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MANUAL de Procedimientos de la Direccion de Servicios Auxiliares.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién.- Comision de Administracion.- Secretaria.- Secretaria Administrativa.-
Direccion General de Mantenimiento y Servicios Generales.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES
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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Auxiliares es la herramienta técnica
que describe de forma clara y precisa los procedimientos que deberan seguir tanto las y los servidores
publicos que requieran los servicios de fotocopiado, engargolado, correspondencia, paqueteria y el de gestion
y logistica de eventos, asi como las personas responsables de brindarlo.

Este instrumento normativo determina las actividades de cada uno de los procedimientos que lo integran,
para que la Direccién General de Mantenimiento y Servicios Generales cumplan con los principios de eficacia,
eficiencia, economia y transparencia al brindar los servicios requeridos por las diferentes areas del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

OBJETIVO

Establecer los procedimientos de manera detallada y precisa para llevar a cabo los servicios auxiliares que
brinda la Direccion General de Mantenimiento y Servicios Generales a las diferentes areas jurisdiccionales y
administrativas para el desempefio de sus funciones, en la Sala Superior del Tribunal Electoral.

MARCO JURIDICO

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

° Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
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Ley Federal de Transparencia 'y Acceso a la Informacién Publica.

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo General por el que se establecen las bases para la Implementacion del Sistema de Gestion

de Control Interno y de Mejora Continua en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién

Acuerdo del Comité Coordinador para Homologar Criterios en Materia Administrativa e
Interinstitucional del Poder Judicial de la Federacion, por el que se establecen las medidas de

caracter general de racionalidad, disciplina presupuestal y modernizacion de la gestion para el

Documento que recaba el nombre, firma, fecha y hora de
recepcion de la correspondencia recabada.

Todos aquellos equipos empleados por el Departamento Técnico
de Audio y Video para la generacion y distribuciéon de sefiales de
audio (micr6fonos, mezcladoras, amplificadores, altavoces,
distribuidores, etc), asi como los equipos de video requeridos en
los recintos para la visualizacion de videos, presentaciones, entre
otros similares, con excepcion de camaras de video, y aquellos
equipos que por sus caracteristicas de produccion corresponden a
la Coordinacién de Comunicacién Social.

Todos aquellos insumos (agua purificada, galletas, refrescos, café
y sus complementos) que se brindan a los participantes en los
eventos que se llevan a cabo en los recintos administrados por la
Direccion de Servicios Auxiliares en los inmuebles de la Sala

Concentrado de los “formatos de autorizacion”, debidamente
requisitados por los responsables de las unidades jurisdiccionales
y administrativas de la Sala Superior del Tribunal Electoral.

Espacio fisico ubicado en el edificio Sede de la Sala Superior del
Tribunal Electoral, utilizado para prestar los servicios de
fotocopiado y engargolado a las unidades del Tribunal Electoral.

Documento elaborado por el personal del Centro de Fotocopiado,
el cual contiene de manera consolidada el nimero de fotocopias
elaboradas por cada uno de los equipos multifuncionales
asignados a las diversas areas de la Sala Superior del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

[ ]
[ )
[ )
[ )
ejercicio fiscal correspondiente.
° Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos.
. Cadigo Modelo de Etica Judicial Electoral.
GLOSARIO
a) ACUSE DE RECIBO:
b) AUDIO Y VIDEO:
c) BIEN CONSUMIBLE:
Superior.
d) CATALOGO DE
RESPONSABLES POR
UNIDAD:
e) CENTRO DE FOTOCOPIADO:
f) CONCENTRADO MENSUAL
DE FOTOCOPIADO:
9) COORDINACION DE

h)

COMUNICACION:

DEPARTAMENTO DE

Coordinaciéon de Comunicacion Social del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion adscrita a la Presidencia del
Tribunal Electoral.

Departamento de Servicios Auxiliares adscrito a la Direccion de
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m)

n)

0)

p)

Q)

)

s)

t)

u)

SERVICIOS:

DEPARTAMENTO TECNICO:

DIRECCION DE SERVICIOS:

DIRECCION GENERAL:

ENVIOS DE
CORRESPONDENCIA:

ENVIOS NACIONALES E
INTERNACIONALES:

FORMATO DE
AUTORIZACION:

GUIA DE EMBARQUE:

MENSAJEROS INTERNOS:

MENSAJERIA EXTERNA:

RECINTO:

REPORTE ANALITICO DE
GUIAS:

REPORTE DE LECTURAS:

REPORTE DE GUIAS:

Servicios Auxiliares.

Departamento Técnico de Audio y Video adscrito a la Direccién de
Servicios Auxiliares.

Direccion de Servicios Auxiliares adscrita a la Direccion General
de Mantenimiento y Servicios Generales.

Direccion General de Mantenimiento y Servicios Generales
adscrita a la Secretaria Administrativa.

Todo tipo de documentacibn que requiere su entrega a
destinatarios indicados por las unidades solicitantes del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Envios realizados a través de un prestador de servicios contratado
por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, con
la finalidad de entablar comunicacién con los diversos érganos y/o
instituciones (radicados fuera de la Ciudad de México) que se
relacionan con los objetivos y funciones del referido 6rgano
jurisdiccional.

Formato del personal autorizado para solicitar los servicios de
fotocopiado y engargolado.

Formato que elaboran las unidades solicitantes para remitir
correspondencia y/o paqueteria a destinatarios nacionales e
internacionales.

Personal adscrito a la Direccion de Servicios Auxiliares para
apoyar en funciones de entrega de correspondencia y paqueteria
en motocicleta dentro de la Ciudad de México.

Servicio brindado por un prestador de servicios contratado por el
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, con el fin
de apoyar en funciones de entrega de correspondencia y
paqueteria dentro de la Ciudad de México.

Es el espacio fisico en el que se celebran eventos y reuniones de
trabajo, comprende el Auditorio Jése Luis de la Peza, Salén de
Plenos, Salas Elvia Carrillo Puerto y Belisario Dominguez.

Concentrado de informacion, elaborado por la Direccion de
Servicios Auxiliares que contiene el numero de guia, unidad
especifica, producto, destino, pieza, peso, importes, seguro y
zona de la documentacion remitida.

Concentrado de informacion mensual proporcionado por el
prestador de servicios externo, en donde se imprimen el nimero
de fotocopias elaboradas por cada equipo multifuncional asignado
en las diversas areas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion.

Concentrado de informacion proporcionado por el prestador de
servicios externo de mensajeria y paqueteria nacional e
internacional que contiene la informacién que emplean para la
facturacion de dicho servicio.
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v)

w)

X)

y)

aa)

bb)

cc)

dd)

ee)

ff)

99)

hh)

REPORTE MENSUAL DE
ENGARGOLADOS:

REPORTE MENSUAL DE

ENTRADAS Y SALIDAS DE

CORRESPONDENCIA:

REPORTE MENSUAL DE
ENVIOS NACIONALES E
INTERNACIONALES:

REPORTE MENSUAL DE
EVENTOS:

SERVICIO DE
ENGARGOLADO:

SERVICIO DE FOTOCOPIADO:

SERVICIO DE LOGISTICA:

SINTESIS INFORMATIVA:

SISTEMA DE
CORRESPONDENCIA:

SOLICITUD DE PAGO

TRIBUNAL ELECTORAL:

UNIDAD SOLICITANTE:

VALE DE FOTOCOPIAS:

Concentrado de informacién de los engargolados realizados por
personal del Centro de Fotocopiado.

Concentrado de informacién elaborado por el Departamento de
Servicios Auxiliares, a través del Sistema de Correspondencia, el
cual contiene los datos de remitentes y destinatarios de la
correspondencia entrante y saliente enviada a través de personal
interno.

Concentrado de informacién elaborado por el Departamento de
Servicios Auxiliares a través del Sistema de Correspondencia, el
cual contiene los datos de remitentes y destinatarios de la
correspondencia y paqueteria enviada a través de un prestador de
servicios.

Concentrado de informacion elaborado por el Departamento
Técnico de Audio y Video, el cual contiene los datos de los
eventos atendidos.

Trabajos realizados para empastar con arillos documentos
relacionados con las actividades que desempefia determinada
area del Tribunal Electoral.

Trabajos realizados para reproducir documentos relacionados con
las actividades que desempefia determinada area del Tribunal
Electoral.

Servicio proporcionado por el Departamento Técnico de Audio y
Video, el cual consiste en organizar los recintos que le competen
y preparar el servicio de audio.

Exposicion breve y escrita que a modo de resumen, contiene la
informacién noticiosa mas importante sobre el Tribunal Electoral y
su quehacer, publicado en medios de comunicacion, su
periodicidad es diaria.

Herramienta informatica que permite generar la base de datos que
contiene los registros de la correspondencia entrante y saliente
dentro de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

Formato elaborado por la Direccion de Servicios Auxiliares donde
se desglosa la afectacion presupuestal a cada area de la Sala
Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, con la finalidad de solicitar el pago devengado para
los servicios de mensajeria y paqueteria, asi como para el de
fotocopiado, ambos proporcionados por prestadores de servicios.

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Cualquier area jurisdiccional y administrativa del Tribunal Electoral
que requiera el servicio de recepcion, registro y despacho de
correspondencia y paqueteria.

Formato electrénico utilizado como mecanismo de control para
solicitar los servicios de fotocopiado y engargolado.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
A) SOLICITUD DE SERVICIOS EN EL CENTRO DE FOTOCOPIADO

Area

Actividades

Formatos o Documentos

INICIA PROCEDIMIENTO

Unidad solicitante

Requisita y entrega el Vale de Fotocopias
para solicitar los servicios de fotocopiado y
engargolado, con los documentos a

reproducir en el Centro de Fotocopiado.

Vale de Fotocopias
(ANEXO 1)

Centro de
Fotocopiado

Recibe los documentos para reproduccion y
coteja la informacion contenida en el Vale de
Fotocopias con la establecida en el Catalogo
de Responsables por Unidad.

