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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN
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El presente Manual se expide por el Director General del Instituto Jalisciense de Asistencia social, en
cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 56 fraccién IX y 66 fraccion Ill del Cédigo de Asistencia
Social del Estado de Jalisco; y sera de orden publico y obligatorio para el personal del Instituto como
de los postores adjudicados del Remate de Compactacion y desechos ferrosos.

DEFINICIONES:

NORMAS.-
ACCIONES.-

IJAS.-

JUNTA DE
GOBIERNO.-

COMISION

DE
VIGILANCIA.-

DIRECCION.-

TICKET DE
PESAJE.-

DEPOSITOS
DE

VEHICULOS.-

UNIDAD.-
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Disposiciones de caracter obligatorio a que estaran sujetas las acciones en
la Identificacion, Traslado, Compactacién y registro de los Vehiculos en los
Programas de compactacion.

Etapas del procedimiento que en forma ordenada, cronolégica y con estricto
apego a las normas establecidas para la compactacion de bienes en
deposito legal y Proceso Administrativo de Ejecucion.

Instituto Jalisciense de Asistencia Social.

Organo Supremo del IJAS.

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

Direccién General del 1JAS.

La impresion del pesaje de vehiculos para su cobro proveniente de la
bascula.

Espacios fisicos en los cuales se depositan los vehiculos para su guarda y
custodia legal.

Vehiculos automotores como autos, trailer tracto camiones, mudanzas,
pipas, remolques, motocicletas, bicicletas, montacargas y bienes
considerados como medios de transporte diversos, remanentes bienes en
deposito, y en general bienes muebles cuya composicién fisica mayormente
sea de metal.
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NUMERO
ECONOMICO.-

ACUERDO.-

COMODATO.-

COMPACTACION.-

EMPRESA DE
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COMPACTACION DE VEHICULOS

Clave alfanumérica Unica que se asigna a la unidad como identificacion
interna desde el momento que ésta se prepara para su adjudicacion en un
procedimiento administrativo de ejecucion.

Acuerdos de la Secretaria de Finanzas del Estado por el cual se adjudican a
favor del IJAS diversos bienes muebles y vehiculos que emanan de
Procedimientos Administrativos de Ejecucion.

Contrato en el que el IJAS en su caracter de comodante se obliga a
conceder a titulo gratuito y temporalmente el uso de un bien mueble no
fungible, a otro denominado comodatario, quien contrae la obligacién de
restituirlo integra e individualmente.

Destruccion fisica de una unidad por medios mecanicos.

COMPACTACION.-Empresa encargada de llevar a cabo la compactacion de las unidades,

PERSONAL DE

COMPACTACION.-

EXPEDIENTE DE

COMPACTACION.-

TESORERIA'Y
FINANZAS.-

AUTORIDAD.-

INVENTARIO.-

GOBIERNO DEL ESTADO M

entiéndase también, al personal que acude en representacion u comisionado
por la misma.

Personal de Compactacion del IJAS encargado de los procesos, dependiente
del area de Bienes en Custodia.

Conjunto de documentales relativas al Programa de Compactacion.

Jefatura del Departamento de Tesoreria y Finanzas.

Las Autoridades que tienen a su disposicién vehiculos en depdésitos del IJAS
para su guarda y custodia mas comunes son:

- FGE Fiscalia General del Estado.

-SM  Secretaria de Movilidad.

- PGR Procuraduria General de la Republica

-STJ Supremo Tribunal de Justicia.

- J M Juzgados Municipales.

-PM  Corporaciones Policiacas Municipales (Zapopan, Guadalajara,
Tonala, Tlaguepaque, Tlajomulco de Zufiga, Policia Estatal, ETC.)

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 o accesorios con que cuenta el vehiculo al momento de
ingresar al depdsito para su guarda y custodia.
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SUBASTA

PUBLICA.- Remate de bienes muebles derivado del Proceso Administrativo de Ejecucion en
materia fiscal instaurado en contra de los deudores propietarios y/o poseedores
legales de bienes muebles cuya estancia en depdsito sea mayor a 180 dias.

C2, PTS Y CH .- Nomenclatura asignada a la condicién fisica de los bienes muebles (Reparacion
Mayor, Partes y Chatarra respectivamente)

OBJETIVO: Establecer las normas y acciones a las que deberd sujetarse la identificacién, traslado vy
compactacion de Vehiculos.

