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Objetivo
Efectuar la inhabilitacion de las placas del Servicio de Autotransporte Federal cuya baja
es solicitada por las areas operativas de la Direccion General de Autotransporte Federal.
Lineamientos de Operacién

1. La solicitud de inhabilitacién y baja de placas debera realizarse por escrito con firma
del Director del Area solicitante.

2. En la solicitud se debera manifestar la cantidad de placas (laminas) que seran
inhabilitadas y dadas de baja, el motivo de la baja y debera de anexar a ésta, la
relacion de las placas en impresion y disquete en Excel, misma que debera de detallar
el niumero de serie de cada placa, si es una o dos laminas de cada serie, el nUmero de
la caja en la que estan resguardadas y la cantidad de placas (laminas) que contiene
cada caja, conforme al formato de relacion que se anexa al presente procedimiento.

3. Las placas deberan de entregarse en cajas de acuerdo a la relacion presentada con la
solicitud, cada caja debera de rotularse con la cantidad de laminas que se entregan, el
numero de oficio y la fecha de la solicitud.

4. Al momento de la entrega- recepcion de las placas en el area de Recursos Materiales,
ésta debera de ser avalada por personal asignado del area solicitante y del area que
recibe, a fin de verificar la cantidad que se entrega y recibe.

5. La inhabilitacién de las placas (laminas), debera de efectuarse cuando menos por
medio de un corte vertical o transversal a lo largo de la lamina, dividiéndola cuando
menos en dos partes.
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6. La inhabilitacion de placas debera realizarse cuando menos dos veces al ano.

7. Con el Propdsito de verificar la inhabilitacién de las placas relacionadas, en todo
momento del acto, debera estar presente cuando menos un representante de las
siguientes areas:

Organo Interno de Control en la Secretaria de Comunicaciones y Transportes;
Direccion Juridica de la Direccion General de Autotransporte Federal;
Direccion de Supervision;

Area solicitante, y

Direccion de Administracion.

8. Cada uno de los Representantes de las Areas invitadas debera contar con copia de la
relacion de placas a inhabilitar, a fin de constatar que se realizo dicha actividad
firmando cada una de las hojas que la integran.

9. Las cajas que contengan las placas inhabilitadas deberan ser flejadas y rotuladas con
los siguientes datos:

= Numero de oficio de solicitud de inhabilitacion
= Numero de caja de acuerdo a la relacién de placas a inhabilitar
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SECRETARIA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CODIFICACION
(COMUNICACIONES
Y TRANSPOSTES
[ F=SHONSALLE ACT. No. DESCRIPCION FORMA O \
DOCUMENTO
Areade Recursos 01 Recibe de la Direccion de Administracién la siguiente | Oficio de
Materiales documentacioén: Solicitud
-Oficio de solicitud de inhabilitacion de placas
firmada por el titular del area solicitante.
-Relacion de placas a entregar con todos los datos
necesarios. Relacion de
-Disquete conteniendo la relacion de las placas a | placas para su
entregar en Excel. inhabilitacion
02 Registra la solicitud en el Control de Correspondencia |—Controlde
de entrada y la turna mediante volante interno de | Correspondencia
7 e . . de entrada
control al Area de Mobiliario para su revision y
programacion de la recepcion de las placas |—Volante Interno
correspondientes. gz;ﬁ:qtg% de
Gestion
Area de Recursos 03 Recibe del éarea de Recursos Materiales Ila
Materiales.- documentacién descrita, firmando acuse de recibo en el
Area de Mobiliario control correspondiente, la revisa, acuerda con el
responsable del area de Recursos Materiales para
subsanar dudas y programar la recepcién de las placas.
04 Acude con el responsable asignado por el area
solicitante para la entrega de las placas y acuerdan la
fecha y hora de la entrega—recepcion de las mismas.
05 Recibe en la fecha y hora establecida las placas
relacionadas en la solicitud, verifican que estén
completas, imprime un tanto de la relaciéon y firman
relacién de entrega-recepcion en dos tantos y entrega
un tanto al representante del area solicitante vy
resguarda las cajas conteniendo las placas en un lugar
seguro.
Nota: En caso de detectar faltantes o errores de
captura, corrige relacion en disquete e imprime
dos tantos, firman relacion de entrega-recepcion
en dos tantos y entrega un tanto al representante
del area solicitante.
06 Acuerda con el responsable del area de Recursos
Materiales la fecha de inicio de inhabilitacién de placas.
07 Elabora oficios para firma del Director de Administracién | Oficio de
en 4 originales y 4 copias, con 10 dias de anticipacion y | Designacion

