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INTRODUCCION

De conformidad con las atribuciones que establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos en el articulo 99, décimo parrafo, la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion en los
articulos 186, fracciones VIy VII, y 209, fracciones Ill, XXIV, XXV y XXVI, y el Reglamento Interno del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion en el articulo 31 fraccion |, el Tribunal Electoral cuenta con
facultades para dictar su propio régimen interior y emitir los acuerdos generales necesarios para su adecuado
funcionamiento y administracion, con autonomia administrativa y presupuestal que ejerce a través de la
Comision de Administracién que tiene a su cargo la administracion, vigilancia y disciplina, y de velar, en todo
momento y en el ambito de su competencia, por la autonomia de gestién y el manejo de los recursos del
Tribunal Electoral.

Asimismo, en cumplimiento al articulo 34, fracciones I, IV, IX y XIll, del Reglamento Interno del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, establece que el Secretario Administrativo tendra a su cargo, de
conformidad con los lineamientos que fije la Comision de Administraciéon administrar los recursos humanos y
materiales, para atender las necesidades del Tribunal Electoral, hacer las previsiones presupuestales para
llevar a cabo las actividades previstas en los programas, asi como analizar las diversas instancias de
planeacion, organizacion y control del area administrativa, contando para ello con los manuales e instructivos
de caracter administrativo.

Es entonces que, teniendo como marco regulatorio el Acuerdo 020/S104(18-1-2006), mediante el cual la
Comision de Administracion aprobd los Lineamientos para la Asignacion, Uso y Control de Vehiculos del
Tribunal Electoral, asimismo, para dar atencion al numeral tercero del acuerdo antes mencionado, se formuld
el presente Manual de Procedimientos para el Control, Uso, Mantenimiento de Vehiculos y Asignacion de
Combustible, que fue autorizado por la Comision de Administracion, mediante el Acuerdo
088/S106(1-111-2006).

Ahora bien, resultado de la mejora en la operacion para la asignaciéon de combustible a los vehiculos
utilitarios mediante una tarjeta con chip integrado, asi como la optimizacién del expediente vehicular y de otros
procedimientos que contiene el Manual de Procedimientos para el Control, Uso, Mantenimiento de Vehiculos y
Asignacion de Combustible, se hace necesario su actualizacién, por lo que una vez aprobado el presente el
documento, quedara sin efecto el Manual autorizado mediante Acuerdo 088/S106(1-111-2006).

Es pertinente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran incorporar en su
contenido, aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacion, derivadas de reformas o modificaciones a
las disposiciones legales y administrativas que lo regulan, por lo cual todas las propuestas que se formulen
sobre ello, deberan ser enviadas a la Direccion General de la Unidad de Control de Gestion Administrativa
para su estudio, y posteriormente para su integracién en caso de que éstas resulten procedentes.

La vigencia del presente manual de procedimientos iniciard a partir de la fecha de entrada en vigor
consignada en el “Acta de Certificacion” contenida en este manual.

I. MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 05-11-1917. Ultima reforma publicada en
el DOF, 18-VI-2008.

LEYES

e Ley del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos, DOF 30-XI1-1980. Ultima reforma publicada en
el DOF, 01-1V-2008.

e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, DOF 26-V-1995. Ultima reforma publicada en el
DOF, 01-VII-2008.

e Ley del Impuesto sobre la Renta, DOF 01-1-2002. Ultima reforma publicada en el DOF, 01-X-2007.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, DOF 13-111-2002.
Ultima reforma publicada en el DOF, 31-VIII-2007.

e Ley General de Bienes Nacionales, DOF 20-V-2004.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, DOF 30-I11-2006. Ultima reforma
publicada en el DOF, 01-X-2007.
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REGLAMENTOS

¢ Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, DOF 16-VI-1997.
e Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta, DOF 17-X-2003.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, DOF 28-VI-2006.
e Reglamento de Transito Metropolitano, G.O. del D.F. 20-VI-2007.

¢ Reglamentos de Transito de las Entidades Federativas.

DECRETOS

e Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente.
ACUERDOS

e Acuerdo 020/S104(18-1-2006) por el que la Comision de Administracion aprueba los Lineamientos
para la Asignacién, Uso y Control de Vehiculos del Tribunal Electoral.

e Acuerdo 016/S1(22-XI-2006) de la Comisibn de Administracion mediante el cual, aprobd los
“Lineamientos Presupuestarios”.

e Acuerdo 200/S7(13-VI-2007) por el que la Comision de Administracion en su numeral décimo
determina que como resultado de la transformacion y transferencia de funciones facultades,
responsabilidades y recursos, y atendiendo a las funciones de mantenimiento y servicios que quedan
a cargo de la Direccion General de Seguridad y Servicios Generales, se modifica su nomenclatura por
la de Direccion General de Mantenimiento y Servicios Generales.

e Acuerdo 212/S8(4-VII-2007) por el cual la Comision de Administracién autoriza los “Lineamientos para
el Tramite y Control de Egresos”.

e Acuerdo 110/S4(16-IV-2008) de la Comision de Administracion mediante el cual, aprobd los
“Lineamientos para el Manejo de Fondos Fijos o Revolventes”.

e Acuerdo de la Comision de Administracion por el que se emiten las medidas de austeridad y disciplina
del gasto del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, para el ejercicio fiscal
correspondiente.

MANUALES

e Manual Especifico de Organizacion de la Direccion General de Mantenimiento y Servicios Generales,
autorizado por la Comisién de Administracion. Acuerdo 381/S13(5-X11-2007).

Il. OBJETIVO

Establecer los lineamientos, procedimientos y formatos que se deberan observar para controlar y asegurar
el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular propiedad del Tribunal Electoral, asi como del
consumo de combustible que requieran los vehiculos utilitarios.

Ill. LINEAMIENTOS GENERALES

CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR

e Control Vehicular debera contar con un expediente de cada uno de los vehiculos que forme parte del
parque vehicular del Tribunal Electoral, al efecto debera integrar a éste el original o copia de la
siguiente documentacion:

o] Copia de la factura.

o] Copia de los tramites de emplacamiento y tarjeta de circulacién.
o] Copia del pago de Impuestos por Tenencias.

o] Original del ultimo comprobante de verificacion vehicular.

o} Bitacora de mantenimiento actualizado y reporte generado por el taller mecanico, con
comprobantes de lo servicios o reparaciones que se le han realizado.
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o] Original del oficio de la solicitud de asignacién de la Unidad Administrativa de un vehiculo
utilitario y en su caso autorizacién de la Secretaria Administrativa para la asignacion de dicho
vehiculo.

o] Original de las Cartas responsivas que correspondan.

o] Copia del resguardo.

o] Original de autorizacion para no pernoctar en las instalaciones del Tribunal Electoral.
o} Original de las bitacoras mensuales de recorridos y consumo de combustibles.

o] Copia del tramite de baja y destino final.

o} Original o copia de la pdliza de seguro vigente.

o] Original de pago de Infracciones.

Control Vehicular debera mantener bajo resguardo y custodia los expedientes de los vehiculos dados
de baja por lo menos dos afios como archivo de tramite y tres afios como archivo de concentracion
para su posterior destruccién, de conformidad a los lineamientos que para tal efecto se establezcan.

Servicios Generales a través de Control Vehicular debera llevar un control sobre las autorizaciones
recibidas para realizar asignaciones de vehiculos utilitarios, en el que se sefiale: fecha de la solicitud,
area a la que se asigno el vehiculo, periodo de asignacion, descripcién del vehiculo asignado, asi
como las solicitudes pendientes de atender.

MANTENIMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR

Control Vehicular deberd realizar revisiones fisicas y mecanicas periddicas del estado que guarda el
parque vehicular propiedad del Tribunal Electoral, elaborando un programa de mantenimiento
preventivo y en su caso correctivo del mismo, el que debera hacer del conocimiento de los servidores
publicos que tengan vehiculo asignado.

Es responsabilidad del usuario dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo que
requiera el vehiculo asignado como utilitario 0 como por prestacion inherente al puesto.

Cuando asi se requiera, Control Vehicular podra solicitar los vehiculos asignados a los usuarios, a fin
de llevar a cabo el programa de mantenimiento del parque vehicular.

Es responsabilidad del usuario notificar inmediatamente a Control Vehicular cualquier desperfecto o
falla que presente el vehiculo asignado, asi como mantenerlo en excelentes condiciones de
apariencia y funcionamiento, como lo recibio y quedé registrado en el resguardo y la carta responsiva,
el suministro de cualquier tipo de aditamento, accesorio adicional, modificacion o mejora, sera a costa
del servidor publico que tiene asignado el automotor, quien, en su caso, solicitara a la Secretaria
Administrativa la autorizacion por escrito para poder efectuarlo.

El servidor publico sera el responsable de resarcir los dafios, desperfectos o descomposturas que
sufra la unidad, por descuido, negligencia, uso indebido o no presentarlo a las revisiones periédicas,
los mantenimientos preventivos o correctivos o por kilometraje recorrido, segiin lo marque el manual
de mantenimiento del vehiculo, apoyandose para esto en los servicios que proporciona Control
Vehicular.

Control Vehicular vigilara y dard cumplimiento al programa de emplacamiento y verificacion de
emisiébn de gases del parque vehicular en los tiempos que establezcan las autoridades
correspondientes.

En caso de falla 6 reparacion de algun vehiculo asignado como prestacién inherente al cargo o como
utilitario, se podra asignar otro vehiculo por el tiempo que dure la reparacién previa solicitud
presentada por escrito a la Secretaria Administrativa quien podra autorizarlo por la misma via, de
acuerdo a la disponibilidad de vehiculos utilitarios.

ASIGNACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS UTILITARIOS

La asignacion de recursos para combustible tipo gasolina o diesel que utilizan los vehiculos utilitarios,
estard4 sujeta a la disponibilidad de recursos financieros observando los criterios de austeridad,
racionalidad y disciplina presupuestal, dicha asignacion maxima, serd con base en el rendimiento
promedio del vehiculo utilitario que corresponda, conforme al siguiente cuadro:
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NO. CILINDROS RENDIMIENTO CONSUMO PROMEDIO TOTAL
VEHICULO PROMEDIO KM/LITRO KM/MENSUAL LITROS
UTILITARIO APROXIMADO (100 KM DIARIQOS, 26 DIAS) AL MES

1 18 2600 140
405 10 2600 260
6 8 2600 325
8 5 2600 520

Servicios Generales a través de Control Vehicular formulara un programa anual de consumo de
combustible para vehiculos utilitarios, el cual deberd remitir con oportunidad a Programacion y
Presupuesto a efecto de que sea considerado en el Anteproyecto de Presupuesto para el ejercicio
fiscal inmediato posterior.

Las Unidades Administrativas que tengan asignado un vehiculo utilitario deberan solicitar por escrito a
la Secretaria Administrativa la cantidad de combustible que requiera de acuerdo a su consumo
promedio mensual, considerando los consumos maximos establecidos en el cuadro de rendimiento
promedio descrito en este apartado. Para el caso de requerir una cantidad mayor, debera justificar por
escrito debidamente su necesidad, sustentandola a través del “Reporte de Consumo de Combustible
de Vehiculos Utilitarios”, para que sea analizada y en su caso autorizada por la Secretaria
Administrativa.

Sera responsabilidad del Titular de la Unidad Administrativa utilizar la Tarjeta Chip que se le entregue
para el consumo de combustible, exclusivamente para el vehiculo utilitario que tenga asignado.

Es responsabilidad de Servicios Generales a través de Control Vehicular revisar y analizar las
solicitudes para la asignacion de consumo de combustible que presenten las Unidades
Administrativas, y con base en el “Reporte de Consumo de Combustible de Vehiculos Utilitarios”,
propondra la cantidad que se asignara, a fin de someterla a la autorizacion de la Secretaria
Administrativa.

La Secretaria Administrativa estara facultada para autorizar una cantidad distinta a la sefialada en el
cuadro descrito en el apartado “Asignacion de Combustible para Vehiculos Utilitarios” de este Manual,
de acuerdo al analisis que se realice.

Control Vehicular debera establecer un control sobre el rendimiento y uso del combustible que utilizan
las Unidades Administrativas, asi como del que ésta utilice para los vehiculos que tenga en
resguardo, lo anterior a fin de integrar un informe mensual de los rendimientos por vehiculo, el cual
entregara a Servicios Generales, quién lo remitird a la Secretaria Administrativa para su conocimiento.
En el caso de que el vehiculo haya salido de comision fuera del &rea metropolitana de la Ciudad de
México, o bien, cuando el vehiculo sea entregado en préstamo y no se le entregue tarjeta-chip al
usuario, no aplicara el control de rendimientos.

En caso de que Servicios Generales a través de Control Vehicular, detecte mal uso del combustible,
debera consignarlo en el informe mensual que elabore y natificarlo ante la Contraloria Interna, para
que proceda conforme al ambito de sus atribuciones.

PARA LA CARGA DE COMBUSTIBLE CON TARJETA CHIP

El titular de la Unidad Administrativa a la que se le haya asignado un vehiculo utilitario, solicitara por
escrito a la Direccion de Control y Servicios Vehiculares realice la gestion de la emision de una tarjeta
electronica para el suministro de combustible, instruyendo al servidor publico (usuario) que se haya
designado para utilizar la unidad, para que acuda a la mencionada Direccidn para que sea capacitado
en el procedimiento de carga de combustible con la tarjeta-chip.

Los Usuarios de vehiculos utilitarios, a los cuales les fue asignado vehiculo oficial para uso o servicio
por ser parte de su funcién, seran los responsables del buen uso y la correcta utilizacion del NIP y la
tarjeta-chip de gasolina, apegandose a los procedimiento de carga de combustible, registro de
comprobantes y entrega del “Reporte de Consumo de Combustible de Vehiculos Utilitarios”, conforme
al presente manual de procedimientos.

En caso de fallas durante el proceso de suministro de combustible, deberan elaborar el Reporte de la
falla manifestada y de manera inmediata a su llegada al Tribunal Electoral, informar al Titular
de la Unidad Administrativa y posteriormente pasar a la Direccion de Control Vehicular para realizar
las correcciones en los controles internos.

Durante los dos primeros dias habiles de cada mes, los usuarios deberan entregar al titular de la
Direccion de Control Vehicular el “Reporte de Consumo de Combustible de Vehiculos Utilitarios”,
firmada por el Titular de la Unidad Administrativa en sefial de visto bueno, anexando a esta los
comprobantes, debidamente fijados en hojas, de todas las cargas de combustible, firmados y con el
kilometraje al momento de la carga de combustible del mes.
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IV. AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD

El presente manual de procedimientos es de observancia obligatoria para la Direccion General de
Mantenimiento y Servicios Generales, quien a través de Control Vehicular sera la encargada de administrar el
pargue vehicular, asegurar su mantenimiento preventivo y correctivo, controlar y entregar el combustible que
se requiera para los vehiculos utilitarios, verificando que se utilicen en forma adecuada y racional.

