobras No utilizada se deja en ceros y se DA ENTER.
. " 36 Demora No utilizada se deja en ceros y se DA ENTER.
37  Arrastre Capturar el precio neto del servicio de arrastre (sin IVA) y

se DA ENTER.

i = P

g Gonzalo Moreno Areval Lic Jdorge Y Gitega Vazques

Auditor-tGeneral--

Diractor General




IJAS INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL
DEPOSITOS DE VEHICULOS

> INSTRUCTIVO DE CAPTURA DE VEHICULOS EN SISTEMA IJAS

PASO No. 10.- Una vez que aparezcan los datos del vehiculo capturados en la ventana de vehiculos
encontrados, en ésta se le da doble clic con el cursor del Mouse y se selecciona el

link “Consulta de adeudo de vehiculos” para revisar que el costo del arrastre de
grua sea el correcto.

Movirlentos  Sistema

Consuita da Adeudo de Vehiculo en Depdsito - { : R : T

- T i o
Depositor [MantmdiEE 5 2l wwentarior  [E2356 Vs i
Vehiculo - - e 3 gty i s v - - ‘,
Tipo: {AUTO" Marca: "FOR Lk Submarca:
Color: IBL‘A"CO. VREILEN Placas; 5"25?51" Serie: {QEE.D}F"I Motor: ‘ t
; ¥ i
Estado e Cuenta . 1 !
| Broas e - e L 5 i i = Estancia == e impoptes e - | 1
! { l [ ; I l ] ; | Griia‘al Entrars $450.00 %
L - _ s . | Fechade Ingreso: | TR e %
i GRUAS ZEUS 011012004 2 $450.00 H . [
o . ! Atrastie Int.: $0.00 1 |
/ il i 1
i | Total Pension: $42.679.00
! | i
! Total--» $450.00 | . Descuento 4
4 [ % b i
| Pension Salida ! i
(¥ 1 .
H l I ‘ ],\“, ! | rechas Iniporte: 4 0.00 i
- Ei 01102004 311212004 192 27 $2.484.00 i 251 R ks =i
i izacion: |0 |
12 01012005 31:12:2005 365 28 $10,220.00 ! AR [ |
i I
i3 01:0172006 317122006 365 29 $10,585.00 |
t - N 1
1 le 01012007 3111212007 1365 30 +10,950.00 RE $67.50 it
H ¥ $42,679.00 Total a Pagan: §43,196.50 1|
e530281004. [ ZHsistems ias » Bicroso,
FIN
e ———— o -
_
g Gionzalo Moreno Siévalo t e
Director General — Auditon Lestieial
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IJAS  INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL
DEPOSITOS DE VEHICULOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTQS EN
RECEPCION Y SALIDA DE VEHICULOS

ENTREGA DE VEHICULOS.

POLITICAS:

- Sino coincide el niumero de placas que viene anotado en la libertad del vehiculo
con las placas anotadas en la hoja de inventario, se debe revisar fisicamente el
vehiculo para corregir el error.

- La identificacion que presente el usuario debe ser de caracter oficial como,

otro tipo de identificacién no tendra validez para efectos del IJAS.

- ' La libertad del vehiculo es el tnico documento para entregar el automotor y debe
expedirla la Autoridad competente.

- Cuando exista un descuento sobre el importe de la pension:
Se elabora la factura anotando el monto del descuento autorizado para
descontarlo del importe de la Pensién. (ver Instructivo de Facturacion).

- Siel usuario efectia el pago de arrastre directamente en la compafiia de gruas:
- Debera presentar factura de pago o inventario con sello y firma de pagado.

RESPONSABLE: El responsable de difundir y hacer que se ponga-en practica -este-procedimiento
es el Jefe de Patio.

e —— _— —-

0 Arevalo Lie. Jorge Y Uitega v azilies

——Auditar General

L'icencia'-de"GonducirfGredenciahde’electo,hCartiHa*de‘s‘erV’rc’ro‘rﬁilita’rﬁ‘f’a"s‘ab’dr@;*" -



IJAS

INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL
DEPOSITOS DE VEHICULOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN
RECEPCION Y SALIDA DE VEHICULOS

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE VEHICULOS:

RESPONSABLE SEC. ACTIVIDAD
CAJERO 1 Toma los inventarios de los ingresos de vehiculos del dia anterior y
verifica en el sistema de computo que no exista algun error; y si lo
hubiera, corregirlo.
2 Registra los datos de los vehiculos que ingresaron en la bitacora de
control de vehiculos.
DUENO DEL
VEHICULO 3 Tramita libertad del vehiculo. SO S
4 Solicita importe del costo total de la Pension y presenta para su
tramite Libertad del vehiculo original y copia de la identificacion
oficial.
CAJERO 5 Si la libertad proviene de la Procuraduria o de algun Juzgado,

Verifica la Orden de Libertad del vehiculo confirmando con una
llamada telefonica a la Agencia o Juzgado que expidid la Libertad,
verifica los datos del documento y anotando en ia parte trasera la

fecha en que se realizo y los datos de la persona que atendio a la
peticion.