de acuerdo con las fechas establecidas para la
inhabilitacion de las placas, solicitando la participacion
de las areas sefaladas en el punto 7 de los
Lineamientos de Operacion y los turna al area de
Recursos Materiales para su tramite de firma y registro.
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DOCUMENTO
Areade Recursos 08 Recibe oficios en original y 3 copias para firma, revisa
Materiales que estén correctos y recaba firma del Director de

Administracién y turna de la siguiente manera:

» Titular del Organo Interno de Control en la SCT,
original.

Direccién Juridica de la DGAF, original.

Direccién de Supervision de la DGAF, original.

Titular de la Direccién de Area solicitante, original.
Director General de Autotransporte Federal, copias.
Direccion de Administraciéon de la DGAF, copias.
Area de Recursos Materiales, copias fotostaticas con
acuse de recibo.

» Area de Mobiliario, copias con acuse de recibo.

Area de Recursos 09 Recibe copias con acuse de recibo y los archiva en el
Materiales.- expediente  de la inhabilitacion  de  placas
Area de Mobiliario correspondiente, en conjunto con el oficio de solicitud de

baja, las relaciones de las placas y su disquete
correspondiente.

10 Obtiene fotocopias de las relaciones de las placas a
inhabilitar y forma 1 expediente para cada uno de los
representantes de las areas involucradas, a fin de que
éstos verifiquen que las placas que se van inhabilitando
concuerden con los listados proporcionados.

11 Prepara con un dia de anticipacion a la fecha
programada para realizar la inhabilitacion de placas, el
espacio en el que se efectuara, las guillotinas con las
que se inhabilitaran las placas, proporcionando
escritorio y sillas para cada uno de los participantes en
el acto.

12 Designa a los empleados adscritos al Area para la
inhabilitacion de las placas y les asigna las actividades
que deberan realizar:

-Transporte de las cajas con placas para inhabilitacion.

-Apertura de las cajas y entrega de placa para
inhabilitacion.

-Corte de las placas.

-Colocacion de placas inhabilitadas en las cajas
correspondientes.

-Cerrado y flejado de cajas con placas inhabilitadas.

-Transporte de las cajas con las placas inhabilitadas al
lugar designado para su resguardo.
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13 Elabora lista de asistencia con los nombres de las areas Lista de
invitadas, en orden de jerarquia, incluyendo a la asistencia
encargada (o) del Area de Mobiliario y al personal que
participara en la inhabilitacion de las placas.

Area de Recursos 14 Verifica con un dia de anticipaciéon a la fecha de
Materiales inhabilitacion de placas que los expedientes que se le
entregaran a los invitados estén en completos, que la
lista de asistencia esté elaborada y que las instalaciones
estén preparadas con lo necesario.

15 Recibe en la fecha establecida en compania del Director
de Administracion, a los Representantes de las areas
invitadas y los lleva al lugar de la inhabilitacién
entregandoles a cada uno el expediente que contiene la
relacion de las placas a inhabilitar.

16 Recaba en la Lista de Asistencia el nombre y firma de
cada uno de los participantes.

Nota: Esta actividad se realizara por cada dia de
inhabilitacion de placas.

17 Explica a los presentes el procedimiento que se
efectuara y el control que llevara cada uno de ellos para
la verificacion de la inhabilitacion de cada placa.

Nota: Los Representantes de cada area deberan
marcar en la relacion de placas las series que se
inhabilitan.

Area de Recursos 18 Da inicio a la inhabilitacion de placas.
Materiales.-
Area de Mobiliario

19 Verifica al término de la jornada que las cajas
conteniendo placas inhabilitadas estén debidamente
flejadas y rotuladas e instruye para que sean
trasladadas al area de resguardo.

Nota: Esta actividad se realizara hasta concluir la
inhabilitacion de todas las placas relacionadas.

