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Guia Técnica para Elaborar o Actualizar Manuales Administrativos CONSEJO DE LA JUDICATURA

La Oficialia Mayor del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial de Chiapas; a través del
Departamento de Organizacion y Métodos; en uso de las atribuciones conferidas por el H.
Consejo de la Judicatura en el articulo 177, fraccidon XVIII del Cddigo de Organizacién del Poder
Judicial del Estado de Chiapas y con el propdsito de estandarizar la elaboracion y / o
actualizacién de los manuales administrativos que rigen la organizacién y el funcionamiento
de los diversos érganos administrativos y jurisdiccionales de este Poder Judicial; ha formulado
la “Guia Técnica para la Elaboracion o Actualizacion de Manuales Administrativos”,
documento que integra los diferentes elementos, criterios, métodos e incluye la informacién
basica que el personal responsable de la elaboracidon de manuales de administrativos necesita
para realizar de manera eficiente esta tarea.

Esta guia, estd estructurada en dos apartados, el primero se refiere a los aspectos generales
para la elaboracion de manuales y la segunda trata en especifico la elaboracién del Manual de
Procedimientos; por lo que se ha disenado de manera légica y secuencial en tres capitulos y
anexos.

OBJETIVO DE LA GUIA TECNICA

El objetivo de esta Guia Técnica, el de proporcionar criterios uniformes y los elementos que
permitan al personal la identificacion de la estructuraciéon, funcionamiento vy
responsabilidades de cada drgano administrativo, asi como del proceso para la definicion y
disefio de los procedimientos de las unidades administrativas, que contribuyan a la
formulacién integral de los manuales administrativos y de procedimientos del Consejo de la
Judicatura del Poder Judicial del Estado de Chiapas.

Considerando la importancia que este documento tiene en el proceso de mejora en la
elaboracion o actualizacidn de dichos manuales, es de suma importancia sea del conocimiento
del personal responsable de esta actividad, asi como de los diferentes niveles jerarquicos del
Consejo de la Judicatura.
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Guia Técnica para Elaborar o Actualizar Manuales Administrativos CONSEJO DE LA JUDICATURA

CAPITULO I

DEFINICIONES

MANUAL DE ORGANIZACION:

Documento que contiene en forma ordenada y sistemdtica, informaciéon sobre el marco juridico-
administrativo, atribuciones, misién, visidn, objetivos, organizaciéon y funciones del Organismo
Publico, constituyéndose como un instrumento de apoyo que describe las relaciones organicas que se
dan entre los elementos de la estructura organizacional.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

Documento que contiene en forma detallada, ordenada, sistematica e integral las operaciones o
actividades que deben seguirse para la realizacién de las funciones de una o mds unidades
administrativas, precisando sus responsabilidades y participacién.

Describe el método y orden secuencial de las actividades o pasos que se siguen para desarrollar una
funcidn, un programa o ejercer una atribucion, y obtener un resultado predeterminado (tramite,
servicio o bien), de acuerdo con las normas y politicas de operacion aprobadas.

OBIJETIVO:

Proporcionar en forma sistematica una serie de elementos administrativos con el fin de informar y
orientar la conducta de los integrantes del organismo, unificando los criterios de desempefio y cursos
de accion que deberdn seguirse para cumplir con los objetivos trazados.
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Guia Técnica para Elaborar o Actualizar Manuales Administrativos CONSEJO DE LA JUDICATURA

VENTAIJAS

Entre los objetivos y beneficios de |la elaboracién de Manuales Administrativos, entre otras:

v Fijar las politicas y establecer los sistemas administrativos del organismo.

v Facilitar la comprension de los objetivos, politicas, estructuras y funciones de cada &rea
integrante del organismo.

v Definir las funciones y responsabilidades de cada érgano administrativo.
v" Asegurar y facilitar al personal la informacién necesaria para realizar las labores que les han
sido encomendadas y lograr la uniformidad en los procedimientos de trabajo y la eficiencia y

calidad esperada en los planes y objetivos trazados.

v' Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios, evitando funciones de control y
supervisién innecesarias.

v Reducir los costos como consecuencia del incremento de la eficiencia en general.

v’ Facilitar la induccién de nuevos empleados y proporcionarles los lineamientos necesarios para
el desempeno de sus funciones.

v Constituir una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas y
procedimientos.

v Servir de base para el adiestramiento y capacitacidn del personal.

v" Determinar la responsabilidad de cada puesto de trabajo y su relaciéon con los demas
integrantes del organismo.

v" Delimitar claramente las responsabilidades de cada area de trabajo y evitar los conflictos inter-
estructurales.