Asimismo, todos los usuarios y Unidades Administrativas que cuenten con un vehiculo utilitario propiedad
del Tribunal Electoral, deberan apegarse a lo establecido en este documento.

El procedimiento de Control del Parque Vehicular comprende desde la recepcion del vehiculo adquirido
hasta el registro e integracion de la documentacion correspondiente al parque vehicular en el expediente respectivo.

El procedimiento de Uso de Vehiculos Utilitarios comprende desde la solicitud que hace la Unidad
Administrativa hasta la elaboracion del Seguimiento de Servicios de Vehiculo Utilitario.

El procedimiento de Mantenimiento Preventivo y Verificacion de Emision de Gases comprende desde la
elaboracién del calendario anual para otorgar el mantenimiento preventivo y/o verificacion de emisiéon de
gases, tramite para el pago de servicios hasta la comprobacion de los gastos realizados por dichos eventos.

El procedimiento de Mantenimiento Correctivo comprende desde la identificacion y reporte de la falla del
vehiculo hasta la comprobacion de gastos realizados por la reparacion o en su caso se enviara al
procedimiento de desincorporacion del vehiculo.

El procedimiento de Asignacion de Combustible para Vehiculos Utilitarios inicia desde la entrega y/o solicitud
de combustible, hasta el reporte de actividades y elaboracion de informes de seguimiento de los consumos.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR
AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS
INICIA PROCEDIMIENTO

Direccion de Control vy | 1. Recibe de la Direccion General de Recursos Material
Servicios Vehiculares los vehiculos adquiridos, acompafado de copia legible
de la factura o carta factura y el resguardo, procediendo
a integrar el Expediente del Parque Vehicular.

2. Elabora con base en la factura, la Solicitud de Pago | Solicitud de Pago de Servicios
de Servicios, sefialando concepto, centro de costos a
afectar, (pago de tenencia y el alta y/o emplacamiento).

3. Firma la Solicitud de Pago de Servicios, adjunta | Solicitud de Pago de Servicios
copia de la factura y/o documentacion soporte y turna a
la Direcciébn General de Mantenimiento y Servicios
Generales para que se proceda con el tramite de pago
de servicios.

Al Procedimiento:
-Pago de Proveedores.
Del Procedimiento:
-Pago de Proveedores.

4. Recibe cheque en caja de Tesoreria y procede a
realizar los trdmites correspondientes para el pago,
ingresando la documentacion al Expediente del Parque
Vehicular.

5. Comprueba gastos a Fiscalizacién, y hace entrega
del original del pago de tenencia, alta yl/o
emplacamiento.

6. Con base en los requerimientos que se tienen de la | Carta Responsiva (O, 1)
asignacion de vehiculos autorizados por la Secretaria
Administrativa y de conformidad con el contenido del
Resguardo recibido por la Direccion General de
Recursos Materiales, elabora Carta Responsiva en
original y copia.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Usuario de vehiculo por
prestacion o utilitario

Direccion de Control vy
Servicios Vehiculares

Usuario de vehiculo por
prestacion o utilitario

Direccion de Control vy
Servicios Vehiculares

7. Entrega al usuario el vehiculo por prestacion
inherente a su puesto o como préstamo de vehiculo
utilitario, solicitandole que revise las condiciones en que
se le entrega y solicita firma de la Carta Responsiva en
el original.

8. Recibe vehiculo revisa que esté en las condiciones
que se sefialan en la Carta Responsiva y firma el
original y lo entrega a la Direccion de Control y
Servicios Vehiculares, se queda con copia como
comprobante.

9. Integra original de la Carta Responsiva en el
Expediente del Parque Vehicular.

10. Solicita por escrito la devolucién del vehiculo por
instrucciones del Secretario Administrativo, por baja del
personal, por necesidades propias del Tribunal
Electoral, por uso indebido o por término del periodo
de uso.

11. Recibe y revisa que el vehiculo esté en las mismas
condiciones en que lo entregé, en caso contrario
solicita al usuario la reparacion y/o resarcimiento del
dafio, mientras tanto no podra cancelar la Carta
Responsiva.

12. En su caso realiza las reparaciones necesarias y/o
realiza el resarcimiento de los dafios y comprueba esta
accion a la Direccion de Control y Servicios
Vehiculares.

13. Recibe el vehiculo en las condiciones en que lo
entregd o en su caso con las reparaciones realizadas y
procede a cancelar la Carta Responsiva.

14. Procede a incorporar el vehiculo devuelto en el
parque vehicular e integra documentacién en el
Expediente del Parque Vehicular.

De los Procedimientos:
- Uso de Vehiculos Utilitarios.

-Mantenimiento  Preventivo de

Emisién de Gases.

y Verificaciéon

-Mantenimiento Correctivo.

-Asignacion de Combustible para Vehiculos
Utilitarios.
15. Integra al Expediente del Parque Vehicular

documentacién del vehiculo, como por ejemplo:
reparaciones, consumo de combustible, verificaciones,
autorizaciones de no pernoctar en las instalaciones del
Tribunal Electoral.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Carta Responsiva (O, 1)

Carta Responsiva (1)

Carta Responsiva (O)
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

USO DE VEHICULOS UTILITARIOS

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Unidad Administrativa

Direccion de Control

Servicios Vehiculares

Usuario del vehiculo

Direccion de Control

Servicios Vehiculares

y

y

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Solicita por escrito un vehiculo utilitario sefialando
motivo o necesidad a atender, destino, horario, nimero
de personas o articulos a trasladar y nimero de veces

a utilizar la unidad.

2. Recibe y de acuerdo a las cargas de trabajo del area
informa a la Unidad Administrativa si se le puede
apoyar con el servicio o en su caso como se le puede
atender.

3. ¢ Es procedente realizar el servicio?
Si: Continta en la actividad No. 5
No: ContinGia en la actividad No. 4

4. Informa por escrito el motivo por el cual no se le

podra dar el servicio, cancelando la solicitud y archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO

5. Determina personal y unidad con la que se dara
atencién al servicio; registra en el formato de “solicitud
de vehiculo utilitario”, el servicio requerido y coordina

su realizacion.

6. En la fecha y hora programada prepara al personal y
al vehiculo, registra en el formato de “solicitud de
vehiculo utilitario”, el kilometraje de inicio y solicita al
usuario que firme y anote en la solicitud la hora en que

da inicio el servicio solicitado.

7. Registra en la “solicitud de vehiculo utilitario”, el
kilometraje recorrido al término del servicio y solicita al
usuario firme de que el servicio fue realizado y anote la

hora de término.

8. Recibe el servicio, firma y sefiala la hora de inicio y

término del mismo en la “solicitud de vehiculo utilitario”.

9. Revisa semanalmente las “solicitudes de vehiculo
utilitario”, y registra los datos consignados en ellas en el

Reporte Semanal y Mensual.

10. Integra mensualmente en un expediente del parque
vehicular, las solicitudes de los vehiculos utilitarios para

su control.
Al Procedimiento:

- Control del Parque Vehicular.

Solicitud de vehiculo utilitario

Solicitud de vehiculo utilitario

Solicitud de Vehiculo Utilitario

Solicitud de Vehiculo Utilitario

Solicitud de Vehiculo Utilitario

Solicitud de Vehiculo Utilitario

Solicitud de Vehiculo Utilitario

Solicitud de Vehiculo Utilitario
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y VERIFICACION DE EMISION DE GASES

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion de Control

Servicios Vehiculares

Usuario del Vehiculo

Direccion de Control
Servicios Vehiculares

Direccion de Control

Servicios Vehiculares

y

y

y

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Elabora anualmente, conforme al parque vehicular, el
programa para otorgar el mantenimiento preventivo y/o
verificacion de emision de gases.

2. Verifica en el Expediente del Parque Vehicular, qué
unidades estan asignadas. Determina.

3. ¢ La unidad vehicular esta asignada?
Si: Continta en la actividad No. 4
No: ContinGia en la actividad No. 11

4. Elabora oficio informativo al usuario sefialando la
fecha de realizacion del mantenimiento preventivo y/o
verificacién de emisiéon de gases del vehiculo asignado,
asi como que tiempo debe prescindir del vehiculo o a
que agencia o taller especializado debe acudir, segin
sea el caso. Turna.

5. Recibe oficio y revisa carnet del vehiculo, en su
caso, que conforme al kilometraje recorrido o
terminacién de la numeracion en las placas, debe
realizar el mantenimiento preventivo y/o la verificacion
de emision de gases, respectivamente.

6. ¢ El vehiculo requiere mantenimiento?
Si: Continta en la actividad No. 7
No: Contintia en la actividad No. 10

7. ldentifica conforme al oficio el afio del modelo del
vehiculo.

8. ¢El servicio se realizard en

especializado?

agencia/taller

Si: Continta en la actividad No.9
No: Contintia en la actividad No. 10

9. Acude a la agencia/taller especializado, firma de
recibido la orden de servicio y turna el documento a la
Direccion de Control y Servicios Vehiculares.

Continta en la actividad No. 16

10. Lleva el vehiculo a la Direccién de Control y
Servicios Vehiculares para realizar el mantenimiento
ylo verificacion de emisién de gases.

11. Identifica que vehiculos requieren ser enviados a
mantenimiento preventivo y/o verificacién de emision de
gases.

12. ¢ El vehiculo requiere mantenimiento?
Si: Continva en la actividad No.13

No: Continta en la actividad No. 17

Oficio Informativo

Oficio Informativo
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y VERIFICACION DE EMISION DE GASES

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion de Control
Servicios Vehiculares

y

13. Realiza la revisiébn mecanica y elabora reporte de
mantenimiento para determinar el servicio mecanico
preventivo que se realizara.

14. ¢El servicio se realizarda en agencia/taller
especializado?

Si: Continta en la actividad No.15
No: ContinGia en la actividad No. 23

15. Acude el personal asignado a la agencia o taller
especializado y firma de recibido la orden de servicio.

16. Da seguimiento del servicio solicitado en la agencia
o taller especializado y solicita monto para liquidar el
servicio.

17. Solicita a la Subdireccién de Enlace Administrativo
para tramitar Solicitud de Pago de Servicios, sefialando
concepto y centro de costos a afectar.

Al Procedimiento:

- Pago de Proveedores.
Del Procedimiento:

- Pago de Proveedores.

18. Recibe cheque en caja de Tesoreria a favor de la
agencia o taller especializado y procede a realizar los
tramites correspondientes para el pago.

19. ¢ Realiza el pago en agencia o taller especializado?
Si: Continta en la actividad No. 20
No: ContinGia en la actividad No. 22

20. Acude a la agencia o taller especializado, revisa el
servicio solicitado, recibe vehiculo y factura y/o
comprobante.

21. Comprueba gastos a Fiscalizacion, entrega original
de la factura y/o comprobante e integra copia al
Expediente del Parque Vehicular. Entrega vehiculo al
usuario, en su caso.

Al Procedimiento:

- Control del Parque Vehicular.

22. Acude al Centro de Verificacion en la fecha
programada.

Continta en la actividad No. 21

23. Realiza la revision mecanica para determinar si se
requiere comprar material para realizar el servicio y
recaba factura o comprobante.

Continta en la actividad No. 17

Solicitud de Pago de Servicios
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO CORRECTIVO

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Usuario del Vehiculo

Direccion de Control
Servicios Vehiculares

Secretaria Administrativa

y

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Identifica falla en el vehiculo y reporta a la Direccion
de Control y Servicios Vehiculares.

2. Recibe y realiza revisiéon mecénica del vehiculo para
determinar falla.

3. Revisa el Expediente del Parque Vehicular y
determina dénde se realizara la reparacion.

4. ¢La reparacién se realizard en agencia o taller
especializado?

Si: Continta en la actividad No. 5
No: Contintdia en la actividad No. 10

5. Lleva el vehiculo a la agencia o taller especializado,
firma de recibido la orden de servicio y da seguimiento
al servicio y solicita el importe a liquidar.

6. Solicita a la Subdireccién de Enlace Administrativo
tramitar la Solicitud de Pago de Servicios, sefialando
concepto y centro de costos a afectar.

Al Procedimiento:

-Tramite de Pago a Proveedores.
Del Procedimiento:

-Tramite de Pago a Proveedores.

7. Recibe cheque en caja de Tesoreria a favor de la
agencia o taller especializado y procede a realizar los
tramites correspondientes para el pago.

8. Acude a la agencia o taller especializado, revisa el
servicio solicitado, recibe vehiculo y factura o
comprobante.

9. Comprueba gastos a Fiscalizacion, entrega original
de la factura o comprobante e integra copia al
Expediente del Parque Vehicular. Entrega vehiculo al
usuario, en su caso.

Al Procedimiento:
- Control del Parque Vehicular.

10. Realiza revisibn mecéanica del vehiculo para
determinar la falla y el costo de reparacién, en su caso,
solicita cotizacion.

11. Elabora oficio informando a la Secretaria
Administrativa de la reparacion a realizar y el monto.

12. Recibe oficio, analiza y determina.
13. ¢ Acepta monto de la reparacion?
Si: Contintia en la actividad No. 14

No: Contintia en la actividad No. 16

Solicitud de Pago de Servicios

Oficio Informativo

Oficio Informativo

Oficio Informativo
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO CORRECTIVO

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion de Control vy

Servicios Vehiculares

Secretaria Administrativa

Direccion de Control vy

Servicios Vehiculares

14. Autoriza reparacion del vehiculo y turna oficio a la
Direccién de Control y Servicios Vehiculares.

15. Recibe oficio de autorizacion, procediendo a

realizar la reparacioén del vehiculo.

Continla en la actividad No. 6 de este

procedimiento.

16. Informa mediante oficio que no se autoriza la
reparacion.

17. Recibe notificacién y procede a solicitar a la
Direccion General de Recursos Materiales inicie el
procedimiento de desincorporacién del vehiculo.

Al Procedimiento:

-Desincorporacién de Bienes Muebles

Improductivos.

Oficio Informativo

Oficio Informativo

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ASIGNACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS UTILITARIOS

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Unidad Administrativa

Direccion General de
Mantenimiento y Servicios

Generales

Direccion de Control vy

Servicios Vehiculares

Direccion General de
Mantenimiento y Servicios

Generales

Secretaria Administrativa

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Elabora Oficio de Solicitud de Combustible que

requiere mensualmente, en su caso, elabora
justificacién y/o motivacion de una mayor cantidad y lo
entrega a la Direccion General de Mantenimiento y

Servicios Generales para su analisis y evaluacion.