20 Integra al término de la inhabilitacion de placas las
relaciones firmadas por los representantes de las areas
participantes y turna al Area de Recursos Materiales.
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I\/Iateriales.-
Area de Mobiliario

expediente correspondiente y da inicio al tramite de baja
de las placas inhabilitadas ante la Direccion General de
Recursos Materiales, de acuerdo con el “Manual para la
Administracién de Bienes Muebles y Almacenes de la
SCT”, establecidos por esa Unidad Administrativa.

Y TRANSPOSTES
[ F=SHONSALLE ACT. No. DESCRIPCION FORMA O \
DOCUMENTO
Areade ;Recursos 21 Recibe relaciones de placas inhabilitadas, elabora en Acta
Mategiales original acta administrativa que da fe de la inhabilitacion | Administrativa
y procede a su lectura para la escucha de todos los
participantes y si no existen observaciones a la misma,
recaba al margen y al calce firma de los participantes.
22 Integra al Acta  Administrativa los  anexos
correspondientes, obtiene copia fotostatica y entrega a
cada uno de los Representantes de las areas
participantes y agradece su participacion en el acto.
Area de Recursos 23 Recibe original del Acta Administrativa, integra al
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Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO DE INHABILITACION DE PLACAS
DEL SERVICIO DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL

AREA DE RECURSOS
MATERIALES

AREA DE MOBILIARIO

INICIO

1
RECIBE DE LA
DIRECCION DE
ADMINISTRACION
DOCUMENTACION PARA
LA INHABILITACION DE

- OFICIO DE SOLICITUD

-RELACION DE
PLACAS IMPRESA Y
EN DISQUETE

2

3
RECIBE, ACUSA DE
RECIBO Y PROGRAMA

REGISTRA Y TURNA AL
AREA DE MOBILIARIO

~CONTROL DE
CORRESPONDENCIA
A

~VOLANTE INTERNO
DE CONTROL

8
RECIBE, RECABA
FIRMA DEL DIRECTOR

RESPONSABLE DEL
AREA DE RECURSOS
MATERIALES, LA
FECHA DE RECEPCION
DE LAS PLACAS

ACUDE AL AREA
SOLICITANTE Y
ACUERDAN LA FECHA
Y HORA PARA LA
ENTREGA-RECEPCION
DE PLACAS

5
RECIBE LAS PLACAS Y
EN COORDINACION

CON EL AREA
SOLICITANTE REVISAN
Q TEN
COMPLETAS E IMPRIME
COPIA DE LA RELACION
DE PLACAS Y FIRMAN

RELACION DE
PLACAS

v

6
ACUERDA CON EL
RESPONSABLE DEL

AREA DE RECURSOS

MATERIALES, LA
FECHA EN QUE SE
INHABILITARAN LAS
PLACAS 7

ELABORA OFICIOS DE
SOLICITUD DE

DE ADMINISTRACION,
TURNA Y RECABA

PARTICIPACION DE
LAS AREAS EN LA
INHABILITACION Y

9
RECIBE COPIAS CON OFICIOS DE

ACUSE DE RECIBO EN
COPIAS Y TURNA

14
VERIFICA CON UN DIA
DE ANTICIPACION QUE

LOS EXPEDIENTES

ACUSE DE RECIBO Y SOLICITUD DE

ARCHIVA EN EL PARTICIPACION
EXPEDIENTE

10
OBTIENE COPIAS
11 FOTOSTATICAS DE LA

PREPARA CON UN DIA RELACION PARA LOS
DE ANTICIPACION LOS REPRESENTANTES DE
RECURSOS LAS AREAS

NECESARIOS PARA LA
INHABILITACION DE

12
DESIGNA PERSONAL
ADSCRITO AL AREA
QUE PARTICIPARA EN

LA INHABILITACION Y
13 ASIGNA FUNCIONES

ELABORA LISTAS DE
ASISTENCIA E

DISPONIBLE PARA LA
INHABILITACION

v

5
RECIBE EN COMPARNIA
DEL DIRECTOR DE
ADMINISTRACION A
os

L
REPRESENTANTES DE

16
RECABA EN LISTAS DE
ASISTENCIA NOMBRE
Y FIRMA DE LOS
PARTICIPANTES

i

17
EXPLICAALOS
PARTICIPANTES LA

R AR
PARTICIPANTE

DA INICIO A LA
INIHABILITACION DE
PLACAS

19
VERIFICA AL TERMINO
DE LA JORNADA LAS

CAJAS CON PLACAS
INHABILITADAS

20
INTEGRA AL TERMINO
DE LA INHABILITACION

LAS RELACIONES
