i B
PODER JUDICIAL

Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion
del Poder Judicial del Estado de Michoacan.

MICHOACAN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

FECHA DE ELABORACION
NOVIEMBRE DE 2017

FECHA DE APROBACION:
15 DE NOVIEMBRE DE 2017



YDER JUDICIAL

del Poder Judicial del Estado de Michoacan.

ICHOACAN | o Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracidn

INDICE

Contenido

PRESENTACION ... oo 3
OBUETIVO ...ttt 3

LISTA.-DE PROCEDIMIENTOS ...cccumninmninmasssmmisimisisi e s
Recepcion y revision de polizas para la integracion de la contabilidad. ..........ccooceovcvecveceiisinnnnn 5

Solventacion de Requerimientos de Autoridades competentes. ASM; Secretaria de Finanzas;

SCOP; BEC. vttt st s st e e e e e et et etes et et s e et st et et et en st en ettt e e en et 5
Publicacion de los Estados Financieros Contables en la pagina de internet del Poder Judicial.. 5
DEPARTAMENTO BEPAGADURIA. .ccovssvscanssuscssisiiv s s s s ssaiains it 5

Revision y validacion de los gastos menores para dar cuenta a la Comision de Administracion.
Autorizacion para el pago de NOMINas Y PrestacionES..........ovciveviveeiieeeeeeeeee oot eeeeenesns
DEPARTAMENTO DE NOMINAS ........ccoiiiiiimmmiinemsceseseesee oo sees e eesseeseeeeseeees

Revisién de los montos de las néminas quincenales y pagos de prestaciones.........ooovvvvvevevnnn.

a o O WU

Envio de solicitudes de elaboracion de dictamen relativos a partes proporcionales de
prestaciones, descuentos por pensién alimenticia, y prestaciones en general. .........c.ccoovceven. 6

PROCEDIMIENTO PARA LAS SESIONES DE LA COMISION DE ADMINISTRACION: .......... 11
FORMATO DE CONTROL DE OFICIOS.........ccccooiiiieieieiiieeee et ess e 15
FORMATO DEL ORDEN DEL DIA.......cooooooiivoiircoooeeeeesseeeseeeeeseeeeeeeeeseeeseseessseesessessssssessesessesnsnns 15
FORMATO DE OFICIOS DE AUTORIZACION. .........o.oovvivereeeeeeeeeeeceseseeeeeeeeeseenseesveeeseenne. 16
FORMATO DE REALIZACION DE LOS DICTAMENES DE LAS SESIONES............... 16
DIAGRAMA DE FLUJO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION.............ccccoovcvnrcenrcrerrn. 17

DESARROLLO DE LAS SESIONES DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS,

OBRA PUBLICA Y SERVICIOS. ..o oo 18
DIAGRAMA DE FLUJO DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, OBRA
PUBLICA Y SERVICIOS ..o e oo 24

ATENCION A OFICIOS DEL PLENO. ... seeeseseeesseeesesesessseesseesseessnns 22
DIAGRAMA DE FLUJO DE ATENCION A OFICIOS DEL PLENO...........cccoooomvvcenrvciriiirccnn 23
ATENCION A OFICIOS DE REQUERIMIENTOS. ... eeeeeeeieeesseeeeese e 23
DIAGRAMA DE FLUJO DE ATENCION A REQUERIMIENTOS .............coovvoooimrrcerincriccsessricncns 24

1



PODER JUDICIAL

MICHOACAN e o o el il

COORDINACION Y PLANEACION CON LOS DEPARTAMENTOS ADSCRITOS A LA

SECRETARIA DE ADMINISTRACION.......ovvottmireeeeeeeeeeeeeseeseeseseessee e eseeeseessesseee st ssees e eeseseeon, 25
DIAGRAMA DE FLUJO DE LA COORDINACION CON LOS DEPARTAMENTOS .............. 26

ATENCION Y SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE GESTION Y PROGRAMACION DE

B o [ 26
FORMATOS DEL SIGOB..........coocieieeeceteee et ettt eset st sttt st st sasetssenesessessseenesenens 27
DIAGRAMA DE FLUJO DEL SISTEMA DE GESTION SIGOB.......c..ooooveiveeeeeereeereeseeee. 29

GLOSARIO..... ettt e es s et et bbb a s s s e et 8 a0t s s em s e s s conem s et et enesarer e sneesanene 29



PODER JUDICIAL
b Manual de Procedimientos de la Secretaria de
Administracion del Poder Judicial del Estado de

MICHOACAN

PRESENTACION

Este manual es un medio para conocer identificar con claridad los procedimientos
que se desarrollan de cada una de las areas que integran la Secretaria de
Administracién.