RESPONSABLES DE SU ELABORACION

La elaboracion y actualizacidn de los Manuales Administrativos es responsabilidad de la Direccién de
Programacidn y Presupuesto a través del Departamento de Organizacién y Métodos quien tendrd a su
cargo la coordinacidn de integracién de la informacién proporcionada por los responsables de los
drganos administrativos que integran el Consejo de la Judicatura.
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Guia Técnica para Elaborar o Actualizar Manuales Administrativos CONSEJO DE LA JUDICATURA

ACTUALIZACION

Dado que los manuales administrativos son documentos eminentemente dinamicos, deben estar
sujetos a revisiones periddicas, para adaptarse y ajustarse a las necesidades cambiantes de todo
organismo, no deben ser inflexibles e inhibir la capacidad creativa de los integrantes del mismo, sino
gue deben reformarse constantemente conforme surjan nuevas ideas que ayuden a mejorar la
eficiencia de la institucion.

CUANDO ACTUALIZAR LOS MANUALES?

v Cuando existe un ordenamiento que modifique la base legal del érgano administrativo.
v' Cuando haya modificacién a la estructura organica del organismo.

v" Cuando haya modificacion a las funciones, proyecto o programa adicional a los establecidos.
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CAPITULO 1l

MANUAL DE ORGANIZACION
DEFINICION:

Manual de Organizacidn, es el documento que contiene en forma ordenada y sistematica,
informacion sobre el marco juridico-administrativo, atribuciones, misidén, visidon, objetivos,
organizacion y funciones del Organismo Publico, constituyéndose como un instrumento de apoyo que
describe las relaciones orgdnicas que se dan entre los elementos de la estructura organizacional.

Analisis y construccion de las funciones

Para la elaboracidn o actualizacién del manual de organizacidn, es necesario analizar integralmente
las funciones.

Funcion: Es el conjunto de actividades afines que contribuyen de manera directa al cumplimiento del
propdsito del érgano administrativo.

Clasificacion
> Por su naturaleza

Funcién sustantiva: Son las que identifican la esencia del 6rgano administrativo para el cumplimiento
de sus objetivos. Proporcionan servicios al exterior del organismo publico.

Funcion adjetiva: Son aquellas que facilitan y contribuyen al logro de las funciones sustantivas.
Proporcionan servicios al interior del Organismo Publico.

> Por su frecuencia

Funcion permanente: Son aquellas sustantivas que el drgano administrativo desempefia diariamente
o con mayor frecuencia.

Funcion periddica: Son aquellas sustantivas, programadas (semanal, quincenal, mensual, bimestral,
semestral o anual).
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Guia Técnica para Elaborar o Actualizar Manuales Administrativos CONSEJO DE LA JUDICATURA

Para la construccion de las funciones, debera observarse lo siguiente:

Deben ser derivadas de:

Las atribuciones establecidas en el Cddigo de Organizacién del Poder Judicial del Estado de

Chiapas.

Ser congruentes con:

El propdsito del 6rgano administrativo.

La denominacién del érgano administrativo.

La estructura de la funcién deber contener los elementos siguientes:

Ejemplo del funcién
Concepto
Verbo Objeto Condicién
Es la delimitaciéon o dmbito de
Accidn que se realiza accion en que se desarrolla la
Definicion en relacion con el Asunto actividad (de quién, en dénde,
objeto beneficiario del servicio, para
quien.)
Al personal que presta sus
. . Pago oportuno de las . .
Ejemplo Autorizar y ordenar . servicios al Consejo de la
remuneraciones .
Judicatura.

Oficialia Mayor | Direccidn de Programacion y Presupuesto



Guia Técnica para Elaborar o Actualizar Manuales Administrativos CONSEJO DE LA JUDICATURA

Verbos mas usuales en cada nivel jerarquico:

Niveles
Superior Medio Superior Medio Operativo
Autorizar Gestionar Coordinar Elaborar Operar
Validar Autorizar Controlar Ejecutar Integrar
- Validar Evaluar Registrar Organizar
Administrar 8 8
Supervisar Elaborar Asesorar Desarrollar
Formular
Administrar Gestionar Realizar Disefiar
Establecer
Coordinar Supervisar Instalar Producir
Tramitar Redactar

Esta lista de verbos es enunciativa, no limitativa.

Eliminar aquellas que:
* No cumplan con el propésito del 6rgano administrativo.
¢ En el contenido refieran lo mismo pero descritas en forma distinta.

* Presentan duplicidad, tanto horizontal como vertical, aplicando el enfoque sistémico.

Adecuar aquellas que correspondan a dos o mas érganos administrativos.
e Transferir aquellas que correspondan a otro érgano administrativo.
e Anotar primero las funciones permanentes, posteriormente las periddicas.
e Laredaccidn de la funcion deber ser:
» Claray concisa.
> No exceder de tres renglones.

