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No.- 11824 ACUERDO

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO.

ACUERDO

-VILLAHERMOSA TABASCO. 03 DE JUNIO DE 2024.

La licenciada Elda Beatriz Orueta Méndez, secretaria
general del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del
Estado de Tabasco, en cumplimiento de las atribuciones que me

confiere el articulo 102 fracciones |, lll y V de la Ley Orgdnica del

Poder JUdWMO de Tabasco:
= e, S N\

\;-nbf)a:

Certifica:

p"!-

Que en. I ’&?g@s%g’@fﬁ}mero Sesion Ordinaria correspondiente al
Primer Penoﬁ' Labores, de freinfa de mayo de dos mil
veinticuatro, atento alo previsto en los articulos 4, 94 y 97 fraccion
XXXVI de la Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de
Tabasco, el Pleno del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial
del Es’rddo de Tabasco, aprobd el Manual de Procedimientos de
la Oficialia Mayor, Tesoreria Judicial y Direccidon de Contraloria
del Poder Judicial del Estado de Tabasco, del tenor siguiente: %
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HOJA DE PRESENTACION

Con fundamento en los articulos 16 fraccion XXVI, 94 y 97 fraccion XXXVI, de la Ley Orgénica del
Poder Judicial del Estado de Tabasco, los Plenos del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo ce la
Judicatura, en sus respectivas Sesiones Ordinarias Vigésima y Vigésima Primera del Primer Periodo
de Labores celebradas en fechas veintidds y treinta de mayo del afio dos mil veinticuatro, aprueban y
autorizan la difusion del presente Manual de Procedimientos de la Oficialia Mayor, Tesoreria
Judicial y Direccién de Contraloria del Poder Judicial del Estado de Tabasco.

AUTORIZO Y APROBO

El Presidente del Tribunal Superior de Justicia y del
Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Tabasco.

Magdo. Enrique Priego Oropeza.

El encargado del despacho de la Secretaria General de Acuerdos del
Secretaria General de Acuerdos del Consejo de la Judicatura.
Tribunal Superior de Justicia.

Lic. Jesus Cecilio Hernandez Vazquez. Lic. Elda Beatriz Orueta Méndez.

REVISO Y VALIDO

L.C.P. Rodolfo Gabriel Cuenca Ruiz.
Director de Contraloria.

L.C.P. Gerardo Guzman Alejo.
Auditor Judicial.

L.C.P. Marisol Pérez Marcin.
Coordinadora De Modernizacién Admva.

ELABORG

Dr. José Alonso Pérez Ledn.
Auditor Judicial.
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Procedimiento OM-PR-01 y diagrama de flujo: Solventacidon de observaciones en materia
administrative presentadas por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado (OSFE) derivadas

de auditorfas practicadas al Poder Judicial del Estado de Tabasco................ocoiiiinn,

Procedimiento OM-PR-02 y diagrama de flujo: Ejecucién de medidas administrativas
determinadas por los Plenos del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura en
relacién con el personal, el patrimonio y el presupuesto del Poder Judicial del Estado de
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Procedimiento OM-PR-03 y diagrama de flujo: Gestion, registro documental, nombramientos y
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Procedimiento OM-PR-05 y diagrama de flujo: Recepcién y tramite de requisiciones de materiales
para o6rganos administrativos y jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado de
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Procedimiento OM-PR-06 y diagrama de flujo: Mantenimiento y reparacién de los equipos de aire
acondicionado de los érganos administrativos y jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado de

[ 2DAS COL . oret Tt rmis sl sitsisismisisssls TR <« T st s < oo s T e o T s

Procedimiento OM-PR-07 y diagrama de flujo: Asignacién de bienes muebles a 6rganos

administrativos y jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado de Tabasco..........cccccceoviiieennnne

Procedimiento OM-PR-08 y diagrama de flujo: Verificacion y baja de bienes muebles de érganos

administrativos y jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado de Tabasco...........cccccoooeeeneee.n.

Procedimiento OM-PR-09 y diagrama de flujo: Alta en el registro tinico de proveedores del Tribunal

Superior de Justicia del Estado de TabasCo..........vuiiiiiiiiiiiiiii e

Procedimiento OM-PR-10 y diagrama de flujo: Compra directa de materiales, insumos y bienes

del Poder Judicial del Estado de TabasCo..........c.oiiiiiiii i

Procedimiento OM-PR-11 y diagrama de flujo: Proceso de adquisicion de materiales, insumos y

bienes a través de licitacion simplificado MENOr...........cc..oooiiiiiiiii e

Procedimiento OM-PR-12 y diagrama de flujo: Proceso de adquisicién de materiales, insumos y

bienes a través de licitacion simplificado Mayor..... ...

Procedimiento OM-PR-13 y diagrama de flujo: Atencion de solicitudes de transporte de érganos
administrativos y jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado de
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Procedimiento OM-PR-14 y diagrama de flujo: Mantenimiento del parque vehicular del Poder

Judicial del Estado de TabasCo.........ouoiiiii e e
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Procedimiento OM-PR-15 y diagrama de flujo: Recepcion de oficios, exhortos, tocas, expedientes
y documentos diversas de juzgados de primera instancia, salas del Tribunal Superior de Justicia,
tribunales laborales, ayuntamientos, instituciones gubernamentales y empresas privadas de la

R B R IV R TETIE oo o B S S0 WS T VT A B S H A oo N o

Procedimiento OM-PR-16 y diagrama de flujo: Prestacién de servicios de mantenimiento a
organos administrativos y  jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado de
e I el r TR R SO s R o e s R e T e e O e e

Procedimiento OM-PR-17 y diagrama de flujo: Recepcion de materiales, insumos y bienes del
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Procedimiente OM-PR-18 y diagrama de flujo: Salida de materiales, insumos y bienes del
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Procedimiento OM-PR-19 y diagrama de flujo: Control interno de recibos digitales de némina....

Procedimiento OM-PR-20 y diagrama de flujo: Integracion de los informes semestral y anual de
labores del Poder Judicial del Estado de Tabasco.........cocviviininiiiniiiiinisincscn e,

Procedimiento OM-PR-21 y diagrama de flujo: Integracion de la matriz de indicadores de
resultados del Poder Judicial para su carga en el Sistema de Presupuesto basado en Resultados..

B) Tesoreria JUdiGIal.............ccco i e s s s
Procedimiento TJ-PR-01 y diagrama de flujo: Elaboracién de cheque para los pagos gue se

realizan en la Coordinacion de Consignaciones y Pagos........cocieiiiniiiiieni s

Procedimiento TJ-PR-02 y diagrama de flujo: Tramite para la generacién de pagos

1T P P S PRSP

Procedimiento TJ-PR-03 y diagrama de flujo: Regisiro de ingresos presupuestales al Poder
Juithieial el Eatate e TalTaSD . ... .oxomsems s smsmsmvm s s b b s S et s S i s e i+ S50 G4 FADA AN SR
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Procedimiento TJ-PR-04 y diagrama de flujo: Registro de ingresos propios por concepto de cuota
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Procedimiento TJ-PR-05 y diagrama de flujo: Elaboracion de ordenes de Pago..........ocoomiin
Procedimiento TJ-PR-06 y diagrama de flujo: Reporte mensual avance fisico-financiero FASP. ..

Procedimiento TJ-PR-07 y diagrama de flujo: Recepcion y revisién de corte de caja en organos

jurisdiccionales y oficinas de Consignaciones y Pagos. ...,
Procedimiento TJ-PR-08 y diagrama de flujo: Elaboracién de los Estados F INANCIeros.........c.uuu.

Procedimiento TJ-PR-09 y diagrama de flujo: Integracién de la Cuenta Publica del Poder Judicial
] EStAU0 e TADASCO. ceurermsenerrnreremmenssssrsssanensesssesssssessassrassasssssiasssssosssast stass (555atiassivasaianssnianes

Procedimiento TJ-PR-10 y diagrama de flujo: Célculo, presentacion y registro de la declaracion
de impuestos sobre la renta de sueldos y salarios asimilados a salarios, arrendamiento y servicio
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C) Direccion de COoNtraloria..........ceiiiiirsns st sss ety

Procedimiento DC-PR-01 y diagrama de flujo: Formulacién y presentacion de informes
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Procedimiento DC-PR-02 y diagrama de flujo: Recepcion, registro y resguardo de oficios y
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Procedimiento DC-PR-03 y diagrama de flujo: Auditorias a juzgados de primera instancia del
Poder Judicial del Estado de Tabasco.......... T . L S Ol

Procedimiento DC-PR-04 y diagrama de flujo: Actos de entrega y recepcion de las areas
administrativas y organos Jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado de
Tabasco

....................................................................................................................
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INTRODUCCION

La modernidad en tedos los ambitos de las funciones administrativas y jurisdiccionales del Poder
Judicial del Estado de Tabasco, implica la necesidad de contar con un instrumento juridico-
administrativo que contenga las reglas y lineamientos especificos de la organizacién y procedimientos

que en el gjercicio de sus funciones, lleven a cabo las diferentes areas.

Dado que la modernizacion administrativa requiere, entre otros aspectos, que las funciones, actividades
y operaciones institucicnales estén sustentadas en acuerdos generales, documentadas en manuales
administratives, y sistematizadas en plataformas informaticas, con fundamento en lo dispuesto por el
articulo 164, fracciones II, X y XI, de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, la
Direccién de Contraloria integré la primera version del “Manual de Procedimientos de la Oficialia
Mayor, Tesoreria Judicial y la Direcciéon de Contraloria”, con el fin de mantener un registro
actualizado de los procedimientos que ejecutan estos érganos administrativos y jurisdiccional, que
permita alcanzar los objetivos encomendados y contribuya a orientar al personal adscrito a estas areas
respecto de la ejecucion de las actividades delegadas, constituyéndose asi, en una guia de la forma en

que opera e interviene.

En ese contexto, en el Manual de Procedimientos se detallan 37 procedimientos sustantivos de las
areas referidas que permitiran precisar el desarrallo de cada actividad, deslindar responsabilidades,
establecer mecanismos de coordinacion, evitar duplicidad de funciones y en suma, constituir el
documento basico para el cumplimiento de funciones, objetivos con eficiencia. Aunado a lo anterior,

facilitaré las labores de auditoria, evaluacion, control interno y su vigilancia.

El presente documento, si bien no es un Manual de Organizacion, de forma general se detalla las
funciones, atribuciones y se especifica como estén integradas las areas de la Oficialia Mayor, Tesoreria
Judicial y Direccién de Contraloria, para facilitar la compresién la relacion de los procedimientos con

sus unidades dependientes.

Es importante sefialar, que el Manual esta sujeto a actualizacion conforme se presenten cambios en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica, o bien en

algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa.

PJET-DC-MP-O1 Version 01 Fecha: 22 y 30 de mayo de 2024
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OBJETIVO GENERAL

Ser un instrumento normativo - administrativo de apoyo, que brinda informacién respecto de cémo se
realizan los procedimientos de la Oficialia Mayor, Tesoreria Judicial y Ia Direccién de Contraloria para
dar cumplimiento a las atribuciones establecidas en |a Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de
Tabasco.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Proporcionar una descripcion clara y sistematica de los procedimientos que se realizan en las
unidades administrativas y jurisdiccionales, permitiendo conocer su funcionamiento interno, por
lo que respecta a la descripcion de actividades, requerimientos y puestos responsables de su

ejecucién.

Estandarizar la realizacion de actividades, asi como la sucesion cronoldgica y secuencial de

estas, para agilizar su conclusién con eficiencia.

Precisar las aclividades que deben llevar a cabo el personal que interviene en cada

procedimiento, evitando la duplicidad de éstas.

Proporcionar una vision integral de los procedimientos de la Oficialia Mayor, Tesoreria Judicial

y la Direccion de Contralorfa.

Servir como medio de soporte al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién e
induccion a las actividades que llevan a cabo las distintas areas que integran la unidad

responsable.

Contribuir en la construccién e implementacién del Sistema de Control Interno de los Organos
del Poder Judicial.

PJET-DC-MP-0O1 Version 01 Fecha: 22 y 30 de mayo de 2024
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MARCO LEGAL

Todas las disposiciones referentes al Manual de Procedimientos de la Oficialia Mayor, Tesoreria
Judicial y Direccion de Contraloria del Poder Judicial del Estado de Tabasco, encuentran su fundamento
en les siguientes ordenamientos juridicos:

% Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

% Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

» Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Tabasco.

