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1. Objetivo

Mantener el suministro del servicio de fotocopiado requerido por los érganos jurisdiccionales y
unidades administrativas del Poder Judicial del Estado de México, en estricta observancia de las
disposiciones normativas en materia presupuestal, administrativa y legal aplicable; mediante la
verificacién de los reportes generados por la empresa prestadora del servicio para la gestion del
pago correspondiente.

2. Alcance

Aplica a todos los servidores publicos adscritos a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
y Subdireccién de Servicios Generales del Poder Judicial del Estado, en su intervencién, por
competencia especifica, en el registro de la solicitud de pago del servicio de fotocopiado,
verificacion de los reportes sobre consumo, control y vigilancia del funcionamiento del servicio
de fotocopiado, y gestién del pago de los servicios contratados con proveedores externos; asi
como a los Titulares encargados de edificio o Titulares encargados de equipos de fotocopiado.

3. Referencia normativa
Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de México:

Capitulo XI, art. 37, fracs. I, VII, art. 41, fracc. Il
Manual General de Organizacion del Consejo de la Judicatura del Estado de México:

3010504200 Subdireccién de Servicios Generales

4. Responsabilidades

La Subdireccion de Servicios Generales, es la unidad administrativa responsable de regular el
suministro de los servicios generales que requieran las unidades administrativas y érganos
jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado de México, en estricta observancia de las
disposiciones normativas en materia presupuestal, administrativa y legal aplicable.

Director de Recursos Materiales y Servicios:

e Gestionar el pago del servicio de fotocopiado ante la Direccion de Finanzas del Poder
Judicial del Estado de México.

Subdirector de Servicios Generales:

e Avalar con su firma la factura de servicio/comprobante fiscal digital, -relacion de
fotocopiado del mes-, -orden de toma de lectura- y -contadores electrénicos- generados
por la empresa.
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e Solicitar al Director de Recursos Materiales y Servicios la gestién de pago del servicio de
fotocopiado.

Personal de la Subdireccién:

e Revisar que la informacion de la factura de servicio, -relacion de fotocopiado-, -orden de
toma de lectura- y -contadores electrénicos- del mes correspondiente estén requisitados
adecuadamente.

e Agregar al -reporte mensual de consumos- la lectura actual de los -contadores
electronicos- y con base en ello, verificar que el importe por volumen de reproduccién de
documentos reflejado en la factura, cubra el costo de las copias expedidas en cada centro
de copiado.

e Vigilar, en coordinacién con la Subdireccion de Adquisiciones y Enajenaciones, que el
monto total por la adquisicion del servicio de fotocopiado, no rebase el importe del
contrato establecido para ese fin.

e Elaborar y entregar a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios oficio a travées del
cual se solicita la gestién de pago del servicio de fotocopiado.

e Archivar y resguardar en la carpeta —reporte de consumos- toda la documentacion
generada en este procedimiento.

5. Lineamientos de Operacién

e La Subdireccion de Servicios Generales debera mantener actualizada la plantilla de los
equipos de fotocopiado con el registro de sus especificaciones.

e Para la verificacion y analisis de los reportes de consumo de equipos de fotocopiado
arrendados e instalados en los edificios del Poder Judicial del Estado, el personal de la
Subdireccién de Servicios Generales debera observar todos aquellos registros derivados
del servicio de fotocopiado contratado por la Institucion, tales como:

- Relaciones de fotocopiado.
- Ordenes de toma de lectura.
- Contadores electrénicos.

- Reportes de Mantenimiento.
- Reportes de Instalacion.

- Reportes de Retiro.
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6. Insumos

e Factura del servicio de fotocopiado con documentacion soporte debidamente avalada

7. Diagrama de bloque del procedimiento
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VERIFICACION DE LOS REPORTES SOBRE CONSUMOS DE EQUIPOS DE FOTOCOPIADO

EMPRESA ARRENDADORA DE FOTOCOPIADORAS SUBDAEE‘;SSA’\‘L%i?i?ﬁgg;ggg?:ﬁuzs SUED‘RECCIO’;L?BED?sERg.‘%gS CENERALES)

