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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
Comisién de Administracién quien tiene a su cargo la administracion, vigilancia y disciplina, asi como de velar,
en todo momento y en el ambito 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 Xll, del Reglamento Interno del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion y a los lineamientos que establezca la Comisién de
Administracion, el Secretario Administrativo tendra 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, organizacién y control del area administrativa, contando para ello con los manuales e instructivos
de caracter administrativo.

La Direccién General de Mantenimiento y Servicios Generales, area adscrita a la Secretaria Administrativa
a través de la Direccion de Servicios Auxiliares, proporcionara, 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 utilizacién 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 actualizacién, 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, deberan ser enviadas a la Unidad de Control de Gestion Administrativa para su estudio y
posteriormente para su integracion, en caso de que éstas resulten procedentes.

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

I. MARCO LEGAL

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

LEYES

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

REGLAMENTOS
e Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, 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 Organizacién 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 Administracion
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
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Establecer los criterios y procedimientos que debera operar la Direccién 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.

IIl. LINEAMIENTOS GENERALES

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 excepcién de la documentacion
relativa a los expedientes y asuntos jurisdiccionales, la cual sera recibida por la oficina de Oficialia de
Partes.

La Direcciéon de Servicios Auxiliares a través del Departamento de Servicios Auxiliares, sera 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

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

Recibi6

Capturé

Fecha de recepcion

10. Hora de recepcion

© © N s wDdhPR

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 recibié durante ese periodo y qué documentos fueron entregados a
las diferentes Unidades, dicho informe lo presentara a la Direccién 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
y/o 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
0 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 habiles 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 operacién 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
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Auxiliares 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.

e 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 Comisiéon de Administracion.

e 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.

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

e El Departamento de Servicios Auxiliares elaborarad 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 Direccion General
de Mantenimiento y Servicios Generales.

IV. AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD

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

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA

UNIDAD O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Departamento de Servicios | 1. Recibe diariamente correspondencia y/o paqueteria
Auxiliares 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 la
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.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA

UNIDAD O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Unidades del Tribunal

Electoral

Departamento de Servicios

Auxiliares

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 Direcciébn 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

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SALIDA DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA

UNIDAD O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Unidad del Tribunal Electoral

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Prepara diariamente la correspondencia y/o
paqueteria que enviara 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.
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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

Unidad del Tribunal Electoral

Departamento de Servicios

Auxiliares

Departamento de Servicios

Auxiliares

Empresa de mensajeria

3. Obtiene una copia fotostatica de la portada de la
correspondencia y/o paqueteria, la cual servira como
acuse de entrega; cuando ésta vaya a ser enviada a la
zona conurbana del Distrito Federal, interior y exterior
de la Republica 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: ContinGa 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: ContinGa en actividad No. 14

No: ContinGa en actividad No. 12

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 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.

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

Guia de Embarque

Guia de Embarque
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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

Destinatario en el D.F. y/o

Unidad del Tribunal Electoral

Departamento de Servicios

Auxiliares

Departamento de Servicios
Auxiliares

Direccion de Servicios

Auxiliares

ContinGa 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 recepcién y coteja contra el registro del control.

17. Sistema Interno de Control de

Correspondencia y captura los datos de los acuses de

Ingresa al

la correspondencia y/o paqueteria entregada,

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

hora y fecha de entrega, y archiva.

18. Informa diariamente a las Unidades sobre los envios

de correspondencia y/o paqueteria solicitados.

19. Recibe cada quince dias de la empresa de
mensajeria la factura original que contiene el desglose
de de de

correspondientes a los envios de correspondencia y/o

los  numeros guias embarque,

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.

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

Si: Continla en actividad No. 26
No: Continta en actividad No. 23
23. Informa al Director de Servicios Auxiliares.

24. Recibe la informacion y factura, envia al proveedor
la factura indicando las diferencias o los datos fiscales

Acuse de entrega

Acuse de entrega

Acuse de entrega

Acuse de entrega

Control interno de

correspondencia

Guia de Embarque/
Acuse de entrega

Factura

Factura

Factura
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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
Direccion de Servicios
Auxiliares
Direccion de Servicios
Auxiliares

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 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
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 autorizaciéon de la Direccién General
de Mantenimiento y Servicios Generales.