> Entérminos de resultados, debiéndose omitir actividades previas.
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Guia Técnica para Elaborar o Actualizar Manuales Administrativos

CAPITULO Il

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEFINICION

El Manual de Procedimientos, es el documento que contiene en forma detallada, ordenada,
sistematica e integral las operaciones o actividades que deben seguirse para la realizacion de las
funciones de una o mas unidades administrativas, precisando sus responsabilidades y participacion.

Analisis y Construccion de los Procedimientos:

Considerando que la naturaleza del Manual, es proporcionar en forma sistematica una serie de
elementos administrativos con el fin de informar y orientar la conducta de los integrantes del
organismo, unificando los criterios de desempefio y cursos de accidén que deberan seguirse para
cumplir con los objetivos trazados, deben tenerse en consideracién los siguientes puntos:

La descripcion del procedimiento debe redactarse en un lenguaje comun, claro y sencillo.
Cada actividad del procedimiento debe numerarse en forma consecutiva.

La redaccion de la descripcion de cada actividad debe iniciar generalmente con un verbo en tiempo
presente, en tercera persona del singular. Ej. Elabora, Recibe, etcétera, seguido de oraciones claras y
concisas.

En la recepcién de documentos como oficios, memorandums, informes, reportes, etc., debe anotarse
primeramente de quien se recibe (6rgano emisor) y a través de quien se recibe (6rgano inmediato
superior del érgano ejecutor, posteriormente el tipo de documento, si este es en original o copia, asi
como una breve descripcion del asunto a atender, y después el nombre o identificaciéon de la
documentacién anexa en caso de traer.

Para que una actividad sea considerada como tal dentro del procedimiento, esta debe agregar un
valor o resultado y debe incluirse dos o tres actividades en una sola etapa, siempre y cuando sea
comprensible su redaccién.

Se debe verificar que el apartado de observaciones, se utilice Unicamente para describir precisiones
referentes a qué hacer en caso de improcedencia o falta de informacion, notas aclaratorias, etc.
Solamente se deben considerar las alternativas o decisiones en un procedimiento, cuando estas
tomen rumbos diferentes pero necesarios, que forman parte esencial del procedimiento.
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CONSEJO DE LA JUDICATURA

Guia Técnica para Elaborar o Actualizar Manuales Administrativos

En una alternativa o decision, se debe responder primeramente la opcién mas corta de preferencia;
al concluir ésta, se escribira “Continda con la actividad nimero ¢?”, en caso de que esta no concluya.

Cuando se elabore un documento (oficio, memorandum, formatos, informes, etc.) debe indicar el
nuimero de tantos en que se reproduce para su distribucién y concluir con “y distribuye” (no es
necesario describir hacia a donde van los documentos).

Cuando un documento se envie al archivo o expediente temporal, se debe indicar en la columna de
observaciones.

En caso de que el procedimiento no termine derivado de una alternativa, pero continde derivado de
otra alternativa, debe escribir la frase “Continua con la actividad No. ...?

Cuando en el desarrollo del procedimiento se mencione el nombre de un Organismo u Organo
Administrativo el cual se mencionara de manera consecutiva, se debe anotar su nombre completo
seguido de sus siglas y en las actividades subsecuentes se podra mencionar por sus siglas para
identificarlo.

Asi también cuando en el desarrollo del procedimiento se origine por primera vez algun formato, se
debe anotar su nombre completo y en las actividades subsecuentes se podra mencionar su nombre
genérico y/o su clave de identificacion.

En caso de que el procedimiento termine en un érgano administrativo pero continte en otro érgano,
al final debe escribir la frase “Continda con el procedimiento...“Nombre del procedimiento”.

Al término del procedimiento se debe escribir la frase: “Finaliza procedimiento”.
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ANEXOS
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PODER JUDICIAL

DEL ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas:

(Mes y afio en que se expide)

Primera Emisidn Actualizacién Préxima Revision Pagina
(Mes y aiio en que se expidio . . L (Mes y afio en que se programa su revision
i (Mes y afio en que se realiza su actualizacion) L
por primera vez) para una nueva actualizacidon)
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE CHIAPAS DIRECCION DE
CONSEJO DE LA JUDICATURA PROGRAMACION'Y
PRESUPUESTO

MANUAL DE ORGANIZACION

CONTENIDO

Pagina

Autorizacion

Introduccion

Antecedentes

Marco Normativo

Mision

Vision

Organigrama y Funciones

Glosario

Grupo de Trabajo

Primera Emisién Actualizacién Préxima Revision Pagina

(Mes y afio en que se expidié . ) L (Mes y afio en que se programa su revision
R (Mes y afio en que se realiza su actualizacién) L,
por primera vez) para una nueva actualizacion)
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PODER JUDICIAL