ACUDE MENSUALMENTE A LA

SUBDIRECCION DE SERVICIOS

GENERALES Y ENTREGA FACTURA DE

SERVICIO/COMPROBANTE FISCAL DIGITAL

CON -RELACION DE FOTOCOPIADO DEL

MES-, -ORDEN DE TOMA DE LECTURA- Y - »{ 2

CONTADORES ELECTRONICOS-

AVALADOS CON LA FIRMA DEL TITULAR

ENCARGADO DEL EDIFICIO O JUEZ

ENCARGADOS DE LOS EQUIPOS DE RECIBE Y REGISTRA SOLICITUD DE PAGO
FOTOCOPIADO. DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO EN EL

SISTEMA -MESA DE AYUDA-. OBTIENE
ORDEN DE TRABAJO.

REVISA QUE LA DOCUMENTACION
CUMPLA CON LOS SIGUIENTES
REQUISITOS:

1. QUE LA -ORDEN DE TOMA DE LECTURA-
Y LOS -CONTADORES ELECTRONICOS-
ESTEN DEBIDAMENTE SELLADOS Y
FIRMADOS POR EL TITULAR ENCARGADO
DEL EDIFICIO O JUEZ ENCARGADO DE
LOS EQUIPOS DE FOTOCOPIADO.

2. QUE EL CONSUMO SENALADO EN LA -
RELACION DE FOTOCOPIADO DEL MES-
COINCIDA CON EL CONSUMO ASENTADO
EN LOS -CONTADORES ELECTRONICOS-.

AGREGA AL -REPORTE MENSUAL DE
CONSUMOS- LA LECTURA ACTUAL DE LOS
-CONTADORES ELECTRONICOS- Y CON
BASE EN ELLO, VERIFICA QUE EL
IMPORTE POR VOLUMEN DE
REPRODUCCION DE DOCUMENTOS
REFLEJADO EN LA FACTURA CUBRA EL
COSTO DE LAS COPIAS EXPEDIDAS EN
CADA AREA [e] CENTRO DE
FOTOCOPIADO. DETERMINA:

Fase
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VERIFICACION DE LOS REPORTES SOBRE CONSUMOS DE EQUIPOS DE FOTOCOPIADO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Lo e el Yol (o, ol ol PERSONAL DE LA SUBDIRECCION SUBDIRECTOR

¢IMPORTE
CORRECTO?

NO

|G

SOLICITA A LA EMPRESA ARRENDADORA
LA CORRECCION O SUSTITUCION DE LA
FACTURA DE SERVICIO/COMPROBANTE
FISCAL DIGITAL Y DEVUELVE
DOCUMENTACION.

L

ELABORA Y TURNA AL SUBDIRECTOR DE
SERVICIOS GENERALES OFICIO PARA LA
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS (0-1) CON DOCUMENTACION
SOPORTE, PARA EL TRAMITE
CONDUCENTE.

b 4
L

REVISA, SELLA Y AVALA CON SU FIRMA
FACTURA DE SERVICIO/COMPROBANTE
FISCAL  DIGITAL, -RELACION  DE
FOTOCOPIADO DEL MES-, -ORDEN DE
TOMA DE LECTURA- Y -CONTADORES
ELECTRONICOS-.

(=)
A

OBTIENE VISTO BUENO DE LA FACTURA
DE  SERVICIO/COMPROBANTE  FISCAL
DIGITAL, -RELACION DE FOTOCOPIADO
DEL MES-, -ORDEN DE TOMA DE
LECTURA- Y -CONTADORES
ELECTRONICOS-. FOTOCOPIA
DOCUMENTACION.

o

TURNA CON OFICIO (0); (01) A LA
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS EN ORIGINAL FACTURA DE

SERVICIO/COMPROBANTE FISCAL

B e DIGITAL, -RELACION DE FOTOCOPIADO
- DEL MES-, -ORDEN DE TOMA DE
LECTURA- Y -CONTADORES

ELECTRONICOS- PARA EFECTUAR LOS
TRAMITES CORRESPONDIENTES AL PAGO
DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO.