ContinGa en la actividad No. 30

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
Direccién de Servicios Auxiliares para la integracion del
informe de actividades de la Direcciébn General de
Mantenimiento y Servicios Auxiliares.

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

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

Al procedimiento para el Tramite de Pago

Factura

Factura

Centro de Costos

Centro de Costos

Factura /

Centro de Costos

Informe

Solicitud de Pago/ Factura/

Centro de Costos

Solicitud de Pago/ Factura/

Centro de Costos




Viernes 1 de julio de 2011

DIARIO OFICIAL

(Cuarta Seccién) 9

VI. DIAGRAMA DE FLUJO

RECEPCION DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA

DEFARTAMENTO DE SERVICIOS
AUXILIARES

UNIDAD DEL TRIBUNAL
ELECTORAL

ACTIVIDADES

[ INCIo

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Recibe dianaments correspondendia yo
pequeteria  de  instfuciones v organismas
pubhicos, privados y de diversas empresas de
mensajeria.

2. Clasiica la correspondencn yio pagueateria
por Unidad vy destinatario.

3 Ingresa al Sitema Intemo de Control de
Comespondencia y captura la entrada de la
cormespondencia yio paqueterla para su
registro v control, sefialande  destinatano,
remitente o razon  seoal,  procedendia,
empresa v deschApcidn v tipp de la
comespondencia, fecha v hora de recepcidn.

4 lmprime una vezr caplwrados los datos, &l
acuse de recibo de control intermno de entrega
de correspondendia yo paqueteria.

5. Entrega a través de los senvidores publicos
del Departamento, la comespondencia yio
paquetaria @ las diferentes Unidadas  dal
Tribunal Electoral, asi como el acuse de recibo
de confrol  intemo de entrega  de
comespondencia ylo paqueteria, para su firma.

. Reciben la comespondenca ylo pagueteria,
y acuse de recibo de control intemo de
anfrega de cormespondencia yio pagueleria,
procedienda & asenlar en o5 espacos
comespondientes hora, fecha de recepcian,
nombre, fiema y devuslven acuse de recibo
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

RECEPCION DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
AUXILIARES

UNIDAD DEL TRIBUNAL
ELECTORAL

ACTIVIDADES

7. Recibe acuse de recibo de control intemno
de entrega de cormespondencia yo pagueteria,
venfica que conlenga la firma de la Unedad y
archiva en la carpeta respectiva.

§. Elabora mensualments un informe de la
comespondencia o paqueteria recibida v
wma a la Direccidn de Servicios Awdliares
para la inlegraciin del informea de actividades
de la Direccion General de Mantenimiento y
Senvicios Audliares.

TERMIMA PROCEDIMIENTO




Viernes 1 de julio de 2011

DIARIO OFICIAL

(Cuarta Seccién) 11

VI. DIAGRAMA DE FLUJO

SALIDA DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA

UNIDAD DEL TRIBUNAL
ELECTORAL

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS AUXILIARES

DESTIMATARIO/
EMFRESA DE
MENSAJERIA

ACTIVIDADES

INICIA PROCEDIMIENTS

1. Prepara diaramente la comespondencia
yio  paqueteria que enviard a  ofras
Unidades o Salas Regionales del Tribunal
Electoral o a diversas personas wo
instituciones pablicas o privadas.

2. Sefigla en cada comespondencia yio
paqueteria €l destinatanio y remitente.

3. Obtiene una copia folostatica de la
portada de la comespondencia  wo
paqueteria, la cual servird comoe acuse de
enfrega; cuando ésta vaya a ser enviada a
la zona conurbana del Dastrito Federal,
interior y exterion de la Repdblica Mexicana,
elaborardan  la guia de embarque de
mensageria.

4. Entrega al Departamento de Somicios
Auxillares,  la comaspondencia yo
pesqueteria asi como &l acuse da enlrega y
i 20 caso la gula de embargue.

5 Racibe correspondencia wio pagquelaria y
coteja contra el acuse de enfrega yie guia
de embargus.

. 4Es procedents el envio?

