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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos para el Servicio y Control de Fotocopiado y
Engargolado, es la herramienta técrica que describe de forma clara y precisa los
procedimientos que deberan seguir tanto los servidores publicos que requieran el

servicio, como los responsables de brindarlo.

Este instrumento normativo contiene el objetivo, el marco juridico, glosario,
descripcion del procedimiento, diagrama de flujo y anexos correspondientes a
formatos e instructivos que en su caso deberan requistar las unidades
administrativas solicitantes y la Direccion General de Mantenimiento y Servicios
Generales como administrador de los servicios y que utiliza para llevar a cabo el
control de los servicios de fotocopiado y engargolado que presta, ademas de
determinar las etapas procedimentales pasc a paso para que la Unidad
Administrativa antes mencionada cumpla con los servicios req'ueri_dos por las
diferentes Unidades Administrativas del Tribunal I—;_“._Iectoral_ del Po,d‘ér Judicial de la
Federacion elaborando y actualizando sus repo'ﬁés_y‘ prestando el servicio bajo

los principios de eficacia, eficiencia, economia y transparencia. -
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OBJETIVO

Establecer las actividades que debera observar el personal de la Direccion de
Servicios Auxiliares a través de su Centro de Fotocopiado, asi como fas Unidades
Administrativas requirentes o solicitantes, con la intencion de que el servicio que
brinda sea eficaz y eficiente a fravés del método de conteo y registro de las copias

fotostaticas en Ios equipos de fotocopiado asignados para este servicio.

La prestacion de los servicios de fotocopiado y engargolado estaran sujetos a los
principios y criterios de racionalidad, austeridad, eficiencia, eficacia,
transparencia, economia, legalidad, control, rendicién de cuentas, con orientaciéon

a la preservacion del ambiente.
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Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. |

Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica
Gubernamental. .

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Peder Judicial de la Federacion.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Acuerdo General por el que sé &stablecen las bases para la implementacion
del Sistema de Gestion de:Control Interno y Mejora Continua del TEPJF.

Acuerdo 120/S3(20-111-2012) de ':i'a Comision de Administracién por el que se
autorizan los Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos.

Acuerdo de la Comision de Admlnlstfar;lon por el que se autoriza la
publicacién de medidas de austeridad’ v diSCIphna del gaste del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federamon para ‘el ejercicio fiscal
correspondiente. ;

Acuerdo General de Administracion del Tribunal E’Iéct'(:j.ral del Poder Judicial de
la Federacion.
Cédigo Modeio de Etica Judicial Electoral.

Plan de Implementacién del Sistema de Control Interno y Mejora Continua en
el TEPJF.
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AREA SOLICITANTE:

CENTRO DE
" FOTOCOPIADO:

L FEEL ™ DIRECCION DE

JERACION SERVICIOS AUXILIARES:

RACHON '
DIRECCION GENERAL DE
MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS GENERALES:

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS
MATERIALES:
FOTOCOPIA:

SERVICIO DE
ENGARGOLADO:

SERVICIO DE
FOTOCQPIADQ:

TRIBUNAL ELECTORAL:

Cualquier darea .del Tribunal Electorai que requiera el servicio de fotocopiade y/o
engargolado, conio apoyo para cumplir con las actividades que tiene encomendadas.

Espacio fisico ubicado en el sdtano del edificio Sede de la Sala Superior del TEPJF,
utilizado para prestar el servicio de fotocopiado y engargolado a las Unidades
Administrativas del Tribunal Electoral. '

Direceidn de Servicios Auxiliares adscrifa a ta Direccion General de Maritenimiento v

Servicios Generales.

Dilre_ccién General de Mantenimiento v Servicios Generales adscrita a la Coordinacion de
Adquisiciones, Servicios y Opra Publica, dependiente de la Secretaria Administrativa.

Direccién General de Recursos Materidles, adscrita a lag Coordinacién de Adquisiciones,
Servicios y Obra Pulblica,dependiénte de la Secretaria Administrativa.

Es el proceso ¢on el cual se realiza una reproduccion fiel de un documento o fotografia
creada por medios foto opticos.

Trabajos para empastar ¢on arillos documentos relacionados con las actividades laborales
que desempefia determinada drea del Tribunal Electorat,

Trabajos necesarios para reproducir documentos relacionados con las actividades laborales
que desempeia determinada area de! Triburial Electoral.

Tribunal Electoral de! Poder Judicial de la Federacion.
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Area Solicitante

ireccion de
Servicios

- Auxiliares/Centro de
Fotocopiado

Area Salicitante

Direccion de
Servicios
Auxiliares/Centrc de
Fotocopiado

Direccion de
Servicios
Auxiliares/Centro de
Fotocepiado

iNICIA PROCEDIMENTS
1.-Requisita el Vale de Fotocopias y Engargolados para solicitar trabajos al Centro de
Fotocopiado.

Z.- Acude al Centro de Fotocopiado para solicitar trabajos de fotocopiade ylo
engargadlado, entregando eoriginales y el Vale de Fotocopias y Engargolados.