2. Recibe Oficio de Solicitud de Combustible y turna a
la Direccion de Control y Servicios Vehiculares para su
andlisis y opinion.

3. Recibe Oficio de Solicitud de Combustible y en su
caso procede a analizar y evaluar la peticién del area
con base en sus consumos mensuales y trayectos que
realiza, elabora opinién y recomendacion sobre el
consumo de combustible que es conveniente asignarle
y lo presenta a la Direccion General de Mantenimiento
y Servicios Generales.

4. Recibe andlisis y evaluacién del Oficio de Solicitud
de Combustible, asi como recomendacion, en su caso
solicita ajustes y presenta a la Secretaria Administrativa
para su autorizacion.

5. Recibe analisis y evaluacion del Oficio de Solicitud
de Combustible y recomendacién, determina si es
procedente, solicita ajustes y procede a autorizar.

Oficio de Solicitud de
Combustible (justificacion)

Oficio de Solicitud de
Combustible (justificacién)

Oficio de Solicitud de
Combustible (justificacién)
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ASIGNACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS UTILITARIOS

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion General de
Mantenimiento y Servicios

Generales

Direccion de Control vy

Servicios Vehiculares

Titular de la Unidad

Administrativa

Usuario del vehiculo utilitario

Direccion de Control vy
Servicios Vehiculares

6. Recibe propuesta autorizada y elabora oficio para la
Unidad Administrativa correspondiente, en el que le
informa la forma en que se dara atencién a su solicitud,
envia copia del oficio a la Direccion de Control y
Servicios Vehiculares para que proceda a su
cumplimiento.

7. Da de alta, y en su caso, actualiza el monto de la
tarjeta-chip con la cantidad de consumo de combustible
que mensualmente se le autoriz6 a la Unidad
Administrativa, genera la clave “firma electrénica” y
oficio para su entrega.

8. Entrega mediante oficio la tarjeta-chip y la clave
“firma electronica” al Titular de la Unidad Administrativa
informandole que en caso de requerir asesoria para el
personal que utilizara dicha tarjeta, éste podra acudir a
la Direccién de Control y Servicios Vehiculares, para
recibir capacitacion para el uso correcto de la tarjeta.

9. Recibe oficio, tarjeta-chip y la clave “firma
electronica”, acusa de recibido. Entrega al Usuario
tarjeta y clave y le instruye acuda a la Direccién de
Control 'y Servicios Vehiculares para recibir

capacitacion respectiva.

10. Recibe tarjeta-chip y clave “firma electrénica”,
acude a la Direccién de Control y Servicios Vehiculares
y recibe capacitacion para conocer la operaciéon y
funcionamiento de la tarjeta.

Asimismo, recibe informacion de sus responsabilidades
para el manejo de la tarjeta-chip.

11. Acude a la Estacion de Servicio a cargar
combustible, identifica el kilometraje que marca el
odémetro del vehiculo y solicita al despachador el
suministro del Combustible por el importe que requiera
con cargo a la Tarjeta.

12. Valida en la TPV el kilometraje que registré el
despachador y registra su firma electrénica.

13. ¢ Aceptala TPV el cargo?
Si: ContinGa en la actividad No. 16
No: Continlia en la actividad No. 14

14. Acude a la Direcciébn de Control y Servicios
Vehiculares e Informa de la falla de la tarjeta chip al
momento de querer cargar combustible.

15. La Direccion de Control y Servicios Vehiculares
realiza la reactivacién de la tarjeta para su posterior
utilizacion

TERMINA PROCEDIMIENTO

Oficio / Instructivo de Uso de la
Tarjeta-chip / Clave “firma
electrénica”

Oficio / Tarjeta-chip / Clave
“firma electrénica”

Tarjeta-chip / Clave “firma
electronica”
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ASIGNACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS UTILITARIOS

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Usuario de un vehiculo
utilitario
Direccion de Control vy

Servicios Vehiculares

Direccion General de
Mantenimiento y Servicios
Generales

16. Obtiene el Comprobante de Carga de Combustible
realizado.

17. Registra en forma diaria en el formato denominado
“Reporte de Consumo de Combustible de Vehiculos
Utilitarios”, la fecha, el nombre del usuario, kilometraje y
cantidad de combustible al salir y al regreso, destinos
visitados y las cargas realizadas, en litros y su
equivalente en pesos, recabando la firma del visto
bueno del Titular de la Unidad Administrativa.

18. Entrega a la Direccion de Control y Servicios
Vehiculares, durante los dos primeros dias habiles de
cada mes, la “Reporte de Consumo de Combustible de
Vehiculos Utilitarios”, debidamente autorizado por el
Titular de la Unidad Administrativa, adjuntando los
comprobantes de carga de combustible, debidamente
fijados en hojas.

19. Recibe “Reporte de Consumo de Combustible de
Vehiculos Utilitarios” y los comprobantes, revisa que se
encuentre debidamente requisitada.

20. ¢ Documentacion correcta?
Si: Continda en la actividad No. 22.
No: Continlia en la actividad No. 21.

21. Solicita a la Unidad Administrativa correspondiente
el requisitado correcto de la “Reporte de Consumo de
Combustible de Vehiculos Utilitarios”.

Regresa a la actividad No. 17 de este

procedimiento.

22. Ingresa en el sistema automatizado que
proporciona el proveedor de servicio para obtener
informacion de consumo mensual de combustible.

23. Compara las “Reporte de Consumo de Combustible
de Vehiculos Utilitarios” contra la informacion que arroja
el sistema automatizado del proveedor, valida y tramita
el pago. En caso de que se encuentren diferencias en
la informacién, la Direccién de Control y Servicios
Vehiculares informara de los ajustes al reporte
entregado por el Proveedor para el ajuste
correspondiente en la siguiente factura.

24. Analiza el rendimiento de kilometraje por litro
utilizado y el costo por kilometraje y elabora Informe
Mensual Rendimiento por Vehiculo, lo presenta a la
Direcciéon de Mantenimiento y Servicios Generales.

25. Recibe informe mensual, lo revisa y lo turna a la
Secretaria Administrativa.

Al Procedimiento:

- Control del Parque Vehicular.

Reporte de Consumo de
Combustible de Vehiculos
Utilitarios/ Comprobantes de
Cargas de Combustible

Reporte de Consumo de
Combustible de Vehiculos
Utilitarios/ Comprobantes de
Cargas de Combustible

Reporte de Consumo de
Combustible de Vehiculos
Utilitarios/ Comprobantes de
Cargas de Combustible

Relacién de Cargas de
Combustible realizadas por
Vehiculos Utilitarios del TRIFE.

Reporte de Consumo de
Combustible de Vehiculos
Utilitarios/ Informe Mensual
Rendimiento por Vehiculo

Informe Mensual Rendimiento
por Vehiculo
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR

DIRECCION DE CONTROL
Y SERVICIOS
VEHICULARES

DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS
MATERIALES

USUARIO DEL
VEHICULO POR
PRESTACION ©

UTILITARIO

ACTIVIDADES

l
l
|

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Recibe de la Direccion General de
Recursos  Matenal los  vehiculos
adquiridos, acompafiado de copia
legible de la factura o carta factura y el
resguardo, procediendo a integrar el
Expediente del Parque Vehicular.

2. Elabora con base en la factura, la
Solicitud de Pago de Servicios,
sefialando concepto, centro de costos a
afectar, (pago de tenencia y el alta y/o
emplacamiento).

3. Firma la Solicitud de Pago de
Servicios, adjunta copia de la factura y/o
documentacion soporte y turmna a la
Direccion General de Mantenimiento y
Servicios Generales para que se
proceda con el tramite de pago de
Servicios.

Al Procedimiento:
-Pago de Proveedores.

Del Procedimiento:
-Pago de Proveedores.

4. Recibe cheque en caja de Tesoreria y
procede a realizar los tramites
correspondientes para el pago,
ingresando  la  documentacion  al
Expediente del Parque Vehicular.

5. Comprueba gastos a Fiscalizacion, y
hace enftrega del original del pago de
tenencia, alta y/o emplacamiento.

6. Con base en los requerimientos que
se tienen de la asignacion de vehiculos
autorizados por la Secretaria
Administrativa y de conformidad con el
contenido del Resguardo recibido por la
Direccion  General de  Recursos
Materiales, elabora Carta Responsiva
en original y copia.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR

DIRECCION DE CONTROL
Y SERVICIOS
VEHICULARES

DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS
MATERIALES

USUARIO DEL
VEHICULO POR
PRESTACION ©

UTILITARIO

ACTIVIDADES

10

7. Entrega al usuario el vehiculo por
prestacion inherente a su puesto o
como préstamo de vehiculo utilitario,
solicitandole que revise las condiciones
en que se le entrega y solicita firma de
la Carta Responsiva en el onginal.

8. Recibe vehiculo revisa que esté en
las condiciones que se sefialan en la
Carta Responsiva vy firma el original y lo
entrega a la Direccion de Control y
Servicios Vehiculares, se queda con
copia como comprobante.

9 Integra original de la Carta
Responsiva en el Expediente del
Parque Vehicular.

10. Solicita por escrito la devolucion del
vehiculo por instrucciones del Secretario
Administrativo, por baja del personal,
por necesidades propias del Tribunal
Electoral, por uso indebido o por término
del periodo de uso.

11. Recibe y revisa que el vehiculo esté
en las mismas condiciones en que lo
entregd, en caso contrario solicita al
usuario la reparacion y/o resarcimiento
del dafio, mientras tanto no podra
cancelar la Carta Responsiva.

12. En su caso realiza las reparaciones
necesarias y/o realiza el resarcimiento
de los dafios y comprueba esta accion a
la Direccion de Control y Servicios
Vehiculares.

13. Recibe el wvehicuo en las
condiciones en que lo entregd o en su
caso con las reparaciones realizadas y
procede a cancelar la Carta
Responsiva.

14. Procede a incorporar el vehiculo
devuelto en el parque vehicular e
integra documentacion en el Expediente
del Parque Vehicular.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR

DIRECCION DE CONTROL
Y SERVICIOS
VEHICULARES

DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS
MATERIALES

USUARIO DEL
VEHICULO POR
PRESTACION O

UTILITARIO

ACTIVIDADES

]

De los
Proc.

FIN

De los Procedimientos:

- Uso de Vehiculos Utilitarios.
-Mantenimiento Preventivo \
Verificacion de Emision de Gases.
-Mantenimiento Correctivo.
-Asignacién de Combustible para
Vehiculos Utilitarios.

15. Integra al Expediente del Parque
Vehicular documentacion del vehiculo,
como por ejemplo.  reparaciones,
consumo de combustible, verificaciones,
autorizaciones de no pernoctar en las
instalaciones del Tribunal Electoral.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

USO DE VEHICULOS UTILITARIOS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE CONTROL
Y SERVICIOS
VEHICULARES

USUARIO DEL
VEHICULO

ACTIVIDADES

INICIA

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Solicita por escrito un vehiculo utilitario
sefialando motivo o necesidad a atender,
destino, horario, nimero de personas o
articulos a trasladar y nimero de veces a
utilizar la unidad.

2. Recibe y de acuerdo a las cargas de
trabajo del area informa a la Unidad
Administrativa si se le puede apoyar con el
sServicio 0 en su caso como se le puede
atender.

3. i Es procedente realizar el servicio?

Si: Continua en la actividad No. 5
No: Continua en la actividad No. 4

4. Informa por escrito el motivo por el cual no
se le podra dar el servicio, cancelando la
solicitud y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO

5. Determina personal y unidad con la que se
dard atencion al servicio; registra en el
formato de “solicitud de vehiculo utilitario®, el
servicio requerido y coordina su realizacion.

6. En la fecha y hora programada prepara al
personal y al vehiculo, registra en el formato
de “solicitud de wehiculo utilitario®, el
kilometraje de inicio y solicita al usuario que
firme y anote en la solicitud la hora en que da
inicio el servicio solicitado

7. Registra en la “solicilud de vehiculo
utilitario”, el kilometraje recorrido al término
del servicio y solicita al usuario firme de que
el servicio fue realizado y anote la hora de
término.

8. Recibe el servicio, firma y sefiala la hora
de inicio y término del mismo en la “solicitud
de vehiculo utilitario™.

9. Revisa semanalmente las “solicitudes de
vehiculo ufilitario®, y registra los datos
consignados en ellas en el Reporte Semanal
¥y Mensual.

10. Integra mensualmente en un expediente
del parque vehicular, las solicitudes de los
vehiculos utilitarios para su confrol.

Al Procedimiento:
- Control del Parque Vehicular.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y VERIFICACION DE EMISION DE GASES

DIRECCION DE CONTROL Y
SERVICIOS VEHICULARES

USUARIO DEL VEHICULO

ACTIVIDADES

(-

INICIO

!
v

Si

]

G

()

Si

g te()

Si

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Elabora anualmente, conforme al
parque wehicular, el programa para
otorgar el mantenimiento preventivo yfo
verificacion de emision de gases.

2. Verifica en el Expediente del Parque
Vehicular, qué unidades estan asignadas.
Determina.

3. ¢La unidad vehicular esta asignada?

Si: Continda en la actividad No. 4
No: Continua en la actividad No. 11

4. Elabora oficio informativo al usuario
sefialando la fecha de realizacion del
mantenimiento preventivo y/o verificacion
de emisidn de gases del vehiculo
asignado, asi como que tiempo debe
prescindir del vehiculo o a que agencia o
taller especializado debe acudir, segin
sea el caso. Tuma.

5. Recibe oficio y revisa camet del
vehiculo, en su caso, que conforme al
kilometraje recorrido o terminacion de la
numeracion en as placas, debe realizar el
mantenimiento  preventive  vio la
verificacion  de emision de gases,
respectivamente.

6. ¢ El vehiculo requiere mantenimiento?

Si: Continua en la actividad No. 7
No: Continua en la actividad No. 10

7. Identifica conforme al oficio el afio del
modelo del vehiculo.

8. iEl senicio se realizarda en
agenciaftaller especializado?

Si: Continda en la actividad No.9
No: Continda en la actividad No. 10

9. Acude a la agencia/taller especializado,
firma de recibido la orden de servicio y
turna el documento a la Direccion de
Control y Servicios Vehiculares.

Continda en la actividad No. 16
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VIl. DIAGRAMA DE FLUJO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y VERIFICACION DE EMISION DE GASES

DIRECCION DE CONTROL Y

SERVICIOS VEHICULARES USUARIO DEL VEHICULO

ACTIVIDADES

A d

ONE.

10. Lleva el vehiculo a la Direccion de
Control y Servicios Vehiculares para
realizar el mantenimiento y/o verificacion
de emision de gases.