DEL ESTADO DE CHIAPAS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE CHIAPAS DIRECCION DE
CONSEJO DE LA JUDICATURA PROGRAMACION Y
. PRESUPUESTO
MANUAL DE ORGANIZACION

Autorizacion

En este apartado se describird a renglén seguido, el
fundamento legal que faculta al titular del Poder
Judicial a expedir los manuales administrativos y la
finalidad de su emision. Ademas, se enunciara la fecha
a partir de la cual entra en vigor el documento

Con Fundamento en el Articulo fraccidon del Cédigo de Organizacion del Poder Judicial del
Estado de Chiapas, se expide el presente Manual de Organizacidn que tiene como finalidad servir de instrumento para la
toma de decisiones.

El presente documento, entra en vigor a partir del mes de .......

Autorizan
Magdo. Lic. Juan Gabriel Coutifio Gdmez Lic. Fernando Ribé Varela
Presidente del Supremo Tribunal Oficial Mayor y Secretario de Acuerdos de la
De Justicia y del Consejo de la Judicatura del Estado Comision de Administracion del Consejo de la
de Chiapas Judicatura
Primera Emisidn Actualizacién Préxima Revision Pagina
(Mes y aiio en que se expidio . . L (Mes y afio en que se programa su revision )
i (Mes y afio en que se realiza su actualizacion) L No. consecutivo
por primera vez) para una nueva actualizacion)
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Guia Técnica para Elaborar o Actualizar Manuales Administrativos CONSEJO DE LA JUDICATURA

PODER JUDICIAL
DEL ESTADO DE CHIAPAS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE CHIAPAS DIRECCION DE
CONSEJO DE LA JUDICATURA PROGRAMACION'Y
, PRESUPUESTO
MANUAL DE ORGANIZACION

Introduccion

Este apartado se refiere a la presentacion que el titular
del Organo Administrativo dirige al lector, sobre el ambito
de competencia, el contenido del documento, su utilidad
y los fines generales que se pretenden cumplir a través de
él.

La operacion normal de la Direccion de Programacion y Presupuesto permite establecer diversas
actividades que con una frecuencia especifica, coadyuvan a responder en tiempo y forma a las necesidades
de programacion y presupuestacion del Tribunal Superior de justicia.

Es por ello que en la etapa de programacién se conjuntan de manera homogénea las actividades que
definen: estructura programatica, metas, tiempos, responsables, instrumentos de acciéon y recursos
necesarios para el logro de los objetivos de largo y mediano plazo. Es en esta etapa donde damos respuesta
a los cuestionamientos de ¢cémo hacer? y écdmo medir?

Por lo que corresponde a la etapa de presupuestacidn, se consolidan las acciones encaminadas a cuantificar
monetariamente los recursos humanos, materiales y financieros, necesarios para cumplir con los programas
establecidos en un determinado periodo. Nos permite responder a la pregunta ¢con qué hacer?

En el periodo julio-septiembre de cada afo se lleva a cabo la elaboracién del anteproyecto de presupuesto
para el siguiente ejercicio, en el que se consideran las necesidades previstas para el siguiente afio, asi como
las previsiones de incremento del gasto por aumento de la actividad jurisdiccional y crecimiento de la
estructura administrativa.

Al final de cada afio, se lleva a cabo el cierre presupuestal del ejercicio de acuerdo a la normatividad
emitida por las autoridades hacendarias; los saldos obtenidos en dicho cierre se incluyen en el informe del
poder judicial para la Cuenta de la Hacienda Publica Anual del Gobierno del Estado.

Primera Emisién Actualizacién Préxima Revisién Pagina
(Mes y aiio en que se expidio (Mes y afio en que se realiza su (Mes y aiio en que se programa su revision .
. . T No. consecutivo
por primera vez) actualizacién) para una nueva actualizacién)
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PODERJUDICAL
PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE CHIAPAS DIRECCION DE

CONSEJO DE LA JUDICATURA PROGRAMACION'Y
PRESUPUESTO

MANUAL DE ORGANIZACION

Antecedentes

En este apartado, deberd anotarse a rengldn seguido, la
fecha de creacién, denominacién vy situacion juridica del
Organo Administrativo, asi como fechas y descripciéon de
los cambios significativos del mismo.

Hasta diciembre de 1996, la formulacidn, la ejecucion, el registro, el control y la evaluacién del presupuesto
de egresos autorizado al poder judicial, se llevaba a cabo como una actividad complementaria del
Departamento de Contabilidad y Presupuesto. Las limitaciones resultantes de un programa de trabajo que
estaba orientado a cumplir preferentemente con las necesidades contables, no permitian un control
presupuestal que respondiera a las necesidades de apoyo a la actividad jurisdiccional, y se estaba rezagando
como actividad administrativa de la operacion diaria.