ALCANCE: Los procedimientos incorporados al Proceso de Compactacion de Unidades, es de
observancia obligatoria en Oficinas Generales, Area de Bienes en Custodia, Gerencia
Administrativa, Sistemas de Informacién, Departamento Juridico y Contraloria General del
IJAS, asi como también de Autoridades revisoras (Contraloria del Estado), por lo cual este
procedimiento debe ser aplicado en todos los Programas de Compactacion del 1JAS.

JALISCO

—

GOBIERNO DEL ESTADO
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO (Previo vy durante el proceso de Subasta):

RESPONSABLE SEC.

JEFATURA DE
BIENES EN CUSTODIA 1

2
PERSONALDE
COMPACTACION 3

4

5

JALISCO gt

GOBIERNO DEL ESTADO M

ACTIVIDAD

Prepara el listado de los vehiculos que se pretende se incorporen al Programa
de Compactacion.

Envia listado al 4rea de compactacion, solicitando su intervencion para la
revision fisica de estas unidades.

Una vez que se recibe el listado de los vehiculos, se inicia con la revision fisica
de cada una de las unidades (caracteristicas, condiciéon, modelos, etc.) para
ver si es factible su incorporacién al programa de compactacién, en base a su
modelo, condicion fisica y mecéanica, o si el vehiculo cuenta con las
condiciones idoneas para ofrecerse en comodato a alguna asociaciéon que lo
requiera. También, se toma una fotografia de cada uno de los vehiculos que
Se revisan para contar con un antecedente visual del mismo.

Terminada la revision, se convoca a los departamentos que se relacionan con
este proceso (Area de Bienes en Custodia, Departamento Juridico, Area de
Contraloria General y personal del Area de Compactacion) para determinar el
listado propuesto de Vehiculos para Compactacion.

Se examina la situacién fisica, administrativa y juridica de cada una de las
unidades para determinar el listado de vehiculos que participaran en la
Compactacién tomando en cuenta los criterios que a continuacién de
describen para su inclusion:

5.1 Vehiculos en condicion PTS y CH, a excepcion de unidades que por su
modelo y/o caracteristicas sea méas elevado su avalué que su adeudo.

5.2 Vehiculos REMARCADOS, BORRADOQOS, SIN IDENTIFICACION, ETC., en
condicién C2 y PTS.

5.3 Vehiculos nacionales y extranjeros, que su avalué sea menor a $6,000.00.

5.4 Vehiculos extranjeros de modelos anteriores al 1998 en condicion C2 y
PTS.

La Comision de Compactacion revisara el listado y los criterios que se tomaron
para llegar a la confirmacion del mismo, y decidirhd las situaciones
extraordinarias que no se contemplan en los criterios establecidos para la
inclusion de las unidades.

BC-PCV-MPCV-03.
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RESPONSABLE SEC.

DEPARTAMENTO DE
BIENES EN CUSTODIA 7

8
9
10
11
AUTORIDADES DEL
IJAS 12
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ACTIVIDAD

Determinado el listado de Vehiculos para Compactacion, se envia al
departamento Juridico, para revisar cualquier posible exclusién de alguna de
estas unidades.

En coordinacion con el Departamento Juridico, se debera de examinar listado
para investigar si alguna de estas unidades se debera de excluir del
procedimiento de compactacion, evitando la compactacion de vehiculos
excluidos por Autoridades competentes o sujetos a Juicios de Amparo;
debiendo documentar las razones de la exclusion.

Una vez definido la propuesta del listado de compactacién, se solicita la
aprobacion por parte de la Direccion de este Instituto para continuar con la
convocatoria para Subasta Publica de dichos vehiculos para compactacion.

La compactacidon debera realizarse en las instalaciones de la empresa que
resulte adjudicada en el remate, siempre y cuando cuente con las
instalaciones adecuadas y los permisos de autorizacion para llevar a cabo los
procesos en dichas instalaciones; las instalaciones serdn revisadas y
aprobadas por la comisiéon de compactacion.

Prepara la convocatoria para la subasta publica de compactacion, dirigida a
empresas del ramo que cuenten con las caracteristicas necesarias para poder
llevar a cabo la compactacién en todos sus aspectos de conformidad al Cédigo
Fiscal del estado de Jalisco.

Programa la fecha para la subasta y publica listado para venta en el Diario
Oficial del Estado de Jalisco.