11. Identifica que vehiculos requieren ser
enviados a mantenimiento preventivo y/o
verificacion de emision de gases.

12. jEl vehiculo requiere mantenimiento?

Si: Continua en la actividad No.13
No: Continua en la actividad No. 17

13. Realiza la revision mecanica y elabora
reporte de mantenimiento para determinar
el servicio mecanico preventivo que se
realizara

14. GEl servicio se realizara en
agenciataller especializado?

Si: Continua en la actividad No.15
No: Continua en la actividad No. 23

15. Acude el personal asignado a la
agencia o taller especializado y firma de
recibido la orden de servicio.

16. Da seguimiento del servicio solicitado
en la agencia o taller especializado y
solicita monto para liquidar el servicio.

17. Solicita a la Subdireccion de Enlace
Administrativo para tramitar Solicitud de
Pago de Servicios, sefialando concepto y
centro de costos a afectar.

Al Procedimiento:
- Pago de Proveedores.

Del Procedimiento:
- Pago de Proveedores.

18. Recibe cheque en caja de Tesoreria a
favor de la agencia o taller especializado
y procede a realizar los tramites
correspondientes para el pago.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y VERIFICACION DE EMISION DE GASES

DIRECCION DE CONTROL Y
SERVICIOS VEHICULARES

USUARIO DEL VEHICULO

ACTIVIDADES

2 ]
<o

Si

20

'

;
]

22 <+

oSk

19. iRealiza el pago en agencia o taller
especializado?

Si: Continda en la actividad No. 20
No: Continua en la actividad No.22

20. Acude a la agencia o taller
especializado, revisa el servicio solicitado,
recibe  vehiculo y factura  vylo
comprobante.

21. Comprueba gastos a Fiscalizacion,
entrega original de la factura yfo
comprobante e integra copia al
Expediente del Parque Vehicular. Entrega
vehiculo al usuario, en su caso.

Al Procedimiento:
- Control del Parque Vehicular.

22. Acude al Centro de Verificacion en la
fecha programada.
Continua en la actividad No.21

23. Realiza la revision mecanica para
determinar si se requiere comprar
material para realizar el servicio y recaba
factura o comprobante.

Continua en la actividad No. 17
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

MANTENIMIENTO CORRECTIVO

DIRECCION DE

USUARIO DEL CONTROLY SECRETARIA
VEHICULO SERVICIOS ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES
VEHICULARES
INICIA PROCEDIMIENTO
1. Identifica falla en el vehiculo y reporta a la
1 Direccién de Control y Servicios Vehiculares.

0 w e N |

+— o |[4+— o

3

roc.

o
E
0

ka‘_ﬂ

No

2. Recibe y realiza revision mecanica del
vehiculo para determinar falla.

3. Revisa el Expediente del Parque Vehicular
y determina dénde se realizara la reparacion.

4. jlLa reparacion se realizara en agencia o
taller especializado?

Si: Continda en la actividad No. 5
No: Continda en la actividad No. 10

5. Lleva el vehiculo a la agencia o taller
especializado, firma de recibido la orden de
servicio y da seguimiento al servicio y solicita
el importe a liquidar.

6. Solicita a la Subdireccion de Enlace
Administrativo tramitar la Solicitud de Pago
de Servicios, sefialando concepto y centro de
costos a afectar.

Al Procedimiento:
-Tramite de Pago a Proveedores.

Del Procedimiento:
-Tramite de Pago a Proveedores.

7. Recibe cheque en caja de Tesoreria a
favor de la agencia o taller especializado y
procede a realizar los tramites
correspondientes para el pago.

8. Acude a la agencia o taller especializado,
revisa €l servicio solicitado, recibe vehiculo y
factura o comprobante.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

MANTENIMIENTO CORRECTIVO

DIRECCION DE

USUARIO DEL CONTROL Y SECRETARIA
VEHICULO SERVICIOS ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES
VEHICULARES
9. Comprueba gastos a Fiscalizacion,
9 entrega original de la factura o comprobante

g&g

—

v

12
s

14
|

e integra copia al Expediente del Parque
Vehicular. Entrega vehiculo al usuario, en su
caso.

Al Procedimiento:
- Control del Parque Vehicular.

10. Realiza revision mecanica del vehiculo
para determinar la falla y el costo de
reparacion, en su caso, solicita cotizacion.

11. Elabora oficio informando a la Secretaria
Administrativa de la reparacion a realizar y el
monto.

12. Recibe oficio, analiza y determina.
13. jAcepta monto de la reparacion?

Si: Continda en la actividad No. 16
No: Continta en la actividad No. 18

14. Autoriza reparacion del vehiculo y turma
oficio a la Direccion de Control y Servicios
Vehiculares.

15. Recibe oficio de autorizacion,
procediendo a realizar la reparacion del
vehiculo.

Continua en la actividad No. 6 de este
procedimiento.

16. Informa mediante oficio que no se
autoriza la reparacion.

17. Recibe notificacion y procede a solicitar a
la Direccion General de Recursos Materiales
inicie el procedimiento de desincorporacion
del vehiculo.

Al Procedimiento:
-Desincorporacion de Bienes Muebles
Improductivos.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

ASIGNACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS UTILITARIOS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
GENERAL DE
MANTENIMIENTO
Y SERVICIOS
GENERALES

DIRECCION DE
CONTROL Y
SERVICIOS

VEHICULARES

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

USUARIO DEL
VEHICULO
UTILITARIO

ACTIVIDADES

INICIA

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Elabora Oficio de Solicitud de
Combustible que requiere
mensualmente, en su caso,
elabora justificacion y/o motivacion
de una mayor cantidad y lo
entrega a la Direccion General de
Mantenimiento ¥ Servicios
Generales para su analisis y
evaluacion

2. Recibe Oficio de Solicitud de
Combustible y turma a la Direccion
de Control y Servicios Vehiculares
para su analisis y opinion.

3. Recibe Oficio de Solicitud de
Combustible y en su caso procede
a analizar y evaluar la peticion del
area con base en sus CONsumos
mensuales y trayectos que realiza,
elabora opinion y recomendacion
sobre el consumo de combustible
que es conveniente asignarle y lo
presenta a la Direccion General de
Mantenimiento y Servicios
Generales.

4. Recibe analisis y evaluacion del
Oficio de Solicitud de Combustible,
asi como recomendacion, en su
caso solicita ajustes y presenta a
la Secretaria Administrativa para
su autorizacion.

5. Recibe andlisis y evaluacion del
Oficio de Solicitud de Combustible
y recomendacion, determina si es
procedente, solicita ajustes vy
procede a autorizar.

6. Recibe propuesta autorizada y
elabora oficic para la Unidad
Adminisirativa correspondiente, en
el que le informa la forma en que
se dard atencion a su solicitud,
envia copia del oficio a Ia
Direccion de Control y Servicios
Vehiculares para que proceda a su
cumplimiento.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

ASIGNACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS UTILITARIOS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
GENERAL DE
MANTENIMIENTO
Y SERVICIOS
GENERALES

DIRECCION DE
CONTROL Y
SERVICIOS

VEHICULARES

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

USUARIO DEL
VEHICULO
UTILITARIO

ACTIVIDADES

10

Si

No

14

FIN

7. Da de alta, y en su caso, actualiza el
monto de la tafjeta-chip con la cantidad de
consumo de combustible que
mensualmente se le autorizd a la Unidad
Administrativa, genera la clave “firma
electrénica” y oficio para su entrega.

8. Enfrega mediante oficio la tarfjeta-chip y
la clave “firma electronica® al Titular de la
Unidad Administrativa informandole que en
caso de requerir asesoria para el personal
que utilizara dicha tarjeta, éste podra
acudir a la Direccion de Control y Servicios
Vehiculares, para recibir capacitacion para
el uso comrecto de a tarjeta.

9. Recibe oficio, tarjeta-chip y la clave
“fima electrénica®, acusa de recibido.
Entrega al Usuario fajefa y clave y le
instruye acuda a la Direccién de Confrol y
Servicios  Vehiculares para  recibir
capacitacién respectiva.

10. Recibe tarjetachip y clave “firma
electronica®, acude a la Direccion de
Control y Servicios Vehiculares y recibe
capacitacion para conocer la operacion y
funcicnamiento de la tarjeta.

Asimismo, recibe informacidn de sus
responsabilidades para el mangjo de la
tarjeta-chip

11. Acude a la Estacidon de Semwicio a
cargar combustfible, identifica el kilometraje
que marca el odometro del vehiculo y
solicita al despachador el suministro del
Combustible por el importe que requiera
con cargo ala Tarjeta.

12. valida en la TPV el kilometraje que
reqgistro el despachador vy registra su firma
electronica.

13. ¢ Acepta la TPV el cargo?

Si: Continta en la actividad No. 16

No: Continta en la actividad No. 14

14. Acude a la Direccién de Control y
Servicios Vehiculares e Informa de la falla
de la tarjeta chip al momento de querer
cargar combustible.

15. La Direccion de Control y Servicios
Vehiculares realiza la reactivacion de la
tarjeta para su posterior utilizacion

TERMINA PROCEDIMIENTO
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

ASIGNACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS UTILITARIOS

UNIDAD DIRECCION DIRECCION DE SECRETARIA USUARIO DEL ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA GENERAL DE CONTROLY ADMINISTRATIVA VEHICULO
M‘;‘,NST;R'*‘\'{';'E:E;STO SERVICIOS UTILITARIO
GENERALES VEHICULARES
2
16. Obtiene el Comprebante de Carga de
16 Combustible realizado
17. Registra en forma diaria en el formato
denominade ‘Reporte de Consumo de
Combustible de Vehiculos Utilitarios™, la
fecha, el nombre del usuario, kilometraje y
A4 cantidad de combustible al salir y al
A o 17 regreso, desfinos visitados y las cargas
v realizadas, en liros y su equivalente en
pesos, recabando la fira del visto bueno
del Titular de la Unidad Administrativa.
18. Entrega a la Direccion de Control y
v Servicios Vehiculares, durante los dos
18 primeros dias habiles de cada mes, la

19
Si
20
No
21
22 <
23

*Reporte de Consumo de Combustible de
Wehiculos Utilitarios", debidamente
autorizado por el Titular de la Unidad
Administrativa, adjuntando los
comprobantes de carga de combustible,
debidamente fijados en hojas.

19. Recibe “Reporte de Consumo de
Combustible de Vehiculos Utilitarios™ y los
comprobantes, revisa que se encuentre
debidamente requisitada.

20. ;Documentacion correcta?

Si: Continta en la actividad No. 22.
Mo: Continda en la actividad No. 21.

21. Solicita a la Unidad Administrativa
corespondiente el requisitado correcto de
la “Reporte de Consumo de Combustible
de Vehiculos Utilitarios”.

Regresa a la actividad No. 17 de este
procedimiento.

22. Ingresa en el sistema automatizado
gue proporciona el proveedor de servicio
para obtener informacion de consumo
mensual de combustible.

23. Compara las *Reporte de Consumo de
Combustible de Vehiculos Utilitarios”
contra la informacion que arroja el sistema
automatizado del proveedor, walida y
tramita el pago. En caso de que ss
encuentren diferencias en la informacion,
la Direccion de Control y Servicios
Vehiculares informara de los ajustes al
reporte entregado por el Proveedor para el
ajuste correspondiente en la siguiente
factura.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

ASIGNACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS UTILITARIOS

UNIDAD DIRECCION DIRECCION DE SECRETARIA USUARIO DEL ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA GENERAL DE CONTROL Y ADMINISTRATIVA VEHICULO
Mff:,NSTEER"'\'f'I“(':'E‘;O SERVICIOS UTILITARIO
GENERALES VEHICULARES
24. Analiza el rendimiento de kilometraje
por litro utilizado y el costo por kilometraje
y elabora Informe Mensual Rendimiento
24 por Vehiculo, lo presenta a la Direccion de
Mantenimiento y Servicios Generales.
Y
25 25. Recibe informe mensual, lo revisa y lo

turna a la Secretaria Administrativa.

Al Procedimiento:
- Control del Parque Vehicular.
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VIl. FORMATOS

SOLICITUD DE VEHICULO UTILITARIO

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENER.&[_- DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
&

FOLIO| (1)
SOLICITUD DE VEHICULO UTILITARIO FECHA: 2)
laReA soLICITANTE: (3)
NOMBRE DEL FUNCIONARIO PRESTAMO CHOFER PERNOCTA VEHICULO UTILITARIO
(4) ] [ s | [ ® | I @ ] | (8) ]
MARCA MODELO MATRICULA KILOMETRAJE Y HORA DE SALIDA KILOMETRAJE Y HORA AL TERMINO DEL SERVICIC
(9) (10) (11) (12) 1 (13) (14) (15)
(16)
[LLANTA DE REFACCION
GATO
REFLEJANTES
i ; = HERRAMIENTA
SN NN (81— ——— il CABLES P/ CORRIENTE
N Ty sk e Ry [TARJETA CIRCULACIOIN

i : e ENCENDEDOR

| APETES

'OBJETIVO DE LA SoLicITUD:  (17)

|

I

CHOFER SOLICITANTE : AUTORIZO Vo. Bo.
(18) (19) (20)
NOMBRE NOMBRE, PUESTO Y FIRMA EL DIRECTOR DE CONTROL GRAL. DE
DE CONTROL VEHICULAR DE RESPONSABLE DEL AREA VEHICULAR

¥ SERVICIOS GENERALES
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NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA
SOLICITUD DE VEHICULO UTILITARIO

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
1.- Folio: Anotar el nUmero consecutivo que se le da a cada solicitud.
2.- Fecha: Anotar el dia, mes y afio en que se realizara el servicio.
3.- Area Solicitante: Anotar el nombre completo del area que solicita el vehiculo utilitario.
4.- Nombre del | Anotar el nombre del funcionario que utilizara el vehiculo utilitario.
Funcionario:
5.- Préstamo: Marcar el recuadro en caso de que el asigne vehiculo utilitario (sin chofer)
para que lo utilice la propia area solicitante o funcionario.
6.- Chofer: Marcar el recuadro en caso de que se asigne chofer para el servicio
solicitado.
7 Pernocta Marca el recuadro en caso de que sea autorizada por la Secretaria
Administrativa, la pernocta del vehiculo fuera de las instalaciones del
Tribunal
8.- Vehiculo Utilitario: Marcar el recuadro cuando el vehiculo solicitado vaya a ser utilizado por
varias personas de la misma area para diversos servicios (siempre que se
vaya a utilizar un vehiculo utilitario para el servicio solicitado).
9.- Marca: Anotar la marca del vehiculo utilitario que se utilizara en el servicio.
10.- | Modelo: Anotar el afio del vehiculo utilitario que se utilizara en el servicio.
11.- | Matricula: Anotar el ndmero de placa del vehiculo utilitario que se utilizara en el
servicio.
12.- [ Kilometraje de salida | Anotar el kilometraje que tiene el vehiculo utilitario al inicio del servicio.
13.- [Hora de salida: Anotar la hora y minutos en que inicia el servicio.
14.- | Kilometraje de | Anotar el kilometraje que tiene el vehiculo utilitario al término del servicio.
entrada:
15.- [ Hora de entrada: Anotar la hora y minutos en que termina el servicio.
16 Estado del Vehiculo | Anotar las condiciones generales del estado en que se encuentra el
vehiculo.
17.- | Objetivo de la [ Anotar una breve descripcion del servicio a realizar con el vehiculo utilitario,
solicitud: describiendo el motivo o razén del servicio, ubicacion del lugar, el destino y
el nimero de personas que se trasladaran.
18.- [ Chofer: Anotar el nombre completo y recabar firma autégrafa del chofer que
realizard el servicio en el vehiculo utilitario.
19.- [ Solicitante: Anotar el nombre completo y recabar firma autografa del Funcionario que
utilizara el vehiculo utilitario.
20.- | Autorizo: Anotar el nombre completo y recabar firma autégrafa del Director de Control
y Servicios Vehiculares.
21.- |Vo.Bo.: Anotar el nombre completo y recabar firma autdgrafa del Director General

de Mantenimiento y Servicios Generales.