5i; ContinGga en actividad No. 10
Neo: Continda en actividad No. 7

7. Devuelve a la Unidad la correspondencia
yio paguateria para comegir vy requisitaria
corectamante, asi como el acuse yio guia
de embargue.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

SALIDA DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA

UNIDAD DEL TRIBUNAL
ELECTORAL

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS AUXILIARES

DESTINATARIO !
EMPRESA DE
MENSAJERIA

ACTIVIDADES

& Reciba cormespondencia yo paqusateria y
acuss Yo guia de embargues, comige v
requisila cormactamants,

9. Envia nuevamenta la comespondencia
yio paquataria, adjuntanda acuse o guia
de embarque coregidos.

10. Procede a registrar la eorrespondancia
yio pagueleria en el conlral, clasifica la da
envio en &l Distrito Fedaral y para &l interior
y exleriorn de la Repoblica Mewcana, y
programa su enlrega

11. 4El envio es para el Distrito Federal?

Si: ContinOa en actividad No. 14
Ne: Continda en actividad No. 12

12, Remite a trawés de los senidores
publicos de mensajenia del departamento la
comespondencia  wo paqueleria a la
empresa de mensajeria para su enwio al
interior  wo exterior de la  Repiblica
Mexicana, adjuntando la comespondiente
gula de embargue.

13. Recibe comespondencia y/o paqueteria
y acusa de recibo la copia comespandiente
de la guia de embargue.

Continda en la Actividad Me. 16

14. Entrega a traviés de ks senidores
publicos de mensaperia del Departamento,
la comespondencia wo  paqueteria  al
destinatario en &l Distrite Federal.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

SALIDA DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA

UNIDAD DEL TRIBUMAL
ELECTORAL

DESTINATARICH
DEPARTAMENTO DE
EMFRESA DE ACTIVIDADES
SERVICIOS AUXILIARES MENSAJERIA

15, Recibe correspondancia yio paquslaria
y acuse de entrega recopcidn, on &l asienta

15 hora, fecha, nombre, fima y regresa al
—— senidor  publico  de  mensajaria el
| - dapartameanio,

1’ 16. Recibe acuse de anftrega femado, con

16 hara y fecha de recepcion y coleja contra €l
L‘-,:‘_" registro del control.

¥ 17. Ingre=a al Sistema Intemo de Control de

l 17 Commespondencia y captura los datos de los

acuses de @ comespondencia  yio

g;l paquoteria entragada, sefialando

destinatario, remitente o razdn  social,
procedencia, tipo vy descrpcidn  de
cofmespondencia, hora v fecha de enfrega, v
archiva.

18, Informa dianamente a las Unidades

18 sobre los envios de comespondancia yo
[ paqueteria solicitades.
—

19. Recibe cada quince dias de la empresa
de mensajerio la faciura onginal que
contiene el desglose de kos nomeros de
" guias de embarque, comespondientas a los
emvias de cormespondancia yo paqueteria.

20, Acusa de recibida la faclura original v

4 vabda que cuente con lodos los datos

i} i fiscales necesarios de conformidad a los
Lingamienios para el Tramile y Conirol de
Egresos

21. Realiza la validacidn da la laclura contra
el Smlema de Conlrol  Inlemo  de
. Correspondencia yo acusas de redbo,
| ,J i verficando la congruencia de cifras v

montos de la factura & identifica diferancias.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

SALIDA DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA

UNIDAD DEL
TRIBUMAL
ELECTORAL

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
AUXILIARES

DIRECCICHN DE
SERVICIOS
AUXILIARES

DESTINATARICS
EMFRESA DE
MEMNSAJERIA

ACTIVIDADES

22 iEs correcta la conciliacion de la
factura contra el Sistema de Control
Internc de Correspondencia?

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

23 Informa al Direcior de Servicios
Auxiliares.

24 Recibe la informacion y faclura,
anvia al proveedar la factura indicanda
las diferencias o los datos fiscabes
meorrectos para su neeva elaboracion
y podar tramitar = pago
comespondiente.