¢La informacién coincide con la registrada en
el Catélogo de Responsables por Unidad?

Si: Continla en la actividad 5.

No: Continta en la actividad 3.

Vale de Fotocopias /
Catélogo de Responsables
por Unidad

(ANEXO 2)

Centro de
Fotocopiado

Comunica a la unidad solicitante que la
informacion del Vale de Fotocopias no
coincide con aquella registrada en el
Catalogo de Responsables por Unidad, a
efecto de que sea corregida.

Correo electrénico

Unidad solicitante

Requisita nuevamente el Vale de Fotocopias,
a fin de que coincida con la informacién
registrada en el Catalogo de Responsables
por Unidad.

Regresa a la actividad 2.

Vale de Fotocopias

Centro de
Fotocopiado

¢ Qué tipo de servicio se requiere?

A) Servicio de engargolado: ContinGia en la
actividad 6.

B) Servicio de Fotocopiado:

Continua en la actividad 11.

Vale de Fotocopias

Centro de
Fotocopiado

Verifica el o los trabajos de engargolado a
realizar e indica verbalmente el tiempo
aproximado de elaboracion.

Documentos originales para
Engargolar

Centro de
Fotocopiado

Elabora el(los) engargolado(s) anotando en
el Vale de Fotocopias el total de los
engargolados realizados y de igual forma
rubrica en el campo especificado.

Documentos originales
Engargolados

Unidad solicitante

Acude al Centro de Fotocopiado y recibe los
documentos engargolados conforme a lo
indicado en el Vale de Fotocopias.

Documentos originales
Engargolados
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Area Actividades Formatos o Documentos
Centro de 9. Registra el servicio brindado, genera y remite Reporte mensual de
Fotocopiado via correo electronico el reporte mensual de engargolados
engargolados elaborados a la Direccion de
Servicios.
Direccion de Servicios | 10. Notifica por correo electrénico a la Direccion Correo electrénico
General el total de engargolados elaborados
mensualmente en el Centro de Fotocopiado
para conocimiento.
Centro de 11. Verifica el o los trabajos a realizar e informa Vale de Fotocopias /
Fotocopiado verbalmente el tiempo aproximado de Documentos originales
elaboracion, quedando pendiente el nimero
total de fotocopias que se realizaran.
Centro de 12. Ingresa la clave asignada de la unidad Asignacion de claves por
Fotocopiado solicitante, dentro del equipo multifuncional y unidad jurisdiccional y
reproduce el o los trabajos de fotocopiado, administrativa
anotando el total de fotocopias realizadas en (ANEXO 3)
el Vale de Fotocopiado y rubricando en sus
campos correspondientes.

Unidad solicitante 13. Acude al Centro de Fotocopiado y recibe los Documentos originales y
documentos originales y fotocopiados fotocopias
conforme a lo indicado en el Vale de
Fotocopias.

Centro de 14. Registra en el Concentrado Semanal de | Vale de Fotocopias / Formato
Fotocopiado Equipos de Fotocopiado la lectura anterior de | de Concentrado Semanal de
consumos y acude a las diversas areas que Equipos de Fotocopiado
tienen asignado equipo de fotocopiado, a fin (ANEXO 4) /
de .tomar la lectura de los mismos para Formato de Concentrado
reglstrar. en el formato del Centro de Semanal del Centro de
Fotocopiado la lectura para su control. Fotocopiado
(ANEXO 5)
Centro de 15. Con los registros semanales, genera el Concentrado Mensual de
Fotocopiado Concentrado Mensual de Fotocopiado e Fotocopiado
integra en expedientes los Vales de (ANEXO 6)
Fotocopias debidamente requisitados vy
rubricados.
Centro de 16. Realiza mensualmente en coordinaciéon con Reporte de Lecturas

Fotocopiado

el prestador del servicio de fotocopiado, el
recorrido a los equipos multifuncionales
asignados a las unidades responsables,
recolectando y anotando en el Reporte de
Lecturas los consumos registrados de cada
equipo para control del Centro de

Fotocopiado.
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Area Actividades Formatos o Documentos
Centro de 17. Presenta a la unidad responsable del equipo Reporte de Lecturas
Fotocopiado multifuncional el Reporte de Lecturas y
solicita a la persona a cargo que lo firme y
selle de conformidad.
Unidad responsable |18. Firmay sella el Reporte de Lecturas. Reporte de Lecturas
Centro de 19. Valida y entrega los Reportes de Lectura Reporte de Lecturas
Fotocopiado originales al prestador de servicios para su
facturacion y resguarda una copia digital de
los mismos.
Centro de 20. Coteja los registros de los Reportes de Concentrado Mensual de
Fotocopiado Lecturas con la informacién del Concentrado Fotocopiado / Reporte de
Mensual de Fotocopiado para evitar Lecturas
inconsistencias.
¢ Existen inconsistencias entre el
Concentrado Mensual de Fotocopiado y los
Reportes de Lecturas?
Si: continda en la actividad 21.
No: continGia en la actividad 23.
Centro de 21. Solicita al prestador de servicios la revision Reporte de Lecturas
Fotocopiado de los Reportes de Lecturas y la correccion
del contenido de los mismos.
Centro de 22. Recibe correccion por parte del prestador de Reporte de Lecturas
Fotocopiado Servicios.
Centro de 23. Solicita facturacion por el servicio realizado Factura electrénica
Fotocopiado al prestador de servicios.
Centro de 24. Remite a la Direccion de Servicios el Concentrado Mensual de
Fotocopiado Concentrado Mensual de Fotocopiado para Fotocopiado
su validacion.
Direccion de Servicios | 25. Valida y resguarda el concentrado mensual Concentrado Mensual de
de Fotocopiado. Fotocopiado
Centro de 26. Recibe por parte del prestador de servicios, | Factura electronica/Reporte
Fotocopiado mediante via electrénica la factura del de Lectura
servicio y los Reportes de Lectura obtenidos
de los equipos multifuncionales, mismos que
remite a la Direccién de Servicios para su
validacion.
Direccion de Servicios | 27. Verifica y valida que la factura electrénica Factura electrénica

cuente con todos los datos fiscales
necesarios conforme a la normativa aplicable
para proceder con el trdmite de pago del

servicio.
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Area

Actividades

Formatos o Documentos

Derivado de la revision, Jexisten

inconsistencias en la factura?
Si: ContindGa en la actividad 28.

No: Continta en la actividad 30.

Direccion de Servicios | 28. Solicita al prestador de servicios la Factura electrénica
correccion de la facturacion correspondiente
para continuar con el tramite de pago.

Direccion de Servicios | 29. Recibe y valida la correccion en la Factura electrénica
facturacion, para su envio a la Direccién
General de Recursos Financieros.

Direccion de Servicios | 30. Envia la factura electrénica al Modulo de Factura electrénica
Comprobantes Fiscales, para la generacion
del folio de consulta de comprobantes
almacenados por la Direccion General de
Recursos Financieros.

Direccion de Servicios | 31. Elabora el oficio de solicitud para tramite de | Oficio y formato de solicitud
pago y requisita el formato correspondiente. de pago

Direccion de Servicios | 32. Remite a la Direccién General, el oficio de | Oficio y formato de solicitud
solicitud para trdmite de pago, la factura, los | de pago / Factura / Reportes
Reportes de Lectura y la Solicitud de Pago y de Lectura
Unidades Especificas para autorizacion.

Direccién General 33. Recibe y autoriza la documentacion para| Oficioy formato de solicitud
iniciar el tramite de pago del servicio. de pago / Factura / Reportes
¢ Existen inconsistencias en la de Lectura
documentacion?

Si: continla en la actividad 34.
No: continla en la actividad 35.
Direccion de Servicios | 34. Corrige las inconsistencias detectadas. Oficio y formato de solicitud
Regresa a la actividad 32. de pago / Factura / Reportes
de Lectura

Direccién General 35. Remite la documentacién respectiva a la| Oficioy formato de solicitud
Direccion General de Recursos Financieros | de pago / Factura / Reportes
para solicitar el pago del servicio conforme a de Lectura
la normativa aplicable.

Direccion General de | 36. Recibe y acusa de recibo a la Direccion Acuse de recibo
Recursos Financieros General el oficio de solicitud para tramite de
pago.
Direccién General 37. Recibe el acuse de recibo de la solicitud de Acuse de recibo

tramite de pago para su archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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B) RECEPCION Y ENTREGA DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA

Area

Actividades

Formatos o documentos

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad solicitante

Remite al Departamento de Servicios la
correspondencia y/o paqueteria que requiere
enviar.

Correspondencia y/o
paqueteria

Departamento de
Servicios

Recibe diariamente la correspondencia y/o
paqueteria proveniente de las unidades
solicitantes, asi como de instituciones y
organismos publicos y privados y registra su
ingreso en el Sistema de Correspondencia.

Correspondencia y/o
pagueteria

Departamento de
Servicios

Identifica el origen de la correspondencia y/o
paqueteria.

Derivado de la identificacion, la clasifica en:
A) Areas del Tribunal Electoral:
Continlia en la actividad 4.

B) Organos e
privadas:

instituciones publicas vy

Continlia en la actividad 7.

Correspondencia y/o
paqueteria

Departamento de
Servicios

Verifica si la correspondencia y/o paqueteria
incluye el acuse de recibo.

¢Presentan acuse de recibo?
Si: Continda en la actividad 7.

No: ContinGa en la actividad 5.

Acuse de correspondencia y/o
pagueteria

Departamento de
Servicios

Infforma a la unidad solicitante para que
remita el acuse de recibo.

Acuse de correspondencia y/o
paqueteria

Unidad solicitante

Entrega el acuse de recibo en e

Departamento de Servicios.

Acuse de correspondencia y/o
paqueteria

Departamento de
Servicios

Identifica el tipo de entrega que requiere la
correspondencia y/o paqueteria recibida y
determina la localizacion del (de los)
destinatario(s).

En el caso de que la entrega sea urgente y
con destino en la Ciudad de México, gestiona
el envio a través de mensajeros internos o
externos disponibles.