Viernes 1 de julio de 2011 DIARIO OFICIAL (Cuarta Seccién)

101

VIl. FORMATOS

REPORTE DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE DE VEHICULOS UTILITARIOS

TRIBUMAL ELECTORAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
DIRECCION DE CONTROL Y SERVICIOS VEHICULARES
REPORTE DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE DE VEHICULOS UTILITARIOS

FECHA: (-1-)
UNIDAD ADMINISTRAT IVA: (-2-) REPORTE DEL MES /ANO: (-3)
TITULAR DEL RESGUARDO: (-4-) HOJA __(59) DE__ (-6
VEHICULO: (-7-) MODELO: ____ (8)___ No. DE PLACAS: (-9)
KILOMETROS SUMINISTRO DE GASOLINA
FECHA OBSERVACIONES
LECTURA || ECTURA FINAL [RECORRIDOS LITROS IMPORTE
INICIAL
(-10-) (-11-) (-12-) (-13-) (-14-) (-15-) (-16-)
TOTALES (-17-) (-18-) (-19-)
ELABORO:
(-20-)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA
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NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

REPORTE DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE DE VEHICULOS
UTILITARIOS

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES

1.- Fecha: Anotar la fecha de entrega del formato.

2.- Unidad Anotar el nombre de la Ponencia, Coordinacién, Direccion General, Unidad
administrativa: Juridica o Area que tiene asignado el vehiculo.

3. Reporte del mes/afio: | Anotar el mes y afio al que corresponde el reporte.

4.- Titular del resguardo: | Anotar el nombre del funcionario publico que tiene asignado el vehiculo de

conformidad con el resguardo.

5.- Hoja: Anotar el nUmero consecutivo de hoja que corresponda.

6.- De: Anotar el nimero total de hojas que integren el reporte.

7.- Vehiculo: Anotar la marca, submarca o tipo del vehiculo de que se tiene asignado.

8.- Modelo: Anotar el afio al que corresponda el vehiculo.

9.- No. de placas: Anotar el nimero de placas (matricula) que tiene asignado el vehiculo.

10.- |Fecha: Registrar la fecha en que se efectla la carga de gasolina.

11.- |Lectura inicial | Anotar el kilometraje que marca el odémetro en el momento de realizar la
(kilbmetros): carga de gasolina.

12.- | Lectura final | Anotar el kilometraje que marca el odéometro en el momento inmediato
(kilbmetros): anterior al realizar la siguiente carga de gasolina.

13.- [ Recorridos Registrar la diferencia que resulta entre la lectura final y la lectura inicial de
(kilbmetros): kilémetros.

14.- [ Litros (suministro de | Anotar la cantidad de combustible cargado en ese momento.
gasolina):

15.- [Importe (suministro | Registrar el importe de la carga de combustible realizada.
de gasolina):

16.- [ Observaciones: Anotar cualquier comentario u observacion que considere importante en

relacion con la(s) carga(s) de combustible.

17.- |Totales (kildbmetros | Anotar la suma de los kilometros recorridos durante el mes que se reporta.
recorridos):

18.- | Totales (litros- | Anotar la suma de los litros que se le suministraron al vehiculo durante el
suministro de | mes que se reporta.
gasolina):

19.- [Totales (importe- [ Registrar la suma total de los importes de las cargas realizadas.
suministro de
gasolina):

20.- | Elaboré (nombre, [ Anotar el nombre cargo y firma de quien requisita el formato.

cargo y firma):




VIII. ANEXO NUM 1

RELACION DE CARGAS DE COMBUSTIBLE REALIZADAS POR VEHICULOS UTILITARIOS DEL TRIFE EN UN MES GENERADA POR EL PROVEEDOR.

Numero Centro de Fecha Hora Unidad Tipo de Precio Monto % IVA A Total Precio Unit. | Comision % IVA IVA Total Clave Clave Mod No. de Clave RFC de
Folio Cantidad SubTotal VA Total
Tarjeta Costos Tx T Medida Producto Unit, Consumo Consumo Consumo Consumo Comision Servicio Comision Comision Comision Producto de Pago Estacion | PEMEX | Estacion
109313010
18040100000 000010 | sCO870
2061 30/10/2007 | 0049 | 700490007 45.64 Lts MAGNA 6.11 278.26 15.00 4174 320.00 021 9.60 15.00 144 11.04 287.86 43.18 331.04 32011 TARJETA 02728
00058 8056 520RB8
05
109310310
18040100000 000010 | scos7o
2061 03/10/2007 | 2154 | 721540010 44.93 Lts MAGNA 6.11 273.91 15.00 41.09 315.00 021 9.45 15.00 142 10.87 283.36 4251 325.87 32011 TARJETA 02728
00058 8056 520RB8
25
903490110
18040100000 000020 | SLE0202
00006 003160 01/10/2007 | 1403 | 714030009 39.94 Lts MAGNA 6.11 243.48 15.00 36.52 280.00 021 8.40 15.00 126 9.66 251.88 37.78 289.66 32011 TARJETA 03417 1807 576
20
903630510
18040100000 000010 | RTUB201
003180 05/10/2007 | 1107 | 711070012 5135 Lts MAGNA 6.11 313.04 15.00 46.96 360.00 021 10.80 15.00 162 1242 323.84 4858 372.42 32011 TARJETA 03562
00078 9069 22CL3
40
903800410
18040100000 000010 | RTUB201
3180 04/10/2007 | 1015 | 710150807 66.24 Lts DIESEL 5.17 34162 15.00 51.24 392.86 018 11.79 15.00 177 1356 353.41 53.01 406.42 34006 TARJETA 03562
00037 9069 22cL3
14
903450110
18040100000 000010 | RTUB201
003030 01/10/2007 | 1350 | 713500009 39.94 Lts MAGNA 6.11 243.48 15.00 36.52 280.00 021 8.40 15.00 126 9.66 251.88 ar.78 289.66 32011 TARJETA 03562
00002 9069 22013
20
121210210
18040100000 000010 | RTUB201
3180 02/10/2007 | 1104 | 711040009 42.08 Lts MAGNA 6.11 256.52 15.00 38.48 295.00 021 8.85 15.00 133 10.18 265.37 39.81 305.18 32011 TARJETA 03562
00075 9069 22CL3
05
903680110
18040100000 000010 | RTU8201
3194 01/10/2007 | 0706 | 707060014 85.59 Lts MAGNA 6.11 521.74 15.00 78.26 600.00 021 18.00 15.00 270 20.70 539.74 80.96 620.70 32011 TARJETA 03562
00025 9069 22013
00
122450110
18040100000 000010 | RTUB201
3194 01/10/2007 | 0730 | 707300014 84.16 Lts MAGNA 6.11 513.04 15.00 76.96 590.00 021 17.70 15.00 2.66 20.36 530.74 79.62 610.36 32011 TARJETA 03562
00076 9069 22CL3
10
903440510
18040100000 000010 | RTUB201
001000 05/10/2007 | 1901 | 719010010 39.94 Lts MAGNA 6.11 243.48 15.00 36.52 280.00 021 8.40 15.00 126 9.66 251.88 37.78 289.66 32011 TARJETA 03562
00082 9069 22013
60
903570110
18040100000 000010 | RTUB201
3194 01/10/2007 | 1520 | 715200012 54.20 Lts MAGNA 6.11 330.43 15.00 4957 380.00 021 11.40 15.00 171 1311 34183 51.28 393.11 32011 TARJETA 03562
00072 9069 22CL3
20
109300110
18040100000 000010 | RTUB201
2041 01/10/2007 | 1141 | 711410010 38.23 Lts MAGNA 6.11 233.04 15.00 34.96 268.00 021 8.04 15.00 121 9.25 241.08 36.17 277.25 32011 TARJETA 03562
00071 9069 22C1L3
72
122602809
18040100000 000010 | RTU8201
3194 28/09/2007 | 1535 | 715350009 48.50 Lts MAGNA 6.11 295.65 15.00 44.35 340.00 021 10.20 15.00 153 1173 305.85 45.88 35173 32011 TARJETA 03562
00079 9069 22013
25
903820510
18040100000 000011 | TOLM47
009510 05/10/2007 | 2021 | 720210007 3209 Lts MAGNA 6.11 195.65 15.00 29.35 225.00 021 675 15.00 101 7.76 202.40 30.36 23276 32011 TARJETA 06148
00039 0230 0528148
40
903820210
18040100000 000011 | TOLM47
009510 02/10/2007 | 1057 | 710570009 3352 Lts MAGNA 6.11 20435 15.00 30.65 235.00 021 7.05 15.00 1.06 811 211.40 3171 243.11 32011 TARJETA 06148
00039 0230 0528148
65
Totales 6226.52 37324.90 5598.79 42923.69 1287.70 19332 1481.02 38612.60 5792.11 4440471

Nota: Las cargas

realizadas en el mes de Octubre del 2007 fueron 155,

pero en el formato se expresan 15 con fines informativos Gnicamente.
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IX. GLOSARIO

Para efectos de este manual se entendera por:

ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO:

CONTROL VEHICULAR

DIRECCION GENERAL DE
MANTENIMIENTOS Y
SERVICIOS GENERALES:

DIRECCION GENERAL DE

RECURSOS MATERIALES:

DOF:
FISCALIZACION:

MANTENIMIENTO
CORRECTIVO:

MANTENIMIENTO
PREVENTIVO:

PARQUE VEHICULAR:

PRESTACION:

PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO:

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA:

SIA:

SUBDIRECCION DE ENLACE

ADMINISTRATIVO:

TARJETA - CHIP:

Estimacion de los gastos a efectuar para el desarrollo de los programas
sustanciales y de apoyo de las areas que constituyen al Tribunal
Electoral para el ejercicio fiscal siguiente, y para su elaboracién se
deben observar los lineamientos y politicas de gasto que fije la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Direccion de Control y Servicios Vehiculares adscrita a la Direccién
General de Mantenimiento y Servicios Generales.

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

Direccién General de Recursos Materiales, adscrita a la Coordinacion
Administrativa, dependiente de la Secretaria Administrativa.

Diario Oficial de la Federacion.

Subdireccién de Fiscalizacion Administrativa de la Direcciéon de Control
Presupuestal de la Jefatura de Unidad de Programacion y Presupuesto
de la Coordinacion Financiera.

Accion de reparar las fallas mecanicas, eléctricas o de otro tipo, cuando
éstas se presenten en los vehiculos que conforman el parque vehicular
del Tribunal Electoral.

Accion de revisar las condiciones en que se encuentra el parque
vehicular del Tribunal Electoral para detectar fallas antes de que
sucedan y para corregirlas a tiempo sin perjudicar el servicio que
prestan.

Conjunto de vehiculos propiedad del Tribunal Electoral destinados al
servicio de los servidores publicos de mando superior a los que se les
otorga como prestacion inherente al puesto y para las areas que
integran este o6rgano jurisdiccional que los requieren como una
herramienta de trabajo.

Apoyos econdmicos 0 en especie que se otorgan a los servidores
publicos del Tribunal Electoral de acuerdo al nivel que ocupan en el
tabulador de sueldos vigente y a la normatividad expedida para tal
efecto.

Jefatura de Unidad de Programacién y Presupuesto, adscrita a la
Coordinacion Financiera de la Secretaria Administrativa.

Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Sistema Integral Administrativo antes (SARGOF) Sistema Administrativo
de Recursos del Gobierno Federal.

Subdireccién de Enlace Administrativo, adscrita a la Direccién General
de Mantenimiento y Servicios Generales, dependiente de la
Coordinacién Administrativa.

Tarjeta plastica utilizada como medio de pago para el suministro de
gasolina en establecimientos autorizados.
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TESORERIA:

TPV:

TRIBUNAL ELECTORAL:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Jefatura de Unidad de Tesoreria adscrita a la Coordinacién Financiera
de la Secretaria Administrativa.

Terminal Punto de Venta que utilizan la gasolineras para recibir pagos a
través de Tarjeta — Chip.

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Area facultada para llevar a cabo las actividades que conduzcan al

cumplimiento de objetivos, tareas y programas institucionales del
Tribunal Electoral.

Estan comprendidas a partir del nivel de Jefatura de Unidad, asi como
las Delegaciones Administrativas de las Salas Regionales.

VEHICULO COMO
PRESTACION:

Vehiculo propiedad del Tribunal Electoral, que es proporcionado a los
servidores publicos de mando superior como una prestacion inherente
al puesto.

VEHICULO UTILITARIO: Vehiculo propiedad del Tribunal Electoral, que se asigna como
herramienta de trabajo a las Unidades Administrativas para el

desempefio de sus funciones.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL TEPJF
UNIDAD DE CONTROL DE GESTION ADMINISTRATIVA
HOJA DE VALIDACION

La Unidad de Control de Gestion Administrativa ha revisado la presente actualizacién del Manual de
Procedimientos para el Control, Uso, Mantenimiento de Vehiculos y Asignacion de Combustible que
contiene un total de 45 hojas, dicha actualizacion ha sido elaborada conforme a la metodologia establecida en
la Guia Técnica que para tal efecto fue autorizada por la Comisién de Administracién, y que ha sido rubricado

en cada una de sus hojas de “Elaboro, Propone, y Aprobd” por los responsables de su operacion, siendo
estos:

NOMBRE DEL SERVIDOR PUESTO INICIALES
PUBLICO (DONDE RUBRICA)

José Luis Montoya Ldépez | Director General de Mantenimiento y JLMLL

Lena Servicios Generales

Héctor Amador Gdmez Director de Control y Servicios HAG

Vehiculares
Miguel Angel Torres | Asesor de la Direccion de Procesos y MATM
Martinez Simplificacién Administrativa

Asimismo dicho documento se presentod para su andlisis y opinion a la Contraloria Interna, de conformidad
con la fraccion VIII del articulo 43 del Reglamento Interno del Tribunal Electoral.