Realizan la Subasta Pudblica de la venta de los vehiculos para su
compactacion y/o destruccion en conjunto con la Contraloria del Estado y la
Secretaria de Administracion, Planeacion y Finanzas, de dicho procedimiento
saldra un Postor Adjudicado, mismo que serd responsable de llevar a cabo
todos los procesos de la Compactacion de vehiculos y destino de los
materiales ferrosos y no ferrosos que provengan de las unidades sujetas a
dicho programa.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO (Durante la Compactaciéon):

RESPONSABLE SEC.

PERSONAL DE

COMPACTACION 13
14
15

PERSONAL DE LA
COMPACTADORA 16

JEFE DE PATIO 17

PERSONALDE LA
COMPACTADORA 18

GOBIERNO DEL ESTADO

ACTIVIDAD

Recibe oficio de comision para iniciar con el proceso de compactacion en base
a la solicitud de inicio, por parte de la Jefatura de Bienes en Custodia del IJAS.

Recibe el listado de los vehiculos que se van a compactar y solicita al area de
Bienes en Custodia esta informacion de forma magnética para preparar los
listados para la anotacién de los datos referentes a la compactacion.

Una vez que se asigna un depdsito para su inicio en el proceso de
compactacion se le informa al jefe del depésito para que esté enterado y
prepare personal de apoyo para el proceso de identificacion y entrega de
vehiculos, asi mismo se cita a la persona ganadora (Postor Adjudicado) para
iniciar el proceso en el Depdsito asignado.

Se presenta en el depésito previo registro con la maquinaria y equipo
necesarios para llevar a cabo el pesaje y la semidestruccion de las unidades
antes de ser retirados del depésito y trasladados al lugar donde se culminaran
los procesos de su destruccion.

La empresa de Compactacion adjudicado, deberan registrar la cantidad de
elementos humanos capacitados para realizar los procesos de traslado y
concentracién, pesaje, semidestruccién, embarque y salida de los vehiculos
gue participaran en los procesos de compactacién, asi como en caso de ser
necesario debera de registrar proveedores de servicios alternos que se
involucren en dichos procesos, o0 que de manera directa incidan en ellos.

Asignara el espacio idoneo dentro de las instalaciones del deposito donde se
instalara la empresa ganadora para llevar a cabo los procesos de
concentracién, pesaje, semidestruccién y preparaciéon para su embarque de
los vehiculos que se someteran a los procesos de la Compactacion.

Se instala en el lugar asignado por el Jefe de patio para acondicionarlo en
base a las necesidades de los procesos a seguir en la entrega de vehiculos,
estructurando las diferentes areas (area de concentracion de unidades, area
de pesaje, area de Anulaciébn de los medios de identificacion y
semidestruccion, area de concentracion de basura, etc.)

BC-PCV-MPCV-03.
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ACTIVIDAD

18.1 AREA DE CONCENTRACION DE UNIDADES: Se debera de acondicionar un

espacio en el cual se puedan concentrar los vehiculos a compactarse.

18.2 AREA DE PESAJE: Se deberd de acondicionar con una bascula

proporcionada por el Postor Adjudicado con capacidad de pesar vehiculos de
distinto tipo (autos, pick ups, vans, Vehiculos con capacidad para 3 toneladas,
cajas de trailer, tracto camiones, tortons, motocicletas, etc.), debera de contar
con una impresora de tickets con registro de pesaje y fechado incluido la hora,
asi como un area en la que personal pueda estar tomando registro de dichos
pesajes.

18.3AREA DE ANULACION DE LA IDENTIFICACION Y SEMIDESTRUCCION:

Una vez que las unidades hayan sido pesadas, pasan a este espacio en el
cual se retiran todo tipo de identificaciones (placa VIN o de identificacién,
nameros gravados en estructura o en motor, retirar placas de circulacion, etc.)
las cuales deberan de ser entregadas al personal de depésitos para su registro
y destruccién y posteriormente se inhabilitaran los vehiculos automotores de
forma general antes de su salida del depésito.

18.4 AREA DE CONCENTRACION DE BASURA: En esta area se concentrara todo

el material considerado como basura, el cual proviene de las unidades en
proceso de compactacién, ya sea como parte del vehiculo, que se encuentre
en su interior o en su estructura y serd obligacion de la Empresa de
Compactacion Adjudicada encargarse de la derivacion de estos materiales a
su confinacién final.