OR

MECANICA A SEGUIR Y
ELCONTROL QUE
DEBERA LLEVARSE

21
RECIBE Y ELABORA
ACTA

ADMINISTRATIVA, DA
LECTURA Y RECABA
FIRMAS

ADMINISTRATIVA

22
INTEGRA AL ACTA LOS
ANEXOS Y OBTIENE

23
RECIBE ORIGINAL DEL
ACTA

| ADMINISTRATIVA,

FOTOSTATICAS ¥
ENTREGA A LOS
REPRESENTANTES

INTEGRA AL

EXPEDIENTE Y APLICA
PROCEDIMIENTO DE
BAJA DE LA DGRM

J
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103. (2)

México, D.F.a (3)

(4) .
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
PRESENTE

En atencion a las instrucciones del (5) , Director General de Autotransporte
Federal, solicito a usted indique a quien corresponda, a fin de que con caracter de urgente, sean
retiradas fisicamente de (6) , lacantidad de (7) cajas que
contienen (8) placas del Servicio Publico Federal de  (9) , que se encuentran para su

destruccion y baja por inaplicacion en el servicio.

Para lo anterior, se anexa listado de placas impreso y en disquete, la cual contiene a detalle las

series, modalidad y cantidad de los bienes que se solicitan sean inhabilitados.
Sin otro particular, estando a sus ordenes para cualquier aclaracion al respecto, le envio un cordial

saludo.

ATENTAMENTE
EL DIRECTORDE (1)

(10)

Anexos: Los mencionados.

Copias:

Director General de Autotransporte Federal
Director General de Recursos Materiales
Responsable del Area de Recursos Materiales de la DGAF
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Forma: Oficio de solicitud de Inhabilitacion de
Placas

Guia de Llenado

Campo Datos que deberan a notarse
1 El nombre del area que emite el oficio.
2 La caracteristica y numero de Oficio que corresponda.
3 El dia, mes y afio en que se emite el oficio.
4 El nombre completo del Director de Administracién.
5 El nombre completo del Director General de

Autotransporte Federal.

6 Direccion de Area, lugar y ubicacién de las placas a
inhabilitar.

7 El total de cajas que contienen las placas a inhabilitar.

8 La(s) modalidad(es) del servicio publico federal al que

pertenecen las placas a inhabilitar.

9 El total de juegos de placas y/o placas Unicas a
inhabilitar.
10 El nombre completo del Director de Area que solicita la

inhabilitacion de placas.
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AREA DE RECURSOS MATERIALES

Numerode Xficio solicitud: (1) Fecha del Oficio de solicitud (2)
L RELACION DE PLACAS PARA SU INHABILITACION
| P4g. __(3)_de__(4)__ UNIDAD DE MEDIDA .
Mo, | NUMERO DE SEREE (Juego o Pieza) CANTIDAD DE LAMINAS MODALIDAD
; DE PLACA

(5) (6) (@) (8) (9)

Total de placas (Laminas) relacionadas (10)
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Forma: Relacion de placas para su
inhabilitacion

Guia de Llenado

Campo Datos que deberan anotarse

1 El nimero de oficio asignado al documento con que se
solicita la inhabilitacion de placas.

2 La fecha del oficio con que se solicita la inhabilitacion
de placas.
3 El niumero de pagina que corresponda al total de

paginas utilizadas.

4 El total de paginas que integran la relacion de placas a
inhabilitar.

5 El numero consecutivo de registros.

6 El numero de serie de la placa que se relaciona.

7 La Unidad de medida que corresponda juego o pieza.

8 El numero de laminas que se relacionan de acuerdo

con la unidad de medida, juego (2), pieza (1).