6 Verifica la Orden de Libertad del vehiculo confirmando con una
llamada los datos de la libertad y saca del Archivo la hoja de
inventario, revisa que no existan errores de captura; posteriormente
sella en el reverso del inventario para después anotar los datos del
usuario que realiza el tramite. Una vez que se realiza este paso, se
procede a realizar la factura correspondiente. (Ver instructivo de
facturacion).

7 Realiza el cobro y hace entrega de los documentos al usuario,

Factura correspondiente al pago de la Pension y talon de
comentarios y sugerencias.

DUENO DEL
VEHICUILO 8 Recibe documentos (Factura de pago de pension) y solicita al
receptor la entrega de su vehiculo.

9 Revisa su vehiculo llena el talén de comentarios y sugerencias, lo
deposita en el buzén, pasa con el cajero y firma de recibido.
CAJERQ 10 Actualiza libro de control de vehiculos, para dar de baja los vehiculos
que salieron del deposito.
Engrapa a la hoja del inventario, la-libertad del vehiculo y copias de
I __lafactura, para evitar que se pigg;_am;;grlggg‘_dggymento, —

= =

ing. Gonzalo

Oreno Arevalo Lic Jorge ¥ Orlega Varguos
Director Geneial Auditor-Ganeral

%A
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IJAS  INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL
DEPOSITOS DE VEHICULOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN
RECEPCION Y SALIDA DE VEHICULOS

11 Imprime corte de caja.

12 Elabora ficha de deposito de banco y ficha de traslado de valores,
deposita dinero en caja fuerte. Debe de estar listo a las 17:00 hrs.

FERNCARGADO
TRASLADO DL

VALORES 13 Recoge el dinero de la caja de seguridad, firma las fichas de traslado
" y le deja las copias firmadas al cajero.

JEFE DEL PATIO 14 Al dia siguiente revisa las facturas elaboradas, asi como los
... Inventarios,. corte de caja y.fichas de. deposito_y_de_traslado de

valores
CAJERO 15 Entrega al mensajero los documentos relacionados a todas las

salidas de vehiculos para entregarlos a oficinas administrativas de
Depositos en el Deposito No. 5

"INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FICHAS DE DEPOSITO BANORTE

ESTOS DATOS DEBEN SER LLENADOS POR EL CAJERO

NUM. ENUNCIADO INSTRUCCION

1 NOMBRE Anotar el nombre: Instituto Jalisciense de Asistencia Social.
2 No.CUENTA Anotar No. De Cuenta: 1141111160. -

3 EFECTIVO - Anotar el total del deposito.

4 FECHA Anotar la fecha del deposito.

o

TOTAL DEPOSITO  Anotar el total del depésito.
6 FIRMA Firma del cajero o de quien realizo el depésito
FORMATQS: 1.- Factura de pago de pensién.
2 - Reporte diario de caja
- 3.- Ficha de deposito BANORTE.
4.- Ficha de traslado de valores.

____=—===b-Bitdeora de ingreso-de vehiculos.
e

g Gonezado Maneiig 20w o Jedge v Lnegd Vasguees
Pirector Cenernl Arshitor Cenaral

R RE Jalio o
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IJAS  INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL
DEPOSITOS DE VEHICULOS

. INSTRUCTIVO DE FACTURACION EN SISTEMA 1JAS

PASOS A SEGUIR:

PASO No.1.- Se enciende el equipo de computo del Deposito.

PASO No. 2.- Se abre el programa “IJAS” Sistema de Captura de Vehiculos; el cual solicita una
clave de acceso.

e
- PASSWORI —
. g ﬂ 7] J -

PASO No. 3.- Se introduce la clave de acceso y posteriormente se da "ENTER".
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IJAS  INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL
DEPOSITOS DE VEHICULOS

INSTRUCTIVO DE FACTURACION EN SISTEMA IJAS

PASO No. 4.- Una vez abierta la pagina "Acceso al Sistema’ el sistema te pregunta ;A dénde
quiere ir? se le da doble clic en el icono de ‘Depositos”.