OBJETIVO

Planear, dirigir y controlar los tramites de los departamentos dependientes de la
Secretaria de Administracion, en sus aspectos contables, financieros, fiscales y
administrativos para consolidar resultados confiables oportunos y transparentes.

LISTA DE PROCEDIMIENTOS

Para el funcionamiento de la Secretaria de Administracion, se atiende a lo dispuesto
en la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Michoacan, en lo relativo a las
funciones de la misma, sus departamentos y su relacién con el Consejo del Poder
Judicial del Estado de Michoacan, propiamente dicho y particularmente con la
Comision de Administracion del Consejo del Poder Judicial, cuyas funciones se
establecen en el articulo 104 de la citada Ley, el articulo 49 del Reglamento Interior
del Consejo del Poder Judicial, el Reglamento de la Comisién de Administracién del
Consejo del Poder Judicial, el Acuerdo de Creaciéon del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Obra Publica y Servicios, asi mismo, la relacién que existe en la
Ley del Fondo Auxiliar.
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Procedimientos
Nombre Clave Pagina
No.
1.1 SECRETARIA DE ADMINISTRACION
1.1.2 Sesiones de la Comision de SCA
Administracion. 11
1.1.3 Sesiones del Comité de Adquisiciones, SCAAOPS
Arrendamientos, Obra Publica y 18
Servicios.
1.1.4 Atencion de oficios del Pleno AOP 22
115 Atencidn de requerimientos AR 23
Coordinacién y planeacion con los CPJD
1.1.6 Jefes de los departamentos adscritos a 25
la Secretaria de Administracion
1.1.7 Solicitud y recepcién de dictamenes SRD
del departamento correspondiente
1.1.8 Atencion y seguimiento al Sistema de SIGOB 26
Gestién y Programacion de Acuerdos
SIGOB
11.9 Recepcion, revision de cheques para Ver Manual de
firma. Pagaduria
1.1.10 Recepcion, revision y firma de Ver Manual de
contratos del personal del Poder Recursos
Judicial. Humanos
1.1.11 Recepcion para analisis, revision y Ver Manual de
firma de Estados Financieros la Direccién
Contables y Presupuestales de
Contabilidad y
Pagaduria 'y
Manual de
Presupuesto
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1.1.12 Recepcién de los nombramientos de Ver Manual de

personal para validacion y firma Recursos
Humanos
1.1.13 Recepcion de listas de personal para Ver Manual de
renovacion de contratos. Recursos
Humanos
21 DIRECCION DE CONTABILIDAD Y
PAGADURIA

211 Ver Manual de
Recepci¢ ision de pali |
. ec pmgn y revisién el pollzas para la Gontakiidag
integracién de la contabilidad.

2. 1.2 Recepcion de Estados Financieros para | Ver Manual de
su analisis, interpretacion y firma, dar | Contabilidad
cuenta a la Comisidn de Administracion.

213 i Ver Manual de
Solventacién de Requerimientos de .
Autoridades competentes. ASM,; Contabilidad
Secretaria de Finanzas; SCOP; etc.

214 . Ver Manual de
Publicacion de los Estados Financieros -
Contables en la pagina de internet del Contabilidad
Poder Judicial

215 Atencion a las recomendaciones de la | Ver Manual de
Contraloria Interna del Consejo. Contabilidad

2.2 )
DEPARTAMENTO DE PAGADURIA

2.21 Recepcion de cheques para pago, | Ver Manual de
revision y firma. Pagaduria

2.22 Recepcion de transferencias bancarias | Ver Manual de
para su revision y firma. Pagaduria

. _ Ver Manual de
Revisar que los pagos estén validados .