9 La modalidad de servicio al que pertenece la placa que
se relaciona (carga, pasaje, turismo, remolque, etc.)

10 El total de placas (Laminas) que se relacionan para su
inhabilitacion.
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,fﬁ" DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL
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Forma: Control de Correspondencia de
Entrada

Guia de Llenado

Campo Datos que deberan anotarse

1 El numero consecutivo de entrada asignado al Volante
de Control y Seguimiento de Gestién.

2 El nombre completo de la organizacion que emite el
documento que se registra.

3 El numero de oficio, en su caso, asignado al
documento que se registra.

4 Marcar con una “X” si el documento que se registra es
original.

5 Marcar con una “X” si el documento que se registra es
copia.

6 La fecha en que se emite el documento que se registra.

7 La fecha en que se recibe el documento que se
registra.

8 Descripcion breve del asunto que refiere el documento
que se registra.

9 El nombre completo del area a la que se turna el
documento para su atencion.

10 La firma de la personal que recibe el documento,
adscrita al area que se turna.

11 La fecha en que recibe el documento el area a la que
se turna.

12 La fecha en que el tramite es atendido por el area

responsable.
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VOLANTE DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
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TURNAR AL TITULAR CON LA
DE: INSTRUCCION DE:

COORDINACION DE ADQUISICIONES [ ___| ATENDER SEGUN PROCEDA

[ | ) [ ] LA SUBDIRECCION
:l |:| EL DEPARTAMENTO

LA INSTRUCCION DEBERA DE SER . 6
CUMPLIDA EN FORMA OTRA INSTRUCCION: (6)

| ] COORDINACION DE ALMACEN [ ] INVESTIGAR E INFORMARME

| | COORDINACION DE MOBILIARIO [ ] VERME CON ESTE ASUNTO

[ ] COORDINACION DE INFORMATICA [] TOMAR CONOCIMIENTO

[ | COORDINACION DE C. DE PERSONAL ELABORAR OFICIO CON FIRMA DE:
| ] SUPERVISION DE REC. MATERIALES [ | LA DIRECCION GENERAL

| ] JEFATURA [ ] DE LA DIRECION DE ADMINISTRACION

NORMALIL

URGENTE

PRIORITARIA

EL RESPONSABLE DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES

®
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Forma: Volante de Control y Seguimiento de
Gestion.

Guia de Llenado

Campo Datos que deberan anotarse
1 El numero de folio consecutivo que corresponda.
2 La fecha en que se emite el Volante.
3 Marcar con una “X” el area a la que se turna el volante

y el documento de que se trate.

4 Marcar con una “X” las instrucciones que se giran para
su atencién.
5 Marcar con una “X” y anotar el hombre completo del

area o persona a la que se turna el volante y el
documento de que se trate, en su caso.

6 Marcar con una “X” y anotar la instrucciéon adicional
que se debera atender, en su caso.

7 Marcar con una “X” la forma en que debera ser
atendida la (las) instruccién (es).

8 La firma autégrafa del Responsable del area de
Recursos Materiales que turna la documentacion.
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103. (1)
México, D.F.a (2)

5)
(4)
PRESENTE

Con motivo del tramite de inhabilitacion de  (5) placas de identificacién vehicular del Servicio Publico
de Autotransporte Federal por inaplicacién en el servicio, solicitado por (6) , mediante
oficio nuimero  (7) , de fecha (8) del afo en curso, se llevara a cabo el procedimiento
de inhabilitacién de las placas usadas no utiles para el servicio, motivo por el que se solicita se hombre
un representante de ese (a) (9) , a efecto de que se lleve la verificacion del acto

mencionado, en el que se formulara el Acta Administrativa correspondiente.

Acto que se llevara a cabo el dia (10) del afo en curso, a las (11) horas, en las
instalaciones de esta Direccion general, ubicadas en Calzada de Las Bombas, numero 411, Colonia los

Girasoles, Delegacién Coyoacan, C.P. 04920.

Agradeciendo su valioso apoyo, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE )
EL DIRECTOR DE ADMINISTRACION

(12)

Copias:

Director General de Autotransporte Federal
Responsable del Area de Recursos Materiales de la DGAF
Encargado del Area de Mobiliario
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Forma: Oficio de Designacion.

Guia de Llenado

Campo Datos que deberan anotarse
1 El nimero de Oficio que corresponda.
2 El dia, mes y afio en que se emite el oficio.
3 El nombre completo del Titular del Area a la que se le

solicita nombre un representante.

4 Nombre del Area a la que se le solicita nombre un
representante.

5 El total de juegos de placas y/o placas Unicas a
inhabilitar.

6 El nombre del area que solicita la inhabilitacién de
placas.

7 El nimero de oficio asignado al documento con se

solicita la inhabilitacion de placas.