> Ley General de Responsabilidades Administrativas.

» Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

» Ley General de Contabilidad Gubernamental.

» Ley General de Transparencia y Acceso ala Informacion Pablica del Estado de Tabasco.

> Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

» Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

» Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

» Ley del Impuesto sobre la Renta.

» Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidades Hacendaria para el Estado de Tabasco y sus
Municipios.

> Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicio del Estado de Tabasco.
> Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de

Tabasco.

v

Ley que establece los procedimientos de entrega y recepcion en los Poderes Publicos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco.
» Cddigo de Etica del Poder Judicial del Estado de Tabasco.

» Reglamento Interior del Poder Judicial del Estado de Tabasco.

L .
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> Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado
de Tabasco.

» Reglamento del Comité de Compras de Compras del Poder Judicial del Estado de Tabasco.

» Convenio de Coordinacién que en el Marco del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
celebran el Secretariado Ejecutive del Sistema Nacional de Seguridad Publica y el Estado de
Tabasco, relativo al Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica de los Estados y del
Distrito Federal (Ciudad de México) FASP y su anexo técnico.

» Condiciones Generales de Trabajado del S.U.T.AP.J.E.T.

» Manual de Normas y Lineamientos Presupuestarias para la Administracién Plblica del Poder
Judicial.

% Manual de Administracién de Remuneraciones del Poder Judicial del Estado de Tabasco.

% Manual de Programacion y Presupuesto del Estado de Tabasco.

% Manual Administrative de Aplicacién General en Materia de Control Interno del Estado de
Tabasco.

» Manual de Organizacion del Poder Judicial del Estado de Tabasco.

% Manual de Normas y Lineamientos para la Entrega y Recepcitn de los Juzgados y Tribunales
del Primera Instancia del Poder Judicial del Estade de Tabasco.

» Manual de Normas y Lineamientos para la Entrega y Recepcion de los Organcs del Pcder
Judicial del Estado de Tabasco.

% Manual de Procedimientos de Consignaciones y Pagos.

» Tabulador presupuestal y salarios brutos y netos mensuales para pago de nomina del Poder

Judicial del Estado de Tabasco.

Politicas Antisoborno del Poder Judicial del Estado de Tabasco.

PJET-DC-MP-O1 Version 01 Fecha: 22 y 30 de mayo de 2024
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ORGANIGRAMA GENERAL

PODER UDICIALDEL

Fuente: Manual de Organizacion del Poder Judicial del Estado de Tabasco, octubre de 2012 pagina 11.

hitps:/itsj-tabasco.gob.mx/documentos/744/MANUAL-GENERAL-DE-ORGANIZACION-pag-1-50/

-
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Fuente: Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, tltima reforma Periédico Oficial 8478 del 06 de diciembre de

2023.
Elaboracién propia (propuesta).

e
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INTEGRACION DE LA OFICIALIA MAYOR

LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO.

CapiTuLo
DE LA OFicIALIA MAYOR

ARTICULO 127, LA OFICIALIA MAYOR ESTARA INTEGRADA POR:

I. Un Oficial Mayor;

Il. Un Contador Cajero;

Ill. El area de Recursos humanos;
IV. El area de Recursos materiales;
V. El area de Inventarios;

VI1. El area de Compras;

VIl. El area de Transporte;

VIII. El area de Correspondencia;
IX. El 4rea de Mantenimiento;

X. El area de Almacén;

Xl. El area de Vigilancia y Logistica;
Xll. Se dercga;

Xlll. La Unidad de Planeacién; y
XIV. El personal necesario para su funcionamiento,

ATRIBUCIONES:

ARTiCULO 129. LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO.
OBLIGACIONES:

I. Coordinar los recursos humanos y materiales del Poder Judicial;

Il. Ejecutar las medidas administrativas que acuerden, en el ambito de sus respectivas competencias,
el Pleno del Tribunal o del Consejo de la Judicatura, en relacion con el perscnal, el patrimonio vy el
presupuesto del Poder Judicial;

N J
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Ill. Mantener actualizado el padrén mobiliario e inmobiliarie del Tribunal y la correcta integracion de los
documentos legales correspondientes;

IV. Llevar el control del presupuesto mediante la informaciéon que le proporcione la Tesoreria,
informando mensualmente al Pleno del Tribunal y al Consejo de la Judicatura, del estado que guardan
las partidas, turnandcle relacion de gastos;

V. Asistir a las sesiones del Pleno del Tribunal y del Consejo, cuando sea requerido por acuerdo del
Pleno o por instruccién de su Presidente;

VI. Dotar, previo acuerdo del Presidente del Tribunal o del Consejo, a las areas y organos del Poder
Judicial, de equipo, material de trabajo y demas enseres; vigilar y procurar la conservacion y el buen
estado de las oficinas y pertenencias del Poder Judicial;

VII. Tramitar los nombramientos, licencias, permisos, renuncias y bajas que acuerden el Pleno del
Tribunal o del Consejo, segun el caso;

VIIl. Revisar, elaborar y suscribir, en su caso, las cédulas de solventaciones y demas documentacion
que, en términos de la normatividad aplicable, deba remitirse al Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado;

IX. Comunicar oportunamente a la Direccion Juridica del incumplimiento de los contratos de
adquisiciones, arrendamientos y servicios relacionados con las mismas, para los efecios legales que
correspondan;

X. Supervisar el buen funcionamiento del Archivo Judicial; y,

XI. Las demas que el Tribunal o el Consejo de la Judicatura le solicite y que se establezcan en el

Reglamento o en los Acuerdos Generales.

ARTICULO 138. REGLAMENTO INTERIOR DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO.

FACULTADES Y OBLIGACIONES:

L™
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I Informar al Presidente de los asuntos que competan y requieran de su determinacion;

Il. Proponer al Presidente los criterios y medidas para el cumplimiento eficiente de las facultades y

obligaciones de la Oficialia Mayor;

IIl. Promover acciones para el desarrollo administrativo de las areas y érganos del Poder Judicial;

IV. Coadyuvar en la elaboracién del proyecto de presupuesto de egresos del Poder Judicial;

V. Rendir los informes que le solicite el Magistrado Presidente;

V. Dar seguimiento, en los asuntos de su competencia, a las determinaciones del Pleno del Tribunal;

VII. Coordinar y supervisar el desempefo del personal conforme los lineamientos contenidos en la Ley

Organica y demas ordenamientos aplicables;
VIil. Establecer los mecanismos de control de asistencia del personal;
IX. Crear, resguardar y mantener actualizados los expedientes del personal;

X. Informar al Magistrado Presidente, lo concerniente a la suscripcion de contrates, convenios, y

aquéllos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones;

Xl. Coordinar |a elaboracion de proyectos de modificaciones mayores o nuevos espacios de trabajo de
las areas y 6rganos del Poder Judicial;

Xll. Coordinar la elaboracién y actualizacién de los resguardos e inventarios de los bienes muebles
asignados al personal;

XIll. Presidir y coordinar los procesos de adquisicién de bienes muebles, insumos y suministros; los
arrendamientos y la contratacion de servicios; de conformidad con la normatividad aplicable;
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XIV. Administrar el parque vehicular del Poder Judicial, asi como las medidas adoptadas para su

caorrecta funcionamiento;

XV. Coordinar la implementacién de politicas y normas de uso del servicio de mensajeria; asi como de

la ejecucion de sislemas de control de la correspondencia recibida y entregada;

XVI. Coordinar la prestacion de servicios generales de mantenimiento, vigilancia y logistica a las areas

y organos del Poder Judicial;

XVII. Administrar los activos del almacén a efecto de que sean suficientes para garantizar a las areas
y organos del Poder Judicial, el abasto de articulos, refacciones, muebles, insumos, enseres y demas
productos de uso recurrente; verificando la exactitud del registro de los bienes, la integracion de los

datos y la informacion que conforma el detalle de sus inventarios;

XVIIl. Proporcionar a la Secretaria de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia, el apoyo

administrativo y demas servicios que requieran para el cumplimiento de sus funciones; y

XIX. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables y los érganos competentes del Poder

Judicial.

N
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INTEGRACION DE LA TESORERIA JUDICIAL
LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO.

CapiTuLo 1l
DE LA TESORERIA JUDICIAL

ARTIcULO 130. LA TESORERIA JUDICIAL ESTARA INTEGRADA POR!

I. Un Tesorero;

. El 4rea de recursos financieras;

IIl. El 4rea de control presupuestal;

|\V. El area de consignaciones y pagaos;
V. El 4rea de contabilidad; y

VI. El personal necesario para su funcionamiento.

ATRIBUCIONES

ARTICULO 132. LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO:
FACULTADES Y OBLIGACIONES:

|. Efectuar puntualmente los pagos de néminas y demas erogaciones autorizadas conforme al

presupuesto;

Il. Elaborar mensualmente el informe relativo al avance financiero y presupuestal, el cual, en
representacion del Presidente del Tribunal, debera remitir dentro de los siguientes treinta dias del mes
correspondiente al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado. Asimismo, a mas tarder el treinta de
abril del ano siguiente de cade ejercicio, deberd enviar al citado 6rgano, la cuenta publica del Poder
Judicial, debidamente comprobada y con la informacién suficiente, en los términos de la ley aplicable,
para su examen y calificacion anual,

I1l. Practicar las retenciones, descuentos y multas procedentes;

V. Recibir depositos de los pagos y fianzas y realizar las devoluciones correspondientes;

L /

PJET-DC-MP-01 Version 071 Fecha: 22 y 30 de mayo de 2024



8 DE JUNIO DE 2024 PERIODICO OFICIAL

21

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICTALIA MAYOR,
TESORERIA JUDICIAL ¥ DIRECCION DE CONTRALORIA

V. Asistir a las sesiones del Pleno del Tribunal y del Consejo, cuando sea requerido para ello o por
instruccion de su Presidente;

VI, Revisar, elaborar y suscribir, en su caso, las cédulas de solventaciones y demas documentacion

que, en términos de la normatividad aplicable, deba remitirse al Organo Superior de Fiscalizacion; y,

VII. Las demas relacionadas con su cargo y las que se establezcan en el Reglamento o en los Acuerdos
Generales.

ARTICULO 139. REGLAMENTO INTERIOR DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO.
ATRIBUCIONES:

|. Presentar al Presidente la propuesta sobre la politica institucional en materia financiera, fiscal,
patrimonial, y de gasto publico, para la toma de decisiones;

Il. Administrar el presupuesto del Poder Judicial de manera eficaz, honesta y ajustada a la normatividad

aplicable;

IIl. Coadyuvar en la elaboracion del proyecto del Presupuesto de Egresos del Poder Judicial del Estado,
con base en los programas establecidos; para dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley Organica;

IV. Supervisar, evaluar y controlar las politicas de ingresos, egresos y contabilidad gubernamental,
planeacion, programacion, presupuestos e inversion publica del Poder Judicial;

V. Presentar al Magistrado Presidente el plan anual de trabajo de la Tesoreria Judicial, vigilar su

ejecucion e informarle de los avances y resultados alcanzados;

VI. Cubrir los gastos de operacidn administrativa, adquisiciones de bienes muebles e inmuebles, asi
como de la inversion publica que le encomiende el Magistrado Presidente en ejercicio del presupuesto

autorizado;

S

PJET-DC-MP-O1 Version 01 Fecha: 22 y 30 de mayo de 2024



8 DE JUNIO DE 2024 PERIODICO OFICIAL

22

L

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR,
TESORERIA JUDICIAL Y DIRECCIGN DE CONTRALDRIA

VII. Preparar la cuenta publica del Poder Judicial e integrar la informacion financiera, presupuestal y
contiable, respaldada con la documentacion correspondiente, para acreditar oportunamente el ejercicio

del presupuesto ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado;

VIIl. Gestionar v dar seguimiento a la ministracion de los recursos asignados a cada partida del Poder

Judicial;
IX. Revisar los cortes y arqueos de caja practicados por €l area de Consignaciones y Pagos;

X. Gestionar los pagos de prestaciones, segurcs e impuestos, y vigilar el cumplimiento de las

disposiciones fiscales y sus madificaciones;

X|. Elaborar las conciliaciones bancarias correspondientes;