" i ke . " ” oy ' - "
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B AvcentnbSisto 7
‘_' 5 Adminigtrocian dw Depdsitas de Vehiculas
A donde quieres ir?
7 "I Depésita . ™ Central
I Alarmas ™ Salir
4 i

v B | Autoformes v “ REID

15.6 ¢ Lin, 5
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IJAS  INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL
DEPOSITOS DE VEHICULOS

INSTRUCTIVO DE FACTURACION EN SISTEMA IJAS

PASO No. 4.- Una vez abierta la pagina “Sistema de Administracién de Depésitos” se le da
doble clic en el icono de “Busqueda”.

Sistema de Adminisiracion de Depdsitos

Ingresos  Salidas Consultas  Reportes  LUtilerias  Sistema

i Gonesdo Moreno Arevalo NS

N S Director Geneval
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DEPOSITOS DE VEHICULOS

- INSTRUCTIVO DE FACTURACION EN SISTEMA IJAS
PASO No. 9.- Una vez abierta la pagina “Blsqueda’ se introducen los datos del vehiculo al cual se
le va a facturar el cobro de su salida (placas, inventario, No. de serie, etc.); estos
datos vienen plasmados en la libertad que presenta el usuario.
Mavimientos  Sistema &
B 918 B %| 0>e 9
Datos para la bﬁ:queda e ET— P e - N -
Placas r ]' Condicién General ;
Depésite] ] wwentariof Placas [/ 1 Edon, { £ Gxistentn i
A S — OV A s e e marom — ;
'CH = AT 1r E T ! i .:j H T
[ Vehiculo’ - - SR e e = = e e e e et S et e e e e N - r Sal
! Tipo ] ~] Marcal’ i ﬂsubmarml* (£ _:J € ing
Modelo i " Color { _:]Selie r £ bt
Vehiculos encontrados - I - y - LI I —— =
Dep|F.Ingreso|Inventario |Num. Econ. P.G.J|{Zona Coli Ay
I 3jo1710204{E2356 {HzA3214 |AUTO al

|

18 . B >

v

g e e T % - - e e

Autoridad | ~]  Fechasalida /¢

Nimero de Vehiculos

 m—

G

. T sistema ifas - Miaaso... {2 Ditwio - Paint
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IJAS INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL
DEPOSITOS DE VEHICULOS

= INSTRUCTIVO DE FACTURACION EN SISTEMA IJAS

PASO No. 10.- Una vez que aparezcan los datos del vehiculo capturados en la ventana de vehiculos

encontrados, en ésta se le da doble clic con el cursor del Mouse y se selecciona el
link “Facturacién” y se inicia con el proceso del mismo.

Movimientos Operacién  Sistema

Factura’ v % - s e

Nimero i
e {/;h{éufs;‘: R e O e i S 2 Pretain e

Inventano |Z&HY Zona {7UKL ] Entrada {UT/1077007 No.Dias 7350
Tipo  [Aii | Marea {iuinn ~] Submarcaliii i ati ! Modelo |11
Color r:;,: ] 214 Serie ‘i'l HULEHTT Motor |

Libertad o e 2 e

Autoridad [PROCU GENERAL JALISCO ~|  Documento |

¢Quien recoge? f “arin s S ————

" Propietario ¢ Representante

Importes o . — . - -
a t N s s e
o Grda al entrar 1 f Descuento ! Pensian Adicional
Amastre Int. D i Aut. ] [l]
lva wEh z i | Total a Pagar
Total Pension [ D r,_M __________ Importe fo i ]',: Y40, 0

|
n b . i

Observaciones i

Fecha de Facturacién { P Fecha de Pago & LI Fecha de cancelacién F N




IJAS INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL
DEPOSITOS DE VEHICULOS

INSTRUCTIVO DE FACTURACION EN SISTEMA 1JAS

NUM. ENUNCIADO INSTRUCCION
FACTURA:
1 Nuamero Automaticamente el sistema indica el siguiente numero de

factura al abrir esta pagina, por lo que el cajero debe de
verificar que este nimero coincida con el numero de factura
con el que cuenta el Formato ya predeterminado utilizado
para la impresion de la misma.