8 El dia, mes y afio en que se emite el oficio con se
solicita la inhabilitacion de placas.

9 Organo Interno de control 6 Direccion de Area.
10 El dia y mes en que se realizara la inhabilitacién de
placas.
11 La hora en que se realizara la inhabilitacion de placas.
12 El nombre completo del Director de Administracién.
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LISTA DE ASISTENCIA PARA CELEBRAR EL ACTO DE INHABILITACION DE LAS PLACAS DEL

SERVICIO PUBLICOFEDERAL DE ACUERDO AL OFICIO DE SOLICITUD NUMERO (1) ,
DE FECHA (2) , EMITIDO POR (3)
México, D.F., a (4)

POR LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL

F

NOMBRE CARGO O AREA QUE REPRESENTA FIRMA

(5) DIRECTOR DE ADMINISTRACION (6)

RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS MATERIALES

ENCARGADO DEL AREA DE
MOBILIARIO

POR LA DIRECCION JURIDICA

POR LA DIRECCION DEL CENTRO
METROPOLITANO DEL
AUTOTRANSPORTE

POR LA DIRECCION DE
SUPERVISION DEL
AUTOTRANSPORTE FEDERAL

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA SCT

(7
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Forma: Lista de Asistencia

Guia de Llenado

Campo Datos que deberan anotarse

1 El numero de oficio asignado al documento con se

solicita la inhabilitacion de placas.

2 El dia, mes y afo en que se emite el oficio con se
solicita la inhabilitacion de placas.

3 El nombre completo y cargo del titular del area que
solicita la inhabilitacion de placas.

4 El dia, mes y ano en que se requisita la lista de
asistencia.
5 El nombre completo de los representantes de las areas

que participan.

6 La firma autégrafa de los representantes de las areas
que patrticipan.

7 El cargo del Representante del Organo interno de
Control en la SCT.
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SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
7 YTRANSPORTES

DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL

ACTA ADMINISTRATIVA DE INHABILITACION DE PLACAS,
NUMERO DGAF/DA/0__ /0 (1)

(2)
DE DE
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EN LA CIUDAD:D: MEXICO, DISTRITO FEDERAL, SIENDO LAS 3) HORAS DEL
DIA @ , SE REUNIERON EN (5) DEL EDIFICIO DE
LA DIRECCION-GENERAL DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL, DEPENDIENTE DE LA SECRETARIA DE
COMUN/ICATIONES Y TRANSPORTES, SITO EN (6)

, LOS CC. SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS A LA
DIREGCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL, ()

Y El (8) , REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL DE LA MISMA SECRETARIA, CON LA FINALIDAD DE CELEBRAR EL ACTO DE
VERIFICACION DE INHABILITACION DE (9) PLACAS DEL SERVICIO PUBLICO
FEDERAL POR INAPLICACION EN EL SERVICIO, RELACIONADAS EN EL ANEXO DE ESTA ACTA,
MISMO QUE FORMA PARTE INTEGRANTE DE LA MISMA.

SE HACE CONSTAR QUE MEDIANTE OFICIO NUMERO (10) DE FECHA (11)

,ELC. (12) , SOLICITO A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION LA BAJA DE LAS PLACAS METALICAS QUE SE ENCUENTRAN EN EL ALMACEN
DE (13) , RELACIONADAS EN EL ANEXO DE ESTA ACTA; SE
ANEXA COPIA DEL OFICIO QUE FORMA PARTE INTEGRANTE DE ESTA ACTA.

SE HACE CONSTAR QUE MEDIANTE OFICIO NUMERO (14) DE FECHA (15)

, SEINVITO AL (A LA) C. (16) , TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES,
PARA QUE NOMBRARA UN REPRESENTANTE QUE INTERVINIERA EN LA VERIFICACION DE LA
INHABILITACION DE LAS PLACAS CAUSA DEL PRESENTE ACTO; SE ANEXA COPIA DEL OFICIO QUE
FORMA PARTE INTEGRANTE DE ESTA ACTA.

SE HACE CONSTAR QUE MEDIANTE OFICIO NUMERO ~ (17)  DE FECHA (18)

, SE INVITO AL (A LA) C (19) , TITULAR DEL AREA
SOLICITANTE PARA QUE NOMBRARA UN REPRESENTANTE QUE INTERVINIERA EN LA
VERIFICACION DE LA INHABILITACION DE LAS PLACAS CAUSA DEL PRESENTE ACTO; SE ANEXA
COPIA DEL OFICIO QUE FORMA PARTE INTEGRANTE DE ESTA ACTA.