18.5 El area destinada para la concentracion, pesaje, anulaciéon de identificacion,

semidestruccion y preparacién para la salida de unidades, debera de contar
con el equipo necesario para cualquier contingencia y material 0 equipo que
cubra los puntos de seguridad que este requiera (equipo contra incendio,
botiquin de primeros auxilios, liquidos hidratantes, extintores, etc.); por lo que
la empresa compactadora serd responsable de la seguridad social del
personal que asigne.

18.6 Asi mismo, si el personal de la compactadora habilita un espacio para utilizarlo

en la ingesta de alimentos, deberd de ser responsable de la recoleccion y
destino basura generada en esta area y del cumplimiento de las normas
sanitarias.
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COMPACTACION 20
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ACTIVIDAD

Asignara dos personas que participaran en el proyecto de identificacién y
entrega de vehiculos.

Revisa las zonas del Depésito buscando los vehiculos que se encuentran en la
lista de compactacion y una vez que se encuentra un vehiculo de la lista
verifica que el vehiculo corresponda con los datos que se especifican en el
listado como No. Econémico, Marca, Submarcay Tipo, Color, Placas y No.
de Serie. Una vez confirmando que el vehiculo esta en la lista y que los datos
son correctos, se identifica con una marca visible para el personal del depésito
gue participa en el proceso y asi distinguirlo.

20.1 En caso de no encontrar algun vehiculo, avisard al Jefe de Patio para solicitar

PERSONAL DE
DEPOSITOS 21

22

apoyo en la basqueda del mismo; si al buscarlo e investigar resulta que dicha
unidad cuenta con salida (salié por su duefio, salida en remate, etc.), el Jefe
de Patio informara a la brevedad posible sobre dicha situacién al personal de
Compactacion del IJAS entregando soporte de ésta para expediente del
proceso.

Se presenta a partir de la hora en la que empiezan las labores en los procesos
establecidos para el Programa de Compactacién (con una tolerancia no mayor
de 15 min.), en la zona en la cual se estdn tomando unidades marcadas para
posteriormente ser trasladadas al area de concentracion y pesaje, 0 en su
caso definira la zona mas conveniente para llevar a cabo este proceso, en
base a las necesidades e instrucciones del jefe de patio.

Sefiala e indica los vehiculos marcados al personal de la compactadora y
verifica que dichas unidades se encuentran enlistadas para dicho proceso.

22.1En caso de tener vehiculos que obstaculicen el retiro de alguna unidad,

23

JALISCO gt

GOBIERNO DEL ESTADO M

determinara si la empresa compactadora movera las unidades o tomara nota
para solicitar llaves o gria para moverlo de acuerdo a su estado fisico y fecha
de ingreso.

Vigila los movimientos de las unidades y equipo utilizados para este fin, con la
finalidad de evitar que se golpee el enmallado o algin vehiculo que se
encuentre en resguardo y/o no esté enlistado en el proceso de compactacion.
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RESPONSABLE

PERSONAL DE LA
COMPACTADORA

PERSONAL DE
COMPACTACION

PERSONAL DE
COMPACTACION

PERSONAL DE LA
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PERSONAL DE
COMPACTACION
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COMPACTACION DE VEHICULOS

ACTIVIDAD

23.1 En caso de que se golpee el enmallado o algin vehiculo que se encuentre en

resguardo y/o no esté enlistado en el proceso de compactacion, el receptor
avisara al Jefe de Patio sobre la situacion, y posteriormente llenara un formato
de incidencias para documentar el hecho y responsabilizar a la persona que lo
provocoé sobre cualquier reclamacion que se genere.

Formato de Reporte de Incidentes y Responsable (Anexo No.1)

24

25

26

Traslada los vehiculos de su zona origen al &rea asignada para su
concentracién y pesaje.

Al iniciar la jornada diaria, verifica el registro de la bascula con un peso
determinado de prueba y no se debe de iniciar con el pesaje de ninguna
unidad sin que se encuentre presente personal del area de compactacion o
personal de patios del IJAS que verifique el pesaje.

Verifica que los datos del vehiculo a pesarse, sean correctos y confirma que
dicha unidad se encuentra enlistada en el proceso de compactacion.