XIl. Recepcionar y enviar las facturas de comprobacion de los fondos revolventes;

XIll. Dar cumplimiento, en calidad de autoridad responsable, a las determinaciones de la autoridad

federal, respecto de actos reclamados en juicios de amparo;

XIV. Auxiliar al Magistrado Presidente en el manejo y administracion del Fondo Auxiliar para la

Administracion de Justicia del Poder Judicial;

XV. Elaborar el informe anual de ingresos y egresos del Fondo Auxiliar para la Administracion de
Justicia del Poder Judicial;

XVI. Dar cumplimiento, en el ambito de su competencia, a los acuerdos que emita el Pleno del Tribunal
o el Pleno del Consejo;

XVII. Rendir los informes que le soliciten los 6rganos competentes;

XVIII. Facilitar la fiscalizacidn de los recursos;
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XIX. Supervisar que las pdlizas de ingresos y egresos cumplan con la documentacion soporte de
acuerdo a los requisitos fiscales requeridos, a las disposiciones legales aplicables a cada operacién y

los lineamientos de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria;

XX. Efectuar las devoluciones que procedan observando |os reguisitos legales;

XXI. Controlar los ingresos y egresos de acuerdo a la normatividad aplicable;

XXIl. Efectuar las revisiones financieras que ordene el Pleno del Consejo, en el ambito de su

competencia, y levantar las actas correspondientes a fin de informar sobre los resultados obtenidos;

XXIII. Coordinar y vigilar las funciones de los departamentos de Contabilidad y de Consignaciones y
Pagos;

XXIV. Mantener actualizado el registro de las plazas autorizadas al Poder Judicial, con las
especificaciones contempladas en el presupuesto; asi como codificar quincenalmente los movimientos

de personal; y

XXV. Las demas funciones que le imponga la normatividad aplicable, el Pleno del Tribunal, el Pleno del

Consejo o el Magistrado Presidente.

(N
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INTEGRACION DE LA DIRECCION DE CONTRALORIA
LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO.

CariTULO X
DEe LA DIRECCION DE CONTRALORIA

ARTICULO 162. LA DIRECCION DE CONTRALORIA ESTARA INTEGRADA POR:

Un director y el personal de apoyc que determine el presupuesto de egresos, los cuales seran
nombrados por el Pleno del Conseje de la Judicatura, a propuesta de su Presidente. Tratandose del
Director, habré de presentarse una terna con los antecedentes profesionales de los intsresados, de

entre los cuales podra seleccionarse al titular.

ATRIBUCIONES

ARTICULO 164. LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO.

FACULTADES Y OBLIGACIONES:

I, Vigilar el cumplimiento de las normas de control interno establecidas por el Pleno del Tribunal y del

Consejo de la Judicatura;

II. Disefar las politicas, planes de trabajo, sistemas y acciones, para el logro de su objetivo institucional

de fiscalizacion y evaluacion;

I1l. Acatar y verificar su cumplimiento de las normas que expida el Consejo de la Judicalura y regulen

el funcionamiento de los instrumentos y procedimientos de control administrativo del Poder Judicial;

I\, Practicar auditorias a juzgados y unidades administrativas, informando al Pleno del Consejo el

resultado de las mismas;

V. Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones que deriven de las visitas practicadas por
las areas internas y auditorias externas;

\ }
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V1. Emitir en los términos de las leyes y disposiciones administrativas aplicables, para su aprobacion
por el Consejo de la Judicatura, las normas, politicas y lineamientos que las areas correspondientes
hayan de observar en las adquisiciones, enajenacicnes y baja de bienes muebles; arrendamientos,
contratacion de servicios y, en su caso, obras publicas del Poder Judicial;

VIl. Establecer con base en la ley de la materia, para su aprobacion por el Consejo de la Judicatura,

las normas en materia de registro contable, control presupuestal y supervisar su cumplimiento;

VIII. Evaluar el funcionamiento de los juzgados y demas areas, en el ambito administrativo, formulando
las recomendaciones que estime conducentes al logro de las metas institucionales y de una mayor

eficiencia administrativa;

IX. Recibir, registrar y requerir las declaraciones patrimonial v de intereses, constancias de
presentacion de declaracion fiscal y sus modificaciones, que presenten los servidores publices del
Poder Judicial, comprobando la exactitud y veracidad de ellas y comunicar al Presidente del Consejo
las irregularidades que, en su caso, se detecten. Asimismo, incorporar en los diversas sistemas
electrénicos que integran la Plataforma Digital Nacional del Sistema Nacional Anticorrupcion, la
informacion que a cada uno de ellos corresponda, de conformidad con las bases y lineamientos que al

efecto emita el Comité Coordinador del Sistema Nacional;

X. Propener a la consideracion del Consejo de la Judicatura las estructuras organicas y ocupacionales
de las areas, asi como registrar dichas estructuras a iravés de la expedicion de manuales

administrativos;

XI. Evaluar, proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en |a gestion publica para el desarrolio
administrativo integral de las areas, a fin de que los recursos humanos y maleriales y los procedimientos
técnicos de las mismas sean aprovechados y aplicados con criterios de eficacia y simplificacion

administrativa;

X|l. Organizar y realizar los actos de entrega-recepcion que se lleven a efecto en las Salas, los

Juzgados y demas areas del Poder Judicial, conforme la normatividad aplicable;

\ J
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Xlll. Proponer para su aprobacion por el Consejo de la Judicatura las normas, procedimientos y
medidas de control aplicables al mangjo de efectivo en los juzgados y vigilar su estricte cumplimiento;

XIV. Analizar, disefar y controlar las formas impresas de uso interno, procurando su adecuacion a los

sistemas y procedimientos establecidos;

XV. Homologar sus sistemas de verificacién contable presupuestal con los existentes en el Organc
Superior de Fiscalizacion del Estado;

XVI. Formar un expediente de la diligencia o auditoria que se practique, el cual debera incluir los
papeles de trabajo y documentacion correspondiente. Sera motivo de responsabilidad del director y sus
auxiliares el que no se forme el expediente o que se integre de manera incompleta;

XVII. Mantener en sus diligencias y procedimientos la mas absoluta reserva y abstenerse de comunicar
a los interesados o a terceros el resultado de sus indagaciones. La infraccién de esta disposicion sera
motivo de separacién del cargo de los responsables, independientemente de otras responsabilidades
que le correspondan conforme a la ley:

XVIII. Auxiliar al Pleno del Tribunal Superior de Justicia y al Consejo de la Judicatura, en la coordinacion
para vigilar que la administracion del presupuesto del Poder Judicial sea eficaz, honesta y ajustada a
la normatividad aplicable, ejecutandc las acciones operativas que se instruyan y las procedentes para
tal efecto, informando el resultado a aquéllos para los efectos legales a que hubiere lugar;

XIX. Para dar cumplimiento a la fraccién anterior, en el ejercicio de sus atribuciones podra auxiliarse,
previa autorizacién del Pleno que corresponda, de despachos o profesionistas especializados en la

materia a que se refiere el numeral anterior;

XX. Vigilar, a través de la unidad de supervision de obra, la debida ejecucion de los programas que en
la materia correspondan;

XXI. Conocer, iniciar, tramitar los procedimientos que correspondan a personal administrativo;

XXIl. Resolver en la esfera de su competencia, los procedimientos administrativos que conozea;

L J
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XXIII. Imponer sanciones y aplicar medidas de apremio en la esfera de su competencia;

XXIV, Comunicar el inicio de los procedimientos al Pleno respectivo;

XXV. Llevar los libros de gobierno para el registro de los procedimientos que tramite, con independencia
del libro de inhabilitados;

XXVI. Revisar, elaborar y suscribir, en su caso, las cédulas de solventaciones y demas documentacion
que, en términos de la normatividad aplicable, deba remitirse al Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado; vy,

XXVII. Las demas que determinen las leyes, los reglamentos, acuerdos generales correspondientes y
las que directamente le encomiende el Presidente.

ARTICULO 141. REGLAMENTO INTERNO DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO.
FACULTADES Y OBLIGACIONES:

I. Inspeccionar y vigilar el cumplimiento de la normativa en materia de: registros contables y
presupuestales, contratacion y remuneraciones de personal, servicios generales, recursos materiales,
bienes muebles e inmuebles, almacenes, inventarios, arrendamientos, ejecucion de obra publica,
mantenimienio y conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes muebles,
almacenes y demas activos, asi como, recursos materiales del Poder Judicial;

Il. Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de planeacion, programacion,
presupuesto, ingresos, egresos, inversian, financiamiento, patrimonio, fondos y valores, por parte de

las areas administrativas;

lll. Coordinar la recepcién, registro y seguimiento de la evolucion de la situacién patrimonial del
personal; y en su caso, instruir las acciones correspondientes por incumplimiento en su presentacion,
asi como, coordinar las acciones correspondientes de verificacion de la situacién patrimonial conforme

a la normativa aplicable;

-
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|\, Presentar a consideracién del Pleno del Consejo, la propuesta de normatividad que se requiera para

el adecuado ejercicio de sus alribuciones y facullades;
V. Representar al Consejo en los términos que determine su Pleno;

Vl. Coordinar y vigilar el ejercicio presupuestal, asi como verificar el cumplimiento de los objetivos,
metas, estrategias, lineas de accién y programas aprobados en el presupuesto anual de egresos del

Poder Judicial;

VIl. Coadyuvar en la mejora de los programas de modernizacion y desarrollo administrativo,
simplificacién de tramites y procedimientos; en lo relativo a desconcentracion y analizar lo relativo a Ia
descentralizacian de la funcion administrativa que determine el Pleno del Consejo; asi como evaluar su

operacion y avances;

VIl Elaborar y someter a consideracion de los Plenos del Tribunal y del Consejo, dentro de los primeros
dos meses del afio, el programa anual de control y auditoria enfocado a comprobar la observancia de

las normas para &l gjercicio del gasto y su congruencia con el presupuesto de egresos;

IX. Proponer a los Plenos del Tribunal y del Consejo las medidas preventivas y correctivas para la
determinacién conducente del manejo de los recursos materiales, humanos y financieros con cargo a

su presupuesto de egresos;

X. Proponer al Plenc del Tribunal y al Pleno del Consejo, los tipos de auditoria para verificar que los
sistemas, procedimientos, métodos de contabilidad, registro contable de los libros, documentos
comprabatorios de ingreso y gasto publico, asi como de la cuenta publica, son los idéneos para obtener

resultados congruentes entre el gasto publico ejercido y el presupuesto de egresos del Poder Judicial;

Xl. Apoyar a los Plenos del Tribunal y del Consejo en la formulacién de las observaciones y
recomendaciones derivadas de las auditorias, revisiones o visitas; asi como efectuar el seguimiento
sobre el cumplimiento de las medidas correctivas que se hubleren determinado;

XIl. Verificar que la elaboracion de la cuenta publica del Poder Judicial cumpla con la normativa
respectiva y se apegue a los principios de contabilidad aplicables al sector ptblico;

A, 7
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XIIl. Vigilar que el ejercicio del gasto por concepto de adquisiciones, arrendamientos, prestacién de
servicios de cualquier naturaleza y obras publicas que se realicen, se ajuste a lo establecido en Ia
normatividad aplicable;

XIV. Proponer a los Plenos del Tribunal y del Consejo la realizacién de investigaciones y auditorias
correspondientes, cuando por cualquier medio se detecten irregularidades;

XV. Atender y canalizar al Pleno del Consejo, las quejas e inconformidades que presenten Ios
proveedores, prestadores de servicios y contratistas por los actos del procedimiento de adjudicacion

que consideren realizados en contravencion de las disposiciones legales aplicables; y

XVI. Las demas que establezca la normatividad aplicable, el Pleno del Tribunal y el Pleno del Consejo.

e
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AREA: OFICIALIA MAYOR.
Cédigo: OM-PR-01

Nombre del Procedimiento: Solventacion de observaciones en materia administrativa presentadas por el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado (OSFE) derivadas de auditorias practicadas al Poder Judicial del

Estado de Tabasco.

Objetivo del Proceso: Sclventar en tiempo y forma las observaciones que en materia administrativa delecte el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado derivadas de auditorias practicadas al Poder Judicial del Estado de
Tabasco, para dar cumplimiento a los criterios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia, control y rencicién
de cuentas, asi como a las 5 normas y 17 principios del Sistema de Control Interno Institucional (SCII) establecidos
en el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno del Estado de Tabasco.