3- Recibe & solicitante y revisa conjuntamente el trabajo de fotocopiado vy
engargolado y le informa el tiempe aproximado de elaboracion; quedando pendiente
el nimerc total de fotocopias y engargolados que se realizaran.

4.- Acceda la clave asignada de la Unidad Especifica a la maguina fotocopiadora
para generar o5 trabajos de fotocopiado.

5.- Realiza el servicio de acuerdo al tipo de documento ya. sed en tamafio carta u
oficio y engargela, si se requiere.

6.- Determina y registra los volimenes en el Vale de Fotocoptas y kngargolados,
acumulados en el trabajo solicitado por el Area Solicitante, .

7.- Acude al Centro de Fotocopiado y recibe los docurr{'éntos fotocopiados ©
engargolados, firmando el Vale de Fotocopias y Engargolados, con el numere de
fotocopias elaboradas de acuerdo a su solicitud.

- Integra en expedientes los Vales de Fotocopias y Engargolados firmados.

9.~ Llena al término del mes, el Control Mensual del Centro de Fotocopiado, sumando
por areas la cantidad de fotocopias solicitadas a través de los Vales de Fotocopias y
Engargolados.

10.- Obtiene de cada uno de los equipes la lectura de la cantidad de fotocopias por
Unidad Especifica y las integra en el Contro! Mensual del Centre de Fotocopiado.

11.- Captura los datos en el archivo del Control Mensual del Centro de Fotocopiado,
identifica diferencias, anota causa, genera reporte imprese, firma de quien elabord y
solicita al Director de Servicios Auxiiiares su visto bueno.

- Integra en expediente el Control Mensual del Centro de Fotocopiado y los Vaies
de Fotocopias y Engargolados.

13.- Con base en el Control Mensual del Centre de Fotocopiado, elaborard un registro
anual de! servicio de fotocopiado proporcionads, asi como una estadistica que

Vale de Fotocopias y
Engargolados

Vale de Fotocopias y
Engargotados

Vale de Fotocopias y
Engargolados

Vale de Fotocopias y
Engargolados

Vale de Fotocopias y

Ehgargolados

Vale de Fotocopias y
Engargolados
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permita fundamentar la proyeccidn presupuestal.

AL P-RGCEB%M%&;%"%’“O DE CONTEQ, REGISTRO ¥ TRAMITE DE FOTOCOPIADO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICLA PROCERIMIENTO

Centro de
Fotocepiado

Direccion de
Servicios Auxiliares

1.- Registra en el formato de' Cencentrado Semanal de Equipos de Fotocopiado la
lectura anterior de consumaos y acude, una vez a la semana, a lag diversas areas que

tienen asignado equipo de fotocoepiado, a tomar |2 lectura de las mismas para tener €l
control semanal del consumo de fotocopias.

2.- Captura los datos de la lectura actual en el archivo del Concentrado Semanal de
Equipos de Fotocopiado.

Del Procedimiento de Soliciiud de Servicio dé Fotocopiade y Engargolado

3.- Integra la informacion del Cantrol Semanal de Equipos dé thocopiado, identifica
totales y genera reporie impreso para su validacion.

4 - Realiza validacion, en casc de diferencias, identifica el motiv'd',_ fealiza los ajustes
necésarios.y procede a dctualizar el archive para la elaboracion del informie mensual.

5.- Integra en expediente el Concentrado Semanal de Equipos de Fotocopiado.

6.- Genera el Concentrade Mensual de Fotocopiado, con Ib'? datos del Concentrado
Semanal de Eguipos dé Fotecopiado. '

7.- Realiza recorrido, una vez al mes con el Proveedor del servicio de fotocopiado,
para tomar las lecturas de consumo de cada uno de los equipos asignados en todos
los inmuebles de la Sala Superior, en el Reporte de Lecturas.

8.- Presenta a la Unidad Administrativa responsable del equipo mulfifuncional, el
Reporte de Lecturas con la informacién de las lecturas tomadas y solicita a la
persona a cargo que lo firme y selle de conformidad.

g.- Valida y Entrega los Reportes de Lectura originales al Proveedor para su
facturacion, quedandose ¢on una copia como respaldo de las lecturas realizadas.

10.- Verifica la congruencia _de ias leciuras de los Reportes de Lecturas contra el
Concentrado Mensual de Fotocopiado, mismo que se remite a la Direccion de
Servicios Auxiliares para su visto bueno.

11.- Revisa y en su caso rubrica el Concentrade Mensual procediendo a elaborar él
oficio de notificacion a la Secrstaria Administrativa y adjunta el Concentrade Mensual
de Fotocopiado.

Concentrado Semanal
de Equipos de
Fotocopiado

Concenrado Semanal
de Equipos de
Fotocopiado

Concentrado Semanal
de Equipos de
Fotocopiado

Concentrade Semanal
de Equipos de
Fotocopiado

Concentrade Semanal
de Equipos de
Fofocopiado

Concentrade Semanal
de Equipos de
Fotocopiado /

Concentrado Mensual

de Fotocopiado

Reporte de Lecturas

Reporte de Lecturas

Reporte de Lecturas

Congcenirado Mensual
de Fotocopiado /
Reporte de Lecturas
Oficie/Coricentrado

Mensual de
Fotoccpiado
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i2.- Recibe del Proveedor por via elecironica la factura que contiene todos los

‘Reportes. de Lecturas por equipo de fotdcopiado.