Correspondencia y/o
pagueteria

Departamento de
Servicios

Una vez localizado el (los) destinatario(s)
dentro de la Ciudad de México, genera el
formato de acuse de entrega de

Formato de control de
correspondencia interna y
externa

correspondencia interna o enviada al (ANEXOS 7 y 8)
exterior, segun corresponda.
Departamento de Derivado de la localizacion procede Formatos de control de

Servicios

conforme a lo siguiente:

A) Si el(los) destinatario(s) se encuentran
en el edificio sede de la Sala Superior
del Tribunal Electoral, entrega la
correspondencia y/o paqueteria con
apoyo del personal de su adscripcion.

Continua en la actividad 10.

correspondencia interna y
externa
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Area

Actividades

Formatos o documentos

B) Si el(los) destinatario(s) se encuentran
en otros inmuebles de la Sala Superior
del Tribunal Electoral, determina la ruta
de envio de los mensajeros y distribuye
la correspondencia y/o paqueteria para
su entrega conforme a la misma.

Continua en la actividad 10.

C) Si el(los) destinatario(s) se encuentran
en la Ciudad de México y area
metropolitana, determina la ruta de
envio de los mensajeros y distribuye la
correspondencia y/o paqueteria para su
entrega conforme a la misma.

Continua en la actividad 10.

D) Si el(los) destinatario(s) se encuentran al
interior y exterior de la Republica
Mexicana.

Continda en la actividad 15

Unidad solicitante 10. Recibe la correspondencia y/o paqueteria, y Correspondencia y/o
procede segun el caso: paqueteria
a) Si se trata de sintesis informativa y
publicaciones, solo recibe la
documentacién para la elaboracion de
su bitacora.
Continda en la actividad 11.
b) Si se trata de oficios y paquetes
institucionales, coloca nombre, firma y
sello de recepcion en el acuse
respectivo.
Continua en la actividad 13.
Departamento de 11. Elabora diariamente la Bitacora de sintesis Bitacora de sintesis
Servicios informativa y publicaciones, y la remite en| informativay publicaciones
medio impreso a la Direccion de Servicios
para su revision y validacion.
Direccion de Servicios | 12. Valida, remite impresa la Bitacora de sintesis Bitacora de sintesis
informativa y publicaciones mediante Nota a| informativa y publicaciones
la Coordinacién de Comunicacion Social y
. Nota
archiva el acuse.
Continda en la actividad 14.
Departamento de 13. Recibe el acuse de recepcion, lo entrega al Formatos de control de
Servicios remitente y recaba nombre, firma y sello en correspondencia
el formato de acuse de entrega de
correspondencia interna o enviada al
exterior, y lo archiva en el expediente de
correspondencia para su control y
seguimiento.
Continua en la actividad 14.
Departamento de 14. Elabora el reporte mensual de entradas y Reporte mensual de

Servicios

salidas de correspondencia, asi como el de
la sintesis informativa y publicaciones y los
remite a la Direccién de Servicios para su
revision y control.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

entradas y salidas
(ANEXO 10)
/ Reporte mensual de sintesis
informativa y publicaciones
(ANEXO 11)
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Area Actividades Formatos o documentos
Unidad solicitante 15. Solicita al Departamento de Servicios la Guia de embarque
apertura de una cuenta para la elaboracion (ANEXO 9)
de guias de embarque para envios
nacionales e internacionales, o en su caso, el
apoyo necesario para elaborarlas.
Unidad solicitante 16. Elabora, imprime y entrega en el Guia de embarque
Departamento de Servicios la(s) guia(s) de
embarque con la correspondencia y/o
paqueteria a enviar.
Departamento de 17. Recibe y valida los datos contenidos en la(s) Guia de embarque
Servicios guia(s) de embarque o en su caso, auxilia a
la unidad solicitante con la elaboracién de la
misma.
cLa(s) guia(s) de embarque contienen
informacién errénea?
Si: Continta en la actividad 18.
No: Continta en la actividad 20.
Departamento de 18. Indica a la unidad solicitante los campos Guia de embarque
Servicios erréneos de la guia de embarque y la remite
para su correccion.
Unidad solicitante 19. Recibe y corrige los datos erréneos en la Guia de embarque
guia de embarque y la entrega en el
Departamento de Servicios para su captura.
Departamento de 20. Captura la informacién contenida en la guia | Guia de embarque / Sistema
Servicios de embarque, en el Sistema de de Correspondencia
Correspondencia para la posterior
elaboracion del reporte mensual de envios
nacionales e internacionales.
Departamento de 21. Entrega diariamente la correspondencia y/o Correspondencia y/o
Servicios paqueteria de la wunidad solicitante al paqueteria / Guia de
personal que realiza la recoleccion por parte embarque
del prestador de servicios contratado.
Continda en las actividad 27.
Departamento de 22. Genera el reporte mensual de envios
Servicios nacionales e internacionales y lo remite a la
Direccion de Servicios para su revision.
Direccion de Servicios | 23. Revisa el reporte mensual de envios
nacionales e internacionales.
¢El reporte tiene observaciones?
Si: Realiza los cambios necesarios.
Regresa a la actividad 22.
No: Continta en actividad 24.
Direccion de Servicios | 24. Recibe mensualmente, via electrénica, el| Facturas/ Reporte de guias /

reporte de guias empleadas y la facturacion
del periodo correspondiente y los remite al
Departamento de Servicios para su cotejo
con el reporte mensual de envios nacionales
e internacionales validado.

Reporte mensual de envios
nacionales e internacionales
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Area Actividades Formatos o documentos

Departamento de 25. Coteja cada uno de los registros del reporte Reporte de guias

Servicios de guias, anotando la clave especifica de la
unidad solicitante y en su caso, lo remite a la
Direcciéon de Servicios.
¢, Detecta inconsistencias?
Si: Continda en la actividad 26.
No: Continda en la actividad 27.

Direccién de Servicios | 26. Solicita al prestador del servicio la(s) guia(s) | Guias de embarque / factura /

de embarque soporte del (de los) envio(s) notas de crédito
realizado(s) para elaborar el reporte
analitico.
Nota: En caso de que la(s) guia(s) de
embarque no sea(n) valida(s), le requiere al
prestador de servicios la actualizacion de la
factura correspondiente o proporcionar notas
de crédito que amparen su costo.

Direccion de Servicios | 27. Elabora el reporte analitico de guias de| Reporte analitico de guias
embarque,_c_oncentrando Iqs consumos por (ANEXO 12)
unidad solicitante y posteriormente, realiza
las gestiones necesarias para la generacion
del folio de consulta de comprobantes
fiscales del Tribunal Electoral.

Direccion de Servicios | 28. Elabora oficio de solicitud de trdmite de | Oficioy formato de solicitud
pago, requisita el formato correspondiente y| de pago / factura / reporte
los remite a la Direccion General, anexa la analitico de guias
factura y el reporte analitico de guias de
embarque para su autorizacion.

Direccion General 29. Recibe el oficio de solicitud de tramite de | Oficioy formato de solicitud
pago con la documentacion anexa| de pago /factura/reporte
correspondiente. analitico de guias
¢ El oficio, tiene observaciones?

Si: Continda en la actividad 30.
No: Continta en la actividad 31.

Direccion de Servicios | 30. Impacta las observaciones realizadas por la | Oficio y formato de solicitud
Direccion General y lo remite nuevamente | de pago /factura / reporte
para su autorizacion. analitico de guias

Direccion General 31. Firma el oficio y lo remite con la| Oficioy formato de solicitud
documentacién anexa a la Direccion General de pago / factura / reporte
de Recursos Financieros para solicitar el analitico de guias
tramite de pago del servicio conforme a la
normativa aplicable.

Direccion General de [ 32. Recibe y acusa de recibo a la Direccién Acuse de recibo

Recursos Financieros General el oficio de solicitud de tramite de
pago

Direccion General 33. Recibe el acuse de recibo de la solicitud de Acuse de recibo

pago para su archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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C) GESTIONY LOGISTICA DE EVENTOS Y REUNIONES DE TRABAJO

Area

Actividades

Formatos o
documentos

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad solicitante

Consulta la disponibilidad del recinto requerido,
a través de la agenda electrénica compartida del
Departamento Técnico, via correo electronico o
via llamada telefénica al responsable de dicho
Departamento.

Correo electrénico

Departamento Técnico

Verifica la disponibilidad.

¢Existe disponibilidad en el recinto requerido
por el area solicitante?

Si: Continua en la actividad 8.

No: Continua en la actividad 3.

Agenda electrénica
(ANEXO 13)

Departamento Técnico

Sugiere mediante correo electrénico o llamada
telefénica algun recinto disponible al é&rea
solicitante.

Correo electrénico

Departamento Técnico

¢La sugerencia al area solicitante es aceptada?
Si: Continda en la actividad 8.

No: Continta en la actividad 5.

Correo electrénico

Departamento Técnico

Sugiere al é&rea solicitante que entable
comunicacién con el area que previamente
reservo el recinto requerido, con la finalidad de
intercambiar el mismo y solicita se informe el
acuerdo tomado mediante correo electronico
para realizar las gestiones necesarias.

Correo electrénico

Departamento Técnico

Derivado del correo electronico recibido,
posterior al acuerdo entre areas solicitantes

¢Existe acuerdo entre las areas para realizar el
intercambio de espacios?

Si: Continua en la actividad 7.

No: Se informa al area solicitante que no cuenta
con espacios disponibles, por lo que concluye la
solicitud de asignacion por parte del
Departamento Técnico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Correo electronico /
Agenda electronica

Departamento Técnico

Realiza la modificacion en la agenda electrénica
de la reservacion del recinto, conforme a lo
acordado entre las areas solicitantes.

Agenda electrénica

Departamento Técnico

Confirma via correo electrénico, la reservaciéon
del(os) recinto(s) al(as) area(s) solicitante(s).