En ese mismo afio, se llevaron a cabo las evaluaciones y estudios pertinentes para hacer posible la creacién
de un area especializada en programar adecuadamente las necesidades del Supremo Tribunal de Justicia, asi
como administrar de manera racional y sistematica el presupuesto autorizado mediante una nueva
estructura programatica que permitiera identificar la naturaleza del gasto, su origen y destino y el estado
general del presupuesto por proyecto, programa, capitulo, partida, y érgano administrativo o judicial. Esta
nueva estructura elaborada en sistemas informaticos se convertiria también en un instrumento ideal de
prevision del gasto, catalizador de la factibilidad de nuevos proyectos y en un panorama general facilitaria la
toma de decisiones de los érganos de autoridad en materia presupuestal y financiera.

Es por lo anterior que en sesion del H. Pleno del Supremo Tribunal de justicia de fecha 11 de enero de 1997,
se creo la Direccion de Programacion y Presupuesto, aplicandose de manera inmediata la nueva estructura
presupuestal, misma que con la practica diaria se ha venido modificando buscando siempre dar un mejor
servicio de apoyo a todas las areas.

Primera Emision Actualizacién Préxima Revision Pagina
(Mes y afio en que se expidié por . i (Mes y afio en que se programa su
| (Mes y aiio en que se realiza su L
primera vez) . .. revision para una nueva No. consecutivo
actualizacion) L
actualizacién)
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FODTRJUTACIAL
PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE CHIAPAS DIRECCION DE
CONSEJO DE LA JUDICATURA PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

MANUAL DE ORGANIZACION

Marco Normativo

En este apartado, se relacionan jerarquicamente los principales
ordenamientos juridicos y administrativos que regulan la
operatividad del Organismo; anotando el medio de publicacion y
fecha de expedicién de cada documento.

Constitucion:
v’ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Chiapas.

Leyes:

v Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Chiapas.

v" Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas.
v Ley de Ingresos del Estado de Chiapas

v" Ley de Planeacion del Estado de Chiapas.

Cadigos:
v" Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas...

Reglamentos:

v" Reglamento Interior del Poder Judicial del Estado de Chiapas.

v" Reglamento Interno de Régimen Disciplinario y Controversias Laborales.
v" Reglamento del Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Decretos:
v’ Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado.

Normas:
Normas Presupuestales, Financieras y Contables para la Revision y Comprobacién Del Gasto.

Primera Emisidn Actualizacién Préxima Revisidon Pagina
(Mes y afio en que se expidié por (Mes y afio en que se realiza su (Mes y afio en que se programa su i
. s o s No. consecutivo
primera vez) actualizaciéon) revision para una nueva actualizaciéon)
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PODER JUDICIAL
DELESTADO DE CHiADS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE CHIAPAS DIRECCION DE
CONSEJO DE LA JUDICATURA PROGRAMACION'Y
. PRESUPUESTO
MANUAL DE ORGANIZACION

Anotar a reglon seguido, la redaccion de la misidn del
Organismo Publico, establecida en el programa
estratégico anual presentado ante la Secretaria de
Hacienda.

Organo administrativo del Consejo de la Judicatura del Estado que genera procesos programaticos-
presupuestales, analiticos, especificos, oportunos y transparentes que permitan la administracién de los
recursos financieros contribuyendo en la administracién de justicia de calidad.

Primera Emisién Actualizacién Préxima Revision Pagina

(Mes y afio en que se expidié (Mes y afio en que se programa su

(Mes y afio en que se realiza su actualizacién) .. ..
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PODER JUDICIAL

DEL ESTADO DE CHIAPAS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE CHIAPAS DIRECCION DE
CONSEJO DE LA JUDICATURA PROGRAMACION'Y
PRESUPUESTO

MANUAL DE ORGANIZACION

Anotar a reglon seguido, la redaccion de la vision del
Organismo Publico, establecida en el programa
estratégico anual presentado ante la Secretaria de
Hacienda.

Ser un drgano administrativo del Consejo de la Judicatura del Estado con calidad en sus procesos garantizando
la asignacidon de los recursos financieros en funcién de las necesidades de cada uno de los d6rganos
jurisdiccionales y administrativos del Consejo de la Judicatura del Estado, a través de sistemas y/o programas
competitivos, agiles y confiables para la toma de decisiones, dirigidas hacia una calidad total de justicia.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

Organigrama Especifico

Consejo de la
Judicatura

Oficialia

Mayor

Direccion de
Programaciony
Presupuesto

Departamento de

Programacion

Departamento de

Apoyo a la Operacion

Departamento de

Presupuesto

Departamento de
Organizaciony
Métodos

Primera Emisidn
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Préxima Revision
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PODERJUDICAL
TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL ESTADO DIRECCION DE

CONSEJO DE LA JUDICATURA PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

MANUAL DE ORGANIZACION

Organo Administrativo: Direccién de Programacion y Presupuesto

Propésito: Coordinar los procesos de planeacién, presupuestacion, control y evaluaciéon de los programas y/o

proyectos del Consejo de la Judicatura a fin de integrar los instrumentos legales de rendicién de
cuentas.