25 En su caso, recibe nuevamente la
factura  debidamente requisitada o
alaborada vy luma al Deparlameanio de
Senicos Auxiliares

26. Recibe factura original, revisa e
identifica a qué centro de costos
comesponde cada nomero de guia de
embarque  del  enwvio, una  ver
identificados,  suma ks montos
correspondmnies a cada Unidad.

27, Registra los montos de cada
Unidad en el formato de centros de
costos segin comesponda, suma el
total parcial por cada grupo v linalza
sumando todos los toteles parciales
obteniendo un gran total, e cual debe
coincidir con el total de la factura.

78 FElabora la soliciud de pago de
senvicios, al oficio para el tramite dea
pago de la faciura, mbtegra la factura
original de la empresa de mensajeria
asi como el formato de cemtros de
costos a afectar y los somele a la
consideracion o autonizacidn de ka
Cireccidn General de Mantenimiente y
Senicios Generales.

Continda en la actividad Mo. 30
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

SALIDA DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA

UNIDAD DEL DEPARTAMENTO DIRECCION DE DESTINATARICY
TRIBUNAL DE SERVICIOS SERVICIOS EMFRESA DE ACTIVIDADES
ELECTORAL AUXILIARES AUXILIARES MEMSAJERIA
4
20. Elabora mensualments 105 datos
estadisticos vy un informe de  las
et salidas de comespondencia, el
—J] reporte de envios de la empresa de
— mensajeria y bos tuma a la Direccidn

®_’. 3011/]]

de Semvicios  Auxilares para la
integracion  ded  informe  de
actividades de la Direccidn General
de Mantenimiento v Servicios
Auziliares.

30. Recibe oficio, factura onginal,
solicitud de pago de senidos y
relacion de centros de cosios a
afectar, valida que la informacion
sen comects ¥ en su caso firma su
procedencia,

3. Entrega a la Direccion Gansaral
de Recursos Matenales e ofico y
documentos soporte para el ramite
de paga.

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

CONTROL INTERNO DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA Y/O
PAQUETERIA

¥ SERVICIOS GENERALES
DIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES

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

@ DIRECCION GENERAL DE MANTENIMIENTO

TAImUHaL B Rn R

Damtinatario 11 Fecha de recapoidn 2]
Remitanta o Ragtn eacdal [l Haa ghe recapoicn (1]
Procsdanca [Ed] Ermy. i masns:ajeria &
Tiges b pastjiite L] Récibia (]
Desoripoidn del pagquets 151 C.

Destinatario &l Frecha de recepcicn ]
Remitents o Fazon sacial 121 Howa dle recapoidn [1ti]
Procadencia 13 Emp, de mengsjmia #
Tipa dhe paquets 4 Recibia [
Demczipradn del paquets 161 C- I
Deestinatasio i Fizha dhe rae o (]
Reemitente o Rz b sodal [Fi] Harn dhe ibcispradn ]
Proceiiencia 131 Emifs, dh im:nmbjiria i
Tipa de paquets (L} Recibid [
Demcripradn dal paguets L] .

Daslinataio Al Fecha de recapoicn 5]
Bemitents o Bazin social [Ei] Hara dhe récapitn L]
Procadansi [E] Emgs. the manssjiia &
Tiges cha pavtjuate i Racibia 5]
Damcripsin dal pacpsts 151 C.

Deslinalaio 1] Fszhin g ricepoion 4]
Feemitente o Fazdn socal [E]] Hara de resepoidi (i)
Procadenciy 135 Emp. de mensajeia #
Tipa de paquets (L] Recibid %
Demcripridn dal pagquets [L] . I
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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 Razén | 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 o no), tamafio de

la caja.

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

7.- Hora de recepcion: Anotar con nimeros arabigos, hora y minutos en que se recibid la
correspondencia.

8.- Emp. de mensajeria: | Anotar la denominacién social de la empresa de mensajeria o la forma
como fue entregada la correspondencia.

9.- Recibio: Recabar nombre completo de la persona que recibio la correspondencia en
la Unidad destinataria, fecha (dia, mes, afio) y hora de recepcion.