Correo electrénico

Departamento Técnico

Consulta con el(las) area(s) solicitante(s), las
necesidades del evento y procede segun sea el
caso:

¢;Cudles son las necesidades del area
solicitante para el evento?

1. Audio y video para la transmision de
eventos.

Continua en la actividad 13.

Correo electrénico
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Area

Actividades

Formatos o
documentos

Nota:

En caso de que el area solicitante requiera
video grabar y/o transmitir el evento, debera
solicitar el servicio a la Coordinacion de
Comunicacion Social y a la Direccion
General de Sistemas, respectivamente.

2. Servicio de logistica en el recinto.

Continua en la actividad 10.

Departamento Técnico

10.

Derivado del requerimiento de logistica, procede
segun sea el caso:

¢ Qué tipo de servicio requiere?

A): Colocacion de mesas, sillas, cafeteras y
pafos.

Continua en la actividad 13.
B): Consumibles para cafeteria

Continua en la actividad 11.

Correo electrénico

Departamento Técnico

11.

Derivado del requerimiento de consumibles para
cafeteria, se consulta al area la necesidad de
bienes de consumo distintos a los que se
brindan para los eventos por el Departamento
Técnico:

¢Se requieren bienes de consumo distintos a
los que proporciona el Departamento Técnico
para los eventos?

Si: Continua en la actividad 12.

No: Continua en la actividad 13.

Correo electrénico

Departamento Técnico

12.

Indica mediante correo electrénico al é&rea
solicitante, que debe realizar una contratacion
del servicio de cafeteria externo, en virtud de
que los bienes de consumo que proporciona el
Departamento Técnico no contemplan dichos
requerimientos y acondiciona el espacio de
acuerdo a lo solicitado.

Correo electrénico

Departamento Técnico

13.

Acondiciona el espacio con los servicios, y/o
bienes y consumibles requeridos para el evento
programado.

Bienes y consumibles
administrados por el
Departamento Técnico

Departamento Técnico | 14. Una vez que se brinda el servicio, se registra en Reporte mensual de
el reporte mensual de eventos del eventos
Departamento Técnico para su control y (ANEXO 14)
seguimiento.

Departamento Técnico [ 15. Remite el reporte mensual de eventos a la Reporte mensual de
Direccion de Servicios Auxiliares para su eventos
revision y control.

Direccion de Servicios | 16. Recibe via correo electrénico el reporte mensual Reporte mensual de

de eventos para revision y control.

eventos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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D) SERVICIO DE LIMPIEZA EN INMUEBLES DE LA SALA SUPERIOR

Area

Actividades

Formatos o
documentos

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Direcciéon de Servicios

Instruye mediante oficio al Departamento de
Servicios Auxiliares para que verifique la
entrega del material de limpieza que lleve a
cabo el prestador de servicios y realice
recorridos diarios en inmuebles de la Sala
Superior para verificar que éste cumple con lo
establecido en el instrumento contractual y su
anexo técnico en tiempo y forma.

Oficio
Copia del Instrumento
Contractual

Departamento de
Servicios

a)

b)

c)

Recibe el oficio con la instruccién y conforme al
instrumento contractual realiza con su personal
de apoyo las siguientes actividades:

Verifica la entrega mensual del material de
limpieza.

Realiza recorridos diarios en inmuebles de la
Sala Superior para verificar que el servicio de
limpieza cumple en tiempo y forma.

Verifica la asistencia del personal en el control
de asistencias establecido.

¢El prestador de servicios cumple con lo
establecido en el instrumento contractual?

Si: Continua en la actividad 4.

No: Continua en la actividad 3.

Copia del Instrumento
Contractual

Control de asistencias

Departamento de
Servicios

Realiza el calculo de la pena convencional por
incumplimiento considerando la inasistencia del
personal o los dias de atraso en la entrega del
material de limpieza para determinar el pago al
prestador de servicios y solicitar la factura
correspondiente.

Célculo de pena
convencional

Departamento de
Servicios

Solicita facturacion por el servicio realizado al
prestador de servicios.

Factura electrénica

Departamento de
Servicios

Recibe por parte del prestador de servicios
mediante via electronica la factura para su
revision y validacion por parte de la Direccion de
Servicios Auxiliares.

Factura electrénica

Direccion de Servicios

Verifica y valida que la factura electronica
cuente con todos los datos fiscales necesarios
conforme a la normativa aplicable para proceder
con el tramite de pago del servicio.

Derivado de la revision, ¢ existen inconsistencias
en la factura?

Si: ContinGa en la actividad 7.

No: Continta en la actividad 9.

Factura electrénica
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. . Formatos o
Area Actividades
documentos

Direccion de Servicios | 7. Solicita al prestador de servicios la correccion Factura electrénica
de la facturacién correspondiente para continuar
con el trdmite de pago.

Direccion de Servicios | 8. Recibe y valida la correccion en la facturacion, Factura electrénica
para su envio a la Direccion General de
Recursos Financieros.

Direccién de Servicios |9. Envia la factura electrénica al Moédulo de Factura electrénica
Comprobantes Fiscales, para la generacién del
folio de consulta de comprobantes almacenados
por la Direccion General de Recursos
Financieros.

Direccion de Servicios | 10. Elabora el oficio de solicitud para el tramite de Oficio y formato de
pago y requisita el formato de solicitud de pago solicitud de pago
correspondiente.

Direccion de Servicios | 11. Remite a la Direccion General, el oficio de Oficio y formato de
solicitud para tramite de pago y anexa la solicitud de pago /
documentacion justificativa y comprobatoria. Documentacion

justificativa y
comprobatoria
Direccion General 12. Recibe y autoriza la documentacion justificativa Oficio y formato de
y comprobatoria para iniciar el tramite de pago solicitud de pago /
del servicio. Documentacién
¢ Existen inconsistencias en la documentacion? Justificativa y
comprobatoria
Si: continlla en la actividad 13.
No: continGa en la actividad 14.
Direccion de Servicios | 13. Caorrige las inconsistencias detectadas. Oficio y formato de
Regresa a la actividad 11. solicitud de pago /
Factura / Reportes de
Lectura
Direccion General 14. Remite la documentacion respectiva a la Oficio y formato de
Direccion General de Recursos Financieros solicitud de pago /
para solicitar el pago del servicio conforme a la| Factura/ Reportes de
normativa aplicable. Lectura

Direccion General de | 15. Recibe y acusa de recibo a la Direccion General Acuse de recibo

Recursos Financieros el oficio de solicitud para tramite de pago.

Direccion General 16. Recibe el acuse de recibo de la solicitud de Acuse de recibo

tramite de pago para su archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMAS DE FLUJO
A) SOLICITUD DE SERVICIOS EN EL CENTRO DE FOTOCOPIADO

Centro de Unidad Direccion de Direccion Adlividades

Fotocopiado solicitante Servicios General

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Requisita y entrega el Vale de Fotocopias para
solicitar los servicios de fotocopiado y engargolado,
con los documentos a reproducir en el Centro de
Fotocopiado.

2. Recibe los documentos para reproduccion y coteja la
informacion contenida en el Vale de Fotocopias con
la establecida en el Catalogo de Responsables por
Unidad.

iLa informacion coincide con la registrada
— en el Catalogo de Responsables por Unidad?
Si- Continda en Ia actividad 5.
No: Continia en la actividad 3.
3. Comunica a la unidad solicitante que Ia informacion
del Vale de Fotocopias no coincide con aquella
registrada en el Catdlogo de Responsables por
Unidad, a efecto de que sea corregida.

m
=
o

. Requisita nuevamente el Vale de Folocopias, a fin de
que coincida con la informacion registrada en el
Catalogo de Responsables por Unidad.

¢ B

p -]

<Rl -

Regresa a la actividad 2.

5. ;Qué tipo de servicio se requiere?

A) Servicio de engargolado:
Continda en Ia actividad 6.

B) Servicio de Fotocopiado:
Continua en la actividad 11

. Verifica &l 0 los trabajos de engargolado a realizar e
indica verbalmente el tiempo aproximado de
elaboracion.

. Elabora el(los) engargolado(s) anotando en el Vale
de Fotocopias el total de los engargolados realizados
y de igual forma rubrica en el campo especificado.
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Centro de Unidad

Fotocopiado solicitante Servicios

Actividades

8. Acude al Centro de Fotocopiado y recibe los
documentos engargolados conforme a lo indicado en
el Vale de Fotocopias.

9. Registra el servicio brindado, genera y remite via
coreo  electrdnico el reporte  mensual de
engargolados elaborados a la Direccion de Servicios.

10.Notifica por correo electrdnico a la Direccion General
el total de engargolados elaborados mensualmente
en el Centro de Fotocopiado para conocimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

11.Verifica el o los frabajos a realizar e informa
verbalmente el tiempo aproximado de elaboracion,
quedando pendiente el ndmero total de fotocopias
que se realizarén.

12.Ingresa la clave asignada de la unidad solicitante,
dentro del equipo multifuncional y reproduce el o los
trabajos de foocopiado, anofando el tofal de
fotocopias realizadas en el Vale de Fotocopiado y
rubricando en sus campos correspondientes.

13 Acude al Centro de Fotocopiado y recibe los
documentos originales y fotocopiados conforme a lo
indicado en el Vale de Fotocopias.

14.Registra en el Concentrado Semanal de Equipos de
Fotocopiado [a lectura anterior de consumos y acude
a las diversas dreas que tienen asignado equipo de
fotocopiado, a fin de tomar Ia lectura de los mismos
para registrar en el formato del Cenfro de
Fotocopiado la lectura para su control.
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Cenfro de Direccién de Direccion Actividades

Fotocopiado Servicios General

15.Con los registros semanales, genera el Concentrado
Mensual de Fotocopiado e integra en expedientes los
Vales de Fofocopias debidamente requisitados y
rubricados.

16.Realiza mensualmente en coordinacion con el
prestador del servicio de fotocopiado, el recorrido a
los equipos multifuncionales asignados a las
unidades responsables, recolectando y anotando en
el Reporte de Lecturas los consumos registrados de
cada equipo para control del Centro de Fotocopiado.