26.1En caso de que el vehiculo que se va a pesar no cuenta con su namero

27

28

.I'ﬁ

econdmico o con algun numero de identificacién visible, dicha unidad se
ubicara en un espacio determinado hasta investigar los datos y confirmar que
el mismo pertenece al listado de la compactacion. Una vez determinado el
estatus de esta unidad se continuara con su procedimiento.

Se posiciona cada uno de los vehiculos sobre la bascula para registrar su
pesaje por medio de un ticket que se imprime en dos tantos originales.

Verifica que es el mismo registro en las dos impresiones, que sea legible, que
cuente con fecha de registro y que no cuente con registro de tara, y en
ambas, se afiade un numero consecutivo (nimero de control), se les anota el
namero economico del vehiculo al cual se refiere este pesaje y se hace
entrega de uno de los dos tickets al personal de la compactadora. En caso de
gue el pesaje de la unidad reporte registro de tara, se registrara en el mismo
ticket el motivo de este registro como soporte del mismo, y si se detecta que el
registro de tara ha sido asignado por algun error ya sea por el equipo o por el
personal encargado de la bascula, este ticket sera cancelado y se procedera a
realizar nuevamente el pesaje de la unidad, hasta que el ticket se realice de
forma correcta.
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ACTIVIDAD

28.1 Al finalizar la jornada, se hace un comparativo de ambos juegos de tickets,

29

30

31

32

33

34

35

.I'ﬁ

para verificar que tanto el personal de compactacion del 1JAS, como del
personal de la compactadora cuentan con los mismas impresiones; por ultimo
se procede a firmar cada ticket y recolectar la firma del encargado del pesaje
por parte de la compactadora.

Se toma una fotografia legible de cada vehiculo que se esta pesando, en la
cual se debera mostrar el vehiculo con la mayoria de sus caracteristicas (No.
Econdmico, tipo, color etc.), la cual se considerara y catalogara como
fotografia de vehiculo en proceso de compactacion.

El vehiculo ya pesado, es trasladado al area de anulacién de identificacion y
semidestruccion.

Retira de cada una de las unidades su Numero de identificacion vehicular y en
el caso de los nimeros grabados en motor, en pared de fuego, en chasis, o0 en
alguna otra parte de su estructura; debiendo ser supervisado por personal del
depésito, quien deberd llevar un control de aquellas unidades que no fue
posible acceder a su nimero de identificacién.

Se presenta a partir de la hora en la que empiezan las labores en los procesos
establecidos para el Programa de Compactacién (con una tolerancia no mayor
de 15 min.), en la zona de pesaje con los formatos de entrega recepcién de
vehiculos, herramienta para quitar y empaquetar las placas de circulacién
(barras, desarmadores, pinzas, alambre, cinta, marcadores, etc.)

Apoya a personal de la compactadora en sefialar el lugar, de cada uno de los
vehiculos, donde se encuentra el nUmero de identificacion vehicular o placa
VIN para que estas sean retiradas de la unidad o en su caso sean destruidas,
antes de su pesaje.

Registra los vehiculos entregados al personal de la compactadora y llena el
formato para dicho fin (formato de entrega-recepcion de vehiculos), al final de
la jornada recolecta las firmas de las personas involucradas en el mismo.

En caso de que los vehiculos cuenten con placas de circulacion, estas seran
retiradas del vehiculo y se registran en el mismo documento para control del
depdsito vehicular; posteriormente les anota con marcador el numero
econdémico del vehiculo que las poseia y posteriormente con cinta o alambre
recocido formara paquetes de estas, enumerandolos con el folio al que
corresponde el envié segun el formato de entrega recepcion de vehiculos para
control de registro.

BC-PCV-MPCV-03.
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37

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN
COMPACTACION DE VEHICULOS

ACTIVIDAD

El formato de Entrega Recepcion serd llenado con su folio consecutivo
correspondiente, fecha de elaboracién, datos de la unidad de transporte, asi
como los datos de los vehiculos que conforman cada envié anotando sus
datos y caracteristicas de forma clara (numero econémico, color, placas de
circulacién, cantidad de placas), por ultimo los nombres y firmas de los que
intervienen en el proceso.

Definira un espacio para la ubicaciéon de los paquetes y cuando se acumule
una gran cantidad de estos avisara al jefe de patio para que estos sean
trasladados al lugar indicado para su almacenaje.