Alcance de Proceso: Aplica desde la recepcion de las observaciones, analisis, asignacién y envio al area
competente, revision y aprobacion de solventacién, hasta él envié de las mismas al Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado (OSFE) dando cumplimiento dentro del término establecido.

Responsable del Procedimiento: Oficial Mayor.

Documento de Referencia: Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley General del Sistema
Nacional Anticorrupcion, Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Reglamento Interior del Poder
Judicial del Estado de Tabasco, Cédigo de Etica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Manual de
Organizacion del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Manual de Normas y Lineamientos Presupuestarias para
la Administracién Puablica del Poder Judicial y Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control
Interno del Estado de Tabasco.

DESARROLLO:

. : s Registro o
Responsable Etapas Secuencia dg actividades Deciimianto
Oficial Mayor. 1. Recepcién, andlisis y | 1.1. Recibe de la Presidencia del Tribunal | Oficioc de envio de
determinacién del drea de | Superior de Justicia el oficio y cédula de | cédula de
Oficialia Mayor a la que | observaciones del OSFE. observaciones  del

compete la solventacidn de OSFE.
la observacién | 1.2. Analiza la cédula de observaciones
correspondiente, del OSFE para determinar cuales

(N
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corresponden al 3mbito de competencia
de la Oficialfa Mayor.

1.3. Determina a que area de la Oficialia
Mayor corresponde cada observacidn
detectada.

Cédula de
observaciones del
OSFE.

Secretaria  de
Oficialia Mayor.

2. Elabaracidn de oficio de
envio de observaciones
detectadas dirigidas a las
areas de la Oficialia Mayor
correspondientes para su
atencion y envio.

2,1, Elabora el oficic de envio de
observaciones dirigido al area
correspondiente de la Oficialia Mayor
para su solventacion.

2.2, Recaba |z firma del Oficial Mayor
sobre el oficio, adjuntanda la parte de la
cédula de observaciones del OSFE que le
corresponda solventar.

2.3. Envia al(as) area(s) de la Oficialia
Mayor que corresponda, el oficio y la
parte de |a cédula de observaciones del
OSFE que deba atender conforme a su
ambito de competencia.

Oficio de envio de
observaciones del
OSFE para su
solventacion.

Cédula de
observaciones del
OSFE.

Oficial Mayor.

3. Recepcion y andlisis de
propuesta de medidas
correctivas a realizar para
solventar las observaciones
del OSFE.

3.1. Recibe del titular del area
correspondiente |2 propuesta de
medidas correctivas a realizar para
solventar las observaciones del OSFE.

¢Estd conforme con las propuestas de
medidas correctivas?

3.1.1. 8|, aprueba las medidas correctivas
informando sobre la resolucién al titular
del &rea correspondiente para su
gjecucion.

3.1.2. NO, lo infarma al titular del drea
correspondiente, indicandole qué
medidas se deberdn eliminar o agregar
para solventar las observaciones del
OSFE. Regresa a la actividad anterior 3.1,

Propuesta de
medidas correctivas a
realizar,

Oficialia Mayor.

4, Recepcion de
documentacion
comprabatoria de medidas
correctivas ejecutadas para
solventacion de
observaciones.

4.1. Recibe del Titular del Area
correspondiente de la Oficialia Mayor el
oficic de envio y la documentacién
comprobatoria  de  las  medidas
correctivas  ejecutadas para a
solventacion de ohservaciones del OSFE.

¢Esté completa la informacién?

4.1.1, 81, se continua con el tramite.
4.1.2. NO, se regresa para su
complemento.

Documentacion
camprabatoria de
medidas correctivas
ejecutadas.

Oficialia Mayor.

5. Elaboracién de oficio de
envio dirigido al Titular del
OSFE.

5.1, Elabora el oficio de envio de
documentacion comprobatoria de las
medidas correctivas ejecutadas para la

Oficio de envio.

N
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solventacion de observaciones dirigido al
Titular del OSFE.

5.2. Recaba la firma del Magistrado
Presidente del Tribunal Superior de
Justicia.

Oficializ Mayor.

6. Envio de cficlo vy
documentacion

comprobatoria de medidas
correctivas ejecutadas para
solventacion de
observaciones dirigido al
Titular del OSFE.

6.1 Envia al Titular del OSFE via oficio la
documentacion  comprobatoria  de
medidas correctivas ejecutadas para
solventacién de observaciones en
medios impreso y electronico.

6.2. Archiva el acuse de recibido del oficio
y documentacién comprobatoria de
medidas correctivas ejecutadas para
solventacion de observaciones en el
expediente correspondiente.

6.3. Queda en espera de la revision de la
documentacién comprobatoria enviada
al OSFE para saber si las observaciones
fueron solventadas o no. En caso gue no
quede solventadas, se regresa a la etapa
1

Oficio de  envio
(acuse).

Documentacion
comprobatoria de
medidas correctivas
gjecutadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SOLVENTACION DE OBSERVACIONES EN MATERIA ADMINISTRATIVA PRESENTADAS POR EL ORGANOD
SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL EsTADO (OSFE) DERIVADAS DE AUDITORIAS PRACTICADAS AL
PODER JupiciAL DEL ESTADO DE TABASCO.

P
{ A\ \
h¢ A J
Recepcidn,  andlisis v i l
determinacion  del drea | A
eompetenta de a | — T NO /
solventacidn. i
| | Se regresa para  su | / s B
complements, % completo __>
. T informe? o
I ey s “\ ‘,fr"(
| Elaboracién de oficio de L
| envio de observaciones : SI
detectadas al drea |
competente de solventar. 0 f__m_ —
s — ! I
; Elabaracién de oficio de
fisiose mfnrn'\?aj:’lﬂdﬁ.' =] envie dirigide al Titular del |
e—_——— OSFE. |
l i
]
| alic . 1 L Oficlo de informacién. l
Recepcion y andlisis de | I
propuesta de  medidas
correctlvas para solventar
Ias observaciones del OSFE, e em——
' i .. O
| documentacidn soporte de
\ | medidas correctivas
SR | ejecutadas de solventacidn,
- L NO - S— L "
k™) I— Se Infarma al titular del drea ¥
LEstd b p indicando  que deberd
canforme? o eliminar o agregar para i
o solventar las abservaciones, b
SI l
e EERCES S
Informa al titular del drea
para su gjecuclén
Recepcién de
documentacién
comprobatoria de medidas
correctivas efecutadas, I
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AREA: OFICIALIA MAYOR.
Cédigo: OM-PR-02

Nombre del Procedimiento: Ejecucion de medidas administrativas determinadas por los Plencs del Tribunal
Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura en relacién con el personal, el patrimonio y el presupuesto del
Poder Judicial del Estado de Tabasco.

Objetivo del Proceso: Coordinar las acciones necesarias para ejecular las medidas administrativas mandatadas
por los Plenos del Tribunal Superior de Justicia y del Corssjo de la Judicatura, para coadyuvar en €l cumplimiento
de la mejora continua en la administracion de justicia pronta y expedita, bajo los principios de eficiencia, eficacia,

economia, transparencia y rendicién de cuentas.

Alcance de Proceso: Aplica desde la recepcién de las medidas administrativas, analisis, determinacion de
acciones, areas correspondientes, tramile intemo para su ejecucion, comprobacion que hayan sido realizadas,
hasta informar a los Plenos del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura de su cumplimiento.

Responsable del Procedimiento: Oficial Mayor.

Documento de Referencia: Ley Organica del Poder Judicial del Estade de Tabasco, Reglamento Interior del
Poder Judicial del Estado de Tabasco, Codigo de Etica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Manual de
Organizacion del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Manual de Normas y Lineamientos Presupuestarias para
la Administracion Publica del Poder Judicial y Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control
Interno del Eslado de Tabasco.

extraordinaria de Plenos
del Tribunal Superior de
Justicia y del Consejo de |a
Judicatura,  andlisis vy

determinacion del(as) | respecto del personal, el patrimonio o el
area(s) de la Oficialia | presupuesto del Poder Judicial.

Mayor o la Tesorerfa

Judicial que deben ejecutar | 1.2, Analiza y establece las acciones a
las medidas | ejecutar.

administrativas
determinadas.

Judicatura y el acta de la sesion ordinaria
o extraordinaria de esos organos
colegiados en la gue se ordena la
aplicacion de medidas administrativas

DESARROLLO
Responsable Etapas Secuencia de actividades Regjistro o
oen Documento
Oficialia Mayor. 1. Recepcidn del acta de la | 1.1. Recibe oficio del Pleno del Tribunal | Acta de  sesion
sesién ordinaria o | Superior de Justicia o del Consejo de la | ordinaria o

extraordinaria de los
Plenos del TS) o del
Consejo de la
Judicatura,

%
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1.3. Determina al drea que le compete
cada actividad para ejecutar las medidas
administrativas encomendadas.

Secretaria de
Oficialia Mayor.

la

2, Elaboracién de oficio y
envio a las areas
determinadas para
ejecutar las  medidas
administrativas.

2.1. Elabora el oficio de envio de las
acciones a ejecutar a las dareas
correspondientes de la Oficialia Mayor y
Tesoreria Judicial para dar cumplimiento
a las medidas administrativas de los
Plenos del Poder Judicial.

2.2. Recaba la firma del Oficial Mayer
sobre el oficio, adjuntando el acta de los
Plenos del Poder ludicial v las acciones
encomendadas.

2.3, Envia al(as) area (s) de la Oficialia
Mayor o Tesoreria Judicial que
corresponda, el oficio, las actas y las
acciones encomendadas para atender las
medidas administrativas determinadas
por los Plenos del Poder Judicial.

Oficio de envio de
acta de sesion
ordinaria o]
extraordiraria de los
Plenos del Tribunal
Superior de Justicia o
del Consejo de |a
Judicatura.

Oficial Mayor.

3. Coordina vy supervisa la
ejecucién de acciones a

realizar para dar
cumplimiento 3 las
medidas  administrativas

mandatadas por los Plenos
del Tribunal Superior de
lusticia y del Consejo de la
Judicatura.

3.1. Coordina la ejecucion de |as acciones
necesarias para dar cumplimiento a las
medidas administrativas.

3.2. Supervisa que las acciones
gjecutadas se hayan realizado con base
en las medidas establecidas por los
Plenos del Tribunal Superior de Justicia y
del Cansejo de la Judicatura.

iFueron ejecutadas correctamente?
3.2.1. §l, se continta con el tramite.
3.2.2. NO, solicita al titular del area de la
Oficialia Mayor o de la Tesoreria Judicial
que corresponda que ejecute las
acciones necesarias para dar
cumplimiento a lo mandatado por los
Plenos del Tribunal Superior de Justicia y
del Cansejo de la Judicatura.

Oficialia Mayor.

4. Elaboracién y envio de
oficic e informe de
cumplimiento de medidas
administrativas
mandatadas por los Plenos
del Tribunal Superior de
Justicia y del Consejo de la
Judicatura.

4.1. Elasbora oficio y agrega informe
dirigido a los plenos notificando las
acciones realizadas para el cumplimiento
de las medidas  administrativas
mandatadas por ellos mismos.

4.2, Recaba la firma del Oficial Mayor y
envia el oficio junto con el informe,
recabando el sello de acuse y se archiva.

Oficio de notificacién
de acciones
gjecutadas para el
cumplimiento de las
medidas
administrativas
mandatadas por lcs
Plenos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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&

Recepcidn de actas, andlisis
y doterminacién del drea
competente para ejecutar l
lzs medidas administrativas.

I

| Elaboracién de oficlo y envio
| a los dreas determinadas |

para ejecutar las medidas
administrativas. <
| e ———— |
FOﬁdu de medidas admvas.
TS

e

Coordinacién y supervision
de  cumplimienta  de
ejecucién de las medidas
admvas. en tiempo y forma.
| SRSt RS

P
iy N NO o :
/ 4Fueran ‘ Solicita al tiular del area
ejecutadas que corresponda ejecute las |
blen? 3 acciones necesarias para dar
f cumplimiento al mandatao,
\"\ e/

Sl l‘
! tlabora y envia oficic e |

Informe Sel plimiento |
medidas |

de
Hfmmstmwas t

%

p—

EJECUCION DE MEDIDAS ADMINISTRATIVAS DETERMINADAS POR LOS PLENOS DEL TRIBUNAL SUPERIOR
pE JusTICIA Y CONSEJO DE LA JUDICATURA EN RELACION AL PERSONAL, EL PATRIMONIO Y EL
PRESUPUESTO DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO.
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m PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO i
\“.-.-___.: o4

AReA: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

Codigo: OM-PR-03
Nombre del procedimiento: Gestion, registro documental, nombramientos y contratos.