Factura /

Reporte de Lecturas

DESCRIPCIGHN DEL PROCEDIMIENTO

Centro de
Fotocopiado

Direccion de
Servicios Auxiliares

Direccién General
de Mantenimiento y
Servicios Generales

13- Valida que cuenie con todos fos datos fiscales neécesarios conforme a los
Lineamientos para el Tramite y Control de Egresoes, lo anterior para pfoceder al
tramite de pago.

14.- Envia al encargado del servicio del Centro de Fotocopiade la factura y los

Reportes de Lecturas, para verificar que la documentauon concuerde con las lecturas |

tomadas con antelacion.

15.~ Realiza fa validacion de la factura contra el Reporte de Lecturas, notificando a la
Direccién de Servicios Auxiliares la congruencia de la informacion o en su defecto las
diferencias existentes,

16.- Recibe y en su caso ernvia al Proveedor |a factura que contiene diferencias o con
datos fiscales incorrectos para su nueva elaboracion y pueda ser tramitado el pago
correspondiente.

17~ En su casc, recibe nuevamente la factura corregida, y procedé a elaborar el
oficio para tramite de pago y de igual forma, el formato de “Soficitud de Pago y
Unidades Especificas’. . .

18.- Remite a la Direccion General de Mantehim‘iento y Servicios Generales, ¢l oficio
para el tramite de pago, la factura, y fa "Solicitud de Pago y Unsdades Especificas”
para validacion. .

19.- Recibe el oficio, factura y la “Solicitud de Pago v Unrdades ‘Especificas”, valida
que la informacién esie correcta y autoriza su envio a fa-Coordinacion Financiera,
para iniciar con el tramite de pago a favor del proveedor del servicio.

20.- Entrega a la Coordinacién Financiera el cficio, factura y fa "Solicitud de P-égo y
Unidades Especificas”, para el tramite de pago.

Factura / Reporte dé
Lecturas

Factura/ Reporte de
Lecturas

Factura / Réporté de
Lecturas

Factura/ Reporte de
lecturas

Factura,
Solicitud de Pago y
Unidades Especificas
Oficio / Factura/
Solicitud de Pago y
Unidades Especificas
Oficio / Factura/
Selicitud de Pagoy
Unidades Especificas
Oficio / Factura/
Solicitud de Pago y
Unidades Especificas

AL PROCEDIMIENTO TRAMITE DE PAGO POR PARTE DE L& COORDINACION FINANCIERA
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ICEA PROCEDIMIENTG

1.-Requisita e! Vale de Fotocopias y Engargolados para solicitar frabajos al

Céntro de Fotogopiado.

2.- Acude al Centro de Fotocopiadoe para solicitar trabajes de fotecopiado yio
engargolado, entregando originales y el Vale de Fotocopias y Engargolados.

3.- Recibe al solicitante y revisa conjuntamente el trabajo de folocopiade vy
engargolado y le informa el tiempo aproximade de elaberacion, quedandc
pendiente el nimero total de fotocopias v engargolados que se realizaran.

4.- Acceda la clave asignada dé la Unidad Especifica a la maquina
fotocopiadora para generar los trabajos de fotocopiado.

' 5.- Realiza el éervici_o de acugrdo al tipo de documiento, ya Sea en tamafio

carta u oficio y engargola, si se requiere.

6.- Determina: y re:g:i'sir"é ios. volimeries en el Vale de Folocopias y
Engargolados, acumylados £n el trabajo-selicitado por el Area Solicitante.

7.- Acude al Centro de %tocopiadb yirecibe los documentos folocopiados o
engargolados, firmando el Vale de Fotocopias y Engargolados, con el
numero de fotocopias elaboradas de acuerdo a su solicitud.

8.- Integra en expedienies los Vales de Fotocopias y Engargelados firmados.

9.- Liena al término del mes, el Control Mensual del Centro de Fotocopiado,
sumando por areas la cantidad de fotocopias solicitadas a través de los
Vales de Fotocopias y Engargolados.

10.- Obtiene de cada uno de los equipos fa lectura de la cantidad de
fotocopias por Unidad Especifica y las integra en el Contral Mensual del
Centro de Fotocopiado.

11.- Captura los datos en el archivo del Control Mensuai del Centro de
Fotocopiado, identifica diferencias, anota causa, genera reporte impresoc,
firma de quien elabord y solicita al Director de Servicics Auxiliares su visto
bueno.

12.- Integra en expediente el Conirol Mensual det Centro de Fotocopiado y
los Vales de Fotocopias y Engargolados.