VIl. FORMATO 2
GUIA DE EMBARQUE
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NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

GUIA DE EMBARQUE

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES

1.- Cuenta no: Anotar con nameros 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: documentacion, 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.- Direccion: Anotar nimero, interior, calle, colonia, ciudad y pais.

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

7.- Tel./Fax/ Anotar el numero 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 documentacién, sobre o paquete.

9.- Direccion de entrega: | Anotar el nimero, 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, asociacién, 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 numero 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
¢ DIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES
s LnRI DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AUXILIARES
CONTROL DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA ENVIADA AL EXTERIOR

Remilanls 1] Facha de recepeidn 16
Destinatario [Fi] Hora de recepcion [
Dismaicilio del destinatario (k1] Ares i81
Tipo de pagueis 4] Recibid [C]

Descripcion del paquets

Bemitents il Fecha de recepcion L]
Destinataric il Hira ke recepeien [Ei]
Domicilio del destinatario 3 Area 1]
Tip 0 paguate 4] Rapcabid L]

Descripcion del paquete

Remitente {4 Fecha de recepcion {53
Destinatario [ ] Hoora o recapeién i
Domicilia del destinataric [ Area T3]
Tipo e paguets 14 Recibid {3

Descripcion del paquete

Remitente 11 Fecha de recepcion (5]
Destinataric 12 Hora de recepciin i
Domacilia del destinatario # Aren [11]
Tipo de paguets 14 Recibid {3

Descripcion del paquets

Bemitente i) Fecha de recepcion 1]
Destinataric 2 Hiora ohe recapein 17
Domicilio del destinalario 3 hsea {8
T e pagueate 4] Ricibid 1%
Descripeion del pagquets
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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 institucion u organismo a quien se enviaréa la correspondencia.
3.- Direccién del Anotar la direccién; calle, nimero, colonia, cédigo 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 recepcion: 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.- Recibio: Recabar nombre completo de la persona que recibié la correspondencia en la Unidad

destinataria, fecha (dia, mes, afio) y hora de recepcién.

SISTEMA INTERNO DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA

Vil ANEXO 1
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VIl ANEXO 1A
SISTEMA INTERNO DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA

Entrada o Nessajuria

S AN B

e R 124 Mym o208

4 (Mixokr124 Maxo e 20B

e [200ant 4 [120000an -

»
—
—
—
—!
—
—
-
—
&d

"4 Inicio LR




22 (Cuarta Seccion)

DIARIO OFICIAL Viernes 1 de julio de 2011

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 Direccion de

Servicios Auxiliares.

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

Direcciéon General de Recursos Materiales, adscrita a la Coordinacién

Administrativa, dependiente de la Secretaria Administrativa.

Direccion 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, paquetes 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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TRIBUMAL ELECSTORAL
ded Poder Jedica de la Federncian

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 Administracién, y ha sido rubricado en cada una
de sus hojas de “Elaboro, Propone, y Aprobé” por los responsables de su operacion, siendo estos:

NOMBRE DEL SERVIDOR
PUBLICO PUESTO INICIALES (DONDE RUBRICA)
José Luis Montoya Lopez Lena | Director General de JLMLL
Mantenimiento y  Servicios
Generales
Luis Lazaro Lopez Gonzalez Director de Servicios Auxiliares LLLG
Luis L4zaro Lépez Gonzalez Director de Servicios Auxiliares LLLG

Asimismo dicho documento se presento para su analisis 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.- Aprobacion: el Director General de Mantenimiento y
Servicios Generales, José Luis Montoya Lépez Lena.- Rubrica.- Validacion: el Secretario Administrativo,
Diego Gutiérrez Morales.- Rubrica.- Revision: la Unidad de Control de Gestion Administrativa, Héctor G.
Arteaga Bustamante.- Rubrica.

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Jedica de la Fedescidn

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-IX-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 VIII 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 Administracién, mediante acuerdo 248/S9(24-1X-2008) emitido en la
Novena Sesién Ordinaria de 2008, que obra en los archivos de la Direccion General de la Unidad de Control
de Gestién Administrativa de la Secretaria Administrativa. DOY FE.- México, Distrito Federal, 17 de octubre de
2008.- Rubrica.