Objetivo del procedimiento: Ejecutar en el Sistema Integral de Recursos Humanos los acuerdos autorizados en
las actas de los Plenos celebrados por el Tribunal Superior de Justicia y el Consejo de la Judicatura del Estado,
para entregar los nombramientos al personal de base, confianza, asf como los contratos a los servidores piblicos
gue confarman el Poder Judicial del Estado de Tabasco.

Alcance del procedimiento: Aplica desde |as notificacicnes de las actas de Plenos de las Secretarias Generales
de Acuerdo, seglin corresponda, en la que se autorizan o acuerdan licencias médicas, permisos, dias ecenomicos,
licencias sindicales, nombramientos, cambios de adscripcion, reclasificaciones, promociones, interinatos,

contratos, altas, bajas, y/o cualguier otro tipo de movimientos o permisos del personal del Poder Judicial.
Responsable del procedimiento: Coordinador de gestion y registro documental, nombramientos y contratos.

Documento de referencia: Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Reglamento Interior del Poder
Judicial del Estado de Tabasco, Cédigo de Etica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Condiciones Generales
del Trabajador del (S.U.T.A.P.J.ET.) y actas de los Plenos celebrado por el Tribunal Superior de Justicia y el

Consejo de la Judicatura del Estado.

DESARROLLO:
Responsable Etapas Secuencia de actividades Registro.o
; i e ; i Documento
Area de pgestion y | 1. Descarga de | 1.1, Descargar informacion del | Sistema Integral de
registro documental. Informacién  de  los | Sistema Integral de Recursos | Recursos Humanos. |
nombramientos vencidos | Humanos, relativos a los
y préximaos a vencer. nombramientos vencidos y proximos

a vencer, por periodas quincenales.

1.2. Comunicar mediante oficio a la
Secretaria General de Acuerdos del
Tribunal Superior de Justicia, los
nombramientos vencidos y proximos
a vencer, para que sean tomados en
consideracion en el proximo Pleno,

Area de gestion vy | 2. Revision de avancesde | 2.1. Previo a la celebracién de los | Avances de actas de los
registro documental. Plenos del Tribunal | Plenos Ordinarios, del Tribunal | Plenos  del  Tribunal
Superior de Justicia y | Superior de Justicia y Consejo de la | Superior de lusticia vy
Consejo de la Judicatura. | Judicatura, se procede a revisar, | Consejo de la Judicatura.

.
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analizar todos los movimientos que
se encuentran incluidos en los
avances en ese momento.

2.2. Posterior a la revision se hace del
conocimiento a la Secretaria General
de Acuerdos, que correspenda la
revision, asi como a la Oficialia
Mayor, respecto a los detalles o
modificacicnes que deben realizarse
a las Actas de Plenos.

Area de gestidn
registro documental.

¥

3, Ingresar los
movimientos notificados
oficialmente en las actas
de los Plenos del Tribunal
Superior de Justicia y del
Consejo de |a Judicatura.

3.1, Revisar por segunda ocasion |as
actas oficiales de ambos plenocs, ya
sean ordinarios © extraordinarios,
analizar y proceder a la ejecucian y/o

ingreso al Sistema Integral de
Recursos Humanos.

3.2, Ingresar todo tipo de
movimiento, licenclas  médicas,
permisos  particulares, licencias
sindicales, bajas, cambios de

adscripciones, promaociones,
reclasificaciones, interinatos.

3.3. En caso de que en alguna acta de
pleno nombren a un nuevo servidor
publico, se procede a recabar los
datos y documentos personales a
través del Sindicato Unico de
Trabajadores Administrativos del
Poder Judicial del Estado de Tabasco
y de las Secretarias Generales de
Acuerdos, dependiendo el caso, para
poder darle de alta en el Sistema
Integral de Recursos Humanos.

¢Hay altas nuevas?

3.3.1. SI, solicitan los datos
correspondientes al Sindicato o
Secretarias de acuerdos,

3.3.2. NQ, se continua con el tramite.

3.4. Serecibe y se ingresa a la base de
datos del Sistema Integral de
Recursos Humanos, la informacion
proporcionada por los servidores
judiciales, asimismo se coteja cada
documento  para la  debida
integracion de su expediente fisico.

Actas de los Plenos del
Tribunal Superior de
Justiciay del Consejo de la
Judicatura del Estado de
Tabasco,

.
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Area de gestion

registro documental,

4, Andlisis y autorizacién
de movimientos de las
actas de los Plenos.

4.1, Una vez integrada y estudiada el
acta de Pleno gque se ingresa al
Sistema Integral de Recursos
Humanos, de los movimientos que
causen dudas y que no se hayan
ejecutado, se procede a analizar el
punto con el Jefela) de Personal,
antes de entregar toda la
informacién de los movimientos de
los servidores judiciales al drea de
némina,

JExiste duda?

4.1.1. SI, se consulta con el jefe de
personal.

4.1.2. NO, se continda con el tramite.

Actas de los Plenos del
Tribunal Superior de
Justicia y del Consejo de la
Judicaturz del Estado de
Tabasco.

Area de gestion
registro documental,

5, Encuadre de
infarmacion con el area
de némina.

5.1, Posteriormente, se procede al
encuadre de toda la informacién
ingresada al Sistema Integral de
Recursos Humanos con el drea de
némina, en los dias previos a
guincena, con el objetivo de que los
pagos se ejecuten de manera
correcta.

5.2. Encuadre de informacién que
incluyen, dias pendientes vy
diferencias de sueldos por pagar,
retenciones de sueldos y cuzlquier
otro tipo de movimiento que se
relacione con los pagos del personal
del Poder Judicial; en razén de que
estos fueron notificados  en
destiempo, por lo que en su
momento guedaron pendientes de
pago para la quincena inmediata
siguiente.

Sistema  Integral de
Recursos Humanos vy
actas de los Plenos del
Tribunal  Superior de
Justicia y del Consejo de la
Judicatura del Estado de
Tabasco.

Area de gestion
registro documental,

6. Cotejo del encuadre de
némina.

6.1, Una vez realizado el encuadre, el
equipo debe estar pendiente y en
constante comunicacion con el drea
de nomina, para verificar que se
hayan ejecutado o guardado los
ajustes que se hicieron durante el
encuadre, asimismo estar pendiente
si hay alguna nueva indicacién sobre
algn servidor judicial.

Seguimiento del
encuadre de némina.

Area de gestidn

registro documental.

7. Atencion al personal,

7.1. Después de haberse pagado la
quincena carrespondiente, el equipo
debe estar pendientes de [as
|lamadas o visitas realizadas por el
servidor judicial, en razén de las

Seguimiento de la
némina.

\
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dudas que tiene por los pagos
percibidos, para atenderlos,
orientarlos y darles una respuesta 2
la situacion.

Integrantes del equipo

de gestion y registro
documental,
nombramientos y
contratos.

8. Determinar los tipas de
movimientos de
nombramientos v
contratos basados en el
la verificacién y el analisis
de las actas de los Plenos
del Tribunal Superior de
Justicia, asi como el Plena
del Consejo de |Ia
Judicatura.

8.1. Emision, impresién y firma de
nombramientos de personal de base
y confianza, asi como de los
contratos individuales de trabajo del
personal de lista de raya.

811 A)

1.- Elaboracién de nombramientos
2.- Nombramientos en firmas de los
Servidores Judiciales.

3.- Nombramientos en firmas de las
autoridades correspondientes.

4.- Recepcidn de los mismos.

5.- Envio al expediente.

Entrega de
nombramientos y
contratos al drea de
archivo para ser
integrado 5U5

expedientes  personales
de cada servidor judicial.

Entrega de
nombramientos a la
Direccion  General del
ISSET.

6.- Envio copia correspondiente a la | Envio ce la  copia
Direccién General del I1SSET. correspondiente al
7.- Envio copia correspondiente al Organo  Superior de
Organo Superior de Fiscalizacion del | Fiscalizacisn del Estado
Estzdo de Tabasco. de Tabasco.
8.1.2. B)
1.- Elaberacion de contratos
individual de trabajo del personal de
listz de raya.
2.- Contratos en firmas de los
servidores judiciales.
3.-Contratos en firmas de Ia
autoridad correspondiente.
4.- Recepcidn de los mismos.
S5.- Envio al expediente.
Equipo de gestion y | 9. Solicitar expedientes | 9.1. Con base a la relaciéon de | Cédula de

registro documental,
nombramientos Y
cantratos.

personales de los
servidores judiciales con
movimientos en el mes
correspondiente.

movimientos efectuados al mes
correspondiente, en el drea de
archivo.

9.2, Revisar los expedientes que se
solicitaron para verificar los datos
personzles, laborales y profesionales
de cada servidor judicial.

9.3, Las actualizaciones de datos
personzles, laborales y profesionales
se efectuan el Sistema de INSIGNIA.

nombramientos del OSFE,
correspondiente al mes. |

Responsable del equipo de

gestién 1% registro
documental,
nombramientos ¥
cantratos.

10. Elaboracion de
nombramiento, contratos y
actualizacion  de datos
persanales, laborales vy
profesionales del servidor
publica.

10.12. Se elabora una relacién de
nombramientos y contratos para ser
entregados en el drea de archivo y
realicen la integracidn en su expediente.

Bitdcora de envio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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GESTION, REGISTRO DOCUMENTAL, NOMBRAMIENTQOS Y CONTRATOS.

Descarga informacién de los
nambramientos vencidas y
préximos a vencerse.

o S ————— /

Cficie de informacion. |

Revision de avances de |as
acias de los Plengs.

Lo

‘ Ingreso al Sistena de los |
movimientos notificados. |

-

acuerdas,

. W .
o S ’—k solicitan los  datos
. ¢Hay altas L » | correspondientes al
% nuevas? i sindicato o Secretarlas de

Analisis y autorizacion de los
meovimientos de |as actas de
los Pienos.

g
=
el iExjste \_‘ > Se consulta con el jefe da |
duda? i - personal, |
% Py | |
NO N\ o
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Se cuadra la informacion
con el area de nomina.

!

‘ Cotejo del encuadre de
| nbmina.

Se atiende al personal.

il

'

movimlentos de
nombramientos.

Determina los tipos de |

}

e

Solicita el expediente de los
servidores publicos,

‘ -

se concluye eon e
elaboracién de
nombramisntes
actualizacion de datos.
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AREA: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.
Cédigo: OM-PR-04
Nombre del procedimiento: Calculo de nomina.

Objetivo del procedimiento: Calcular cada una de las percepciones y deducciones de los servidores publicos
del Pader Judicial del Estado de Tabasco para cumplir con los requerimientos contables, administrativos, fiscales

y laborzles vigentes.

Alcance de procedimiento: El procedimiento comienza con el inicio del periodo de pago, al realizar el analisis
de los movimientos de personal (altas, bajas y cambios), efectuados en el periodo de pago y termina con la
dispersion electrénica a cada uno de los empleados que son acreedores a los mismos, asi como tambien el pago

a terceros en base a las deducciones autorizadas.
Responsable del procedimiento: Jefe del Departamanto de Recursos Humanos y Contador Judicial.

Documento de referencia: Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Reglamento Interior del
Poder Judicial del Estado de Tabasco, Cédigo de Etica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Tabulador
presupuestal y salarios brutos y netos mensuales para pago de nomina del Poder Judicial del Eslado de Tabasco,
Condiciones Generales de Trabajo (S.U.T.A.P.J.E.T), y Manual de Administracién de Remuneraciones del Poder

Judicial del Estado de Tabasco.

DESARROLLO:
= [ ST Py Registro o
Responsable : E_.i&pa ; Secuencia de actividades Baciimknts
Contador judicial vy | 1. Validacion y encuadre | 1.1. Se realiza la validacion de | Hojas de trabajo.
Profesionista “A". de la némina. nombramientos pagaderos de los

trabajadores de la institucion y los ajustes | actas de los Plenos.
de las diferencias de dias por pagar,
agregando los dias laborados pendientes
de guincenas anteriores, mismas que son
validos a pagar en la quincena actual.