Formato de Entrega Recepcion de vehiculos a la Empresa de Compactacion
(Anexo No. 2)

38

39

40

41

42

43

.I'ﬁ

Entrega una copia de este formato al chofer transportista para su traslado y
una copia mas para que la entregue a la garita de vigilancia y asi se le permita
la salida de la unidad de transporte con el cargamento

Entrega el formato en original al jefe de patio para control, registro y baja de
las unidades entregadas para su compactacion a la empresa de
compactacion.

Al final de turno, verifica que no haya placas sueltas o sin identificacién, en
caso de que esto suceda, se apoyara en el personal del area de compactacion
para o en area administrativa de cajas para investigar su procedencia y se
entregaran al jefe de patio encargado del control de las mismas.

El siguiente turno de receptor asignado, recibird de su homénimo las
herramientas correspondientes y ejercera la totalidad de los puntos anteriores
hasta entregar al dia siguiente habil las constancias debidamente requisitadas,
asi como las laminas de placas relacionadas.

A cada uno de los vehiculos antes de su salida, se le aplica un procedimiento
de semidestruccion; dicho procedimiento consiste en inhabilitar de forma
general cada una de las unidades mediante alguna maquinaria o herramienta
con la cual se destruye de forma parcial su estructura, componentes y
accesorios.

Una vez que el vehiculo ha sido inhabilitado, es embarcado y preparado para
ser sacado del depésito y trasladado al lugar asignado por el Postor
Adjudicado para llevar a cabo la destruccidon y compactacion de las unidades.

BC-PCV-MPCV-03.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN
COMPACTACION DE VEHICULOS

ACTIVIDAD

Realizara visitas y revisiones constantes en el lugar donde se lleva a cabo la
destruccion de las unidades, esto con el fin de verificar que la destruccion total
de los vehiculos y las normas ambientales se llevaron a cabo.

Todo tipo de piezas automotrices y accesorios de los vehiculos, (llantas, rines,
motores, transmisiones, diferenciales, catalizadores, cristales, computadoras,
calaveras, tableros, asientos, facias, etc.), deberan destruirse o inhabilitarse,
en virtud del confinamiento final de dichas piezas conforme a los estandares
aplicables en materia ecolégica. Lo anterior para evitar la venta ilegal de
dichos articulos. En caso de que algun articulo procedente de los vehiculos
compactados deba de salir por alguna situacion extraordinaria, llAmese riesgo
por exposicién o contaminacién o algin proceso especial, el proveedor de
servicios de compactacion adjudicado, deberd presentar el requerimiento
correspondiente y la justificacion por escrito a la Comisién de Compactacion
para que ésta sea examinada y dicha Comisién determine lo conducente.

Seréd responsabilidad de la Compactadora el encargarse de la derivacion de
materiales que procedan de los vehiculos a compactar que no sea de metal,
tales como plasticos, llantas, vidrio, basura, asi como aceites, combustibles,
anticongelantes, etc. A los vertederos autorizados para su debida destruccién
y/o reciclado, remitiendo las probanzas correspondientes del cumplimiento.

EN CASO DE HABER CUALQUIER INCIDENCIA DURANTE EL PROCESO:

PERSONAL DE
COMPACTACION 47

PERSONAL DE
COMPACTACION 48

GOBIERNO DEL ESTADO

Llena un “Formato de Incidencias”, documento en el cual describe el
acontecimiento suscitado, recogiendo toda la informacion requerida para
posteriormente firmarlo y recolectar las firmas de las personas involucradas
(documentar con fotografias y anexarlas a dicho documento de ser posible).

Informa inmediatamente al superior jerarquico (Jefatura de Bienes en
Custodia), para conocimiento sobre lo sucedido, para posteriormente, turnar
documento con la informacion requerida a todas las areas involucradas.

En caso de ser necesario, suspender o parar todo tipo de procesos hasta
recibir instrucciones por parte del Superior Jerarquico.

BC-PCV-MPCV-03.
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EN CUSTODIA Y/O
COMISION DE
COMPACTACION

PERSONAL DE
COMPACTACION

PERSONAL DE LA
COMPACTADORA

JEFE DE PATIO Y
PERSONAL DE
COMPACTACION
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49

50

51

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN
COMPACTACION DE VEHICULOS

ACTIVIDAD

Recibe documentacion, revisa la gravedad de lo acontecido y posteriormente
dictamina, en caso de ser necesario, las medidas correctivas sobre ésta
situacion.