Funciones:

Vigilar la aplicacion de las politicas, normas y procedimientos que en materia de programacion y presupuesto,
establezca el Consejo de la Judicatura.

Coordinar la elaboracién de reportes con informacidn programatica-presupuestal, con la finalidad de
proporcionar informacion oportuna, veraz y confiable a la Oficialia Mayor y al Consejo de la Judicatura.

Coordinar la integracion del Anteproyecto de Presupuesto Egresos del Consejo de la Judicatura, para su
presentacion y aprobacion de los integrantes del mismo y asi presentarlo ante la instancia normativa
correspondiente.

Coordinar la integracion del Programa Operativo Anual del Consejo de la Judicatura para su presentacion y
aprobacion de los integrantes del mismo y asi presentarlo ante la instancia normativa correspondiente.

Presentar al Consejo de la Judicatura propuestas de transferencias hacia el Fondo Auxiliar para la
Administracion de Justicia, derivado de los saldos disponibles no ejercidos (economias) de las diferentes
partidas y/o capitulos.

Analizar los procesos presupuestales y de evaluaciéon de los programas y/o proyectos a fin de generar
propuestas de mejora que optimicen la utilizacion de los recursos, para someterlas a consideracion del Oficial
Mayor y su aprobacion ante el Consejo de la Judicatura.

Integrar, en coordinacion con la Direccidn de Contabilidad y Cuenta Publica, la Cuenta de la Hacienda Publica
Estatal del Consejo de la Judicatura para su presentacién ante la instancia normativa.

Integrar de los proyectos de adecuaciones estructurales y de plantilla de plazas para ser enviados para
aprobacién del Consejo de la Judicatura.

Coordinar la elaboracion y actualizacion de manuales administrativos de los 6rganos administrativos que
integran el Consejo de la Judicatura que permitan eficientar el funcionamiento organizacional del mismo

CONSEJO DE LA JUDICATURA
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Glosario

En este apartado deberan relacionarse en orden
alfabético las definiciones de los términos o palabras
técnicas que se hayan utilizado en el contenido del

manual.

A

Asistencia Técnica: Atencion médica-técnica directa a pacientes...................

D

Diagnéstico: Es el procedimiento por el cual.............
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CONSEJO DE LA JUDICATURA PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

MANUAL DE ORGANIZACION

Grupo de Trabajo

En este apartado se hara mencidon al personal que
intervino en la realizacion del documento; mediante el
siguiente esquema:

Coordinacion
Nombre del Titular del Organo Administrativo

y nombre del enlace

Desarrollo del documento
Nombre del personal que

Participo en la integracion del manual

Asesoria
Nombre del Director de Programacion y Presupuesto
Nombre del Jefe de Departamento de Organizacién y Métodos

Nombre del Asesor del Departamento de Organizacién y Métodos
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE CHIAPAS
CONSEJO DE LA JUDICATURA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

PODER JUDIC

IAL

DEL ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

Tuxtla Gutiérrez; Chiapas
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE CHIAPAS DIRECCION DE
CONSEJO DE LA JUDICATURA RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTENIDO

Pagina

Autorizacion

Introduccion

Procedimientos

Marco Normativo

Direccién de Recursos
Materiales y servicios Generales

Integracién del apartado
cuantitativo del Anteproyecto
de Egresos del poder Judicial

Glosario

Grupo de trabajo
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE CHIAPAS DIRECCION DE
CONSEJO DE LA JUDICATURA RECURSOS MATERIALES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Autorizacion

En este apartado se describird a renglon seguido, el
fundamento legal que faculta al titular del Poder
Judicial a expedir los manuales administrativos y la
finalidad de su emision. Ademas, se enunciara la fecha
a partir de la cual entra en vigor el documento

Con Fundamento en el Articulo fraccion del Cédigo de Organizacion del Poder Judicial del
Estado de Chiapas, se expide el presente Manual de Organizacidn que tiene como finalidad servir de instrumento para la
toma de decisiones.

La actualizacion del presente manual, deriva de la necesidad administrativa de contar con un documento que integre los
procedimientos de los organos administrativos de la Direccion que permita facilitar y eficientar las actividades de sus
servidores publicos, y por ende mejorar su capacidad de gestion y productividad.

El presente documento, entra en vigor a partir del mes de.......