17 Presenta a 13 unidad responsable del equipo
multifuncional el Reporte de Lecturas y solicita a la
persona a cargo que lo firme y selle de conformidad.

18.Firma y sella el Reporte de Lecturas.

19.Valida y entrega los Reportes de Lectura originales al
prestador de servicios para su facturacion
resguarda una copia digital de los mismos.

20.Coteja los registros de los Reportes de Lecturas con
la informacion del Concentrado Mensual de
Fotocopiado para evitar inconsistencias.
¢Existen Inconsistencias entre el Concentrado
Mensual de Fotocopiado y los Reportes de
Lecturas?
Si: contina en la actividad 21.

v

o8 BOE
.

L

NO No: continGia en [a actividad 23.
21 Solicita al prestador de servicios la revision de los
Reportes de Lecturas y la correccion del contenido
de los mismos.
22.Recibe coreccion por parte del prestador de
M Servicios.

23.Solicita facturacion por el servicio realizado al
prestador de servicios.

«<jBE
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Centro de Unidad

Direccion de
Servicios

Direccion
General

Actividades

Fotocopiado solicitante

# .5

=
o

<BHRE

24 Remite a la Direccion de Servicios el Concentrado
Mensual de Fotocopiado para su validacion.

25.Valida y resquarda el concentrado mensual de
Fotocopiado.

26.Recibe por parte del prestador de servicios, mediante
via electronica la factura del servicio y los Reportes
de Lectura obtenidos de los equipos muftifuncionales,
mismos que remite a a Direccién de Servicios para
su validacion.

27.Verifica y valida que Ia factura electronica cuente con
todos los datos fiscales necesarios conforme a Ia
normativa aplicable para proceder con el tramite de
pago del servicio.
Dervado de la  revision,  jexisten
inconsistencias en la factura?

Si: contintia en la actividad 28.
No: contintia en la actividad 30.

28.Solicita al prestador de servicios la correccion de la
facturacion correspondiente para continuar con el
tramite de pago.

29.Recibe y valida la correccion en Ia facturacion, para
su envio a la Direccidn General de Recursos
Financieros.

30.Envia la factura electronica al Modulo de
Comprobantes Fiscales, para la generacion del folio
de consulta de comprobantes almacenados por la
Direccion General de Recursos Financieros.

31.Elabora el oficio de solicitud para tramite de pago y
requisita el formato correspondiente.
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Centro de Unidad Direccion de Direccion ) ; » Actividades

Fotocopiado = solicitante Servicios General

32.Remite a la Direccion General, el oficio de
solicitud para tramite de pago, la factura, los
Reportes de Lectura y la Solicitud de Pago y
Unidades Especificas para autorizacion.

33.Recibe y autoriza la documentacion para iniciar el
tramite de pago del servicio.

¢ Existen inconsistencias ~ en  la
documentacion?

Si: continda en la actividad 34.

No: continda en Ia actividad 35.

34, Corrige las inconsistencias detectadas
Regresa a la actividad 32.

35 Remite la documentacion respectiva a Ia
Direccion General de Recursos Financieros para
solicitar el pago del servicio conforme a la
normativa aplicable.

36.Recibe y acusa de recibo a la Direccion General
el oficio de solicitud para framite de pago.

37.Recibe el acuse de recibo de la solicitud de
tramite de pago para su archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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B) RECEPCION Y ENTREGA DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA

Departamento de Unidad Direccion de Direccion Actividades

Servicios solicitante Servicios General

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Remite al Departamento de  Servicios Ia
correspondencia y/o paqueteria que requiere enviar.

2. Recibe diariamente la  correspondencia  y/o
paqueteria proveniente de las unidades solicitantes,
asi como de instituciones y organismos publicos y
privados y registra su ingreso en el Sistema de
Correspondencia.

3. Identifica el origen de la comespondencia yio
paqueteria.

Derivado de la idenfificacion, Ia clasifica en:

A) Areas del Tribunal Electoral

Continia en |a actividad 4.

. B) Organos e instituciones piblicas y
privadas:

Continda en |a actividad 7.

8l 4. Verifica si la correspondencia y/o paqueteria incluye
el acuse de recibo.

l i Presentan acuse de recibo?
Si: Continda en la actividad 7.
No: Contindia en |a actividad 5.
5. Informa a Ia unidad solicitante para que remita el
n acuse de recibo.

6. Entrega el acuse de recibo en el Departamento de
Servicios.

7. ldentifica el fipo de entrega que requiere la

correspondencia y/o paqueteria recibida y determina
¥ la localizacion del (de los) destinatario(s)

En el caso de que la entrega sea urgente y con

destino en la Ciudad de México, gestiona el envio a

través de mensajeros internos o  externos

disponibles.
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Departamento de ‘ Direccion de Direccién Actividades

Servicios solicitante Servicios General

8. Una vez localizado el (los) destinatario(s) dentro de
a Ciudad de México, genera el formato de acuse de
enfrega de correspondencia interna o enviada al
exterior, segun corresponda.

9. Derivado de Ia localizacién procede conforme a lo
siguiente.

A) Si el(los) destinatario(s) se encuentran en el
edificio sede de la Sala Superior del Tribunal
Electoral, enfrega la correspondencia y/o
pagueteria con apoyo del personal de su
adscripcion.

Continua en actividad 10.

B) Si el(los) destinatario(s) se encuentran en
otros inmuebles de la Sala Superior del Tribunal
Elecioral, defermina la ruta de envio de los
mensajeros y distribuye la correspondencia y/o
paqueteria para su entrega conforme a la
misma.

Continda en a actividad 10.

C) Si el(los) destinatario(s) se encuentran en Ia
Ciudad de México y drea melfropolitana,
determina la ruta de envio de los mensajeros y
distribuye 1a correspondencia y/o paqueteria
para su enfrega conforme a la  misma.
ContinGa en la actividad 10.

D) Si el(los) destinatario(s) se encuentran al
interior y exterior de la Replblica Mexicana.
Continda en Ia acfividad 15.
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Departamento de Unidad Direccion de Direccion Actividades

Servicios solicitante Servicios General

10.Recibe la correspondencia y/o paqueteria, y procede
segln el caso:

a) Si se trata de sintesis informativa y
publicaciones, solo recibe la documentacion
para la elaboracion de su  Dbitdcora.
Continua en Ia actividad 11.

b) Si se frata de oficios y paquetes
institucionales, coloca nombre, firma y sello de
recepcion en el acuse  respectivo.
Continda en 1a actividad 13.

11.Elabora diariamente la Bitacora de sintesis
informativa y publicaciones, y la remite en medio
impreso a la Direcci6n de Servicios para su revision y
validacion.

12 Valida, remite impresa la Bitacora de sintesis
informativa y publicaciones mediante Nota a la
Coordinacion de Comunicacion Social y archiva el
acuse.

Continda en la actividad 14.

13.Recibe el acuse de recepcion, lo entrega al remitente
y recaba nombre, firma y sello en el formato de
acuse de entrega de correspondencia interna o
enviada al exterior, y lo archiva en el expediente de
correspondencia para su control y seguimiento.
Continua en la actividad 14.

14.Elabora el reporte mensual de entradas y salidas de
correspondencia, asi como el de la sintesis
informativa y publicaciones y los remite a la Direccion
de Servicios para su revision y control.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

15.Solicita al Departamento de Servicios la apertura de
una cuenta para la elaboracion de quias de
embarque para envios nacionales e internacionales,
0 €N 5U ¢aso, €l apoyo Necesario para elaboraras.

16.Elabora, imprime y entrega en el Departamento de
Servicios 1a(s) quia(s) de embarque con la
corespondencia y/o paqueteria a enviar.

O oa

¥
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-
o
Y
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Departamento de Unidad Direccion de Direccion Actividades

Servicios solicitante Servicios General

17.Recibe y valida los datos contenidos en la(s) guia(s)
de embarque o en su caso, auxiia a fa unidad
solicitante con a elaboracion de la misma.
jlas) guias) de embarque contienen
P informacion errénea?
Si Contindia en la actividad 18.
No: Continda en la actividad 20.

18.Indica a la unidad solicitante los campos ermoneos de
Ia quia de embarque y Ia remite para su correccian.

19.Recibe y corrige los datos errdneos en la guia de
embarque y la entrega en el Departamento de
Servicios para su captura.

_'“ 20.Captura la informacion contenida en la guia de

embarque, en el Sistema de Correspondencia para la
posterior elaboracion del reporte mensual de envios

8l
t
b nacionales e internacionales.
21.Entrega  diariamente la  correspondencia  y/o

paqueteria de la unidad solicitante al personal que
realiza la recoleccién por parte del prestador de
servicios contratado.

22.Genera el reporte mensual de envios nacionales e
internacionales y lo remite a la Direccion de Servicios
para su revision.

NO 23.Revisa el reporie mensual de envios nacionales e
internacionales.
¢ El reporte tiene observaciones?
Si.  Realiza los cambios necesarios.
Confinua en a actividad 22.
No: Somete a consideracion de Ia Direccion

General.
Contintia en la actividad 24.

«
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Departamento de Unidad Direccion de Direccion Actividades

Servicios solicitante Servicios General

24.Recibe mensualmente, via electronica, el reporte de
quias empleadas y la facturacion del periodo
correspondiente y los remite al Departamento de
Servicios para su cotejo con el reporte mensual de
envios nacionales e intemacionales validado.

25.Coteja cada uno de los registros del reporte de guias,
anofando a clave especifica de la unidad solicitante
y lo remite a la Direccion de Servicios.
¢ Detecta inconsistencias?
Si: Remite a la Direccion de Servicios.
Continlia en la actividad 26.
No: Remite a Ia Direccion de Servicios.
Continta en la actividad 27.

) . o-@

&

26.Solicita al prestador del servicio la(s) quia(s) de
embarque soporte del (de los) envio(s) realizado(s)
para elaborar el reporte analitico.