13.- Con base en el Control Mensual del Centro de Fotocopiado, elaborara
un regisiro anual del servicio de fotocopiado proporcionado, asi como una
estadistica que permita fundamentar la proyeccion presupuestal

10
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Al Provedimiento de Conteo, Registro y Tramite de Fotocopiade

IRICHEA PROCEDIMIENTO

1.- Régistra én el formato de Concentrado Semanal de Equipos dé Fotecopiado fa
lectura anterior de consumos y acude, una vez & la semana; a las diversas areas que
tienen asignado eguipo de fotocopiado, a tomar la lectura de las mismas para tener el
control semanal del consumo de fotocopias.

2.- Captura los datos de la lectura actual en el archivo del Concentrado Semanal de
Equipos de Fotocopiado. '

Del Procedimiento de Solicitud de Servicio de Fotocopiade y Engargolado

3.- Integra la informacién dei Coritroi Semanal de Equipos de Fotacopiado, identifica
totales y genera reporte impresc para su validacion.

4.- Reéaliza validacion, en caso de diferencias, identifica el motivo, realiza los ajustes
necesarios y procede a actualizar el archivo para la elaboracion del informe mensual.

5.- Integra en expediente el Concentrado Semanal de Equipos de Foiccopiado.

6.- Genera el Concentrado nﬁenéual de Fotocoptado, con los datos del Concentrado
Semanal de Equipos de Fotocopiado.

7.- Realiza recorrido, una véz al mes con el Proveedor del servicio de fotocopiado, para
tomar las lecturas de consumo de cada uno de {os equipos asignados en fodos los
inmuebles de la Sala Superior, en el Reporte de Lecturas.

8.- Presenta a la Unidad Administrativa responsable del equipo multifuncional, el
Reporte de Lecturas con la informacion de las lecturas tomadas y solicita a la persona a
cargo que lo firme y seile de conformidad.

9.- Valida y Entrega los Reportes de Lectura originales al Proveedor para su facturacion,
guedandose con una copia como respaldo de ias lecturas realizadas.

- 10.- Verifica la congruencia de las lecturas de ios Reportes de Lecturas contra el
Céneentradd Mensual de Folocopiado, mismo que se remite a la Direccioh de Servicios
Auxiliarés para su visto bueno.

11.- Revisa y en su caso rubrica el Concentrado Mensual procediendo a elaborar el
oficio de notificacion a la Secretaria Administrativa y adjunta el Concentrado Mensual de
Fotocopiado,

11
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12 .- Recibe del Proveedor por via electronica la factura que contiene todos los Reportes
de Lecturas por equipo de fotocopiado.

12
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13.- Valida que cuente con todos los datos fiscales necesarios conforme a 10§
Lineamientcs para el Tramite y Control de Egresos, lo anterior para proceder al tramite
de pago.

14.- Envia al encargado del servicie del Centro de Fotocopiado Ia factura y los Reportes
de Lecturas, para verificar gue la documientacion concuerde con las lecturas tomadas
con antelacién.

15.- Realiza la validacivn de la factura contra el Reporte de Lecturas, notificando a la
Direccion de Servicios Auxiliares fa congruencia de la informacién o en su defecto las
diferencias existentes.

16.- Recibe y en su caso envia al Proveedor la factura gue contiene diferencias ¢ con
datos fiscales incorrectos para su nueva elaboracion y pueda ser tramitado el pago
correspondiente.

17 - En su caso, recibe nuevamente la factura corregida, y procede a elaborar el oficio
para tramite de pago y de- lgual forma el formato de “Solicitud de Pago y Unidades
Especificas”.

18.- Re_mite a Ia Direccion General de_M_antenimient‘o y Servicios Generales, el oficio
para el tramite de pago, la factura, y la "Solicitud de Pago y Unidades Especificas” para
validacion. .

18.- Recibe el oficio, factura y la “Solicitud de " Pago y Unidades Especificas”, valida que
la informacion este correcta y autoriza su envid a la Coordinacion Financiera, para iniciar
con el tramite de pago a favor del proveedor del servicio.

20.~ Entrega a la Coordinacion Financiera el oficio, factura y la “Solicitud de Pago y
Unidades Especificas”, para el tramiite de pago.

AL PROCEDIMIENTO TRAMITE DE PAGO POR PARTE DE LA COORDINACION
FINANCIERA

13
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TEHBLIMAL ELECTORAL
B

ANEXQOS

VALE DE FOTOCOPIAS Y ENGARGOLADOS

DIREGCION GENERAL DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
DIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES
CENTRO DE FOTQCOPIADO
VALE DE FOTGCOPIAS Y ENGARGOLADOS

TRIBUNAL ELEGTORAL

) FECHA.
ARER
1 2
) ] ] - TIPS CANTIDAD
CESCRIPCION ESPECIFICA DEL TRABAJC A REALIZAR ORGIA ] SOLICITADR
GONSEGUTIVO) . X . .. CARTA (COPIAS)
3 4 1] 6 7 2

SOLIITANTE
9 10 11
NOMBRE. FLESTOY FIRMA. NOMBREY FIRMA i T NOMBREY FIRMA.
% PARASER LLENADO POR EL GENTRO DE FOTOGOPIADO DE LADIREGCIGN DE SERVIGIOS AUXILIARES
i ks

14
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ANEXOS
] _ INSTRUCTIVO
NUMERO DE LA FORMA | VALE DE FOTOCOPIAS Y ENGARGOLADOS
No. | ] DATOS | ) INSTRUCCIONES
1.- Area: Anotar el Area que solicita el trabajo.