Instruye a Personal del Area de Compactacion del IJAS sobre lo que debe de
hacer sobre dicha situacion.

Recibe instrucciones y las lleva a cabo.

Formato de Reporte de Incidencias en el Proceso de Compactacién (Anexo No. 3)

52

=)

&

Una vez que se concluye la entrega y traslado de todas las unidades, sera
responsabilidad de la empresa que llevo a cabo los procesos, el entregar el
area asignada para dicho fin limpia de impurezas y fluidos provenientes de los
vehiculos procesados.

Verificara que la Empresa de Compactacion realice la limpieza del espacio en
el que se llevaron a cabo todos los proceso al momento de su conclusion,
posteriormente informara a la Jefatura de Bienes en Custodia y/o a la
Comision de Compactacion sobre la conclusion de dicha limpieza, para asi dar
por concluido la entrega de unidades para su Compactacion con la Empresa
Participante.

BC-PCV-MPCV-03.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO (Posterior ala Compactaciéon):

RESPONSABLE

PERSONAL DE
COMPACTACION

JEFATURA DE
TESORERIA
Y FINANZAS

PERSONAL DE
COMPACTACION

PERSONAL DE
DEPOSITOS

AREA DE BIENES
EN CUATODIA

JALISCO g&

GOBIERNO DEL ESTADO

SEC.

54

55

56

57

59

60

61

=)

ACTIVIDAD

Se captura la informacién anotada en el listado, como son fecha de
compactacion, Folio de los tickets de pesaje y pesaje en listado electrénico
(informacién generada durante el proceso).

Descarga las fotografias tomadas a los vehiculos en la computadora para
posteriormente editarlas y renombrar cada una de las fotos con su numero
econdmico e identificandolas como antes o después en una carpeta nombrada
segun su deposito de origen; esto para su rapida consulta y acceso.

Elabora una relacién de los tickets de pesaje, la cual es entregada junto con
los tickets a la Jefatura de Tesoreria y Finanzas para su cobro; y de la cual se
da conocimiento a las areas de Gerencia Administrativa, Bienes en Custodia y
Contraloria General.

Realiza el cobro correspondiente al pesaje de los vehiculos que fueron
compactados.

Una vez terminando de compactar todos los vehiculos de la lista del depésito,
se elabora un Acta de Hechos a la cual se da constancia sobre la culminacion
del proceso y se complementa con toda la documentacion que se que se
menciona en la misma.

Si algun vehiculo no se compacta por motivo de que cuenta con alguna
exclusion por parte de la autoridad competente, se solicitar4 copia del oficio
de exclusion al area de bienes en custodia o al departamento juridico, esto con
el fin soportar la exclusion del mismo.

Registra la baja en el sistema y bitacoras de control de los vehiculos
sometidos al proceso de compactacion.

Elabora un Acta de conclusién del procedimiento administrativo de ejecucion
dando vista a las autoridades intervinientes.

BC-PCV-MPCV-03.
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ANEXO 1
FORMATO DE REPORTE DE INCIDENTES Y RESPONSABLE

IJAS DEPOSITOS DE VEHICULOS No.

REPORTE DE INCIDENTES INTERNOS Y RESPONSABLE

MARCA : TIPO :

SUB-MARCA MODELO : No. DE PUERTAS :
COLOR : No. DE MOTOR :

PLACAS No. No. DE R.F.V.

!ESTADO DE PROCEDENCIA : No. DE SERIE

PARTE DANADA DEL VEHICULO

SALPICADERAS
COFRE

PUERTAS
CAPACETE
CAJUELA

CORAZA

DEFENSA
SPOILER

OTROS
OBSERVACIONES :

NOMBRE DE LA COMPANIA
NOMBRE DEL CHOFER
PLACAS DE LA GRUA
HORA DEL INCIDENTE

No. DE LICENCIA

FIRMA DEL CHOFER DE CONFORMIDAD CON EL INCIDENTE Y RESPONSABILIZANDOSE
NOTA: ESTE DOCUMENTO LE SERA ENTREGADO AL INTERESADO EN CUANTO SOLUCIONE EL PROBLEMA