2.2.3 Pagaduria
por el departamento de Presupuesto.

Ver Manual de

224 Revision y validacion de los ga_s?t'ns Pagaduria
menores para dar cuenta a la Comision
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de Administracion

2.2.5 Ver Manual de
Autorizacién para el pago de némi
. P Bed fominas y Pagaduria
prestaciones.
23 i
DEPARTAMENTO DE NOMINAS
Ver Manual de
Revision de los montos de las néminas e
231 : . Nominas
quincenales y pagos de prestaciones.
2.3.2 Ver Manual de
Envio de solicitudes de elaboracion de .
i . Nominas
dictamen relativos a partes
proporcionales de prestaciones,
descuentos por pension alimenticia, y
prestaciones en general.
233 o S Ver Manual de
Revision y validacién del fondo de o
) Noéminas
ahorro para el retiro forzoso de Jueces
y Magistrados.
3
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
3.11 _ Ver Manual de
Coadyuvar en la preparacion del
Presupuesto
anteproyecto de Presupuesto.
Ver Manual de
Envio del anteproyecto de Presupuesto
3.1.2 ) Presupuesto
a la Comisién de Administracion.
o Ver Manual de
Recepciéon analisis y validacion del
3.1.3 ) . Presupuesto
informe presupuestal trimestral.
_ Ver Manual de
Recepcion de Estados Financieros
Presupuesto
344 presupuestales mensuales para su
o validacion, revision y firma para dar
cuenta a la Comision de Administracion
Ver Manual de
Recepcion de los documentos de
3.1.5 Presupuesto

ejecucion para la firma del Presidente y
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envio a la Secretaria de Finanzas.

) B 5 .| Ver Manual de
Verificacion de la recepcion del subsidio
3.1.6 _ ) Presupuesto
y su ingreso a la cuenta bancaria del

Poder Judicial del Estado.

) Ver Manual de
Informe trimestral del gasto
3.1.7 L Presupuesto
presupuestal y su publicacién en la

pagina de internet del Poder Judicial.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS.

4.1

) ) Ver Manual de
Envio de nombramientos de personal
411 L ) Recursos
para validacion y firma al Secretario de
o iy Humanos
Administracién.

) ) Ver Manual de
Envio de listas de personal para
41.2 - Recursos
renovacion de contratos.
Humanos

5.1
DEPARTAMENTO DE

ADQUISICIONES Y ALMACEN

5.1.1 y o Ver Manual de
Recepcion de cuadros de cotizaciones .
- = B Adquisiciones
para la Comision de Administracion ,
y Almacén.

5.1.2 L Ver Manual de
Coadyuvar en las licitaciones de .
Adquisiciones
compras )
y Almacén.

5.1.3 B . Ver Manual de
Recepcidén de documentacion para las .
) . o Adquisiciones
sesiones del Comité de Adquisiciones,
. o y Almacén.
Arrendamientos, Obra Publica vy

Servicios.




Manual de Procedimientos de la Secretaria de
Administracion del Poder Judicial del Estado de
Michoacan.

DEPARTAMENTO DE CONTROL

514
PATRIMONIAL.
5.1.5 ] o _ Ver Manual de
Envio de lista de mobiliario y equipo de
_ Control
computo para aprobacion de la entrega . .
o _ Patrimonial
a la Comision de Administracion
6.1
DEPARTAMENTO DEL PARQUE
VEHICULAR
6.1.1 Ver Manual de
Coordinar las salidas, mantenimiento,
Parque
reparaciones de los vehiculos )
) ) Vehicular
propiedad del Poder Judicial.
71

BODEGA DE OBJETOS DEL DELITO

714 Ver Manual de
Coadyuvar en el resguardo de objetos

. ' Bodega de
relacionados con delitos. )
Objetos del
Delito
8.1
FONDO AUXILIAR
8.1.1 '
Cumplir con las instrucciones del
Presidente relativos al Fondo Auxiliar
8.1.2
Coadyuvar en la elaboracién del
proyecto anual de egresos del Fondo.
8.1.3
Participar en la formulacién del informe
anual sobre el estado que guarda el
Fondo.
8.1.4

Auxiliar en la aplicacién de los recursos

disponibles del Fondo.
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8.1.5 .
Revisar  que las  erogaciones

efectuadas con cargo al Fondo se
ajusten a la programacion y acuerdos
especificos del Consejo.

8.1.6
Poner a consideracion del Presidente

las  modificaciones necesarias al
proyecto anual de egresos autorizado al

Fondo.

8.1.7
Recibir del Director del Fondo, las

propuestas de inversion financiera mas
productivas de los recursos del Fondo y
hacerlas del conocimiento del Consejo.