2.- Fecha: .f#Anotar el dia, mes y afio en que se solicita el servicio.
3.- No. Congecutive? 'Ahé‘fér’el numero consecutivo de los trabajos a elaborar.
4.- Descripcion Desc,ri_bci()n_ del tipo de trabajo solicitado por la Unidad
Especifica del ‘Administrativa.
Trabajo a Realizar: '
5.- Tipo Oficio/Carta Anotar el tamafioc de las copias fotostdticas solicitadas

{carta u oficio).
6.- Cantidad Solicitada Anotar el nimero de copias fotostaticas requeridas.

(copias).

7.- Total Copias El Centro de Fotocopiado anotara el numero total de
Realizadas: fotocopias realizadas a la Unidad Administrativa.

8.- Engargolado: Anotar el numero de engargoelades requeridos.

9.- Solicitante: Anotar nombre, pu‘ést:o‘,‘ area de adscripcién y firma del

servidor publico solicitante del .servicio, siguiendo los
lineamientos establecidos en-este Manual.
10.- Vo. Bo. Responsable Anotar nombre,  puesto, y firma del servidor publico

de Centro de responsable del Centro de Fotocopiado.
Fotocopiado: o o
11.- Persona que Anotar nombre, pliesto y firma del servidor publico que

Recogi6 el Trabajo:  recoge el servicio solicitado, siguiendo los lineamientos
establecidos en este Manual.

15
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ANEXOS

1

CONTROL SEMANAL DEL CENTRO DE FOTOCOPIADO

TRIBUNAL Et ECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
DIRECCION GERERAL DE MANTEREMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
ERECCION DE SERVICIOS AUKILIARES.
CONTROL DE FOTOCOPIADO PUR UNIDADES SSPECIFICAS
[FECHAZ B i

2 o B e
1_[PONENCIA MAGDD. PEDRO ESTEBAN PENAGCS LOPEZ 1 1 0|
7 [PORERCIA MAGEG. z I u
3 |[PONENCIA MAGDD. CONSTANCIO CARRASCO DAZA 3 ] 0|
| 4 [PONENCIA MAGDO. FLAVIO GALVAN.RIVERA : . s o4 7 0
5 [PONENCIA MAGDX, SALVADOR GLIMP(O NAYA GOMAR i 5 A [
& _|PONENCIA MAGDA. MA. DEL CARMEN ALANIS FIGUEROA - & I 0]
7 |[PONENCIA WAGDC. MANUEL-GONZALEZ OROPEZA’ T B | [
8 |SECRETARIA GENERAL DE ACUERDGS N [] [)
"9 |COORDINACION DE JIRISPRUDENCIA SEGUSMIENTO Y CONSULTA ) T 5 5
10 [BIRECCION GENERAL DE JURISPRUDENCEA. . i . 10 o
[ 11 [BIR..GRAL, DE 5EG.Y ANAL. DE ASUNTCS JURIS. Y ADMITVOS EN MAT. ELECTORAL |, 1t. 0
57 |CENTRO DE CAPAGITACION JUDICIAL B ECTORAL . 112 - 0
13 [COORDINACION DE INFORMACION, DOCUMENTACION ¥ TRANSPARERCIA. 13 [
14 [HIRECCION GENERAL DE ENLACE Y TRANSPARENCIA : 14 o)
15 |[COORINNACION DE RELACIONES GON ORGANISMOS ELECTORALES 15 [
16 [COORDINACION BE ASUNTOS JURIDICOS . 16 o
17 [COMISIGN SUSTANCIADORA 17 o
18 [COORDINACIGN DE COMUNICACION SOCIAL 18 of
19 [HRECCION GENERAL DE SISTEMAS . 13 3
| 20 [CODRDINAGION DE PROTECGION INSTITUCIONAL T o
21 |HIRECCION GENERAL DE ATENCION, ENLACE Y LOGISTICA . F1) [
22 [PRESIDENCIA 2 o
25 |CODROINATION DE DELA 3 23 of
24 HON DE ADMINIS TRACION : : E2) [}
25 |SECRE TARIA ADMINISTRATIVA . ) 25 o
25 |IURECCIGN GENERAL DE PLANEACIGON Y EVALUACION INSTETUCIONAL . % | | ' []
27 |CODRIMNACION TECNICA s TIVA 21 [
25 {CONTRALORIA JINTERNA 29 of
20 |COMITE DE INVESTIGACION Y SUSTANCIAGION DE PRCCEDINIENTOS DISCIPLINARIGE 28 . [
30 {CEORMNAGION DE RECURS DS HUMANQS Y £NLACE ADRBINIETRATIVO 30 []
31 [REGCIGN GENERAL.DE WATERIALES ¥ ¥ []
32 [COURDINACION FINANCIERA 32 N . [
33 [CODRDINACION DE ADCARSICIONES, SERYICIOS Y OBRA PUBLICA 3 g []
34 | JEFATURA DE UMIDAD DE CONTROL CE OBRAS Y CONSERVACION E) E 1)
[ GN GERERA, DE MANTENIMEENTO ¥ SERVICICS GERFRALES 35 : 0
36 [IRECCISN GENERAL DE Al CION REGIONAL % [
37 [COORDINACION DE 3GUALDAD ¥ PARIDAD DE GENERO v a
SRAN TOTALLE A0k Sl O 0 )