SE HACE CONSTAR QUE
MEDIANTE OFICIO NUMERO (20) DE FECHA (21) .. , SE INVITO AL (A
LA) C. (22) , TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA DE LA DIRECCION
GENERAL DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL, PARA QUE NOMBRARA UN REPRESENTANTE QUE
INTERVINIERA EN LA VERIFICACION DE LA INHABILITACION DE LAS PLACAS CAUSA DEL
PRESENTE ACTO; SE ANEXA COPIA DEL OFICIO QUE FORMA PARTE INTEGRANTE DE ESTA ACTA.--

SE HACE CONSTAR QUE MEDIANTE OFICIO NUMERO ~ (23)  DE FECHA (24)

, SE INVITO AL (A LA) C (25) _TITULAR DE LA DIRECCION DE
SUPERVISION DEL AUTOTRANSPORTE FEDERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
AUTOTRANSPORTE FEDERAL, PARA QUE NOMBRARA UN REPRESENTANTE QUE INTERVINIERA EN
LA VERIFICACION DE LA INHABILITACION DE LAS PLACAS CAUSA DEL PRESENTE ACTO; SE ANEXA
COPIA DEL OFICIO QUE FORMA PARTE INTEGRANTE DE ESTA ACTA.

HECHOS

SE PROCEDE A FIRMAR LA LISTA DE ASISTENCIA, PARA CONSTANCIA DE LA EXISTENCIA DE
CUORUM SUFICIENTE PARA LLEVAR A CABO EL ACTO DE REFERENCIA.

UNA VEZ CONSTATADO QUE EXISTE CUORUM SUFICIENTE, EL C. (26)

DIRECTOR DE ADMINISTRACION, MANIFIESTA QUE SE PROCEDA A LA REVISION FiSICA DE
LAS 9) PLACAS QUE SE RELACIONAN; ACTO SEGUIDO, SE PROCEDE A ENTREGAR A
TODOS LOS PARTICIPANTES, LOS LISTADOS DE LAS PLACAS DE SERVICIO PUBLICO FEDERAL
QUE SERAN INHABILITADAS PARA QUE VERIFIQUEN EL NUMERO DE OFICIO DE SOLICITUD, LAS
SERIES DE LAS PLACAS Y LOS NUMEROS DE LAS CAJAS QUE LAS CONTIENEN.

SE HACE CONSTAR POR LOS PRESENTES, LA EXISTENCIA FISICA DE LAS PLACAS METALICAS DE

IDENTIFICACION VEHICULAR PARA EL SERVICIO PUBLICO FEDERAL, USADAS Y DETERIORADAS

QUE SE RELACIONAN EN EL ANEXO, MISMAS QUE SON INHABILITADAS; LAS PLACAS
Pag._ de (33)
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RELACIONADAS “SE /RETIRAN DE LAS CAJAS QUE LAS CONTIENEN, MENCIONANDO EN VOZ ALTA
EL NUMERQ/DE MATRICULA DE LA PLACA QUE SALE DE LA CAJA CORRESPONDIENTE, CADA UNO
DE LOS RERRESENTANTES PARTICIPANTES VERIFICA Y SENALA EN SU RELACION EL NUMERO DE
MATRIGULA, "MENCIONADO, ESTA PLACA PASA CON LAS PERSONAS ENCARGADAS DE
INHASIE'TARLAS EN LA GUILLOTINA CON LA QUE SE SECCIONA LA PLACA EN DOS PARTES,
VERIFYCANDO LOS REPRESENTANTES PARTICIPANTES QUE SE EFECTUE ESTA ACCION; UNA VEZ
SECCIONADA LA PLACA CORRESPONDIENTE, SE GUARDA EN UNA CAJA DIFERENTE A LAS QUE
LAS /CONTIENEN.