Nota: En caso de que fa(s) quia(s) de embarque no
seafn) valida(s), le requiere al prestador de
servicios la actualizacion de la factura
correspondiente 0 proporcionar notas de
crédito que amparen su costo.

<]

v

<00 B

27.Elabora el reporte analitico de guias de embarque,
concentrando los consumos por unidad solicitante y
posteriormente, realiza las gestiones necesarias para
la generacion del folio de consulta de comprobantes
fiscales del Tribunal Electoral.

28.Elabora oficio de solicitud de tramite de pago,
requisita el formato correspondiente y los remite a la
Direccion General, anexa la factura y el reporte
analitico de guias de embarque para su autorizacion.
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Centro de Unidad Direccion de Direccion o i Actividades

Fotocopiado = solicitante Servicios General

29 Recibe el oficio de solicitud de tramite de pago
con la documentacion anexa correspondiente.
(El oficio, tiene observaciones?
Si: ContinGa en a actividad 30.
No: Continda en la actividad 31.

30.Impacta las observaciones realizadas por la
Direccion General y lo remite nuevamente para
su autorizacion.

31.Firma el oficio y lo remite con la documentacion
anexa a la Direccion General de Recursos
Financieros para solicitar el tramite de pago del
servicio conforme a la normativa aplicable

32.Recibe y acusa de recibo a la Direccion General
el oficio de solicitud de trémite de pago.

33.Recibe el acuse de recibo de Ia solicitud de pago
para su archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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C) GESTION Y LOGISTICA DE EVENTOS Y REUNIONES DE TRABAJO

Unidad Departamento Direccion de Direcci6 Actividades

solicitante Técnico Servicios General

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Consulta la disponibilidad del recinto requerido, a través
de la agenda electronica compartida del Departamento
Técnico, via correo electronico o via llamada telefonica al
responsable de dicho Departamento.

2. Verifica la disponibilidad.
¢ Existe disponibilidad en el recinto requerido por el area
solicitante?
Si: continua en a actividad no. 8.
No: continua en la actividad no. 3.
3. Sugiere mediante correo electrénico o llamada telefonica
algun recinto disponible al area solicitante

4. jLasugerencia al rea solicitante es aceptada?
Si: continua en la actividad 8.
No: continua en Ia actividad 5.
5. Sugiere al area solicitante que entable comunicacion con
el drea que previamente reservo el recinto requerido, con
a finalidad de intercambiar el mismo y solicita se informe
el acuerdo tomado mediante correo electrnico para
realizar as gestiones necesarias.

6. Derivado del correo electronico recibido, posterior al
acuerdo entre dreas solicitantes.
i Existe acuerdo entre las areas para realizar el
intercambio de espacios?
Si: continua en Ia actividad 7.
No: Se informa al rea solicitante que no cuenta con
espacios disponibles, por lo que concluye la solicitud
de asignacion por parte del Departamento Técnico.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Y
F 7. Realiza la modificacion en la agenda electronica de la

reservacion del recinto, conforme a lo acordado entre las
areas solicitantes.

8. Confirma via correo electronico, la reservacion del(os)
recinto(s) al(as) area(s) solicitante(s)
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Unidad Departamento Direccion de Direccién

Actividades

solicitante Técnico General

sl

9. Consulta con el{las) area(s) solicitante(s), las necesidades
del evento y procede seqn sea el caso:
¢, Cules son las necesidades del rea solicitante para
&l evento?
1. Audio y video para Ia fransmision de eventos.
Continda en Ia actividad 13.

Nota: En caso de que el drea solictante requiera video
grabar ylo transmitir el evento, deberd solicitar el
senvicio a la Coordinacién de Comunicacién Social y
ala Direccion General de Sistemas, respectivamente.

2. Senvicio de logistica en el recinto.

Continda en Ia actividad 10.
10. Derivado del requerimiento de logistica, procede segln sea
el caso:

i Qué tipo de servicio requiere?

A): Colocacién de mesas, sillas, cafeteras v pafios.
Continda en la actividad 13.

B): Consumibles para cafeteria
Continda en la actividad 11.

11.Derivado del reguerimiento de consumibles para cafeteria,
se consulta al 4rea la necesidad de bienes de consumo
distintos a los que se brindan para los eventos por el
Departamento Técnico:
i.3e requieren bienes de consumo distintos a los que
proporciona el Departamento Técnico para los eventos?
Si: Continda en a actividad 12.
No: Contina en la actividad 13.

12.Indica mediante correo electrdnico al érea solicitante, que
debe realizar una contratacion del servicio de cafeteria
extemo, en vitud de que los bienes de consumo que
proporciona el Departamento Técnico no contemplan dichos
reguerimientos y acondiciona el espacio de acuerdo a lo
solicitado.

13 Acondiciona el espacio con los servicios, ylo bienes y
consumibles requeridos para el evento programado.
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Unidad Departamento Direccién de Actividades

solicitante Técnico Servicios

14.Una vez que se brinda el servicio, se registra en el
reporte mensual de eventos del Departamenio Técnico
para su control y seguimiento.

15.Remite el reporte mensual de eventos a la Direccion de
Servicios Auxiliares para su revision y control.

16.Recibe via correo electronico el reporte mensual de
eventos para revision y control.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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D) SERVICIO DE LIMPIEZA EN INMUEBLES DE LA SALA SUPERIOR

Direccion de Departamento de Direccion Adlividades

Servicios Servicios General

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Instruye mediante oficio al Departamento de Servicios
Auxiliares para que verifique |a entrega del material de
limpieza que lleve a cabo el prestador de servicios y
realice recorridos diarios en inmuebles de la Sala
Superior para verificar que éste cumple con lo establecido
en el instrumento contractual y su anexo técnico en
tiempo y forma.

2. Recibe el oficio con la instruccion y conforme al
instrumento contractual realiza con su personal de apoyo
b las siguientes actividades:

a) Verifica 1a entrega mensual del material de
limpieza.

b) Realiza recorridos diarios en inmuebles de |a Sala
Superior para verificar que el servicio de limpieza
cumple en tiempo y forma.

¢) Verifica la asistencia del personal en el control de
asistencias establecido.

NO
4El prestador de servicios cumple con lo establecido

en el instrumento contractual?
Si: Continua en Ia actividad 4.
No: Continua en la actividad 3.

3. Realiza el cdlculo de la pena convencional por

A
incumplimiento considerando la inasistencia del personal
0 los dias de atraso en la entrega del material de limpieza
y

para determinar el pago al prestador de servicios y
solicitar la factura correspondiente.

4. Solicita facturacion por el servicio realizado al prestador
de senvicios.
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Direccion de

Servicios

Departamento de

Servicios

Direccion
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Actividades
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5. Recibe por parte del prestador de servicios mediante via
electrénica Ia factura para su revision y validacion por
parte de la Direccion de Servicios Auxiliares.

6. Verifica y valida que la factura electrénica cuente con
todos los datos fiscales necesarios conforme a la
normativa aplicable para proceder con el tramite de pago
del servicio.

Derivado de Ia revision, ; existen inconsistencias en
la factura?

Si: Contintia en la actividad 7.

No: Contin(ia en la actividad 9.

7. Solicita al prestador de servicios la comeccion de la
facturacion correspondiente para continuar con el tramite
de pago.

8. Recibe y valida Ia correccion en a facturacion, para su
envio a la Direccion General de Recursos Financieros.

9. Envia la factura electronica al Modulo de Comprobantes
Fiscales, para la generacion del folio de consulta de
comprobantes almacenados por la Direccién General de
Recursos Financieros.

10.Elabora el oficio de solicitud para el tramite de pago y
requisita el formato de solicitud de pago correspondiente.

11.Remite a la Direccién General, el oficio de solicitud para
tramite de pago y anexa la documentacion justificativa y
comprobatoria.

12.Recibe y autoriza la documentacion justificativa y
comprobatoria para iniciar el framite de pago del servicio.

(Existen inconsistencias en la documentacién?
Si: continia en la actividad 13.
No: contindia en la actividad 14.
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Direccion de Direccion Direccion General de Actividades

Servicios General Recursos Financieros

Wv@—b 13.Corrige las inconsistencias detectadas
Regresa a la actividad 11.
14.Remite la documentacion respectiva a la Direccion

General de Recursos Financieros para solicitar el pago
@—bn del servicio conforme a la normativa aplicable.

15.Recibe y acusa de recibo a la Direccion General el
oficio de solicitud para tramite de pago.

16.Recibe el acuse de recibo de la solicitud de tramite de
pago para su archivo.

FIN DEL PROCEDIMENTO

>
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ANEXOS

ANEXO 1

VALE DE FOTOCOPIAS Y ENGARGOLADOS

‘ TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERAQION
F.. o) DIRECCION GENERAL DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
DIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES

CENTRO DE FOTOCOPIADO

VALE DE FOTOCOPIAS Y/O ENGARGOLADOS

[ UNiDap
L (1) |
PARA SER LLENADO POR LA UNIDAD SOLICITANTE DEL SERVICIO
SERVICIO REQUERIDO
SERVICIO DE FOTOCOPIADO. D SERVICIO DE ENGARGOLADO. D
TAMANO CARTA; I:l TAMANO CARTA; D @
TAMARO OFICIO |:| @ TAMARO OFICIO D
TAMARIO DOBLE CARTA D

DESCRIPCION DELSERVIIO A REALIZAR.