1.2. Asi como recuperaciones salariales
derivadas  por  ajustes en los
nombramientos de los empleados.

Contador judicial, | 2. Evaluacion previa del | 2.1. Validacién de calculo previo de la | Plantilla quincenal de

Profesionista “A” y | cdlcule de la nomina. némina para comprobar la informacion. pagos de ndémina.
Administrador del 2.1.1. Prevenir inconsistencias en los
centro de computo. programas presupuestales asignados a las

S
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adscripciones de cada uno de los
empleados.
2.1.2. Prevenir inconsistencias en las

montos a pagar de manera total, asi como
también de manera individual en cada una
de las percepciones y deducciones que
integran dicho monta.

2.1.3. Prevenir inconsistencia en el tipo de
pago asignado a cada empleado, ya sea de
manera electrénica como en efectivo.

¢Hubo inconsistencia?

2.2, Sl, se realizan los
necesarios en los ajustes.
2.3. NO, se continla con el tramite.

movimientos

centro de computo y
Profesionista “A”.

informacidn  quincenal
generada por el Sistema
de Nomina al Sistema
Presupuestal SIEN,

se sube los archives que genera el sistema
de ndmina para realizar las afectaciones
presupuestales, de acuerdo a los
siguientes criterios:

a) Programas Presupuestales
asignados a las adscripciones de
los empleados.

b) Clase de personal establecido
para cada empleado.

4.2. Una vez afectado cada uno de los
proyectos presupuestales, se generan las
polizas contables para los cierres
mensuales de la Cuenta Piblica de la
institucion.

Administrador del | 3. Generacién de la | 3.1. Generacién de la informacion para | Archivos con montos
centro de computo, informacion de los | otras dreas de la misma institucion. totales
montas  presupuestales a) Montos Presupuestales, presupuestales,
derivado del pago de b) Montos Financieros. contables y
némina. ¢) Mantos Contables. financieros.
Administrador del | 4 Exportacian de la | 4.1. Dentro del Sistema Presupuestal SIEN | Pélizas de

afectaciones
presupuestales.

Contador judicial vy
Profesionista “A”.

5. Aplicacion de los
movimientos de los
trabajadores de la
institucién,

5.1. Asignacién dentro del Sistema de
ndmina, la informacion referente a:
a) Nombre de la institucion
hancaria.
b) Numero de cuenta de cada uno
los trabajadores de la institucion,

Hojas de trabajo.

Contadar Judicial,
Profesionista "A" y
Administrador del

centro de computo.

6. Aplicacion de
descuentos especiales.

6.1. Aplicacion de los diferentes
descuentos especiales aplicables a los
emplezados, como san:
a) Préstamos a corto plazo (PCP
ISSET).
b) Préstamos persanales otorgados
por la institucion.
c) Préstamos otorgados por FAMSA.

Hojas de trabajo.

o
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d) Descuento por convenio inter
laboral.

e) Descuento por mandato judicial.

f) Descuentoc por concepto de
estacionamiento.

g) Descuento por FONACOT.

Contador

Administrador

judi
Profesionista “A" vy

cial,

del

centro de computo.

7. Aplicacion de
descuento por pension
alimenticia.

7.1. Se reciben los oficios emitidos por los
juzgados, de las sentencias provisionales,
asi como definitivas, derivados de juicios
especiales de alimentos y la aplicacion de
los porcentajes de pensidn alimenticia
autorizados por la autoridad judicial
competente.

Oficios emitidos por
los juzgados.

Auxiliar técnizo.

centro de cémputo y

extraordinarias, asf como  los archivos
para la realizacién de las dispersiones
electronicas del pago de sueldos,
incluyendo el archive de Incidencias de
personal en efectivo sin nimero de
cuentas y sueldos retenidos.

Contador judicial y | 8. Cdlculo de némina. 8.1, Se da por cerrado el célculo de l2 | Hojas de trabajo.
Profesionista “A”. némina y se generan los archivos de

transferencias electrénicas, as/ como la

documentacion comprobatoria de pago,

SPEl, concentrados globales, reportes por

proyectos y facturas.
Contador judicial, | 9. Entrega del paquete | 8.1, Se entrega mediante oficio la | Reportes de némina.
Profesionista “A”, | economico. documentacidn necesaria comprobatoria
Administrador del del pago de las néminas ordinarias y

Auxiliar técnico.

Profesionista "A” y

10. Elaboracion  de
ardenes de pagos.

10.1. Se elaboran drdenes de pago
previamente autorizadas y se entregan a
las areas correspondientes.

10.2. Una vez elaboradas dichas ordenes,
son capturadas dentro del sisterna
presupuestal (SIEN) para dichos tramites,
sean registradas en la contabilidad y
movimientos  presupuestales de la
Institucian.

Ordenes de pago.

Auxiliar técnico.

Profesionista “A" vy

11. Solicitud de orden de
pago del ISSET.

11.1. Se generan y envian de manera
electrénica las cedulas de pago, asi como
los archivos generados correspondientes a
las percepciones y los movimientos de
cambio de plaza de los empleados de la
quincena a validar; mismos que son
enviados via correo electronico al ISSET
para la validacién de los importes a pagar.

11.2. Posteriormente se entregan las
cedulas y ordenes de pago al
Departamento de Contabilidad y una vez
que el ISSET nos envia los montos

N,
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correctamente validados, se entrega la
documentacién comprobatoria de este
proceso al drea de Recursos Financieros
para continuar con el proceso de pago,

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

L™
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! Validacién y encuadre de la
{ nomina.

"

Se hace una evsluacién
| preva del cdlculo de la
némina.

o
/ ¢Hubo

inconsisten

&

NO

Se genera |a informacion de
los montos presupuestales
derivados del pago de la
nomina.

|

Se exporta [a informacidn al t
sistema SIEN y se generan '

las polizas contables.

Se aplican los movimientos i
de los servidores pablicos. I

Se aplican los descuentos
especiales a los servidores

pliblicos.

(»)

-

o
"\\ da? /__-.

CALCULO DE NOMINA.
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| Se azplican los descuentos

-
|

Se realizan los movimientos

necesarios en los ajustes.

I
-

por pago de pensién
alimenticia. |

Se calcula la némina.

Se realiza lo entrega del
paquete econdmice,

de némina.

“"l'

‘ Oficla de entrega y reporte

Se elaboran las drdenes de
Pagos.

N

——
| Ordenes de pago,

Sollcitud de orden de pago
del ISSET.

|
|

|

L _‘,‘k___._'
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AREA: COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES.

Codigo: OM-PR-05

Nombre del procedimiento: Recepcion y trdmite de materiales para drganos administrativos y jurisdiccionales
del Poder Judicial del Estado de Tabasco.

Objetivo del procedimiento: Suministrar a los érganos administrativos y jurisdiccionales del Poder Judicial del
Estado de Tabasco en tiempo y forma los recursos materiales, Utiles de oficina, material de limpieza e higiene
con apego a las normas y procedimientos establecidos, para asegurar una mayor eficiencia y eficacia, en la
realizacion de sus funciones.

Alcance de procedimiento: Este procedimiento es aplicable desde la recepcion de la requisicion, revisidn para
que cumpla con los requisitos establecidos en el formato, verificacion de nombre, firma de la unidad solicitante y
visto bueno de conformidad a la descripcion, asi comoe la cantidad solicitada para evitar irregularidades hastz la
aplicacion de medidas eficaces de correccién de éstas.

Responsable del procedimiento: Coordinacion de Recursos Materiales.

Documento de referencia: Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Reglamento Interior del
Poder Judicial del Estado de Tabasco, Cédigo de Etica del Poder Judicial del Estado de Tabasco y Formatos de

requisiciones.

DESARROLLO:

i ¥ T Registro o
Responsable Etapas Secuencia de actividades i NEstmento
Secretaria  ejecutiva | 1. Recepcidn y | 11. Revisa el formato que sea el | Formato de
“AY. verificacion de la | autorizado para la requisicién de | requisicion.
requisicion de | materiales, que se presente en original y
materiales. copia, que contenga el nombre de la
unidad solicitante, la fecha, la descripcion
correcta, la cantidad requerida, nombre y
firma del dres solicitante,

¢Cumple con todos los requisitos?

111, Sl, se continia con el
procedimiento.

1.1.2. NO, se regresa para su correccion,
hasta que cumpla con todos los requisitos.
Secretaria  ejecutiva | 2. Sellado y foliado. 2.1. Sella la requisicion de materiales, en | Registro de folios de
“ar, original y coplia, se folian las hojas y se | requisiciones,
asienta en el registro el folio para control.

| -
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Secretaria
upn

ejecutiva

3. Se turna
autorizacién y firma.

para

31, Una vez que se constatd que |2
requisicién de materiales cumple con
todos los requisitos, esta sellada y foliada,
se pasa a firma con el coordinador para su
firma.

Formate de
requisicion,

Coordinador

de

Recursos Materiales.

4. Revisa,
firma.

autoriza ¥y

4.1. Revisa la requisicion de materiales y
verifica que cumpla con todos los
requisitos.

¢Cumple con todos las requisitos?

4.1.1. 51, lo autoriza y firma.

4.1.2. NO, lo regresa a la Secretaria
Ejecutiva "A” para su correccion, hasta
que contenga todos los requisitos.

Formato de
requisicion,

Secretaria
upn

ejecutiva

5. Regresa requisicion
firmada y se archiva.

5.1. Revisa que la requisicion de
materiales tenga todas las firmas, una vez
ya firmada por el coordinador, si la estén
esperando se devuelve o se llama via
telefdnica al area correspondiente para su
entrega, anotando |2 entrega de la misma
y se archiva.

Carpeta de registro
de folios de
requisiciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

.
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RECEPCION Y TRAMITE DE MATERIALES PARA ORGANOS ADMINISTRATIVOS Y
JURISDICCIONALES DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO.

| Recepcidn y verificacidn de S

| la requisicién de materiales. / S
! ! £ \\
T —_— .77*6 - J Se regresa para  su | NO/ dCumple M
Formate de requisicidn. correccion  hasta  que | ; con todos
TR — cumpla con todos los n’" \\ los /f}
; requisitos. \\ requisitos? /;
77777 s g
A
g "‘\ N\\ R‘ ,
&
NO SI F
% e A i A
iCumple ’( Se regresa para  su | Y
con tados N 3 correccion hasta que i ]
los ¥ cumpla con todos los | Regresa requisicién firmada |
requisitos? ‘ requisitos, | v se archiva. I
= i | |
i R e

S

7

Sellado y foliada. ‘

T

Se wrna para autorizacion y

firma.

Revisa, autoriza y firma.

P!

[ A '
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AREA: COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES.
Cédigo: OM-PR-06

Nombre del procedimiento: Mantenimiento y reparacion de los equipos de aire acondicionado de los drganos
administrativos y jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado de Tabasco.

Objetivo del procedimiento: Realizar mantenimientos preventivos y/o correctivos a los equipos de aire
acondicionado de los 6rganos administrativos y jurisdiccionales que conforman el Pader Judicial del Estado de
Tabasco, para que funcionen adecuadamente, previniendo fallas y lograr su conservacion en optimas

condiciones, asegurando eficiencia en el servicio.

Alcance de procedimiento: Este procedimiento es aplicable desde la recepcion de las solicitudes, revision y
programacion para que se cumplan de acuerdo a las peticiones o al programa establecido por esta coordinacion
para prevenir y atender necesidades apremiantes para el buen funcionamiento de las instalaciones asi como la

mejora continua en las mismas.
Responsable del procedimiento: Coordinador de Recursos Materiales.

Documento de referencia: Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Reglamento Interior del
Poder Judicial del Estado de Tabasco, Cédigo de Etica del Poder Judicial del Estado de Tabasco y Oficios de
solicitud de mantenimiento.

DESARROLLO:
Responsable Etapas Secuencia de actividades Ragistro o
! Etap : Ty Documento
Secretaria ejecutiva 1. Recepcién y | 1.1. Se reciben y verifican los oficios de | Oficio de solicitud de
s verificacién de oficios de | solicitudes de  mantenimiento o | mantenimiento.

solicitudes de | reparacion de aires acondicionados, de
mantenimiento de aires | las diferentes areas que integran el Poder | Carpetas de oficios
acondicionados y sello de | Judicial del Estado de Tabasco, que | recibidos.

recibido. contengan el area, firma del titular vy
descripcion de la solicitud. Programa semestral
de mantenimiento.