VEHICULO

2 inventario Autormaticamente ei sistema exporta esta informacion de su
base de datos por lo cual esta celda se encuentra
sombreada para que no se pueda modificar la informacion.

3 Zona Automaticamente el sistema exporta esta informacion de su
base de datos por lo cual esta celda se encuentra
sombreada para que no se pueda modificar la informacion.

4  Entrada Automaticamente el sistema exporta esta informacion de su
" base de datos por lo cual esta celda se encuentra
sombreada para que no se pueda modificar la informacion.

5 No. Dias Automaticamente el sistema exporta esta informacion de su
base de datos por lo cual esta celda se encuentra
sombreada para que no se pueda-modificar la informacion:

6 Tipo Automaticamente el sistema exporta esta informacion de su
base de datos por lo cual esta celda se encuentra
sombreada para que no se pueda modificar la informacion.

7  Marca : Automaticamente el sistema exporta esta informacion de su
base de datos por lo cual esta celda se encuentra
sombreada para que no se pueda modificar la informacion.

8 Submarca Automaticamente el sistema exporta esta informacion de su
base de datos por lo cual esta celda se encuentra
sombreada para que no se pueda modificar la informacion.

9 Modelo Automaticamente el sistema exporta esta informacién de su
base de datos por lo cual esta celda se encuentra
sombreada para que no se pueda modificar la informacion.

doreno Arevalo Lie

ectar General
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IJAS INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL
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INSTRUCTIVO DE FACTURACION EN SISTEMA IJAS

10  Color Automaticamente el sistema exporta esta informacion de su
base de datos por lo cual esta celda se encuentra
sombreada para que no se pueda modificar la informacion.

11 Placas Automaticamente el sistema exporta esta informacion de su
base de datos por lo cual esta celda se encuentra
sombreada para que no se pueda madificar la informacion.

12 Serie Automaticamente el sistema exporta esta informacion de su
base de datos por lo cual esta celda se encuentra
sombreada para que no se pueda modificar la informacion.

13 Motor Automaticamente el sistema exporta esta informacion de su

base de datos por lo cual esta celda se encuentra
sombreada para que no se pueda modificar la informacion.

LIBERTAD

14  Autoridad En el extremo derecho de esta celda hay un icono de menu
con las Autoridades; se selecciona la Autoridad que emite
el documento de libertad y se DA ENTER.

15  Documento Se captura el nimero de folio del documento de libertad,
mismo que se encuentra en la parte superior derecha de la
hoja.

Lic. Jorge Y. Orntega-vzqoe= —
Director General Auditor General




IJAS INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL
DEPOSITOS DE VEHICULOS

INSTRUCTIVO DE FACTURACION EN SISTEMA IJAS

16 ;QUIEN RECOGE?

16.1 PROPIETARIO. Se le da doble clic con el cursor del Mouse en el apartado

“Propietario” y aparecera la siguiente pantalla, en la cual, se
capturaran los siguientes datos:

ol 8l msl 3

Factura— Do
. Nameso
Movimientos  Sistema TN
Vehiculo ” o o e ' . % o emm————
| D/l 4|
Propietario o Responsable- it Sl o NS = By T BN
Tipo |.
Color |1 RF.C. i ] Hombre {
Libertad Ape. Paterno l

Ape. Materno l
Autoridad [§ - Domicilio

¢Quien recog

" Propietard )
Domicilio

‘ Impi)yier -
Grda al er]

Arrastre |
Loogl Teléfono R
Iva

Tipo de Identificacion I j
Total Pen:

Humero de Identificacion ]

Observaciory

Fecha de Facturacién i 7 A Fecha de Pago l &2 Fecha de cancelacién 1

- RFC.

- NOMBRE.

- APELLIDO PATERNO.

- APELLIDO MATERNO.

- DOMICILIO.

- TELEFONO.

- TIPO DE IDENTIFICACION.

- NUMERO DE IDENTIFICACION.