"AUTORIZACION PARA EL SERVICIO DE FOTOCOPIADO Y/0 ENGARGOLADOS

SOLICITANTE RESPONSABLE

O)
©) ©

PARA SER LLENADO POR EL CENTRO DE FOTOCOPIADO

SERVICIO REALIZADO
NO. DE FOTOCOPIAS REALIZADAS: [HON| NO. DE ENGARGOLADOS REALIZADOS [ (2) ]
RESPONSABLES DEL SERVICIO
SERVICIO REALIZADO POR VALIDADO POR:
13

ADSCRITO AL CE DE FOTOCOPIADO RESPONSABLE DEL CE 0 DE FOTOCOPIADO
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INSTRUCTIVO
No. Campo Instrucciones
1.- [Unidad Seleccionar la Unidad de adscripcién.
2.- |Fecha Indicar la fecha de solicitud del servicio (2 digitos para el dia, 2 para el mes y
4 para el afo: "00/00/0000").
3.- |Folio Este campo lo requisita el personal del Centro de Fotocopiado, el cual
consiste en foliar el vale para el expediente.
4.- | Servicio de Para el servicio de fotocopiado, seleccionar esta casilla y precisar el tamafio
Fotocopiado: del trabajo que se requiere (carta, oficio, doble carta).
5.- | Servicio de Para el servicio de engargolado, seleccione esta casilla y precise el tamafio
Engargolado: del trabajo que requiere (carta, oficio).
Nota: Para solicitar ambos servicios, marcar ambas casillas, incluyendo los
requerimientos contenidos en las mismas.
6.- | Descripcion del Redactar los detalles mas especificos del servicio que se requiere.
servicio:
7.- Escribir el nombre de la persona solicitante.
Solicitante:
8.- Rubrica de la persona solicitante.
9.- |Responsable de la [ Escriba el nombre de la persona responsable de la Unidad de su adscripcion.
Unidad:
10.- Rubrica de la persona responsable de la Unidad de su adscripcion.
11.- [ No. Fotocopias Registrar el nimero total de fotocopias elaboradas para el servicio.
realizadas:
12.- | No. Engargolados Registra el numero total de engargolados elaborados para el servicio.
realizados:
13.- | Servicio elaborado | Nombre de la servidora o servidor publico que realiz6 el servicio requerido.
por:
14.- Rubrica la servidora o servidor publico que realiz6 el servicio requerido.
15.- | Servicio validado Nombre de la persona responsable del Centro de Fotocopiado.
por:
16.- Rubrica de la persona responsable del Centro de Fotocopiado.
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ANEXO 2

FORMATO DE AUTORIZACION DE FOTOCOPIADO

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
1 DIRECCION GENERAL DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
DIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES
PERSONAL AUTORIZADO PARA SOLICITAR
SERVICIO DE FOTOCOPIADO Y ENGARGOLADO 2
FECHA 4
|
UNIDAD - Clave :
)
NOMBRE CARGO FIRMA
rC o
-5 6 =T
INSTRUCTIVO

No. Campo Instrucciones
1.- |Logotipo: Insertar logotipo institucional.
2.- |Fecha: Anotar la fecha de solicitud del servicio (2 digitos para el dia, 2 para el mes 'y

4 para el afio: "00/00/0000").
3.- | Unidad: Anotar el area de adscripcion.
4.- |Clave: Anotar la clave asignada por el Centro de Fotocopiado.
5.- | Nombre: Anotar el nombre completo de las personas adscritas a la unidad solicitante

para que autoricen las solicitudes de servicio en el Centro de Fotocopiado.
6.- |Cargo: Anotar el cargo de las personas adscritas a la unidad solicitante para que

autoricen las solicitudes de servicio en el Centro de Fotocopiado.
7.- | Firma: Firma de las personas adscritas a la unidad solicitante para que autoricen las

solicitudes de servicio en el Centro de Fotocopiado.
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ANEXO 3

ASIGNACION DE CLAVES POR UNIDAD JURISDICCIONAL Y ADMINISTRATIVA

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
1 DIRECCION GENERAL DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
DIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES

3 sns
N L]
= ~
ELABORO Vo. Bo
4 5
INSTRUCTIVO
No. Campo Instrucciones
1.- |Logotipo: Insertar logotipo institucional..
2.- | Clave de Indicar la fecha de solicitud del servicio (2 digitos para el dia, 2 para el mes 'y
asignacion: 4 para el afio: "00/00/0000").
3.- |Area: Este campo lo requisita el personal del Centro de Fotocopiado, el cual
consiste en foliar el vale para el expediente.
4.- | Elaboro6: Asentar el nombre completo y firma de la persona responsable del Centro de
Fotocopiado.
5.- |Vo.Bo.: Recabar el nombre completo y la firma de la persona titular de la Direccion de
Servicios Auxiliares.
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ANEXO 4
CONCENTRADO SEMANAL DE EQUIPOS DE FOTOCOPIADO
DIRECCION GENERAL DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
DIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES
1 CENTRO DE FOTOCOPIADO 2
CONCENTRADO SEMANAL DE EQUWOS DE FOTOCOPWADO P
D:: 3
4 ] (4] f 8 ) -~ 10
TOTAL
ELABORD VYo Bo 11
12 13
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INSTRUCTIVO

No. Campo Instrucciones

1.- Logotipo: Insertar el logotipo institucional.

2.- Semana: Anotar la semana que comprende el conteo de fotocopiado realizado por el
Centro de Fotocopiado.

3.- Periodo: Anotar el periodo que comprende la semana del conteo de fotocopiado realizado
por el Centro de Fotocopiado.

4.- Equipo No.: Numero consecutivo del equipo asignado en las instalaciones de la Sala
Superior del Tribunal Electoral.

5.- Ubicacion: Nombre completo del area en donde se encuentra asignado el equipo de
fotocopiado.

6.- Modelo: Anotar el modelo del equipo de fotocopiado al cual se le realiza el conteo.

7.- No. Serie: Anotar el numero de serie correspondiente al equipo de fotocopiado que se esta
revisando.

8.- Lectura Anotar con numeros arabigos la dltima cantidad registrada de fotocopias

Anterior: realizadas en el equipo.
9.- Lectura Anotar con nimeros arabigos la cantidad de fotocopias realizadas en el dia de la
Actual: lectura.

10.- Subtotal: Anotar con nimeros arabigos la cantidad total de copias fotostaticas que realizo
cada area en cada equipo de fotocopiado que tiene asignado.

11.- Total: Anotar con numeros arabigos el resultado de la suma de la cantidad de copias
fotostaticas que se realizaron en todos los equipos de fotocopiado asignado en
las diversas areas del Tribunal Electoral.

12.- Elaboro: Asentar el nombre completo y firma de la persona responsable del Centro de
Fotocopiado.

13.- Vo. Bo.: Recabar el nombre completo y la firma de la persona titular de la Direccion de

Servicios Auxiliares.
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ANEXO 5

CONTROL SEMANAL DEL CENTRO DE FOTOCOPIADO

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
DERECCION GENESAL DE MANTENIMENTD ¥ SERVICIOS GENERALES
DERECCION DE SERVICIOS AUDLIARES
CONTROL DE FOTOCOPADG POR UMIIADE'S ESPECIFICAS

_3 FECHA 2

cLave TOTAL OF COMAS.

&
(2
[ ]
~

anan Tota)

ELABORO 8 Ve Ba
9 10
INSTRUCTIVO

No. Campo Instrucciones

1.- Logotipo: Insertar el logotipo institucional.

2.- Fecha: Anotar el dia, mes y afio en que se realiza el formato.

3.- No de serie: Numero de serie de los equipos de fotocopiado instalados en el Centro
de Fotocopiado.

4.- Area: Nombre completo de la Unidad a la que se le brinda el servicio en el
Centro de Fotocopiado.

5.- Clave: Numero de clave asignada por el Centro de Fotocopiado para cada una
de las Unidades del Tribunal Electoral.

6.- # Fotocopias por Numero de fotocopias por equipo de fotocopiado y por Unidades

Equipos de Fotocopiado: solicitantes.
7.- Total Fotocopias de los  NUmero de fotocopias de los equipos y por Unidad solicitante.
Equipos:

8.- Gran Total: Numero de total de fotocopias por los equipos instalados en el Centro
de Fotocopiado.

9.- Elaboro: Asentar el nombre completo y firma de la persona responsable del
Centro de Fotocopiado.

10.- Vo. Bo.: Recabar el nombre completo y la firma de la persona titular de la

Direccion de Servicios Auxiliares.
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ANEXO 6

CONCENTRADO MENSUAL DE FOTOCOPIADO

TRIEUMAL ELECTORAL DEL FODER JUMNCIAL DE LA FEDERACION
1 MRECCION GEMERAL DE MANTEMIMIENTD ¥ BERVICIOS GEMERALES
CIRECCIOH DE SERVICHIE AUXILIARES

v LT T e




Lunes 26 de noviembre de 2018

DIARIO OFICIAL (Segunda Seccién) 79

INSTRUCTIVO

No. Campo Instrucciones

1.- Logotipo Insertar logotipo institucional.

2.- Mes Indicar el mes y afio al que corresponda el periodo de conteo de fotocopias
realizadas.

3.- Semana: Indicar la semana en que se realiza la lectura.

4.- Del: Anotar con nimero arabigo el dia del inicio de la toma de lectura.

5.- Al: Anotar con nimero arabigo el dia del término de la toma de lectura.

6.- Equipo No.: Numero consecutivo del equipo asignado en las instalaciones de la Sala
Superior del Tribunal Electoral.

7.- Ubicacion: Nombre completo del area en donde se encuentra asignado el equipo de
fotocopiado.

8.- Modelo: Anotar el modelo del equipo de fotocopiado al cual se le realiza el conteo.

9.- No. Serie: Anotar el nimero de serie correspondiente al equipo de fotocopiado que se
esta revisando.

10.- Lectura Semanal: Anotar las lecturas por equipo realizadas en la semana indicada.

11.- Total Mensual: Anotar el resultado de la suma de todas las lecturas realizadas durante el
mes, correspondientes a cada equipo revisado.

12.- Total Semanal: Anotar el resultado de la suma de los totales semanales de todos los equipos
de fotocopiado asignado en las instalaciones de la Sala Superior del Tribunal
Electoral.

13.- Total del Periodo: Anotar el resultado de la suma de las lecturas realizadas durante el mes,
correspondientes a todos los equipos con que se cuentan en el Tribunal
Electoral asignados a las diversas unidades.

14.- Elaboro: Asentar el nombre completo y firma de la persona responsable del Centro de
Fotocopiado.