ELABORO @ Va. Bo. §
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Manual de procedimientos para el servicio y control de

fotocopiado y engargolado.

ANEXOS

INSTRUCTIVO

NUMERO DE LA FORMA | CONTROL SEMANAL DEL CENTRQ DE FOTOCOPIADO

# Fotocopias por
Equipos de
Fotocopiado:

Tbtal Fotocopias de
los Equipos:

Elabord:

Vo. Bo.:

No.|DATOS INSTRUCCIONES
1.~ Fecha: Anotar el dia, mes y aflo en que se realiza el formato.
A " Numero consecutivo de las Unidades Administrativas a las
RAG 2- No ; o M :
: ' que se les brinda el servicio, en el Centro de Fotocopiado.
3. Area Nombre completo de la Unidad Administrativa a las que se
: ' ies brinda el servicio, en el Centro de Fotocopiado.
Numero de clave asignada por el Centro de Fotocopiado
4.- (lave: para cada una de las Unidades Administrativas del

Tribunal Electoral

Niumero de fotocopias b"c‘»r equipo de fotocopiado y por
Unidades Administrativas”‘sb[icitante’s.

Namero de fotocopias de Ios equspos y por Unidad
Administrativa solicitante. .
Asentar su nombre completo y firma el responsable del Centro

de Fotocopiado

Recabar el nombre completo y la firma del Director de
Servicios Auxiliares,
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TARMBUGNAL BLECTORAL
R

& | ANEXOS

"CONCENTRADO SEMANAL DE EQUIPOS DE FOTOCOPIADO

et o

DIRECCION GENERAL DE MANTENIMIENTC Y SERVICIOS GENERALES
DIRECCION DE SERVICIQS AUXILIARES

; CENTRO DE FOTOCCPIADG
. ; CONCENTRADO SEMANAL DE EQUIPOS DE FOTOGOPIADO
Ny : FECHA SEMANAL
AERNAL R ARIRRES ] ’ DEL: (1)
- . . AL:
# 3 4 .5 6 7 8
. : i | BUPPM
PRESIDENGIA :
) 2 | s0PPM
PONENCIA MAGISTRADD. 3 | 50PPM
. . 4 | soPPM
PONENCIA MAGISTRADA ALANIS FIGUEROA :
5 | 50PPM
PONENCIA MAGIS TRADO PENAGOS LOPEZ 6 | S0OPPM
; . 7 | G0PPM
PONENCIA MAGISTRADO GONZALEZ OROPEZA :
B | S0PPM
971 50 PPM
PONENCIA MAGISTRADO GALYAN RIVERA
) i 10 | 60PPM
’ 117]" s0PPM
PONENCIA MAGISTRADO NAVA GOMAR
12 | 50PPM
13 | 50 PPM
PONENCIA MAGISTRANO GARRASCO DAZA ;
« [ 14 | s0PPM
15 | 100 PPM .
X N 16 | 100 PPM
SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS -
17 | 100 PPM
18 | &0PPM
ARCHIVO JURISDICCIONAL 19 | 60PPM
ACTUARIA 20 | 100 PPM
UNIDAD DE SISTEMAS 21 | 50 PPM
22 | 100 PPM
COORDINACION DE COMUNICAGION SOGIAL 23 | 100 PPM
24 | 50 PPM
SECRETARIA ADMINISTRATIVA 25 | 50 PPM
COORDINACION TEGNICA ADMINISTRATIVA 26 | 50 PPM

DIR.GRAL DE ADMON_REGIONAL 27 50 PPM

CGOORD.DE REC.HUM Y ENLACE ADMVO 28 50 PPM
GiR, GRAL-DE RNTVO. ¥ SERV.GRALES. 29 50 PPM
30 { 100 PPM
3 100 PPM

CENTRO DE FOTOCOPIADO
32 | 100 PPM
33 | 100 PPM
. SALA DE PRENSA 34 50 PPh
CODRMRACION FINANCIERA 35 50 PPM
COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS 36 50 PP
IMREC.GRAL.DE RECURSOS MATERIALES 37 50 PPM
CONTRALORIA INTERNA 38 50 PPW
CORGE - 38 | a0PPM
CENTRO DE CAPACITACION JUDICIAL HLEGTORAL | 40 50 PP
SEDE ALTERNA 4 50 PPM
CENTRO DE FOTOCOPIADO 42 | 100 PPM
VISITADUREA JUDHCIAL 43 50 PPM
COOR. JURIS SEG. Y CONSULTA 44 50 PPM
COOR. DE INFORMACION, DOC Y TRANS. 45 50 PPM

Elabero. Vo. Bo.
. 10 " 11
Nombwe y Finna Nombre y Fimma
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fotocopiado y engargolado.