8.1.8
Comunicar a la Direccién la opcion de

inversion de los recursos del Fondo

autorizado por el Consejo.

8.1.9
Recibir de la Direccion los informes

mensual y anual sobre el ejercicio del
presupuesto anual de egresos del

Fondo dando cuenta al Presidente.

8.1.10 )
Dar cuenta al Presidente sobre las

solicitudes de reposicién sobre las
referencias de depdsitos al Fondo que

deban ser aprobadas por el Consejo.

8.1.11
Previa instruccion del Presidente, firmar

en forma mancomunada los cheques
que sean expedidos con motivo de

manejo y operacion del Fondo.
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8.1.12 _
Elaborar y firmar conjuntamente con el
Presidente los oficios de autorizacion
para las transferencias de los recursos
financieros del Fondo.
8.1.13

Facilitar la documentacion relativa al
Fondo que le sea solicitada por la

Direccion, Contralor o  Auditor

legalmente autorizado.
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Procedimiento 1.1.2 SCA | Sesion de la Comision de Administracion.

Objetivo General Desarrollo de las Sesiones de la Comisién
de Administracion.

Politicas y normas de Operacion:

1. Recepcion de Oficios dirigidos al Secretario de Administracién de las areas y
Distritos pertenecientes al Poder Judicial.

2. Turnar los mismos a los departamentos pertenecientes a la Secretaria
Administracion, cuando se requieran dictdmenes, certificaciones o respuestas
a los mismos.

3. Una vez analizado y dictaminado regresar al Secretario de Administracion.

4. Turnar al Auxiliar Administrativo para su integracion al Orden del Dia.

5. Verificar que los requisitos de peticién sean los necesarios para respaldar la
solicitud, misma que deben contener: Fecha de la solicitud, firma del solicitante,
3 cotizaciones con diferentes proveedores y el cuadro comparativo
correspondiente.

6. Elaboracion de los oficios dirigidos al Presidente para integrar los asuntos de la
Comision.

7. Firma del Secretario de Administracion.

8. Elaboracion del Orden del dia de la sesion de la Comision de Administracion.

9. Hacer una hoja en el sistema Word con los asuntos a tratar.

10.En cada asunto se pondra el departamento que realiza la peticién, el asunto a
tratar y el nimero de oficio de la peticion.

11.Revisar el orden del dia por el Jefe Adscrito a la Secretaria de Administracion y
por el Especialista.

12.Envi6 del orden del dia a cada integrante de la Comisién.

13. Asistencia en el horario establecido.

14.Presentar las peticiones a la Comision de Administracion.

15.Exponer las peticiones y motivos para su analisis y votacion.

16. Recibir las autorizaciones o negaciones y sus motivos.

11
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17. Realizacién de los oficios con el dictamen emitido por parte de la Comision
de Administracion.

18.Envio al Secretario de Administracién para su firma.

19.Enviar la correspondencia de las autorizaciones o negaciones segun sea el
caso a los interesados.

20.Archivo de oficios con sello de acuse de recibido.

21.Realizar el dictamen de las sesiones de la Comision de Administracion en
formato de Word.

22.Envio a los Consejeros para su revision y firma.

23.Realizar el archivo de las sesiones para su control.

POLITICAS :

1. Se solicita como dia y hora limite para la recepcion de la documentacién soporte
para la Comisién de Administracion los dias miércoles de cada semana a las
20:00 Horas.

2. La documentacion se entrega a los Sefiores Consejeros los dias jueves antes
de las 19:00 Horas.

3. Si por razones extraordinarias no se realiza la Comision de Administracion el
dia lunes, como esta programado, se tendra a lo dispuesto por el C. Presidente
del Consejo del Poder Judicial.

Paso Descripcion de la Actividad Responsable

1 Recepcion de Oficios dirigidos al Secretario de | Secretaria
Administracion de las areas y Distritos
pertenecientes al Poder Judicial.

2 Turnar a los departamentos responsables para | Jefes de

realizar la peticion. Departamento.