Autoriza
Magdo. Lic. Juan Gabriel Coutifio Gomez Lic. Fernando Ribé Varela
Presidente del Supremo Tribunal Oficial Mayor y Secretario de Acuerdo de la
De Justicia y del Consejo de la Judicatura del Estado Comision de Administracion del Consejo de la
de Chiapas Judicatura
Primera Emisién Actualizacién Préxima Revisién Pagina
(Mes y afio en que se expidié . . L, (Mes y afio en que se programa su revision
R (Mes y afio en que se realiza su actualizacion) L,
por primera vez) para una nueva actualizacion)

27 | Oficialia Mayor | Direccidn de Programacion y Presupuesto




Guia Técnica para Elaborar o Actualizar Manuales Administrativos CONSEJO DE LA JUDICATURA

PODER JUDICIAL
DEL ESTADO DE CHIAPAS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE CHIAPAS DIRECCION DE
CONSEJO DE LA JUDICATURA RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Introduccion

Este apartado se refiere a la presentacion que el titular
del Organo Administrativo dirige al lector, sobre el dmbito
de competencia, el contenido del documento, su utilidad
y los fines generales que se pretenden cumplir a través de
él.

La operacion normal de la Direccion de Programacion y Presupuesto permite establecer diversas
actividades que con una frecuencia especifica, coadyuvan a responder en tiempo y forma a las necesidades
de programacion y presupuestacion del Supremo Tribunal de Justicia.

El Manual de Procedimientos permite conocer el funcionamiento interno de los érganos administrativos
que integran el Consejo de la Judicatura a través de la descripcidn secuencial de sus actividades. Por otra
parte, es un auxiliar en la induccidn del personal de nuevo ingreso, ya que expone, qué deben hacer, cémo
deben hacerlo y con quién coordinarse para realizar sus labores diarias. Asimismo, es un documento de
control administrativo que permite evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos
institucionales, ademas de representar una fuente de informacidn para el analisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

El presente Manual contiene informacién relativa al propdsito, alcance y politicas de cada uno de los
procedimientos, ademas de establecer a los érganos administrativos responsables de su ejecucién y anexa
un glosario de términos técnicos-administrativos.

Este documento no es una herramienta cerrada ni estatica, sino que es un instrumento en permanente
actualizacidn, dispuesto a incorporar las adecuaciones que presente la dindmica organizacional tanto de la
Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales como del Consejo de la Judicatura.
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Nombre del procedimiento: Integracién del Apartado Cuantitativo del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos

Propésito: Programar los recursos presupuestales que seran asignados al Consejo de la Judicatura para el desarrollo de
los proyectos a cargo de los diferentes drganos administrativos que lo integran, en congruencia con los objetivos,
indicadores y actividades correspondientes.

Alcance: Desde la recepcién de los instrumentos normativos para la elaboracion del Apartado Cuantitativo del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos hasta la instalacion del Sistema Integral de Administracién Hacendaria del
Estado (SIAHE) en los equipos de cémputo.

Responsable del procedimiento: Direccién de Programacién y Presupuesto

Politicas:

Debera observar lo establecido en el Cédigo de Organizacion del Poder Judicial del Estado de Chiapas vy los
Lineamientos para la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

La Direccién de Programacidn y Presupuesto:

e Llevard acabo cortes presupuestales, mensualmente, que permita evaluar el comportamiento y las tendencias del
gasto por capitulos, proyectos, partidas y 6rganos administrativos y jurisdiccionales.

e El crecimiento de drganos administrativos y jurisdiccionales sera determinado por los drganos de autoridad y
registrados en ésta etapa del anteproyecto.

*  Recibird de la Direccidon de Recursos Humanos la plantilla de personal vigente al corte presupuestal previsto con
los costos de némina que incluyan todos los conceptos de gastos.

Emision Actualizacién Préxima Revisidon Hoja
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OM-DPP-001
Descripcion del procedimiento
No. de Actividad Observaciones
actividad
Recibe de la Secretaria de Hacienda (SH) a través de la Oficialia Mayor (OM),
1 oficio circular original convocando a reunién de trabajo para hacer entrega de
los Lineamientos para la formulacién del Apartado Cuantitativo del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.
Asiste a la reunion de trabajo en la que recibe los Instrumentos Normativos
5 para la Formulacién del Apartado Cuantitativo del Anteproyecto de

Presupuesto de Egresos; formula programa de trabajo y establece cronograma
de actividades.

Elabora circular y envia a los 6rganos administrativos, solicitando la designacién
de los enlaces que participaran en el proceso de integraciéon del Apartado
3 Cuantitativo anexando cronograma de actividades; entrega a los enlaces, los
instrumentos normativos e imparte asesorias para el llenado de los formatos
de la informacidn cualitativa y cuantitativa.