ANEXOS
' _INSTRUCTIVO
NUMERO DE LA CONCENTRADO SEMANAL DE EQUIPOS DE FOTOCOPIADO
FORMA
TORAL DEL No. |DATOS _ INSTRUCCIONES
A FEDERACIDHN R _
'ﬁ*fmsm 1.- Fecha® . Anotar la semana que comprende el conteo de fotocopiado
[t . - o . L .
-+ realizade por el Centro de Fotocopiado.

2.-  Ubicacién: | Nombre completo del area en donde se encuentra asighado
el equipo de fotocopiado.

3.- No: Numero' ‘consecutivo  del equipo asignado en las
instalaciones de la Sala Superior del Tribunal Electoral.

4- Medelo: Anotar el moedeélo del equipc de fotocopiado al cual se le
realiza el eontéo.

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

6.- Lectura Anterior. Anotar con nimeros ardbigos la Gftima cantidad registrada
de fotocopias realizadas en el equipo. '

7.- Lectura Actual: Anotar con niumeros arabigos la cantidad de fotocopias
realizadas en el dia de la lectura.

8.- Subtotal: Anotar cob nudmeros ‘a'rébigo,s la cantidad total de copias
fotostaticas que realizé cada area en cada equipo de
fotocopiado que tiéne asignado.

9.- " Total: Anotar con nimeros arabigos, la sumatoria de la cantidad de
copias fotostaticas que se realizaron en todos los equipos de
fotocopiado asignados en las diversas areas del Tribunal
Electeral, en el dia en que se gjecuta el conteo.

10.- Elaboré: Asentar nombre completo y firma el responsable del Centro de
Fotocopiado.

11.- Vo. Bo.: Recabar el nombre completo y la firma del Director de Servicios
Auxiliares.
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ANEXOS

CONCENTRADQ MENSUAL DE FOTOCOPIADO
& TRIBUNAI ELECTORAL DE|. PODER JUDIGIAL DE LA FEDERAGION
S _ BDIRECCION GENERAL DE MANTENIUMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
%ﬁ%;,; " DIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES
IAIBUNAL ELECTORAL = CONGCENTRADO MENSUAL DE FOTOCOPLADO
i R 1
o Euama z SERGHA T e Ty
2 3] ¢ 5 ) smsmaDa_ 1 m | soumee_m s shewaneL__ w1 A 7
. . > .12 18 ] . 2 P I
" P cin 1 | soeew’,
v ™ 17 2 | erem
b ¥ R"&‘Cgm FONENGIA MAGH TRADO. "3 [ sarew - l B ]L
i . T ' ¥
POMNENCLA MAGISTRADA ALAMIS. FIGUERDA +
- j 6 | sopen N
PONENCIA MABTS TRADO PENAGGS LOPEZ 6 | sommn &
POMENCIA MAGIS TRADO GONZALEZ OROPEZA 7 | soven
B
POMENGIA MAGISTRADD GaL, o | sorm
W | oFPu
PONENGIA JAAGISTRADC NAVA GOMAR ] ey .
12 | soren
H 13| SoPPM
PONENGIA DAZA
11 | oven
15 | 00 PPM
e 16 | woreH
i 17 | waren
| omen
ARCHVO JURISDICCIONAL 19 | 30PPM
ACTUARIA U | worPM
\NIDAD DE SISTEMAS 21 | sorent
22 | wmmm
COORDIHACKSN DE COMNICACION SOCIAL 23 | waren
R R 2 | soreu
SECRETARIA ADMINISTRATIVA 25 | sorem
. COORDINACION TECNICA ATMINIS TRATIVA 26 | sarrm -
AR GRALIE ADBON REGIDHAL 71 | o -
CODRN.DE REC HUM Y ENLACE ADMVO 28 | sarra
DIR.GRAL.DE MNTTO, Y SERV.GRALES. 25 | seen
0 | warPM
p—. a1 | werrd - B
32 | wemm
33 | 1WoPPR =
54147, OE PRENSA IR
COORTANACION FINANGIERA 3 | weem <. P .. s
CODROMNAGHON. GE ASANTOS JURKNCOS: 36 | serem 5 "
DIREC. GRAL.DG RECURSOS WATERIALES. 37 | serem 3
CONTRALGRIA INTERNA 8 | sorPm
COROE | sermm
CENTRO E CAPACITACION KOICIAL BLECTDRAL. a0 | PPM
SEDE ALTERNA 4 | sepes
CENTRO DE FOTOCOPIARD A2 | 100 P
VISITADUREA JUDICIAL - & s [T
COOR. JURIS. BEG. ¥ CONSIATA &4 | sePPW
e e e
" TOTAL SEMARAL [
Elaboro. YoBo.
10 TN
Nombre y Firma Nombie y Firma
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ANEXOS

INSTRUCTIVO

NUMERO DE LA FORMA | CONCENTRADO MENSUAL DE FOTOCOPIADO

DATOS INSTRUC-CIONES 1-’;_.1- e

Mes : Indicar el mes y afio al que. -Gbﬁk’esponda el periodo de conteo de
fotocopias realizadas.