12
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3 Una vez analizado y dictaminado regresar al | Jefes del
Secretario de Administracion. Departamento
correspondiente
4 Turnar al Auxiliar Administrativo para la Integracién | Auxiliar
al Orden del Dia. Administrativo
5 Verificar que los requisitos de peticion sean los
necesarios para respaldar la solicitud, misma que .
o Auxiliar
deben contener: Fecha de la solicitud, firma del . )
. o _ Administrativo
solicitante, 3  cotizaciones con diferentes
proveedores y el cuadro comparativo
correspondiente
6 Elaboracion de los oficios dirigidos al Presidente | Auxiliar
para integrar los asuntos de la Comision. Administrativo
7 Firma del Secretario de Administracion. Secretario de
Administracién
8 Elaboracion del Orden del dia de la sesion de la | Auxiliar
Comision de Administracion Administrativo
9 Hacer una hoja en el sistema Word con los asuntos | Auxiliar
a tratar. Administrativo
11 Revisar el orden del dia por el Jefe Adscrito a la | Jefe y Especialista
Secretaria de Administracion y por el Especialista
12 Envié del orden del dia a cada integrante de la | Auxiliar
Comision. Administrativo
13 Asistencia en el horario establecido e inicio de la | Secretario de
sesion Administracién y Jefe

13
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Adscrito.
14 Presentacion de las peticiones a la Comision. Secretario de
Administracién y Jefe
Adscrito.
15 Exponer las peticiones y motivos para su analisis y | Secretario de
votacién Administracion
16 Recibir las autorizaciones o negaciones y sus | Secretario de
motivos. Administracion
7 Realizacion de los oficios con el dictamen emitido por | Auxiliar
parte de la Comision de Administracion. Administrativo
18 Envio al Secretario de Administracion para su firma. | Secretario de
Administracién
19 Enviar la correspondencia de las autorizaciones o | Auxiliar
negaciones segun sea el caso a los interesados. Administrativo
20 Archivo de oficios con sello de acuse de recibido. Auxiliar
Administrativo
21 Realizar el dictamen de las sesiones de la Comision | Auxiliar
de Administracion en formato de Word Administrativo
22 Envio a los Consejeros para su revision y firma. Auxiliar
Administrativo
23 Realizar el archivo de las sesiones para su control. | Auxiliar
Administrativo

14
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FORMATO DE CONTROL DE OFICIOS.

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MICHOACAN
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
FECHA:

DOC'E & HEINOT s FECHA ~ CONTENIDO PROCEDENCIA TURNADO A:

FORMATO DE OFICIOS

PODER JUDICIAL | g

MICHOACAN =

Dirigido al Secretario de Administracion Numero de Oficio
Contenido.

Nombre, cargo, sello y firma del solicitante

Sello de recepcion

FORMATO DEL ORDEN DEL DIA.

Orden del dia de la Reunién Ordinaria de la Comisién de Administracion del
Consejo del Poder Judicial del Estado, que tendra verificativo el dia Fecha.

. Del Departamento de Control Patrimonial.

Asunto. Se pone a consideracion de los CC. Seriores Consejeros
miembros de la Comision de Administracién, el oficio
numero CP/00325/16, suscrito por el Lic. Roberto Ivan
Pérez Lépez, Jefe del Departamento de Control Patrimonial,
mediante el cual solicita la autorizacion para llevar a cabo
una ruta especial a la ciudad de Uruapan, Michoacan.

Oficio. 4302/2016.

15
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PODER JUDICIAL

MICHOACAN

Secretaria de Administracion

Dirigido al Peticionario Numero de Oficio

Contenido con la aceptacion o negacion.

Nombre, cargo, sello y firma del Secretario de Administracién

Sello de recepcion

FORMATO DE REALIZACION DE LOS DICTAMENES DE LAS SESIONES.

Por lo anterior, la Comision de Administracion del Consejo del
Poder Judicial emite los siguientes puntos de:

Primero. De |a Direccién de Contabilidad y Pagaduria.

Asunto. Se pone a consideracion para su aprobacién o discusion en
su caso, de los CC. Sefiores Consejeros miembros de la
Comision de Administracion, las solicitudes de reposicion de
los fondos fijos de gastos menores por los conceptos de
envios de correspondencia, y garrafones de agua; transporte
local por los conceptos de servicio urbano (combi) y
suburbano (camioén) y auto de alquiler (taxi); presentadas por
el titular del Departamento de Pagaduria ante la Secretaria
de Administracién para su tramite.

Resolucién. Se autoriza.

Oficio. 4224/2016.