AL TERMINO DE CADA JORNADA LABORAL, SE RESGUARDARAN LAS CAJAS QUE CONTIENEN LAS
PLACAS COMPLETAS Y LAS |INHABILITADAS, LOS REPRESENTANTES PARTICIPANTES,
CONSERVARAN SUS RELACIONES MARCADAS CON LAS PLACAS INHABILITADAS Y AL DIA
SIGUIENTE, SE CONTINUARA CON EL PROCESO ANTERIOS, CADA DIiA, HASTA QUE SE FINALICE LA
INHABILITACION DE TODAS LAS PLACAS, FLEJANDOSE CADA UNA DE ESTAS, PARA PROCEDER A
TRAMITAR SU BAJA Y DESTINO FINAL ANTE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES.-

LOS PARTICIPANTES EN ESTE ACTO, HACEMOS CONSTAR QUE DE LAS 9) . PLACAS
RELACIONADAS EN EL ANEXO A ESTA ACTA, FUERON INHABILITADAS CONFORME A LO
ESTABLECIDO EN ESTE DOCUMENTO LA CANTIDAD DE (27) PLACAS.

CIERRE DE ACTA

NO HABIENDO MAS HECHOS QUE HACER CONSTAR EN LA PRESENTE ACTA; SE DA POR
CONCLUIDA A LAS (28) HORAS DEL DIA (29) , FIRMANDO PARA
CONSTANCIA AL MARGEN Y AL CALCE LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

FIRMAS
NOMBRE CARGO O AREA QUE REPRESENTA FIRMA
(30) (31) (32)

Pag._ de (33)
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Forma: Acta Administrativa de Inhabilitacion
de Placas.

Guia de Llenado

Campo Datos que deberan anotarse
1 El numero que corresponda al acta que se formula.
2 La fecha en que se formula el acta.
3 Con letra, la hora y minutos en que se inicia la

elaboracion del acta.
4 Con letra, el dia, mes y afio en que se elabora el acta.
5 El nombre completo del area adscrita a la Direccion
General de Autotransporte Federal en la que se

elabora el acta.

6 El domicilio completo de la Direccion General de
Autotransporte Federal.

7 El nombre completo y cargo de los asistentes al acto.

8 El nombre completo y cargo del Representante del
Organo Interno de Control en la SCT.

9 El total de juegos de placas y/o placas uUnicas que se
inhabilitaran.
10 El nimero de oficio asignado al documento con que se

solicita la inhabilitacion de placas.

11 El dia, mes y afio en que se emite el oficio con se
solicita la inhabilitacion de placas.

12 El nombre completo y cargo del titular del area que
solicita la inhabilitacion de placas.
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13 El nombre del area que solicita la inhabilitaciéon de
placas.
14 El numero de oficio asignado al documento con se

solicita la intervencion del Organo Interno de Control.

15 El dia, mes y afio en que se emite el oficio con se
solicita la intervencion del Organo Interno de Control.

16 El nombre del titular del Organo Interno de Control en
la SCT.
17 El numero de oficio asignado al documento con se

solicita la intervencion del area que solicitd la
inhabilitacion de placas.

18 El dia, mes y afio en que se emite el oficio con se
solicita la intervencidbn del area que solicité la
inhabilitacion de placas.

19 El nombre del titular del area que solicité la
inhabilitacién de placas.

20 El numero de oficio asignado al documento con se
solicita la intervencion de la Direccion Juridica de la
DGAF.

21 El dia, mes y afio en que se emite el oficio con se
solicita la intervencion de la Direccién Juridica de la
DGAF.

22 El nombre del titular de la Direccion Juridica de la
DGAF.

23 El nimero de oficio asignado al documento con se

solicita la intervenciéon de la Direccion de Supervision
del Autotransporte Federal de la DGAF.

24 El dia, mes y afo en que se emite el oficio con se
solicita la intervencion de la Direccion de Supervision
del Autotransporte Federal de la DGAF.
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25 El nombre del titular de la Direccion de Supervision del
Autotransporte Federal de la DGAF.

26 El nombre del titular de la Direccion de Administracion
de la DGAF.

27 El total de juegos de placas y/o placas unicas que se
inhabilitaron.

28 Con letra, la hora y minutos en que se efectua el cierre
del acta.

29 La fecha en que se efectua el cierre del acta.

30 El nombre completo de los que participan en el acta.

31 El cargo o area a la que representan los que participan
en el acta.

32 La firma autdgrafa de los participan en el acta.

33 El numero de pagina y el total de paginas que integran
el acta.
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