GUADALAJARA, JAL., A DE DEL 2006.
ELABORO JEFE DE PATIO

JALISCO

—

GOBIERNO DEL ESTADO
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ANEXO 2

FORMATO DE ENTREGA RECEPCION DE VEHICULOS ALADJUDATARIO
EN EL PROCESO DE COMPACTACION

| MNo. folio:
T = = = = = = T
IJAS "Instituto Jalisciense de Asistencia Social
Tercer Procedimiento Administrativeo de Ejecucion de VWehiculos y Desecho Ferroso para Compactacion, que
ingresaron a las diversas areas de deposito del IJAS denominado "Compactacion 2014-A™
RECIE DEL DEFOSITO . LOS VEHICULOS AP TOS FARS S0 COME AC T ACION EM CORMDICIOR DE SEMIDES TRUOCCION, MHABILITADAS SUS
AUTOPARTES, MISIHOS GUE A COMTIMUACION SE DESCRIBEN PARS COMPACTACION & La PROCESADORS, = -. LOS CUALES
FERTEMECER AL FROGRARNMA DE COMPASTACION =2014-A= DE YEHICULOS DERIVADD DEL TERCER PROCEDIMIEMTO ADMIMISTRATIVO DE EJECUCION DE
VEHICULOS ¥ DESECHO FERROSO PARA COMPACTACION CELEBRADD EMTRE LA SECRETARIA DE PLANEACION, A0RMIMISTRACION ¥ FIRANZAS DEL GOBIERMNO
DEL ESTAD0 DE JALISCO ¥ EL INSTITUTO JALISCIEMSE DE ASISTEMCIA SOCIAL, QUEDANDD B0 DE LA RESFOMSABILIDAD DE QUIER RECIBE SUDESTIMNG FIRAL
CORFORME AL FROCEDIMIERNTO DE EJECUCION ER FEMCION.DEJARDO 4 SALYO AL INSTITUTO JALISCIEMSE DE ASISTEMCIA SOCIAL DEL MAL USO QUE SE DIERA, A
LOS BIERES SERALA00S EMEL PRESENTE ESCRITO COMPROME TIEMDOME & CURMPLIR CON La COMYOCATORLS & LA QUE FUILADJUDICAD0
HUMERD FECHA J J
CON ECONOMICO MARCA SUBMARCA TIPO COLOR Placas que posecia
el vehiculo CANTIDAD
1
2
3
4
5
7
3
g
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
TOTAL DE VEHICULOS ENTREGADOS PARA COMPACTACION { )
Datos del Transporte:
(Descripcicn del Vehiculo) (Placas) (Color)
RECIBE ENTREGA
PERSOMNAL DE L&A COMPACTADORA JEFE DEL DEPOSITO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
TESTIGOS
PERSOMNAL DE PATIOS PERSOMNAL AREA DE COMPACTACION
NOMBRE ¥ FIRMA MNOMBRE ¥ FIRMA

=

JALISCO g5 BC-PCV-MPCV-03.
eyl | © A
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ANEXO 3
FORMATO DE REPORTE DE INCIDENCIAS EN EL PROCESO DE COMPACTACION

JALISCO

GOBIERNO DEL ESTADO
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FORMATO DE INCIDENCIAS
EN EL
PROCESO DE COMPACTACION

En la audad de , Jalisco, siendo el

de _del afio 201__, a las

hrs., en el lugar que ocupa las Instalaciones del Deposito
con domialio en

Mao. , col. , hos encontrabamos:
MNOMBRE CARGO

Todos Servidores Publicos pertenecientes al Insttuto Jalisciense de
Asistencia Social, para redactar los siguientes.:---—----------------- -

COMNCLUSION:
AREA DE COM PACT ACION PERSONAL DE LA COMPACT ADORA
(ENTERADD)
[NOMBRE ¥ FIRMA) [NOMBRE ¥ FIRMA)
TESTIGOS
(NOMERE Y FIRMA) (NOMEBERE Y FIRMA)
AUTORIZACION
=)

JALISCO g% BC-PCV-MPCV-03,
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LIC. GABRIEL GONZALEZ DELGADILLO
Director General

LIC. ANA GABRIELA BACQUERIE ALARCON
Secretario y Procurador Juridico

L.A.E. EDGARD FRANCISCO RUIZ GOMEZ

Gerente Administrativo

L.C.P. VERONICA SANDOVAL RIOS

Contralor General 1JAS

LIC. GREGORIO PADILLA DE ALBA

Jefe de Bienes en Custodia

JALISCO

—

GOBIERNO DEL ESTADO
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