Resultado de lo anterior se da constancia de que el presente Manual se apega a la operacion del area, y
es congruente con el marco regulatorio en la materia.

Para continuar con el tramite de su autorizacién por parte de la Comision de Administracion, se recaban
las siguientes firmas:

México, Distrito Federal, a 23 de julio de 2008.- Aprobacion: el Director General de Mantenimiento y
Servicios Generales, José Luis Montoya Lopez Lena.- Rabrica.- Validacion: el Secretario Administrativo,
Diego Gutiérrez Morales.- Rubrica.- Revisién: la Unidad de Control y Gestién Administrativa, Héctor Arteaga
Bustamante.- Rubrica.
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacion

ACTA DE CERTIFICACION
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF
SESION: 8a. SESION ORDINARIA DE 2008

ACUERDO No.: 214/S8(13-VIII-2008)
FECHA DE ACUERDO: 13-VIII-2008

FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 13-VII-2008

CERTIFICACION No.:

EL SUSCRITO, LICENCIADO DIEGO GUTIERREZ MORALES, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, PREVIA AUTORIZACION
DE LA PRESIDENTA DE LA COMISION DE ADMINISTRACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL
ARTICULO 33 FRACCION VIII DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL:

CERTIFICA

Que el presente documento, en 47 fojas Utiles, incluyendo la presente, corresponden al MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL, USO, MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y ASIGNACION DE COMBUSTIBLE,
aprobado por el Pleno de la Comisién de Administracion, mediante acuerdo 214/S8(13-VIII-2008), emitido en
la Octava Sesion Ordinaria de 2008, que obra en los archivos de la Direccién General de la Unidad de Control
de Gestion Administrativa de la Secretaria Administrativa.- DOY FE.- México, Distrito Federal, 1 de septiembre
de 2008.- Rubrica.

MANUAL de Procedimientos para la Recepcidn, Registro y Despacho de Correspondencia y Paqueteria.

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, REGISTRO Y DESPACHO DE
CORRESPONDENCIA'Y PAQUETERIA

SG-SA-MP-01-100
AGOSTO, 2008
PROCEDIMIENTO

PARA LA RECEPCION, REGISTRO Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA

INDICE

INTRODUCCION
l. MARCO LEGAL
Il.  OBJETIVO
Ill.  LINEAMIENTOS GENERALES
e Recepcion de Correspondencia y/o Paqueteria

e Salida de Correspondencia y/o Paqueteria
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IV. AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
e Recepcion de Correspondencia y/o Paqueteria
e Salida de Correspondencia y/o Paqueteria
VI. DIAGRAMA DE FLUJO
e Recepcion de Correspondencia y/o Paqueteria
e Salida de Correspondencia y/o Paqueteria
VIl. FORMATOS
e Control Interno de Entrega de Correspondencia y/o Paqueteria
e Guiade Embarque
e Control de Correspondencia y/o Paqueteria enviada al Exterior
VIIl. ANEXOS
e Sistema Interno de Control de Correspondencia 1
e Sistema Interno de Control de Correspondencia 1A

IX. GLOSARIO

INTRODUCCION

De conformidad con las atribuciones que establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos en el articulo 99, décimo parrafo, la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion en los
articulos 186, fracciones VIy VII, y 209, fracciones Ill, XXIV, XXV y XXVI, y el Reglamento Interno del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion en el articulo 31 fraccion I, el Tribunal Electoral cuenta con
facultades para dictar su propio régimen interior y emitir los acuerdos generales necesarios para su adecuado
funcionamiento y administracién, con autonomia administrativa y presupuestal que ejerce a través de la
Comision de Administracién quien tiene a su cargo la administracion, vigilancia y disciplina, asi como de velar,
en todo momento y en el &mbito de su competencia por la autonomia de gestion y el manejo de los recursos
del Tribunal Electoral.

Asimismo, en cumplimiento al articulo 34, fracciones I, IV, IX y XIlI, del Reglamento Interno del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion y a los lineamientos que establezca la Comision de
Administracién, el Secretario Administrativo tendrd a su cargo, la administracién de los recursos humanos y
materiales para atender las necesidades del Tribunal Electoral, hacer las previsiones presupuestales para
llevar a cabo las actividades previstas en los programas, asi como analizar las diversas instancias de
planeacion, organizacion y control del area administrativa, contando para ello con los manuales e instructivos
de caréacter administrativo.

La Direccién General de Mantenimiento y Servicios Generales, area adscrita a la Secretaria Administrativa
a través de la Direccion de Servicios Auxiliares, proporcionard, entre otros servicios, el de recepcion, registro y
despacho de correspondencia y paqueteria, que soliciten y requieran las Unidades del Tribunal Electoral, en
consecuencia a efecto de apoyarlas en sus actividades y garantizar la adecuada utilizacion de los recursos
asignados a este fin; se elabora el presente Manual de Procedimientos para la Recepcion, Registro y
Despacho de Correspondencia y Paqueteria, el cual define y delimita las responsabilidades de las Unidades y
de los servidores publicos, asi como los procedimientos a seguir.

Es pertinente destacar el caracter perfectible de este documento, ya que se podran incorporar en su
contenido, aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacion, derivadas de reformas o modificaciones a
las disposiciones legales y administrativas que lo regulan, para lo cual todas las propuestas que se formulen
sobre ello, deberdn ser enviadas a la Unidad de Control de Gestibn Administrativa para su estudio y
posteriormente para su integracion, en caso de que éstas resulten procedentes.

La vigencia del presente manual iniciard a partir de la fecha de entrada en vigor consignada en el “Acta
de Certificacion” contenida en este.
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I. MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 05-11-1917; dltima reforma DOF
18-VI-2008.

LEYES

e Ley Orgéanica del Poder Judicial de la Federacion, D. O. F. 22-XI-1996; ultima reforma DOF
01-VII-2008.

REGLAMENTOS
e Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, DOF 16-VI-1997.
ACUERDOS

e Acuerdo de la Comision de Administracion por el que se autoriza la publicacion de las Disposiciones
de Austeridad y Disciplina Presupuestal, asi como mejora y Modernizacion de la Gestion Publica del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, para el ejercicio fiscal correspondiente.

MANUALES

e Manual Especifico de Organizacion de la Direccion General de Mantenimiento y Servicios Generales,
autorizado por la Comision de Administracion mediante el Acuerdo 381/S13(5-XI1-2007).

e Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos, aprobados por la Comision de Administracién
mediante acuerdo 212/S8(4-VII-2007) y sus modificaciones conforme a los acuerdos
120/S5(21-V-2008) y 159/S6(18-VI-2008).

Il. OBJETIVO

Establecer los criterios y procedimientos que debera operar la Direcciéon de Servicios Auxiliares, a través
del Departamento de Servicios Auxiliares para brindar el servicio de recepcion, registro y despacho de
correspondencia y paqueteria que soliciten y requieran las Unidades del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

Ill. LINEAMIENTOS GENERALES

e La Direccion de Servicios Auxiliares a través del Departamento de Servicios Auxiliares, sera la
responsable de recibir, registrar, canalizar y entregar la correspondencia y paqueteria local y foranea
que ingrese al Tribunal Electoral, dirigida a las diversas Unidades, con excepcion de la documentacion
relativa a los expedientes y asuntos jurisdiccionales, la cual sera recibida por la oficina de Oficialia
de Partes.

e La Direccién de Servicios Auxiliares a través del Departamento de Servicios Auxiliares, serd la
responsable de recibir, registrar y enviar la correspondencia y paqueteria de las Unidades del Tribunal
Electoral, dirigidas a organismos o instituciones electorales, gubernamentales, educativas y culturales
entre otros, ya sean locales o foraneas.

RECEPCION DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA

e El Departamento de Servicios Auxiliares, capturard y actualizara en el Sistema Interno de Control de
Correspondencia la correspondencia que reciba, especificando:

Destinatario

Remitente o razon social
Tipo de paquete
Descripcion del paquete
Empresa

Procedencia

Recibio

Captur6

© © N o g A~ wNPR

Fecha de recepcion
10. Hora de recepcién
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El Departamento de Servicios Auxiliares a través de los servidores publicos de mensajeria, entregara
a cada Unidad su correspondencia y paqueteria mediante acuse de recibo.

El Departamento de Servicios Auxiliares elaborard mensualmente un informe detallado de la
correspondencia y paqueteria que recibi6é durante ese periodo y qué documentos fueron entregados a
las diferentes Unidades, dicho informe lo presentara a la Direccion de Servicios Auxiliares a efecto de
remitirlo al Titular de la Direccién General de Mantenimiento y Servicios Generales.

SALIDA DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA

Las Unidades, deberan entregar o solicitar al Departamento de Servicios Auxiliares el envio de
correspondencia y/o paqueteria, debiendo sefialar de manera especifica y clara los siguientes datos:

1. Destinatario: titulo, nombre, puesto, area, dependencia o entidad,

2. Domicilio destino: calle, nimero interior y exterior, colonia, cédigo postal, delegacion, municipio
ylo entidad federativa, y

3. Remitente.
La recepcion de la correspondencia y/o paqueteria sera de las 9:00 a las 18:00 horas.

El Departamento de Servicios Auxiliares entregara la correspondencia y/o paqueteria a las Unidades
o a las Dependencias, Organismos e Instituciones Publicas y Privadas en el Distrito Federal, de
conformidad a las rutas que se marquen diariamente, considerando las prioridades de entrega.

El Departamento de Servicios Auxiliares programara todos los dias hébiles un envio de
correspondencia y/o paqueteria a través de la empresa de mensajeria, el cual sera a las 17:00 horas,
de conformidad a las reglas de operacion convenidas.

Las Unidades que requieran enviar correspondencia y/o paqueteria a través de la empresa de
mensajeria deberan requisitar la guia de embarque y entregarla al Departamento de Servicios
Aucxiliares cuando menos con dos horas de antelacion a la antes sefialada, a fin de que el
Departamento registre, clasifique y ordene los envios, la entrega posterior se programara para el dia
siguiente habil.

Las Unidades deberan considerar que para la eficiencia en el envio de correspondencia y/o
paqueteria ya sea a través de los servidores publicos de mensajeria del Departamento de Servicios
Auxiliares o de la empresa de mensajeria, podran conjuntar en lo posible los oficios y/o documentos
en un solo paquete cuando sea el mismo destinatario, a efecto de dar cumplimiento a los criterios de
racionalidad y austeridad autorizados por la Comisién de Administracion.

El Departamento de Servicios Auxiliares registrara en el Sistema Interno de Control de
Correspondencia la correspondencia y/o paqueteria que debera enviar, sefialando el destinatario
de la misma.

El Departamento de Servicios Auxiliares informara diariamente a las Unidades, mediante los acuses
de recibo, los envios de correspondencia y/o paqueteria solicitados.

El Departamento de Servicios Auxiliares elaborara mensualmente los datos estadisticos y un informe
detallado de la correspondencia y paqueteria que envié durante ese periodo, dicho informe lo
presentara a la Direccion de Servicios Auxiliares a efecto de remitirlo al Titular de la Direccién General
de Mantenimiento y Servicios Generales.

IV. AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD

El presente manual de procedimientos sera de observancia obligatoria para la Direccion General de
Mantenimiento y Servicios Generales a través de la Direccién de Servicios Auxiliares y consecuentemente
para el Departamento de Servicios Auxiliares, quien sera el responsable de recibir, registrar, canalizar y
despachar la correspondencia y/o paqueteria interna, local fordnea, asi como la de la empresa de mensajeria.

Asimismo todas las Unidades del Tribunal Electoral deberan apegarse a lo establecido en este manual de
procedimientos para recibir y solicitar el envio de correspondencia y/o paqueteria que generen.

El procedimiento de la recepcion de correspondencia y/o paqueteria comprende desde que el
Departamento de Servicios Auxiliares las recibe, hasta el archivo del acuse de entrega-recibo.

El procedimiento del envio de correspondencia y/o paqueteria comprende desde su entrega por parte de
las Unidades al Departamento de Servicios Auxiliares, hasta la integracion de la documentacion soporte para
el pago de servicios de la empresa de mensajeria.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA

UNIDAD O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Departamento de Servicios

Auxiliares

Unidades del Tribunal

Electoral

Departamento de Servicios

Auxiliares

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Recibe diariamente correspondencia y/o paqueteria
de instituciones y organismos publicos, privados y de

diversas empresas de mensajeria.

2. Clasifica la correspondencia y/o paqueteria por

Unidad y destinatario.

3. Ingresa al Sistema Interno de Control de

Correspondencia y captura la entrada de Ia
correspondencia y/o paqueteria para su registro y
control, sefialando destinatario, remitente o razon
social, procedencia, empresa y descripcion y tipo de la

correspondencia, fecha y hora de recepcion.

4. Imprime una vez capturados los datos, el acuse de
recibo de control interno de entrega de correspondencia

y/o paqueteria.

5. Entrega a través de los servidores publicos del
Departamento, la correspondencia y/o paqueteria a las
diferentes Unidades del Tribunal Electoral, asi como el
acuse de recibo de control interno de entrega de

correspondencia y/o paqueteria, para su firma.

6. Reciben la correspondencia y/o paqueteria, y acuse

de recibo de control interno de entrega de
correspondencia y/o paqueteria, procediendo a asentar
fecha de

en los espacios correspondientes hora,

recepcion, nombre, firma y devuelven acuse de recibo.

7. Recibe acuse de recibo de control interno de entrega
de correspondencia y/o paqueteria, verifica que
contenga la firma de la Unidad y archiva en la carpeta

respectiva.

8. Elabora mensualmente wun informe de la
correspondencia y/o paqueteria recibida y turna a la
Direccion de Servicios Auxiliares para la integracion del
informe de actividades de la Direccion General de

Mantenimiento y Servicios Auxiliares.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Control Interno de entrega de

Correspondencia y Mensajeria

Control Interno de entrega de

Correspondencia y Mensajeria

Control Interno de entrega de

Correspondencia y Mensajeria

Control Interno de entrega de

Correspondencia y Mensajeria

Informe de entradas y salidas

de correspondencia
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SALIDA DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA

UNIDAD O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Unidad del Tribunal Electoral

Departamento de

Servicios Auxiliares

Unidad del Tribunal Electoral

Departamento de Servicios

Auxiliares

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Prepara diariamente la correspondencia y/o
paqueteria que enviard a otras Unidades o Salas
Regionales del Tribunal Electoral o a diversas personas

y/o instituciones publicas o privadas.