¢Cumple con todos los requisitos?

1.1.1. 51, se sella de recibido y se archiva
para su programacion posterior de
acuerdo a las solicitudes pendientes o al
programa semestral que lleva |la
coordinacion de recursos materiales, para
todas las areas del Poder Judicial del
Estado de Tabasco.

L >,
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1.1.2. NO, se regresa para su correccion,
hasta que los datos estén completos.

Coordinador de
Recursos Materiales.

2. Revisa y autoriza.

2.1. Revisa las peticiones pendientes de
atender y autoriza la programacién de
acuerdo a las peticiones, da la indicacion
de cudl de las dos cuadrillas de
mantenimiento de climas lo atenderd.

Oficio de solicitud del
area correspondiente.

Secretaria ejecutiva
lfAff

3. Se solicita el vehiculo
para trasladar al personal
comisicnado.

3.1. Elabora oficic dirigido a Oficialia
Mayaor, con copia al Departamento de
Transporte de |3 solicitud de vehiculo de
acuerdo a lo indicado por el coardinador,
colocando la fecha programada, el drea
que se va a atender y la cuadrilla que lo
atendera.

Oficio de solicitud de
la coordinacién,

Coordinador de
Recursos Materiales,

4, Revision y firma de
oficio.

4.1. Revisa si no hay &lgin cambio de
acuerdo a las indicaciones de Oficialia
Mayor.

éHay algun cambio?

4.1.1. 51, lo regresa para su correccion.
4.1.2. NO, lo firma y se continda con el
tramite.

Oficio de solicitud de
|a coordinacion.

Secretaria ejecutiva
p

5. Entrega oficio.

5.1. Una vez entregado el oficio se
archiva.

Carpeta de oficios
enviados a Oficialla
Mayor  (solicitudes
varias)-

Secretaria ejecutiva
r:Au

6. Elabora oficio de
comisian.

6.1. De acuerdo a las indicaciones del
coordinador plasmadas en el oficio de
solicitud de transporte, se elabora el
oficio de comisién para las dos cuadrillas
para su atencidn.

Formato de oficio de
comisian de trabajos.

Cuadrilla 1y 2 de
mantenimiento de

aires acondicionados.

7. Entrega de material,
comisién y oficia de
traslado.

7.1. Una vez que el chofer se reportaen la
Coordinacion para informar su comisién vy
vehiculo, la secretaria con previa
autorizacion del coordinador entrega a las
cuadrillas material para mantenimienta
de climas, asi como el oficio de comision,
a la vez dichas cuadrillas suben al vehiculo
su herramienta de trabajo, se trasladan al
drea o Juzgado.

Ninguno.

Cuadrillaly 2 de
mantenimiento de

aires acondicionados.

8.1. Unavez que las cuadrillas se reportan
con el encargado del drea, proceden a
darle mantenimiento o reparacién a los
equipos reportados. Al mismo tiempo van
lienando el formato de oficio de comisién
de trabajos en el cual anotan:

a) Nombre del drea o juzgado.

b) Descripcion del trabajo

realizado.
¢) Cantidad de eguipos atendidos.
d) Anota material utilizado.

Formato de oficlo de
comision de trabajos.

W
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e) En el caso de gue algan equipo
requiera mantenimiento
correctivo, se anota que material
serequiere.

f) En el caso de gue algin equipo
ya no sirva, se levanta el reporte
para su cambio.

g) Sefirma el oficio de comisién de
trabajo, por el responsable del
trabajo.

h) Firma y sello en el oficio de
comisién de trabajo, de
conformidad de trabajo.

Auxiliar del
Coordinador de

Recursos Materiales.

9. Elabora informe.

9.1, Se elabora tarjeta informativa diaria
para la Oficialia Mayor, agregando fotos,
haciendo del conocimiento de los
trabajos realizados del mantenimiento de
climas de acuerdo al nimero 8, incisos: a),
b), c)y d).

Tarjeta informativa.

Secretaria ejecutiva
IIAW

10. Elabora informe y/a
oficio.

10.1. Se elabora tarjeta informativa, para
Oficialia Mayor, en el caso gue se
encuentre un clima que no sirva y se
recomienda el cambio, se procede de
acuerdo al nimera 8, inciso f). Se elabora
tarjeta informativa y/o oficio de solicitud
de compra, para Oficialia Mayor, en el
caso gue se encuentre un clima gue
reguiera mantenimiento correctivo y no
se cuente con el material o |a pieza para
su adquisicion, de acuerdo zl numero 9,
incisos e).

Tarjeta infarmativa
y/o oficio de solicitud
de compra.

L

Secretaria ejecutiva 11. Archivo. 11.1. Los oficios de comision de los | Carpeta de control de
b trabajos realizados se archivan. oficios de comision de
trabajos de aire
acondicionado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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dCumple s
con los
requisitos?

Se sellan de recibide y se
archiva para su
programacidn.

Se salicita el vehiculo para
wasladar  al personal
comislonade.

Oficios de solicitud de
vehiculo.
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MANTENIMIENTO Y REPARACION DE LOS EQUIPOS DE AIRE ACONDICIONADO DE LOS
ORGANOS ADMINISTRATIVOS Y JURISDICCIONALES DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE

(4)
g 74
| i pls \\
| s1 7 S
£ Lo regresa para  su ¢Hay algin Y,
[ correccion. * “‘\_\ cambio? (ﬁ__.{"'
— = ‘{,?" F
£ =
St
NO
NO g
" Se  regresa  para  su |
——P correccion, hasta que los Entrega oficio I
g datos estén completos. |
i _._l -
i Elzbora oficio de comisian

S Arehiva e

‘
| comision y oficio  de
traslado,

ST T e ey

| Atlenden las comisiones.

—prm——————— |
W T — Oficlos de comisian. |

Entrega de material de |
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AREA: DEPARTAMENTO DE INVENTARIO.

Codigo: OM-PR-07

Nombre del procedimiento: Asignacion de bienes muebles a érganos administrativos y jurisdiccionales del
Poder Judicial del Estado de Tabasco.

Objetivo del procedimiento: Adjudicar, marcar, entregar y registrar en el Sistema de Bienes Patrimonizles, los
bienes muebles gue se entregan a las diferentes dreas que integran el Poder Judicial del Estado de Tabasco, con
base a la partida correspondiente respetando el clasificado por objeto de gasto, para facilitar al servidoer pablico
el cumplimiento de las actividades oficiales asignadas.

Alcance de procedimiento: Desde la recepcion de las solicitudes de los bienes muebles, identificacion de las
necesidades del area solicilante, verificacion en existencia fisica, hasta su entrega.

Responsable del procedimiento: Jefe del Departamento de Inventario.

Documento de referencia: Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Reglamento Interior del
Poder Judicial del Estado de Tabasco, Cddigo de Etica del Poder Judicial del Estado de Tabasco y Oficios de

solicitudes.
DESARROLLO:
i Registro o
Responsable Etapas Secuencia de actividades Bocamanto

Jefe del departamento | 1. Recepcién de oficios de | 1.1. Se reciben las solicitudes de bienes | Oficios de solicitudes.

% Auxiliar de | solicitudes de Bienes | muebles y junto con la autorizacidn para

inventario. muebles. la entrega de los mismos.

Auxiliar de inventario. | 2. Verificacion de | 2.1. Se verifica en el Sistema de Bienes | Sistema de Bienes
existencia fisica de Bienes | Patrimoniales la existencia de los bienes | Patrimoniales.
solicitados, solicitacos.

éHay en existencia?
2.1.1. SI, se traslada a la bodega para
comprobar gue se encuentren en optimas
condiciones para su asignacién.

| 2.1.2. NO, ¢ estdn en malas condiciones,
se informa  via telefénica al area
solicitante del desabasto del bien
salicitado y se archiva la solicitud.

Jefe del departamento | 3, Asignacién de Bienes | 3.1. Se elabora el formato de entrega. Formato de entrega.

v Auxiliar de | muebles.

inventario. 3.2. Se asigna el nimero de inventario |

\ correspondiente. |

\_ _/
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Jefe del departamento | 4, Entrega de Bienes | 4.1. Se entrega al area solicitante los | Formato de entrega. ‘
y Auxiliar de | muebles. bienes muebles.
inventario.

4.2. Se recaba la firma de recibide. |
Jefe del departamento | 5. Captura en el Sistema | 5.1. Captura de los Bienes muebles en el | Sistema de Bienes

Yy Auxiliar de
inventario.

de Bienes Patrimoniales.

Sistema de Bienes Patrimoniales.

Patrimoniales.

Jefe del departamento
¥ Augxiliar de

6.

Elaboracion y reguardo

de activo de los bienes

6.1, Elaboracién de resguardo de activo de
los bienes asignados para su firma

Formato de resguardo

inventario. asignados. correspondiente.
6.2. Recepcién del resguardo
debidamente requisitado y se archiva en
su expediente,
6.3. Se actualiza el sistema y se archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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ASIGNACION DE BIENES MUEBLES A ORGANOS ADMINISTRATIVOS Y JURISDICCIONALES DEL

Oficios de solicitudes.

e s R

'

fisica de bienes solicitados.

!

‘ Verificacién  de  existencia

Asignacion  de  Blenes

muebles,

rad
/'/
< dHay en 2

| Se informa al drea

NO ; oy
> solicitante del o del
existencia? i bien solicitado y se archiva
s la solicitud.
o o R TN =N == ]
o P
B
Sl

.

Entrega de blenes muebles.

Bienes Patrimon ales.

o

Captura en el Sistema de |

!

activo de los
asignados.

N

Elaboracién y resguardo de |
bienes

|

w
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AREA: DEPARTAMENTO DE INVENTARIO.
Cédigo: OM-PR-08

Nombre del procedimiento: Verificacion y baja de bienes muebles de los érgancs administrativos y

jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado de Tabasco.

Objetivo del procedimiento: Revisar y cotejar la existencia fisica de los bienes muebles asignados a las
diferentes dreas que integran el Poder Judicial del Estado de Tabasco, para mantener actualizado el inventario
especifico y general de los bienes patrimoniales del Poder Judicial y en su caso dar de baja a los bienes muebles

en mal estado fisico.

Alcance de procedimiento: Inicia desde la programacién anual de trabajo, verificacion y actualizacion del

sistema de inventario de bienes muebles del Poder Judicial.
Responsable del procedimiento: Jefe del Departamento de Inventario.

Documento de referencia: Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Reglamento Interior del
Poder Judicial del Estado de Tabasco, Cadigo de Etica del Poder Judicial del Estado de Tabasco y Relacién de
bienes muebles asignado a cada area.

DESARROLLO:
Responsable . Etapas Secuencia de actividades Meyigtoo
i i Documento
Auxiliar técnico. 1. Verificacion y cotejo | 1.1. La verificacién de inventarios se | Oficio de Faltante.
fisica del inventario de | realiza anualmente en todas las dreas que
Bienes muebles a las | conforman el Poder Judicial, con base al | Oficio de  Bienes
diferentes areas del | programa de trabajo anual. muebles localizados.
Pader Judicial,
1.2. Se imprime el reporte del drea a Reporte e
verificar y se realiza el traslado al sitio. faAtaHE:
1.3. Se venfrcar? % cott_e]aa.‘\ los Bienes Resguarde: de activo
muekles con el inventario imprese y se £y
remarcan los nimeros de inventario que '
se encuentren en mal estado.
1.4, De los bienes que fueron detectados
camo faltantes, se solicita al responsable
la aclaracién respectiva.
Auxiliar técnico. 2. Bajas de Bienes | 2.1. Se reciben los oficios de las dreas Reporte de servicios.
muebles por 4rea. donde solicitan la baja de determinados
| Bienes muebles. Oficio de solicitud.

PJET-DC-MP-01 Version 01 Fecha: 22 y 30 de mayo de 2024
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2.1.1. De la revisién y cotejo fisico de los
Bienes muebles, se detectan los que se
darén de baja.