16
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION

Secretaria Secretaria Secretaria
—_— —_— Turnar al departamento > Turnar al auxiliar
: para su atencion Administrativo
Recepcion de oficios
Auxiliar AR Secretario de
Administrativo Administrativo Administracion
— Elaboracion de Oficios de
Verificacién de requisitos, L 5 Peticién = Firma de Oficios
> cuadro comparativo y 3
cotizaciones
l Secretario de
Auxiliar Auxiliar Jefe Adscrito y Administracién y Jefe
Administrativo Administrativo Especialista Adscrito
Realizar formato en hoja de Realizar asuntos en un Revisién, modificacion y Sesion de la Comision de
Word cuadro de Word carrecciones ini i
» —_p I Administracion
Secretario de ZOI"F‘IIISEOH d:; Secretario de
Administracién Administracion Auxiliar Administrativo Administracion
Someter a consideracion las Elaboracién de oficios de
: Andlisis y autorizacion Firma de Oficios
peticiones
votacion >
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo —
Archivo de oficios con sello Realizar el dictamen de las Envioa los Consejeros
de recibido sesiones ——p | parasu revision y firma
e >

Envio a la correspondencia

17
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DESARROLLO DE LAS SESIONES DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS, OBRA PUBLICA Y SERVICIOS.

Procedimiento  1.1.3 SCAAOQOPS | Desarrollo de las Sesiones del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Obra
Publica y Servicios.

Objetivo General Sesion del Comité de Adquisiciones,
Arredramientos, Obra Publica y Servicios

Politicas y normas de Operacion:

1. Recepcién de Oficios para turnar al Departamento de Adquisiciones.

2. Una vez analizado y dictaminado regresar al Secretario Técnico.

3. Turmnar al Auxiliar Administrativo para su Integracion al Orden del Dia.

4. Verificar que los requisitos de peticion sean los necesarios para acordar las
solicitudes mismas que deben contener: Fecha de la solicitud, firma del
solicitante, 3 cotizaciones con diferentes proveedores y el cuadro comparativo
correspondiente.

5. Elaboracion de los oficios dirigidos al Presidente para poner a consideracion los

asuntos ante los miembros del Comité.

Firma del Secretario Técnico.

Elaboracion del Orden del dia de la sesion del Comité.

Hacer una hoja en el sistema Word con los asuntos a tratar.

© *® N O

En cada asunto se pondra el asunto a tratar y el nimero de oficio de la peticion

y el area que lo solicita.

10.Revisar el orden del dia por el Jefe del Departamento Adscrito a la Secretaria
de Administracion y por el Especialista.

11.Envié del orden del dia y la documentacién soporte a cada integrante del
Comité.

12.Presentar las peticiones al Comité.

13. Desarrollo del Orden del Dia.

14.Recibir las autorizaciones o negaciones y sus motivos.

15.Levantar el acta de la sesion y asentar los acuerdos tomados.

16.Envio de los oficios para turnar los acuerdos tomados en la sesion, al

Departamento de Adquisiciones.

17.Realizar el seguimiento del cumplimiento de los acuerdos tomados e informar
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al Comité del cumplimiento de los mismos.

18.Envio del acta a los integrantes del Comité para su revision y firma.

19.Realizar el archivo de las actas para su control.

Paso Descripcion de la Actividad Responsable
1 Recepcion de Oficios para turnar al Departamento de | Secretaria
Adquisiciones.
2 Una vez analizado y dictaminado regresar al | Jefe
Secretario Técnico. Departamento
Adquisiciones
3 Turnar al Auxiliar Administrativo para su Integracion | Auxiliar
al Orden del Dia. Administrativo
4 Verificar que los requisitos de peticion sean los | Jefe Adscrito a
necesarios para acordar las solicitudes mismas que | Secretaria
deben contener: Fecha de la solicitud, firma del | Administracion
solicitante, 3  cotizaciones con diferentes | Especialista
proveedores y el cuadro comparativo
correspondiente.
5 Elaboracion de los oficios dirigidos al Presidente | Auxiliar
para integrar los asuntos del Comité. Administrativo
6 Firma del Secretario Técnico. Secretario Técnico
7 Elaboracion del Orden del dia de la sesion del | Auxiliar
Comité. Administrativo
8 Hacer una hoja en el sistema Word con los asuntos | Auxiliar
a tratar. Administrativo
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9 En cada asunto se pondra el asunto a tratar y el | Auxiliar
numero de oficio de la peticion y el area que lo | Administrativo
solicita.
11 Revisar el orden del dia. Jefe Adscrito a la
Secretaria de
Administracion y
Especialista
12 Presentar las peticiones al Comité. Secretario Técnico
13 Exponer las peticiones y motivos para su analisis y | Secretario Técnico
votacion.
14 Recibir las autorizaciones o negaciones y sus | Secretario Técnico
motivos.
15 Levantar el acta de la sesion y asentar los acuerdos | Secretario Técnico
tomados.
16 Elaboracién y envio de los oficios para turnar los | Especialista
acuerdos tomados en la sesion, al Departamento de
Adquisiciones.
1z Realizar el seguimiento del cumplimiento de los | Especialista
acuerdos tomados e informar al Comité del
cumplimiento de los mismos
18 Envio del acta a los integrantes del Comité para su | Especialista.
revision y firma.
19 Realizar el archivo de las actas para su control. Auxiliar