Posteriormente se-selecciona-el-icono de “Guardar” y
“Facturacién” para seguir con el proceso.

se regresa a-la-pagina—de———

—_—
= =
iy Gonzalo More wievalo Lic
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Director €
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16.2 REPRESENTANTE. Se le da doble clic con el cursor del Mouse en el apartado
“Representante” y aparecera la siguiente pantalla, en la cual, se
capturaran los siguientes datos:

olale & [T R T

Factura .
Nimero r
, Movimientos  Sistema
Yehiculo
Inventario ——-L—"D = ii
-Propietario o Resp bI S R R PR A SR el oo
Tipo sl Propietario ] ..'.]
Color {1isf RF.C. =] tiombre l
Libertad Ape. Paterno 1 Ape. Materno I
Autoridad [§ - Domicil = R L L R P MR (. PV BU A NN ;
Pals mexico ] estado  [iaUsco =]
iQuien reco
@ Propietar Runicipio IOUADALAJARA lJ Localidad I _;_]
vlm‘p‘m;ef:‘ Colonia {
Graa al erf £
CalleyHo. |
Arrastre Irf B — Ssidrona .
e Iva
Tipo de Identificacion ! L}
Total Pen
Humero de Identificacion ‘
Observaciory " i = R s " i
ESamaseen - ~~Fechade Faduracién"i 7 ¥ Fecha'de’PBg’ﬂ"‘{ S e ""F'e'ch’i‘de"i:iriéél‘a?ﬁﬁ"i" I h —
- RFC.
- NOMBRE.
- APELLIDO PATERNO.
- APELLIDO MATERNO.
- DOMICILIO.
- TELEFONO.

- TIPO DE IDENTIFICACION.
- NUMERO DE IDENTIFICACION.

NOTA: En caso de que la persona o la empresa ya hayan sacado algun vehiculo con
anterioridad y hayan registrado sus datos, se posiciona en la ventana de
“PROPIETARIO” y se buscan los datos del mismo.

———————— Posteriormente se selecciona—el-icono-de “Guardar” y se regresa a la pagina de——
“Facturacién” para seguli -
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IJAS INSTITUTO JALISCIENSE DE ASISTENCIA SOCIAL

DEPOSITOS DE VEHICULOS

INSTRUCTIVO DE FACTURACION EN SISTEMA IJAS

IMPORTES

17 Grua al entrar

18 Arrastre Interior

18 IVA

Automaticamente el sistema exporta esta informacién de su
base de datos por lo cual esta celda se encuentra
sombreada para que no se pueda modificar la informacion.

Automaticamente el sistema exporta esta informacion de su
base de datos por lo cual esta celda se encuentra
sombreada para que no se pueda modificar la informacion.

Automaticamente el sistema exparta esta informacion de su

20 Total Pension

base de datos por lo cual esta celda se encuentra
sombreada para que no se pueda modificar la informacién.

Automaticamente el sistema exporta esta informacion de su
base de datos por lo cual esta celda se encuentra
sombreada para que no se pueda modificar la informacion.

DESCUENTO: Este apartado se utiliza en el caso de que al Duefio del vehiculo se le haya concedido

un descuento en el pago de pension de su vehiculo; en caso de que no haya
- descuento, este apartado se deja en ceros.

21 Aut.
22 Importe
23 %

24 Pension Adicional

25 Observaciones

Capturar 1JAS seguido del nimero de folio del documento
de descuento autorizado por Direccion General del 1JAS.

Capturar el monto de del descuento autorizado en el
documento autorizado por Direccion General del IJAS.

Automaticamente se calcula un porcentaje de descuento en
base al total de la pension; esta celda se encuentra
sombreada para que no se pueda madificar la informacion.

En caso de que haya algun cobro Adicional en la pension
se captura la cantidad en esta celda; en caso contrario esta
celda se deja en ceros.

En esta celda se captura las observaciones extraordinarias
en caso de existir, por ejemplo, didlogos sobre si el
vehiculo esta en procedimiento de remate.

Normalmente no se utiliza y la celda queda en blanco.
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26  Fecha de Facturacion Automaticamente se exporta esta fecha del sistema de
computo, la cual debe de concordar con la fecha actual del
dia en que se esta elaborando la factura.

26  Fecha de Pago Automaticamente se exporta esta fecha del sistema de
computo, la cual debe de concordar con la fecha actual del
dia en que se esta elaborando la factura.

27 Fecha de Cancelacion Queda en blanco.

T ~~PASONo. 11.- Una vez que se confirma que los datos de la Factura son los correctos, se posiciona
ei cursor en el icono de “Guardar”.

PASO No. 12.- Con el cursor se oprime el icono “Imprimir”, esta orden despliega una pagina de
vista preliminar de como sera la factura.

PASO No. 13.- Se revisa que la impresora se encuentre encendida y se le pone la Hoja de Factura
para su impresion.

PASO No. 14.- Se confirma la impresion de la factura, seleccionando con el cursor el icono de
“Imprimir”.

FIN.

B |

vt A

LicT Jorge Y. Orte
Auditor Ge