2. Sefiala en cada correspondencia y/o paqueteria el

destinatario y remitente.

3. Obtiene una copia fotostatica de la portada de la
correspondencia y/o paqueteria, la cual servirh como
acuse de entrega; cuando ésta vaya a ser enviada a la
zona conurbana del Distrito Federal, interior y exterior
de la Repulblica Mexicana, elaboraran la guia de

embarque de mensajeria.

4. Entrega al Departamento de Servicios Auxiliares, la
correspondencia y/o paqueteria asi como el acuse de

entrega y en su caso la guia de embarque.

5. Recibe correspondencia y/o paqueteria y coteja

contra el acuse de entrega y/o guia de embarque.

6. ¢ Es procedente el envio?

Si: ContinlGia en actividad No. 10

No: Continta en actividad No. 7

7. Devuelve a la Unidad la correspondencia y/o
paqueteria para corregir y requisitarla correctamente,

asi como el acuse y/o guia de embarque.

8. Recibe correspondencia y/o paqueteria y acuse y/o

guia de embarque, corrige y requisita correctamente.

9. Envia nuevamente la correspondencia y/o
paqueteria, adjuntando acuse y/o guia de embarque

corregidos.

10. Procede a registrar la correspondencia y/o
paqueteria en el control, clasifica la de envio en el
Distrito Federal y para el interior y exterior de la

Republica Mexicana, y programa su entrega.
11. ¢El envio es para el Distrito Federal?

Si: ContinlGia en actividad No. 14

No: Continda en actividad No. 12

Guia de Embarque/

Acuse de entrega

Guia de Embarque/

Acuse de entrega

Guia de Embarque/

Acuse de entrega

Guia de Embarque/

Acuse de entrega

Guia de Embarque/

Acuse de entrega

Guia de Embarque/

Acuse de entrega

Guia de Embarque/
Acuse de entrega

Control de correspondencia
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SALIDA DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA

UNIDAD O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Departamento de Servicios

Auxiliares

Empresa de mensajeria

Departamento de Servicios

Auxiliares

Destinatario en el D.F. y/o

Unidad del Tribunal Electoral

Departamento de Servicios

Auxiliares

12. Remite a través de los servidores publicos de
mensajeria del departamento la correspondencia y/o
paqueteria a la empresa de mensajeria para su envio al
interior

y/lo exterior de la Repulblica Mexicana,

adjuntando la correspondiente guia de embarque.

13. Recibe correspondencia y/o paqueteria y acusa de

recibo la copia correspondiente de la guia de embarque.
ContinlGa en la Actividad No. 16

14. Entrega a través de los servidores publicos de
mensajeria del departamento, la correspondencia y/o

paqueteria al destinatario en el Distrito Federal.

15. Recibe correspondencia y/o paqueteria y acuse de
entrega recepcion, en él asienta hora, fecha, nombre,
firma y regresa al servidor publico de mensajeria del

departamento.

16. Recibe acuse de entrega firmado, con hora y fecha

de recepcion y coteja contra el registro del control.

17. Ingresa al Sistema Interno de Control de
Correspondencia y captura los datos de los acuses de
la  correspondencia y/o

paqueteria  entregada,

sefialando destinatario, remitente o razén social,
procedencia, tipo y descripcién de correspondencia,

hora y fecha de entrega, y archiva.

18. Informa diariamente a las Unidades sobre los envios

de correspondencia y/o pagueteria solicitados.

19. Recibe cada quince dias de la empresa de
mensajeria la factura original que contiene el desglose
de los numeros de guias de embarque,
correspondientes a los envios de correspondencia y/o

paqueteria.

20. Acusa de recibida la factura original y valida que
cuente con todos los datos fiscales necesarios de
conformidad a los Lineamientos para el Tramite y

Control de Egresos.

21. Realiza la validacion de la factura contra el Sistema
de Control Interno de Correspondencia y/o acuses de
recibo, verificando la congruencia de cifras y montos de

la factura e identifica diferencias.

Guia de Embarque

Guia de Embarque

Acuse de entrega

Acuse de entrega

Acuse de entrega

Acuse de entrega

Control interno de

correspondencia

Guia de Embarque/
Acuse de entrega

Factura

Factura




Viernes 1 de julio de 2011 DIARIO OFICIAL (Cuarta Seccién) 113

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SALIDA DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA

UNIDAD O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

Departamento de Servicios | 22. ¢Es correcta la conciliacién de la factura contra
Auxiliares el Sistema de Control Interno de Correspondencia?

Si: ContinGa en actividad No. 26
No: Continda en actividad No. 23
23. Informa al Director de Servicios Auxiliares.

Direccién de Servicios | 24. Recibe la informacién y factura, envia al proveedor Factura
Auxiliares la factura indicando las diferencias o los datos fiscales
incorrectos para su nueva elaboracion y poder tramitar
el pago correspondiente.

25. En su caso, recibe nuevamente la factura Factura
debidamente requisitada o elaborada y turna al
Departamento de Servicios Auxiliares.

Departamento de Servicios | 26. Recibe factura original, revisa e identifica a qué Factura
Auxiliares centro de costos corresponde cada nimero de guia de
embarque del envio, una vez identificados, suma los
montos correspondientes a cada Unidad.

Centro de Costos

27. Registra los montos de cada Unidad en el formato Centro de Costos
de centros de costos segun corresponda, suma el total
parcial por cada grupo y finaliza sumando todos los
totales parciales obteniendo un gran total, el cual debe
coincidir con el total de la factura.

28. Elabora la solicitud de pago de servicios, el oficio Factura /
para el tramite de pago de la factura, integra la factura
original de la empresa de mensajeria asi como el
formato de centros de costos a afectar y los somete a la

Centro de Costos

consideracion y/o autorizacion de la Direccion General
de Mantenimiento y Servicios Generales.

ContinGa en la actividad No. 30

29. Elabora mensualmente los datos estadisticos y un Informe
informe de las salidas de correspondencia, el reporte de
envios de la empresa de mensajeria y los turna a la
Direccién de Servicios Auxiliares para la integracion del
informe de actividades de la Direccion General de
Mantenimiento y Servicios Auxiliares.

Direccién de Servicios | 30. Recibe oficio, factura original, solicitud de pago de Solicitud de Pago/ Factura/
Auxiliares servicios y relacion de centros de costos a afectar,

) ) » Centro de Costos
valida que la informacion sea correcta y en su caso

firma su procedencia.

Direccion de Servicios | 31. Entrega a la Direccion General de Recursos | Solicitud de Pago/ Factura/
Auxiliares Materiales el oficio y documentos soporte para el
tramite de pago.

Centro de Costos

Al procedimiento para el Tramite de Pago
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

RECEPCION DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
AUXILIARES

UNIDAD DEL TRIBUNAL
ELECTORAL

ACTIVIDADES

{ INICIO

3 L—_,—:
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4 L\—\_.—o-_‘
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=

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Recibe diariamente correspondencia y/o
paqueteria de instituciones y organismos
publicos, privados y de diversas empresas de
mensajeria.

2. Clasifica la correspondencia y/o paqueteria
por Unidad y destinatario.

3. Ingresa al Sistema Intemo de Control de
Correspondencia y captura la entrada de la
correspondencia yf/o paqueteria para su
registro y control, sefialando destinatario,
remitente © razon social, procedencia,
empresa y descripcion y tipo de la
correspondencia, fecha y hora de recepcion.

4. Imprime una vez capturados los datos, el
acuse de recibo de control interno de entrega
de correspondencia y/o paqueteria.

5. Entrega a través de los servidores publicos
del Departamento, la comespondencia y/o
paqueteria a las diferentes Unidades del
Tribunal Electoral, asi como el acuse de recibo
de control intemo de entrega de
correspondencia y/o paqueteria, para su firma.

6. Reciben la correspondencia y/o paqueteria,
y acuse de recibo de control intemo de
entrega de correspondencia y/o paqueteria,
procediendo a asentar en los espacios
correspondientes hora, fecha de recepcion,
nombre, firma y devuelven acuse de recibo.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

RECEPCION DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS UNIDAD DEL TRIBUNAL
AUXILIARES ELECTORAL ACTIVIDADES
7. Recibe acuse de recibo de control interno

de entrega de correspondencia y/o paqueteria,
verifica que contenga la firma de la Unidad y
archiva en la carpeta respectiva.

8. Elabora mensualmente un informe de la
correspondencia y/o paqueteria recibida y

A 4 turna a la Direccion de Servicios Auxiliares

8 para la integracion del informe de actividades
de la Direccion General de Mantenimiento y
Servicios Auxiliares.

FIN TERMINA PROCEDIMIENTO
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

SALIDA DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA

UNIDAD DEL TRIBUNAL DEPARTAMENTO DE ALl ACTIVIDADES
ELECTORAL SERVICIOS AUXILIARES MENSAJERIA
[ INICIO INICIA PROCEDIMIENTO
1. Prepara diariamente la correspondencia
v i ylo paqueteria que enviara a oftras
f Unidades o Salas Regionales del Tribunal
1 : Electoral o a diversas personas Yy/o
i instituciones publicas o privadas
y : 2. Sefiala en cada correspondencia y/o
2 ; paqueteria el destinatario y remitente
3. Obtiene una copia fotostatica de la
v portada de la comespondencia y/o
3 paqueteria, la cual servira como acuse de
entrega; cuando ésta vaya a ser enviada a
la zona conurbana del Distrito Federal,
v interior y exterior de la Republica Mexicana,
elaboraran la guia de embarque de
4 D mensajeria.

4. Entrega al Departamento de Servicios
Auxiliares, la correspondencia ylo
paqueteria asi como el acuse de entrega y
en su caso la guia de embarque.

5. Recibe correspondencia y/o paqueteria y
coteja contra el acuse de entrega y/o guia
de embarque.

6. ¢Es procedente el envio?

Si: Continua en actividad No. 10
No: Continda en actividad No. 7

7. Devuelve a la Unidad la correspondencia
y/o paqueteria para corregir y requisitarla
correctamente, asi como el acuse y/o guia
de embarque.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

SALIDA DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA

UNIDAD DEL TRIBUNAL

DEPARTAMENTO DE

DESTINATARIO /

EMPRESA DE ACTIVIDADES
ELECTORAL SERVICIOS AUXILIARES MENSAJERIA

8. Recibe correspondencia y/o paqueteria y
8 acuse y/o guia de embarque, corrige y

requisita correctamente.

9. Envia nuevamente la correspondencia
v y/o paqueteria, adjuntando acuse y/o guia
9 de embarque corregidos.

— 14 ;

Si

No

A 4

10. Procede a registrar la correspondencia
y/o paqueteria en el control, clasifica la de
envio en el Distrito Federal y para el interior
y exterior de la Republica Mexicana, y
programa su entrega.

11. ¢$El envio es para el Distrito Federal?

Si: Continua en actividad No. 14
No: Continta en actividad No. 12

12. Remite a ftravés de los servidores
publicos de mensajeria del departamento la
correspondencia  y/lo paqueteria a la
empresa de mensajeria para su envio al
interior y/o exterior de la Republica
Mexicana, adjuntando la correspondiente
guia de embarque.

13. Recibe correspondencia y/o paqueteria
y acusa de recibo la copia correspondiente
de la guia de embarque.

Continua en la Actividad No. 16

14. Entrega a través de los servidores
publicos de mensajeria del Departamento,
la correspondencia y/o paqueteria al
destinatario en el Distrito Federal.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

SALIDA DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA

UNIDAD DEL TRIBUNAL DEPARTAMENTO DE
ELECTORAL SERVICIOS AUXILIARES

DESTINATARIO/
EMPRESA DE
MENSAJERIA

ACTIVIDADES
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15. Recibe correspondencia y/o paqueteria
y acuse de entrega recepcion, en €l asienta
hora, fecha, nombre, firma vy regresa al
servidor publico de mensajeria del
departamento.

16. Recibe acuse de entrega firmado, con
hora y fecha de recepcion y coteja contra el
registro del control.

17. Ingresa al Sistema Interno de Control de
Correspondencia y captura los datos de los
acuses de la cormespondencia y/o
paqueteria entregada, sefalando
destinatano, remitente o© razon social,
procedencia, tipo y descripcion de
correspondencia, hora y fecha de entrega, y
archiva.

18. Informa dianamente a las Unidades
sobre los envios de correspondencia y/o
paqueteria solicitados

19. Recibe cada quince dias de la empresa
de mensajeria la factura orginal que
contiene el desglose de los nimeros de
guias de embarque, correspondientes a los
envios de correspondencia y/o paqueteria

20. Acusa de recibida la factura original y
valida que cuente con todos los datos
fiscales necesarios de conformidad a los
Lineamientos para el Tramite y Control de
Egresos

21. Realiza la validacion de la factura contra
el Sistema de Control Intemo de
Correspondencia y/o acuses de recibo,
verificando la congruencia de cifras y
montos de la factura e identifica diferencias.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

SALIDA DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA

UNIDAD DEL
TRIEUNAL
ELECTORAL

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
AUXILIARES

DIRECCICON DE
SERVICIOS
AUXILIARES

DESTINATARIQ/
EMPRESA DE
MENSAJERIA

ACTIVIDADES

22 ¢Es correcta la conciliacion de la
factura contra el Sistema de Control
Interno de Correspondencia?

Si: Continua en actividad No. 26
No: Continua en actividad No. 23

23. Informa al Director de Servicios
Auxiliares.

24. Recibe la informacién y factura,
envia al proveedor la factura indicando
las diferencias o los datos fiscales
incorrectos para su nueva elaboracion
y poder tramitar el pago
correspondiente.

25. En su caso, recibe nuevamente la
factura debidamente requisitada o
elaborada y turna al Departamento de
Servicios Auxiliares

26. Recibe factura original, revisa e
identifica a qué centro de costos
corresponde cada nimero de guia de
embarque del envio, una vez
identificados, suma los montos
correspondientes a cada Unidad.

27. Registra los montos de cada
Unidad en el formato de centros de
costos segln comresponda, suma el
total parcial por cada grupo y finaliza
sumando todos los totales parciales
obteniendo un gran total, el cual debe
coincidir con el total de la factura

28. Elabora la solicitud de pago de
servicios, el oficio para el tramite de
pago de la factura, integra la factura
original de la empresa de mensajeria
asi como el formato de centros de
costos a afectar y los somete a la
consideracion y/o autorizacion de la
Direccion General de Mantenimiento y
Servicios Generales.