Administrativo.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS, OBRA PUBLICA Y SERVICIOS.

Secretaria

Recepcion de oficios y

Secretario Técnico

Auxiliar
Administrativo

Recepcion de oficios

Integracion del Orden del

———» | turnaral Departamentode | —p dictaminados por el Depto. ;
POy PPy Dla
Adquisiciones. De Adquisiciones — >
Auxiliar Auxiliar L Auxiliar
Administrativo Administrative Secretaria Técnico Administrativo
1
L Elaboracidn de Oficios Firma de Oficios Realizar Orden del Dia en
—»|  Verificacién de requisitos, — | dirigidos al Presidente N —i hoja de Word
cuadro comparativo y 3 del Comité |
cotizaciones —_—
l lefe Adscrito y 5 - Presidente y
Especialista sCretarie tamnica Sacretario Técnico Consejeros
Revisidn, modificacion y Desarrollo del Orden del Someter a andlisis las
correcciones e Dia de la sesién del I peticiones
Comité —_—
Secretario Técnico Especialista Secretario Técnhico Especialista
v 3
Elaboracién de oficios de
autorizacién Firma de Oficios
Levantar el acta y los — Envio al Departamento de
acuerdos Adguisiciones
Especialista Especialista Especialista Especialista
1
; : - Realizar el archivo de las
Archivo de oﬁFu:.ns con sello Boalza urn e s ‘ yer ;
de recibido i Envio a los Integrantes S actas de las sesiones
seguimiento a los acuerdos B
— —> del Comité para su

tomados
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ATENCION A OFICIOS DEL PLENO.

Procedimiento 114 AOP
ATENCION A OFICIOS DEL PLENO

Objetivo General Cumplimentar las resoluciones del Pleno
Politicas y normas de Operacion:

1. Recepcion de oficios del Pleno

2. Llevar control de los oficios recibidos

3. Enviar al Secretario de Administracién para su atencion

4. Realizar Investigacion y oficio de respuesta.

5. Envio a la Secretaria Ejecutiva y recabar acuse de recibo.

6. Fin de la actividad.

Paso Descripcion de la Actividad Responsable
1 Recepcién de oficios del Pleno Secretaria
2 Llevar control de los oficios recibidos Secretaria
3 Enviar al Secretario de Administracion para su | Especialista
atencion
4 Realizar Investigacion y oficio de respuesta Especialista
5 Revisar y firmar oficio Secretario de
Administracion
6 Envio a la Secretaria Ejecutiva y recabar acuse de | Especialista
recibo.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ATENCION A OFICIOS DEL PLENO

Secretaria

Secretaria Especialista Especialista
: Envioal Realizar
Recepcion de Control de 2 SEE
—> : ; —_—p Secretario de ——p| [Investigacion y

QiSi gL EoR] ——» Gl Administracion Oficio de

respuesta
Secretario de
Administracién

Especialista

Revisidn y
firma del
oficio

Envioala
=" Secretaria —
Ejecutiva

ATENCION A OFICIOS DE REQUERIMIENTOS

Procedimiento 1.1.5 AR
ATENCION A OFICIOS DE
REQUERIMIENTOS

Objetivo General Atender los requerimientos de las
dependencias.

Politicas y normas de Operacion:

Recepcién de oficios

Llevar control de los oficios recibidos

Enviar al Secretario de Administracion para su atencion

Realizar Investigacion, recopilacion de evidencias y oficio de respuesta.

Envio a la dependencia correspondiente y recabar acuse de recibo.