15.- Vo. Bo.: Recabar el nombre completo y la firma de la persona titular de la Direccién de

Servicios Auxiliares.
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ANEXO 7

CONTROL DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA
(REQUISITADO POR EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AUXILIARES)

Y SERVICIOS GENERALES
DIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AUXILIARES
CONTROL INTERNO DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA

@ DIRECCION GENERAL DE MANTENIMIENTO

= gy

Destinatario 1) Fecha de recopebin {6)
Remilente o Rardn social 2y Hora de recepeldn m
Procedencia (6] Emp. de mensajeria 8}
Tipo de paquate {4) Recibid i)

Descrigecion del paguele {5) [

Destinatario {1 Fecha de recepclén L))
Remitente o Raxda social {2) Heora de recepeidn m
Progadencia {3) Emp. de mensajeria {8)
Tipe do paguate {4) Recibis i9)

Descripcidn del paguets [{3] c.

Destinatario (1) Facha de recepcion is)
Remitente o Razdn social i2y Hora de recepcitn i)
Precedencia (k3] Emp. de mensajeria (5]
Tipo de paguste {ay Recibid =)

Descripeidn del paguete (5 (=%

Daestinatario (1 Fecha de recepcitn (&)
Remitenta o Raxdn sacial (2) Hara da recepdidn 7}
Procedencia {2) Emp. de mensajeria (8)
Tipo de paquets {4) Recibit {9)
Descripcidn del paquete {5) c.

Destinatario ) Fecha de recepcitn (6}
Remilente o Razdén soclal 2} ‘Hora de recepcidn (]
Procedencia (3} Emg. de mensajerda 8}
Tipa de paquets {4} Reclbié {9)
Descripeltn del pagueds 5) (=5
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INSTRUCTIVO

No. Campo Instrucciones

1.- Destinatario: Anotar el nombre completo de la persona a quién va dirigida la
correspondencia.

2.- Remitente 0 Razén | Anotar el nombre completo de la persona, institucién u organismo que envia

Social: la correspondencia.

3.-- Procedencia: Anotar la direccion (calle, nUmero, colonia, codigo postal y ciudad) o en su
caso el nombre de la institucion u organismo de procedencia.

4.- Tipo de paquete: | Anotar el tipo de correspondencia, si es sobre, revista, caja u oficio.

5.- Descripcion del Anotar las caracteristicas de la correspondencia: tamafio del sobre (carta,

paquete: oficio, etc.), revista (hombre), oficio (tamafio, con anexos o no), tamafio de la

caja.

6.- | Fecha de recepcion: | Anotar el dia, mes y afio en que el Departamento de Servicios Auxiliares
recibié la documentacion.

7.- Hora de recepcién: [ Anotar con nUmeros ardbigos, hora y minutos en que se recibié la
correspondencia.

8.- Empresa de Anotar la denominacion social de la empresa de mensajeria o la forma como

mensajeria: fue entregada la correspondencia.
9.- Recibio: Recabar nombre completo de la persona que recibio la correspondencia en la

Unidad destinataria, fecha (dia, mes, afio) y hora de recepcion.
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ANEXO 8

CONTROL DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA ENVIADA AL EXTERIOR
(REQUISITADO POR EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AUXILIARES)

f’" ; DIRECCION GENERAL DE MANTENIMIENTO
: Y SERVICIOS GENERALES
DIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES
::L-ﬁr.*_-:z-__w . DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AUXILIARES
CONTROL DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA ENVIADA AL EXTERIOR

Remitente 5 {1} Faoha de recepcién (6)
Destinatario C (2 Hora de recepcian 3]
Comicitlo de! destinatarie (3} Area (8)
Tipe de paguete ) Recibio )]

Descripeldn del paguete C.

Remitents {1) Fecha de recepcién (]

Destinataris {2} Hora de recepcion [e4]
Damicilio del destinatario (3} 3 Araa (B)
Tipo de pagquata {4y Recibié =)
Desaripcidn del paquete {5) C.

Remitenta {1 Fecha de recepcion {6}
Destinatario (@) Hora da recencitn (7}
Dornicilio del destinatario {3) Area {8)
Tipo de paquete {4) Recibid [20]
Descripcidn del pagueta {5) c.

Romitente i1} Fecha de recopcion (&)
Destinatario i2) Hora de recepeidon (7)
Domicilio de! destinatario (3} Area 8)
Tipo de paguete (&) Reclbia {8)
Descripeidn del paquete [{J] C.

Remitents {1} Fecha de recepcién (3]
Dastinatario {2) Hora do recepeion 7}
Domicilie dol destinatario {3} Area 8)
Tipo de pagusle 4} Recibié 12}
Desaripcidn del pagquete (5] GC.

INSTRUCTIVO

No. | Campo | Instrucciones

1.- Remitente: Anotar el nombre completo de la o el servidor puablico del Tribunal
Electoral que solicita el envio de la correspondencia al exterior.

2.- Destinatario: Anotar el nombre completo de la persona a quién va

dirigida_la

correspondencia o0 en su caso el de la institucion u organismo a quién

se enviara la correspondencia.

3.- Direccion del Destinatario: Anotar la direccion: calle, nimero, colonia, cédigo postal y ciudad.

4.- Tipo de paquete: Anotar el tipo de correspondencia, si es sobre, paquete, caja, etc.

5.- Descripcion del paquete:  Anotar las caracteristicas del oficio, sobre, paquete o caja.

6.- Fecha de recepcion: Anotar el dia, mes y afio en que el Departamento de Servicios

Auxiliares recibe la documentacion.
7.- Hora de recepcion: Anotar con numeros arabigos, hora y minutos en

la que el

Departamento de Servicios Auxiliares recibe la correspondencia por

parte de las Unidades del Tribunal Electoral.

8.- Area: Anotar el nombre completo de la Unidad del Tribunal Electoral que

solicita el envio de la correspondencia.
9.- Recibio: Recabar nombre completo de la persona que

recibié la

correspondencia en la Unidad destinataria, fecha (dia, mes, afio) y

hora de recepcion.
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ANEXO 9

GUIA DE EMBARQUE

DOMESTIC EXPRESS DOM =,/ 4
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ANEXO 10

REPORTE MENSUAL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE CORRESPONDENCIA

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA
CONTROL INTERNO DE ENTRADAS DE CORRESPONDENCIA Y MENSAJERIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
<<MES>> ANO

Hora
. Fecha
. . ) ) Tipo S )
# Registro  Destinatario Remitente Descripcion ~ Empresa  Procedencia de
paquete de

captura
captura
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ANEXO 11

REPORTE DE SINTESIS Y PUBLICACIONES

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
Direccion General de Mantenimiento y Servicios Generales
Direccion de Servicios Auxiliares

B>,
-

o,
-

REPORTE DE SINTESIS Y PUBLICACIONES

Sintesis Informativas Cantidad Periddicos Cantidad

) d) g) h)
e) f) g h)
e) f) gl h)
e) f) gl h)
e) f) g h)
e) f) g) h)
e) f) g h)
e) f) gl h)
Elaboré.




Lunes 26 de noviembre de 2018 DIARIO OFICIAL (Segunda Seccidn)

87

INSTRUCTIVO
No. Campo Instrucciones
a.- Periodo: Indicar el mes al que corresponda el reporte.
b.- Afio: Indicar el afio al que corresponda el reporte.
C.- Sintesis Anotar “Sintesis Informativas entregadas”.
Informativas.:
d.- Cantidad: Anotar la cantidad de Sintesis Informativas entregadas.
e.- Revistas: Anotar el nombre de la revista entregada.
f.- Cantidad: Anotar la cantidad de revistas entregadas.
g.-- Periddicos: Anotar el nombre del periddico entregado.
h.- Cantidad: Anotar la cantidad de periédicos entregados.
i.- Elaboré (firma): Rubrica de quién elabora el reporte.
j- Elabord (nombre):  Anotar el nombre de quién elabora el reporte.
k.- Elaboro Anotar la adscripcién de quién elabora el reporte.

(adscripcion):
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ANEXO 12

REPORTE ANALITICO DE GUIAS DE EMBARQUE

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SERVICIO DE MENSAJERIA Y PAQUETERIA NACIONAL
CORRESPONDIENTE AL MES DE DE

No. de Unidad . L, . . . Fecha
) " Producto Organizacion Destino Pieza Kilos 3 Flete ZONA
Guia Especifica Envio
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ANEXO 13

AGENDA DE EVENTOS DEL DEPARTAMENTO TECNICO

‘ coue. g Hy A Maiana ) midrcoles SR
Cr )1-deenerode 2018 Cudadde Méico México - 5 PR a PO T o Bustar en Calendario

DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
2 2 3 4 ) 2% ]

(f

0 Los eventos se agendaran

electronicamente, de conformidad

i con la disponibilidad de los recintos

03 en Sala Superior.

o

05
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ANEXO 14
REPORTE MENSUAL DE EVENTOS

TRANSITORIOS

PRIMERO. EIl presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Auxiliares entrard en
vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO. Se abrogan los Manuales de Procedimientos para el Servicio y Control de Fotocopiado y
Engargolado aprobado mediante acuerdo 067/S3(15-111-2016) y su similar para la
Recepcion, Registro y Despacho de la Correspondencia y Paqueteria aprobado mediante
acuerdo 248/S9(24-1X-2008).

TERCERO. Para su mayor difusion, publiquese en las paginas de Intranet e Internet del Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 170, FRACCION VIIl, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que el presente documento en 39 fojas corresponde al “Manual de Procedimientos de la Direcciéon de
Servicios Auxiliares” aprobado mediante acuerdo 241/S10(11-X-2018), emitido en la celebracion de la Décima
Sesion Ordinaria de la Comision de Administracion de 11 de octubre de 2018, que obra en los archivos de la
Direccion General de Asuntos Juridicos. DOY FE.- Ciudad de México, 22 de octubre de 2018.- El Secretario
de la Comision de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique
Mata Gomez.- Rubrica.