Continda en la actividad No. 30
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

SALIDA DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA

UNIDAD DEL
TRIBUNAL
ELECTORAL

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
AUXILIARES

DIRECCION D
SERVICIOS
AUXILIARES

E DESTINATARIO/
EMPRESA DE
MENSAJERIA

ACTIVIDADES

29 ;

==L

=]

Al
Proc

29. Elabora mensualmente los datos
estadisticos y un informe de las
salidas de correspondencia, el
reporte de envios de la empresa de
mensajeria y los turna a la Direccion
de Servicios Auxihares para la
integracion del informe de
actividades de la Direccion General
de Mantenimiento vy  Servicios
Auxiliares.

30. Recibe oficio, factura original,
solicitud de pago de servicios y
relacion de centros de costos a
afectar, valida que la informacion
sea correcta y en su caso firma su
procedencia.

31. Entrega a la Direccién General
de Recursos Materiales el oficio y
documentos soporte para el tramite
de pago.

Al Procedimiento para el Tramite
de Pago.
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VIl. FORMATO 1

CONTROL INTERNO DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA Y/O
PAQUETERIA

DIRECCION GENERAL DE MANTENIMIENTO
Y SERVICIOS GENERALES
DIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES

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

Destinatario 1) Fecha de recepcion (6)
Remitente o Razon social 2) Hora de recepcion (]
Procedencia {3) Emp. de mensajeria (8)
Tipo de paquete (4 Recibié (9)
Descripcion del paquete {5) C.

Destinatario (&1 Fecha de recepcién (6)
Remitente o Razdn social {2) Hora de recepcion 7
Procedencia 3) Emp. de mensajeria (8)
Tipo de paquete ) Recibid @)
Descripcion del paquete {5) C.

Destinatario 1) Fecha de recepcion (6)
Remitente o Razon social 2) Hora de recepcion (]
Procedencia {3) Emp. de mensajeria (8)
Tipo de paquete (4) Recibié 9)
Descripcion del paquete {5) C.

Destinatario (&1 Fecha de recepcién (6)
Remitente o Razdn social {2) Hora de recepcion 7
Procedencia 3) Emp. de mensajeria (8)
Tipo de paquete ) Recibid @)

Descripcion del paquete {5) C.

Destinatarico {1 Fecha de recepcidn (6)
Remitente o Razon social 2) Hora de recepcion (]
Procedencia {3) Emp. de mensajeria (8)
Tipo de paquete 4) Recibio @)
Descripcion del paquete (5) C.
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NUMERO DE LA FORMA | NOMBRE DE LA FORMA
CONTROL INTERNO DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA Y/O
PAQUETERIA
INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
1.- Destinatario: Anotar el nombre completo de la persona a quien va dirigida la
correspondencia.
2.- Remitente o Razoén | Anotar el nombre completo de la persona, institucién u organismo que
social: envia la correspondencia.
3.- Procedencia: Anotar la direccion (calle, nimero, colonia, cédigo postal y ciudad) o en su
caso el nombre de la instituciéon 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 (nombre), oficio (tamafio, con anexos o0 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 arabigos, hora y minutos en que se recibid la
correspondencia.
8.- Emp. de mensajeria: | Anotar la denominacion social de la empresa de mensajeria o la forma
como fue entregada la correspondencia.
9.- Recibio: Recabar nombre completo de la persona que recibid la correspondencia en
la Unidad destinataria, fecha (dia, mes, afio) y hora de recepcion.

VIl. FORMATO 2

GUIA DE EMBARQUE

Guia Aérea y Terrestre
o negocistie)

Snjpllrilent Airwaybill 7 2 3 7 6 0 26 3 2

i y
) From (Se :
- . — | .
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[—) DOCUMENTOEX
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NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

GUIA DE EMBARQUE

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES

1.- Cuenta no: Anotar con nimeros arabigos el nimero de cuenta que tiene el T.E.P.J.F.
como cliente de la empresa de mensajeria.

2.- Nombre del Anotar el nombre completo del servidor publico que remite la

remitente: documentacién, sobre o paquete.

3.- Referencia del Anotar el cargo del servidor publico que remite la documentacion, sobre o

remitente: paquete.

4.- Nombre de la Anotar el nombre completo de este 6rgano jurisdiccional: Tribunal Electoral

empresa: del Poder Judicial de la Federacion.

5.- Direccioén: Anotar nimero, interior, calle, colonia, ciudad y pais.

6.- Cdbdigo Postal: Anotar con numeros arabigos el codigo postal que corresponda a la
direccion del Tribunal Electoral.

7.- Tel./Fax/ Anotar el nimero de teléfono y/o fax del remitente (servidor publico del
Tribunal Electoral).

8.- Nombre de la Anotar el nombre completo de la institucion, organismo, asociacion, etc., a

empresa: quien va dirigida la documentacioén, sobre o paquete.

9.- Direccion de entrega: | Anotar el numero, calle, colonia, ciudad y pais en donde se ubica la
institucion, organismo, asociacion, etc., a quien va dirigida la
documentacion, sobre o paquete.

10.- | Cddigo postal: Anotar con numeros arabigos el codigo postal que corresponda a la
direccion destinataria.

11.- | Pais: Anotar el nombre completo del pais en donde se ubica la persona,
institucion, organismo, asociacion, etc., a quien va dirigida la
documentacion, sobre o paquete.

12.- [Persona a contactar: | Anotar el nombre completo de la persona a quien va dirigida la
documentacion, sobre o paquete.

13.- [ Tel./Fax/ Anotar el nimero de teléfono y/o fax del destinatario.

14.- | Seguro del remitente: | Anotar una “X” en el recuadro que corresponda.

15.- [Firmade Recabar la firma de la persona que remite el paquete respectivo.

autorizacion:

16.- |Fecha: Anotar el dia, mes y afio en que se hace el llenado de la guia.

17.- | Descripcion completa | Para uso exclusivo de la empresa de mensajeria.

del contenido:
18.- | Detalles de Envio: Para uso exclusivo de la empresa de mensajeria.

Medida y Peso:
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VII. FORMATO 3

CONTROL DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA ENVIADA AL EXTERIOR

DIRECCION GENERAL DE MANTENIMIENTO
Y SERVICIOS GENERALES
i DIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES
InautaLsLAsTONS DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AUXILIARES
CONTROL DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA ENVIADA AL EXTERIOR

Remitente 1) Fecha de recepcion 3]
Destinatario 2) Hora de recepcion (I}
Domicilio del destinatario (3) Area (8)
Tipa de paquete 4) Recibid 91
Descripcidn del paguete C.

Remitente 1) Fecha de recepcion 3]
Destinatario (2) Hora de recepcion (7
Domicilio del destinatario (3) Area (8}
Tipo de paguete (4) Recibid ()
Descripcion del paguete C.

Remitente 1) Fecha de recepcion {6}
Destinatario (2) Hora de recepcion (7)
Domicilio del destinatario 3 Area (8)
Tipo de paquete (4) Recibid (9

Descripcion del paguete (5) C.

Remitente 1) Fecha de recepcion {6}
Destinatario (2) Hora de recepcion (7)
Domicilio del destinatario (3) Area (8)
Tipo de paquete 4) Recibio (9)

Descripcion del paguete (5) C.

Remitente 1) Fecha de recepcion {6}
Destinatario () Hora de recepcion (7
Domicilio del destinatario (3) Area (8}
Tipo de paquete 4) Recibid (9)
Descripcion del paguete C.
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NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA
CONTROL DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA ENVIADA AL EXTERIOR

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES

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

2.- Destinatario: Anotar el nombre completo de la persona a quien va dirigida la correspondencia o en
su caso el de la institucién u organismo a quien se enviara la correspondencia.

3.- Direccion del Anotar la direccion; calle, nimero, colonia, codigo postal, ciudad y pais.

destinatario:
4.- Tipo de paquete: Anotar el tipo de correspondencia, si es sobre, paquete, caja, etc.
5.- Descripcion del Anotar las caracteristicas del oficio, sobre, paquete o caja.
paquete:

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

7.- Hora de recepcién: Anotar con numeros arabigos, la 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.- Recibié: Recabar nombre completo de la persona que recibi6 la correspondencia en la Unidad
destinataria, fecha (dia, mes, afio) y hora de recepcién.

VIIl. ANEXO 1

SISTEMA INTERNO DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA

4 Control de Mensajeria

Catdlogo  Mensajeria  Reportes

Entrada de Mensajeria

i Entiada para
il 3

[

Fecha y Hora de Entrega;

[Miércoles, 12 Marzn  ds 2008

=l 021344 pm =

El

Destinatario: I

Remitente I
Tipo de Pagquete; j'
Descripcidn I

j'
Pracedencia: I

Recibio: I

Empresa:

Capturao: angelica

E©C

Aceptar Salir
AL — Mj_1 |
»

FE - Buscar Registro

RIS

[Ei

Total de Registrog: 28575
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VIIl. ANEXO 1A

SISTEMA INTERNO DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA

< Control de Mensajeria

Catélogo  Mensajeria  Reportes

& dc

Entrada de Mensajeria

Gl RAF Bl

Dbl Marza  de 2008 -

Ak IM\ércoIes,Q de  Marzo  de 2008 j

=] =
Ds |1znunua.m.J A |1200ma.m.J

Imiprirnir | Salir |

Administrativo 02012006 10:08
Administrativo 024012007 1316
Administrativo 024012008 11:14
Admiriztrativa 10/02/2003 1507
Administrativo 05/01/2004
Administrativo 03401/2005
ddmirizhrativn 201 20Nk

Total de Registios: 28575 F2 - Nuevo Registro
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IX. GLOSARIO

Para efectos de este manual se entendera por:

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS AUXILIARES:

DIRECCION GENERAL DE
MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS GENERALES:

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES:

DIRECCION DE SERVICIOS
AUXILIARES:

DOF:

ENVIO DE
CORRESPONDENCIA:

GUIA DE EMBARQUE:

RECEPCION DE
CORRESPONDENCIA:

TRIBUNAL ELECTORAL:

UNIDAD:

Departamento de Servicios Auxiliares adscrito a la Direccién de

Servicios Auxiliares.

Direccion General de Mantenimiento y Servicios Generales adscrita a
la Coordinacion Administrativa, dependiente de la Secretaria

Administrativa.

Direccion General de Recursos Materiales, adscrita a la Coordinacion

Administrativa, dependiente de la Secretaria Administrativa.

Direccién de Servicios Auxiliares adscrita a la Direccion General de

Mantenimiento y Servicios Generales.
Diario Oficial de la Federacion.

Accion mediante la cual los oficios, documentos, paquetes o cajas
elaborados por las Unidades del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion, se entregan a otras Unidades o Salas Regionales del
propio Tribunal Electoral y/o instituciones electorales, organismos
gubernamentales, educativas, culturales, asi como a asociaciones

civiles y partidos politicos, entre otros.

Documento de la empresa de mensajeria y paqueteria contratada por
el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, mediante el
cual se realizan los envios nacionales o internacionales de oficios,
documentos, paquetes o cajas de las Unidades del Tribunal Electoral

del Poder Judicial de la Federacion.

Accion mediante la cual los oficios, documentos, paguetes o cajas que
provienen de organismos o instituciones electorales, gubernamentales,
educativas, culturales, asi como de asociaciones civiles, de los partidos
politicos y del correo postal, entre otros, son recibidos en el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion especificamente para las
Unidades.

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Area del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
sefialada en el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion o en disposiciones administrativas de caracter
general, facultada para llevar a cabo las actividades que conduzcan al

cumplimiento de objetivos, tareas y programas institucionales.

Estan comprendidas a partir del nivel de Jefatura de Unidad y de
Delegaciones Administrativas de las Salas Regionales.
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacion

SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL TEPJF
UNIDAD DE CONTROL DE GESTION ADMINISTRATIVA
HOJA DE VALIDACION

La Unidad de Control de Gestion Administrativa ha revisado el presente Manual de Procedimientos para
la Recepcion, Registro y Despacho de Correspondencia y Paqueteria SG-SA-MP-01-100 que contiene un
total de 32 hojas, dicho documento ha sido elaborado conforme a la metodologia establecida en la Guia
Técnica que para tal efecto fue autorizada por la Comision de Administracion, y ha sido rubricado en cada una
de sus hojas de “Elaboro, Propone, y Aprob6” por los responsables de su operacion, siendo estos:

NOMBRE DEL SERVIDOR INICIALES
PUBLICO PUESTO (DONDE RUBRICA)
José Luis Montoya Lépez Lena | Director General de JLMLL
Mantenimiento y  Servicios
Generales
Luis L&zaro Lépez Gonzélez Director de Servicios Auxiliares LLLG
Luis Lazaro Lépez Gonzélez Director de Servicios Auxiliares LLLG

Asimismo dicho documento se presentod para su andlisis y opinion a la Contraloria Interna, de conformidad
con la fraccion VIII del articulo 43 del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Resultado de lo anterior se da constancia de que el presente manual de procedimientos se apega a la
operacion del area, y es congruente con el marco regulatorio en la materia.

Para continuar con el tramite de su autorizacién por parte de la Comision de Administracion, se recaban
las siguientes firmas:

México Distrito Federal, a 3 de septiembre de 2008.- Aprobacién: el Director General de Mantenimiento y
Servicios Generales, José Luis Montoya Lépez Lena.- Rubrica.- Validacion: el Secretario Administrativo,
Diego Gutiérrez Morales.- Rabrica.- Revisién: la Unidad de Control de Gestion Administrativa, Héctor G.
Arteaga Bustamante.- Rubrica.

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacion

ACTA DE CERTIFICACION
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF
SESIONES: 9a. SESION ORDINARIA DE 2008
ACUERDOS No.: 248/S9(24-1X-2008)
FECHA DE ACUERDO: 24-1X-2008
FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 24-1X-2008
CERTIFICACION No.:

EL SUSCRITO, LICENCIADO DIEGO GUTIERREZ MORALES, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, PREVIA AUTORIZACION
DE LA PRESIDENTA DE LA COMISION DE ADMINISTRACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL
ARTICULO 33 FRACCION VIl DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL.:

CERTIFICA

Que el presente documento, en 34 fojas Utiles, incluyendo la presente, corresponden al MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, REGISTRO Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA,
aprobado por el Pleno de la Comisién de Administracion, mediante acuerdo 248/S9(24-1X-2008) emitido en la
Novena Sesién Ordinaria de 2008, que obra en los archivos de la Direccién General de la Unidad de Control
de Gestion Administrativa de la Secretaria Administrativa. DOY FE.- México, Distrito Federal, 17 de octubre de
2008.- Rubrica.