Fase
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VERIFICACION DE LOS REPORTES SOBRE CONSUMOS DE EQUIPOS DE FOTOCOPIADO

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
DIRECTOR PERSONAL DE LA SUBDIRECCION SUBDIRECTOR

RECIBE OFICIO (0); (01) CON FACTURA DE
SERVICIO/COMPROBANTE FISCAL

DIGITAL, -RELACION DE FOTOCOPIADO
DEL MES-, -ORDEN DE TOMA DE » 11
LECTURA- Y -CONTADORES =

ELECTRONICOS- Y SOLICITA A LA
DIRECCION DE FINANZAS EL PAGO DEL
SERVICIO DE FOTOCOPIADO.

INGRESA AL SISTEMA -MESA DE AYUDA-
Y DA POR ATENDIDA LA SOLICITUD.

PROCEDIMIENTO DE CONTABILIZACION
DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS

RECUPERA Y ARCHIVA EN LA CARPETA -
REPORTE DE CONSUMOS-: ORDEN DE
TRABAJO, ACUSE DE RECIBO DEL OFICIO
(01) Y FOTOCOPIA DE LA FACTURA DE
SERVICIO/COMPROBANTE FISCAL
DIGITAL, -RELACION DE FOTOCOPIADO
DEL MES-, -ORDEN DE TOMA DE
LECTURA- Y -CONTADORES
ELECTRONICOS-.

L

FIN

Fase
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8. Resultados

e Solicitud de gestion para el pago del servicio de fotocopiado.

e Reporte mensual de consumos:

Generado en medio electronico, el cual contiene plantilla de los equipos de fotocopiado
con el registro de sus especificaciones.

9. Medicion
Indicador para medir la eficacia del personal:

Solicitud de gestién para el pago del servicio de fotocopiado

Facturas enviadas a la Direccion de Porcentaje del total de facturas
Recursos Materiales y Servicios para recibidas anualmente en la
la gestién del pago correspondiente, Subdireccién de Servicios Generales
en menos de 10 dias _ para la gestion de pago del servicio
— X 100 = ) X
Facturas recibidas anualmente en la de fotocopiado, enviadas a la
Subdireccién de Servicios Generales Direccion de Recursos Materiales y
para el pago del servicio de Servicios en menos de 10 dias.
fotocopiado

Indicador para medir el comportamiento de consumo:
Reporte mensual de consumo

Importe a pagar sobre el servicio de Porcentaie  mensual  d
fotocopiado del mes actual centay su N
po——— bre el o d -1 X 100 = variacion en el consumo del
porte a pagar Sobre €l Servicio de servicio de fotocopiado
fotocopiado del mes anterior

La variacién mensual en el consumo del servicio de fotocopiado, queda registrada en el -Reporte
Mensual de Consumos- y la gestién del pago correspondiente queda soportada con el oficio de
solicitud para el pago del servicio de fotocopiado con el acuse de recibo de la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios.
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10. Interaccion con otros procedimientos

e Adquisicion de bienes y contratacion de servicios mediante licitacion publica

e Servicio de fotocopiado para érganos jurisdiccionales y unidades administrativas del
Poder Judicial

e Contabilizacion de las operaciones financieras

11. Registros

e Reporte Mensual de Consumos

o Carpeta —Reporte de Consumos-

12. Definiciones

Centro de copiado: Area asignada encargada de brindar el servicio directo de fotocopiado de
documentos oficiales inherentes a las funciones propias de los érganos jurisdiccionales y
unidades administrativas del Poder Judicial.

Contadores electrénicos: es el documento emitido por el equipo de fotocopiado el cual contiene
el registro secuencial del nUmero de copias realizadas, asi como el niUmero de serie.

Equipo de fotocopiado: artefacto utilizado para reproducir, copiar o duplicar algin documento
de papel a papel.

Relacién de fotocopiado: concentrado mensual emitido por la empresa prestadora del servicio,
en el cual se registran los equipos de fotocopiado al servicio del Poder Judicial, sus
especificaciones, ubicacion, el consumo del mes de facturacion y el costo del servicio.

Toma de lectura: Formato en el cual personal de la empresa prestadora del servicio registra la
informacioén de consumo arrojada por el contador electrénico de los equipos de fotocopiado, el
cual contiene los datos del equipo, fecha de visita, Ultimo contador y contador actual.
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ONTROL DE CAMBIOS
DECIA DEBE DECIR
N/A | N/A
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