D g AN

Fin de la actividad.
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Paso Descripcion de la Actividad Responsable
1 Recepcién de oficios Secretaria
2 Llevar control de los oficios recibidos Secretaria
3 Enviar al Secretario de Administracion para su | Especialista
atencion
4 Realizar Investigacion, recopilaciéon de evidencias y | Especialista

oficio de respuesta.

S Revisar y firmar oficio. Secretario de

Administracion

6 Envio a la dependencia correspondiente y recabar | Especialista

acuse de recibo.

DIAGRAMA DE FLUJO DE ATENCION A REQUERIMIENTOS

Secretaria Secretaria Especialista Especialista
Envio al Realizar
ion de ntrol ¥, o 0y
Og:;::;p:;]g] P o Cgf:;o: 2 —> Secretariode ——p- Investlg_acldn y
Administracion Oficio de
respuesta

l

Secretario de
Administracidn Especialista

Envioala
Secretaria
I Ejecutiva
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COORDINACION Y PLANEACION CON LOS DEPARTAMENTOS ADSCRITOS A
LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Procedimiento 1.1.6 CPJD 2
COORDINACION Y PLANEACION CON
LOS DEPARTAMENTOS ADSCRITOS A
LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Objetivo General Turnar a los departamentos los asuntos de
solicitados que sean de su competencia.

Politicas y normas de Operacion:

1. Realizar reuniones periédicas con los Jefes de los Departamentos adscritos a
la Secretaria de Administracion.

2. Analizar las situaciones que competan al Secretario de Administracion y
direccionar la actividad correspondiente.

3. Vigilar el cumplimiento de la actividad hasta llegar a su conclusion.

4. Fin de la actividad.

Paso Descripcion de la Actividad Responsable

1 Reuniones con Jefes de Departamento Secretario de

Administracion

2 Analisis e instrucciones al Jefe de Departamento Secretario de

Administracion

3 Vigilar el cumplimiento de la actividad hasta su | Secretario de

conclusion. Administracion
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA COORDINACION CON LOS DEPARTAMENTOS

Secretario de
Administracion

Secretario de Secretario de
Administracion Administracién

Reuion £on Instrucciones a
Jefes de los o 3
cumplir g
Departamentos

Vigilancia y
cumplimien
to

ATENCION Y SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE GESTION Y PROGRAMACION
DE ACUERDOS SIGOB

Procedimiento
ATENCION Y SEGUIMIENTO AL SISTEMA

DE GESTION SIGOB

Objetivo General Atender y contestar los requerimientos
emitidos por el Pleno.

Politicas y normas de Operacién:

Iniciar sesién en el sistema SIGOB.
Ingresar la clave del Usuario.

Buscar las actividades correspondientes para su atencion.

00 K

Realizar la validacién de los departamentos de acuerdo a la respuesta dada por
el responsable de la actividad.

Solicitar dar por terminada |a tarea solicitada.

6. Fin de la actividad.
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Paso Descripcion de la Actividad Responsable

1 Inicio de sesién y poner clave de usuario. Especialista

2 Ingresar a la pestafia del Sistema de Acuerdos del | Especialista
Consejo del Poder Judicial.

3 Buscar la actividad correspondiente en control | Especialista
general.

4 Ir a control de tareas y buscar todas. Especialista

S Buscar la tarea correspondiente al monitor y validar | Especialista
las respuestas del departamento.

6 Solicitud de término de la actividad. Especialista

FORMATOQOS DEL SIGOB

Galtan Aguilar, . Francisco Aquiles
Secretaso de Admatracen

el servicioes nuestro poder
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SISTEMA DE GESTION SIGOB

Especialista Especialista Especialista

Especialista
jicioDesenion Busear en I Controfide Seleccionar todas
y Clave de > Tareas General Ry
Ustasio Control General (esquina inferior > las tarcas
izquierda)
l Especialista
Especialista

Validar las tareas Solicitud
de cada E— de término
—
departamento de la tarea

GLOSARIO

SIGOB Sistema de gestion y programacién de acuerdos del Consejo del Poder
Judicial.

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion del
Consejo del Poder Judicial, es de observancia general, como instrumento de

informacion y de consulta.

“El presente Manual no podra ser modificado ni reproducido sin autorizacién

de la Comision de Administracion del Consejo del Poder Judicial”
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