Recibe de la SH a través de la OM, oficio circular original convocando a reunién
de trabajo para hacer entrega del Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de
4 Egresos (SAPE); asiste a la reunion y recibe el sistema; supervisa la instalacion
del sistema en los equipos de cémputo de la Direccién de Programacion vy
Presupuesto por parte del personal de la SH.

Recibe de la SH a través de la OM, oficio circular original comunicando monto
del Techo Financiero asignado al Consejo de la Judicatura.

Comunica a los lideres de los proyectos mediante memorandos, el Techo
Financiero asignado a los proyectos; recibe de los lideres de proyecto . i
6 o . » o o Memorias de calculo
memorandos originales que anexan informacién cualitativa y cuantitativa de

los proyectos para su analisis y revisidon en formato impreso y electrénico.

Comunica mediante memorandos a los lideres de los proyectos memorandos | En caso de no existir
las observaciones de la informacion cuantitativa a fin de que modifiquen y | observaciones procede la captura
validen los formatos respectivos. en el SAPE

Recibe de los lideres de proyecto a través de la UAA, memorandos originales
8 que anexan version final de la informacion cuantitativa de los proyectos
debidamente firmada en formato impreso y electrénico.

9 Captura en el SAPE la informacién cuantitativa, genera reportes y elabora oficio
de envio del Anteproyecto.
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OM-DPP-001

Descripcion del procedimiento

No. de Actividad Observaciones
actividad

Rubrica y recaba firma del Oficial Mayor en los reportes generados por el
SAPE asi como del oficio de envio del Anteproyecto de Presupuesto de
10 Egresos; gestiona y recaba firma de los reportes y el oficio de envio por
parte del Magistrado Presidente; envia a la SH, Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos para su aprobacion.

Verifica que la SH haya habilitado la propuesta de calendarizacién del

11
proyecto de Presupuesto de egresos dentro del SAPE.

Elabora y envia a los lideres de proyecto memorando firmado por el Oficial
12 Mayor anexando propuesta de calendarizacion proporcionada por la SH
para su revisidn, analisis, modificacion y validacién del lider del proyecto.

Recibe de los lideres de proyecto a través de la OM, memorando original
13 con las modificaciones realizadas a |la propuesta de calendarizacion; revisa y
consensa con los lideres, los ajustes para generar la calendarizacion final

validada.

14 Captura las modificaciones en el SAPE e imprime reportes.

Rubrica y recaba firma del Oficial Mayor en reportes generados por el SAPE
asi como en oficio de envio de la calendarizacion; gestiona y recaba firma
de los reportes y el oficio de envio por parte del Magistrado Presidente;
envia a la SH, calendarizacién del Presupuesto Anual para su aprobacion
ante el H. Congreso del Estado de Chiapas; recibe de la SH a través de la
OM, oficio original que anexa el Presupuesto de Egresos Anual aprobado.

15

Elabora y envia a los lideres del proyecto, memorandos firmados por el

16
Oficial Mayor informando la aprobacion del Presupuesto de Egresos Anual.

Recibe de la SH a través de la OM, oficio circular original convocando a
reunion de trabajo para hacer entrega del sistema presupuestario; asiste a
la reunion donde se reciben las instrucciones para bajar de internet la base
de datos para la instalacion del sistema presupuestario.

17

Solicita en forma econdmica a la Direccion de Informatica (DI), que instale
el sistema presupuestario en los equipos de computo asignados al area;
18 supervisa la instalacién del sistema por parte del personal de la DI; archiva
documentacion en forma definitiva.

Termina procedimiento.
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PODER JUDI L
— PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE CHIAPAS DIRECCION DE

CONSEJO DE LA JUDICATURA RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS GENERALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Glosario

En este apartado deberan relacionarse en orden
alfabético las definiciones de los términos o palabras
técnicas que se hayan utilizado en el contenido del

manual.
A
Asistencia Técnica: Atencion médica-técnica directa a pacientes...................
D
Diagnéstico: Es el procedimiento por el cual.............
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PODER JUDICIAL

DEL ESTADO DE CHIAPAS

PODER JUDICAL DEL ESTADO DE CHIAPAS DIRECCION DE
CONSEJO DE LA JUDICATURA RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Grupo de Trabajo

En este apartado se hard mencién al personal que
intervino en la realizacion del documento; mediante el
siguiente esquema:

Coordinacion
Nombre del Titular del Organo Administrativo

y nombre del enlace

Desarrollo del documento
Nombre del personal que

Participo en la integracion del manual

Asesoria
Nombre del Director de Programacion y Presupuesto
Nombre del Jefe de Departamento de Organizacién y Métodos

Nombre del Asesor del Departamento de Organizacién y Métodos
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