Ubicacion: Nombre completa del area en donde se encuentra asignado el

equipo de fotocopiado.

3.- No.: Numero consecutivo del equipo asignédo en las instalaciones de la
Sala Supegrior del Tribunal Electoral. '

4.- Modelo: Anoctar el modelo del equipo de fotocopiado al cual se le realiza el
conteo.
5.- No. Serie: Anotar el numerc de serie correspondiente al équipo de

fotocopiado que se esta revisando.

6.~ Semana: Indicar la semana en que se realiza la lectura asi como con
nimeros ardbigos el conteo correspondiente de las fotocopias
realizadas en dicho equipo, dicho conteo semanal debera coingidir
con el total de la fila asentado en el ridmero 8.

7.- Total Mensual: Anotar la sumatoria de todas las lecturas reailzadas durante el
mes, correspondientes a cada equipo revisado.

8.- Total Semanat Anotar la sumatoria de los 'tota!es semanales de todos los equipos
de fotocopiado asighados en las instalaciones de la Sala Superior
del Tribunal Electoral.

9.- Total del Periodo: Anotar la sumatoria de las lecturas realizadas durante el mes,
correspondientes a todos los equipos con gque se cuentan en el
Tribunal Electoral asignados a Unidades Administrativas.

10.- Elabord: Asentar nombre completo y fima el responsable del Centro de
Fotocopiado.

11.- Vo. Bo.: Recabar el nombre completo y la firma del Director de Servicios
Auxiliares.
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ANEXOS

REPORTE DE LECTURAS

Avercicey
/M

TOMA DE LECTURA

ATENCION CORFORATIVA DE MEXICO 5.4, DEC. V.
AVENA212 e

GRANTAS MENICO IZTACALCO DISTRITO FEDERAL
TRIBIUNAL EL ECTORAL DEL POPER JUDICIAL DE LA FEDERACION

ARKA SALA REGIONAL ESPECIALIZADA,
DIRECCION PABLODELALLAVE# 110

TETLAMEY A
04730, PABLO DE LA LLAVE # 110 COL. BOSQUES DE TETLAMEYA.

MEXICO, D.F. - .
RESFONSABLE DEL EQUIFO © LIC. LUIS LAZARO LOFEZ GONZALEZ,

5728 2300 EXT. 2257 .
 MOPELO: w BHSSZ |SERIE:  AZWV012000323

ONTADOR ANTERIOR 391?()3 : ngﬁsn =z ZF L 597

TOMA DE LECI‘{IRA I).FL. MES DE JULIO 2015

ODER JUDICIAL Ok LA FEDERACION

t. e Q{AM Loz }_,qﬁ& bt SALARIGIONAL ESPECIALIZAIS

NORIBRE DEL
SBCRETARIA (EVERAL DE ACUERDO:
M:r%eﬁm SELLO DEY, ORGANO
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ANEXOS

REPORTE GENERADO POR LOS EQUIPOS DE FOTOCOPIADO EN EL CENTRO DE
FOTOCOPIADO

introdiuzes posbre v coniresefis de la
sacgion
Lont, CRIG.

Trbj.r
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PRIMERO.-

SEGUNDO.-

TERCERO.-

_Manual de procedimientos para el servicio y control de
fotocopiado y ehgargolado.

TRANSITORIOS

El presente Manuai de Procedimientos para el servicio y control de
fotocopiado y eng_a'r_golado entrara en vigor el dia de su publicacion
en la pagina de Intranet del Tribunal Electoral del Poder Judicial de

ia Federacion.

Se abroga el Manual de Procedimientos para el Servicio y Control de
Fotocopiado vy Engargolado- SG-SA-MP-02-100 aprobado por el
Pleno de la Comisién de Administracion mediante acuerdo
111/84(16-1V-2008) emitido en la Cuarta Sesion Ordinaria de 2008.

Para su méyor difusion, publiquese en la pagina de Internet del

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion y en el Diario

Oficial de la Federacién.
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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
VI, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

- CERTIFICA wrmmm

Que el presente documento en 25 f-ojas,’f corresponde al “Marnual de
procedimientos para el servicio y control de 'fqtocopi_ado y engargolado”
aprobado mediante acuerdo 067/S3(15-111-2016}), emitido en la celebracion
15 de marzo de 2016, que obra en los archivos de la Coordinacién de
Asuntos Juridicos. DOY FE.- e ‘ :

Ciudad de México, 22 de marzo de 2016.----

{

EL SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA
FEDERACJON

TRIBUNAL BLECTORAL i’?‘&i o
pODER JUDICIAL DE LA - DERACIH
COMISION DT ADMIMNIS TRATHON

SECRETARIA