2,2, Conforme a las solicitudes de las
dreas o deteccion por porte del personal
adscrito al departamento de inventario, se
realiza el retiro de los Bienes muebles y se
trasladan a la bodega asignada para su
resguardo,

2.3. En caso de equipos de computo se
recepciona el folio emitido por Ila
Direccion de Estadistica Informética vy
Computacion, debe incluir; drea de retiro,
motive de la baja, nombre y firma del
titular, asi como del personal respansable
del retira.

2.4. Se verifica la entrada de los Bienes
muebles que causaron baja a la bodega,

Auxiliar técnico. 3. Actualizacion  del | 3.1. Se procede a actualizar el reporte de | Reporte de
inventario y del Sistema | inventario de la adscripcién y se imprime | inventario.
de Bienes Patrimoniales. | para firma del responsable.

Resguarde de activo
3.2, Se elaboran los resguardos de los | fijo,

Bienes muebles localizados para su firma
correspondiente.

3.3. Se recepciona el resguardo y reporte
de inventario debidamente requisitado v
se archiva en su expediente.

3.4, Se actuzliza el Sistema de Bienes
Patrimoniales.

Jefe del | 4. Verificacién y solicitud | 4.1. Previa verificacion fisica de los Bienes | Oficio de Dictamen
departamento. de baja definitiva de | muebles, se realiza listado de bienes que | de No Utilidad.
Bienes  Muebles del | se proponen para baje definitiva del
Patrimonio. patrimenio. Oficio de

autorizacion,
4.2. A solicitud de la Oficialia Mayor se
realiza el dictamen de no utilidad, de los
Bienes muebles propuestos para bajs
definitiva, contando con el Vo. Bo. de Iz
Coordinacion de Recursos Materiales y de
testicos para dejar constanciz de la
relacion de bienes y su estado de uso,

4.3. En casc de equipos de cémputoa,
insumos y consumibles informaticos, se
‘ recepcionza el dictamen de no utilidad

N
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emitido por el Director de Estadistica
Informdtica y Computacin.

4.4. En caso de Vehiculos se recepciona el
dictamen técnico emitido por el personal
con conocimientas técnicos necesarios.

4.5, Se remite documentacion a los Plenos
del Tribunal Superior de lusticia y del
Consejo de la Judicatura del Poder ludicial
del Estado de Tabasco, para que autorice
baja definitiva del patrimonio.

Jefe del
departamento.

5. Baja definitiva de
Bienes  Muebles  del
Patrimonio, autorizados
por los Plenos del
Tribunal  Superior de
lusticia y del Consejo de
la Judicatura.

5.1. Recepcion de los acuerdos emitidos
por los Plencs del Tribunal Superior de
Justicia y del Consejo de |a Judicatura del
pPoder Judicial, autorizando su baja
definitiva del patrimanio.

5.2, Se cuantifica los Bienes muebles,
desincorporandolos del Sistema de Bienes
Patrimoniales e informando a la Tesorerfz
Judicial para la afectacion de los estados
financieros.

5.3. Se actualiza el Sistema de Bienes
Patrimoniales y se archiva.

Actas de los Plenas del
Tribunal Superior de
lusticia y del Consejode
la Judicatura.

Sistema de
Patrimoniales.

Bienes

Reporte a la Tesoreria
Judicial,

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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VERIFICACION Y BAJA DE BIENES MUEBLES DE ORGANOS ADMINISTRATIVOS Y
JURISDICCIONALES DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO.

Verificacion y cotejo fisico
del inventaric de Bienes
muebles a [as diferentes
dreas del Poder Judicial.

Inventario Bienes muebles.

O -

Bajas de Blenes muebles par |
drea. I

1

Actualizacién del inventario |
y del Sistema de Bienes
1 Patrimoniales,

| S

Verificacion y solicitud de
baja definitiva de los Blenes
muebles del patrimonio.

Baja definitiva da |os Bleres
muebles del patrimanio,
autorizados por los Flenos.

T Reporte a la Tesoreria. I

i
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AREA: DEPARTAMENTO DE COMPRAS.
Cédigo: OM-PR-08

Nombre del procedimiento: Alta en el Registro Unico de Proveedores del Tribunal Superior de Justicia del

Estado de Tabasco.

Objetivo del procedimiento: Contar con un padrén de proveedores que asegure la atencién de las diferentes
necesidades que surgen en la realizacion de las actividades diarias de las diferentes éreas que integran el Tribunal
Superior de Justicia del Estado de Tabasco, mediante el cumplimiento de todos los requisitos fiscales, legales y
administrativos aplicables, para garantizar procesos limpios, transparentes y eficaces en el procesc de adquisicion

de insumos, materiales y bienes.

Alcance de procedimiento: Desde la entrega de los requisitos, recepcion y validacion de los requisitos, dar de

alta en el registro de proveedores hasta la integracion cel padrén de proveedores.
Responsable del procedimiento: Auxiliar de Compras.

Documento de referencia: Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Reglamento Interior del
Poder Judicial del Estado de Tabasco, Cédigo de Elica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servisios del Estado de Tabasco, Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco, Reglamento del Comité de
Compras del Poder Judicial del Estado de Tabasco y Politicas Antisoborno, Manual de Normas y Lineamientos
Presupuestarias para la Administracion del Poder Judicial.

se acercan para informarse a la ventanilla
del Departamento de Compras acerca de
la documentacion necesaria para poder
realizar el proceso de alta.

1.2, Se les proporciona la lista de
requisitos que deben cumplir para poder
inscribirse al Padrdn de Proveedores del
Tribunal Superior de Justicia del Estado de
Tabhasco.

DESARROLLO:
Responsable Etapa Secuenc Spietro 0
p pas : encia de actividades Dacithenito
Auxiliar técnico. 1. Entrega de requisitos e | 1.1. Los Proveedores interesados en | Listado de requisitos
informacién necesaria, formar parte del Padron de Proveedores, | para el alta.

Formato de abono en
cuenta.

Codigo de Etica del
Tribunal Superior de
Justicia.

Formatos de
conocimiento de |la

Y.
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1.3. Asl mismo, se les informa acerca de la
informacién que deben conocer, relativa
al Codigo de Etica y Palitica Antisoborno y
deben  firmar los formatos de
conocimiento y aceptacidén como parte de
los requisitos.

Politica de
Antisoborno.

Auxiliar técnico.

2. Recepcion y validacion
de documentos.

2.1. El proveedor trae su documentacién
fiscal y administrativa para el alta y se
procede a verificar la validez de la
documentacion, asi mismo se revisa que la
documentacion se encuentre completa.

ila documentacidn estd completa?

2.1.1. Sl, se contintda con el tramite.

212 NO, se regresa para su
complemento o correccién,

Carta de solicitud de
registro dirigida a la
Oficial Mayor.
Curriculum de Ia
empresa.

Carta de autenticidad
de documentos.

Carta de no
encontrarse en los
supuestos del art. 51
de la LAAPSET.

Constancia de
Situacion Fiscal.

Opinion de
cumplimiento de
obligaciones fiscales
federales 32D en
sentido positivo.

Opinidn de
cumplimiento de
obligaciones fiscales
estatales 34bis en
sentido positivo.

Comprobante de
domicilio (no mayer a
3 meses).

Identificacion Oficial
vigente.

Acta de Nacimiento
(persona fisica).

Acta Constitutiva
(persona moral).

Poder Notarial
(persona moral).

%
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INE del Apoderam
(persona moral),

Declaracion  Anual
del ejercicio fiscal
inmediato anterior (0
la dltima en caso de
que aldn no haya
vencido el plazo del
ejercicio anterior).

Ultima  declaracisn
provisional de ISR e
IVA,

Formato de abono en
cuenta,

Formato de
conocimiento y
aceptacién del
Cédigo de Etica.

Formato de
conecimiento ¥

aceptacion de |la
palitica antisobarno,

Auxiliar técnico y Jefe
del departamento de
campras.

3. Elaboracion v
autorizacion del alta en el
Registro  Unico  de

Proveedores del Tribunal
Superior de Justicia.

3.1. Ya que toda la documentacion
soporte se encuentra completa, se
procede a realizar el Registro en el Padron
Unico de Proveedores del Tribunal
Superior de Justicia, en &l cual se ingresan
las actividades fiscales del proveedor,
datos de contacto y se autoriza por la jefa
del Departamento de Compras.

Registro Unico de
Proveedores del
Tribunal Superior de
Justicia del estado de
Tabasco.

Auxiliar técnico.

4. Entrega del Padrén.

4.1. Ya que se tiene el documento de alta
autorizado y firmado, se contacta al
proveedor y se le entrega una copia
original, la cual estard utilizando en cada
uno de los procesos en los que participe;
la otra copia original es firmada de
recibido por el proveedor y se queda de
acuse en el archivo de aitas del
Departamento de Compras.

Acuse del Registro
Unico de
Proveedores del
Tribunal Superior de
Justicia,

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Entrega de reguisitos e
informacién necesaria.

|
{ Requisitos,

T

Recepcion y validacidn de
documentos.
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ALTA EN EL REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

Se  regresa  para  su
complemento e correccién,

= I
(’/ {Requisitos \\\ NO >
campletas? a
/,.-r
~ o
.
SI

Elaboracion y autorizaclén
del alta en el Registro Unico
de Proveadares del Tribunal
Superior de Justicia.

B

Entrega del Padrdn,

L v mr——— \

Acuse de praveedores,

T
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AREA: DEPARTAMENTO DE COMPRAS.
Codigo: OM-PR-10

Nombre del procedimiento: Compra directa de materiales, insumos y bienes en el Poder Judicial del Estado de

Tabasco.

Objetivo del procedimiento: Realizar la bisqueda y analisis de las fuentes de abastecimiento de materiales,
insumos y bienes que proporcionen condiciones satisfacterias de calidad y precio, que permitan asegurar el
continuo suministro de los productos y servicios, en el momento necesario y con el precio mas competitivo del

mercado.

Alcance de procedimiento: Desde la recepcion de solicitud de compra o contratacién de un servicio, cotizacion,
analisis de informacién, adquisicion hasta dotar a las areas usuarias de los bienes y servicios necesarics en

tiempo y forma, cumpliendo siempre con lo establecido en la legislacion aplicable.
Responsable del procedimiento: Jefe del Departamento de Compras.

Documento de referencia: Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Reglamento Interior del
Poder Judicial del Estado de Tabasco, Cédigo de Etica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco, Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco, Reglamento del Comité de
Compras del Poder Judicial del Estado de Tabasco y Politicas Antisoborno, Manual de Normas y Lineamientos
Presupuestarias para la Administracion del Poder Judicial.

DESARROLLO:
Responsable Etapas ; Secuencia de actividades Ragistipio
; Documento
Auxiliar Técnico. 1. Recepcidn de sclicitud | 1.1. Se recibe el oficio mediante el cual un | Oficio de solicitud.
de compra. area usuaria solicita la compra de un bien
o contratacion de un servicio de acuerdo
a las necesidades que se generan en
dichas 4reas para poder realizar
correctamente sus actividades.
Asistente. 2.- Registro de solicitud | 2.1. Se registra la solicitud en el formato | Archivo de control de
de compra. deneminado control de tramites. tramites.
Asistente. 3.- (Clasificacién  por | 3.1. Se realiza la clasificacion por partidas | Ninguno.
partidas presupuestales. | presupuestales, revisanda en cada oficio
de solicitud los bienes y/o servicios
solicitados para poder separar, clasificar y
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enlistar los bienes y/o servicios que
correspanden a cada partida.

presupuestal.

suficiencia presupuestal junto con el
abastecimiento o requisicidn
carrespondiente (de acuerdo al tipo de
compra), la cual se captura en el sistema,
con la finaglidad de obtener el pre
compromiso y asi, asegurar la compra.

6.2. Dicho documento va dirigido a Ia
Coordinacién de Presupuesto, mediante
el cual se solicita la asignacion vy
autorizacién de los recursos necesarios
para llevar 2 cabo el proceso de compra o
contratacién de servicio.

6.2.1, Para capitulo 2000 se genera
solicitud de abastecimiento.

6.2.2. Para los capitulos 3000 y 5000 se
genera requisicion.

Asistente. 4. Solicitud de | 4.1. Revisa en el Registro Unico de | Registro Unico de
cotizaciones. Proveedores del Tribunal Superior de | Proveedores del
Justicia del Estado de Tabasco, cuales | Poder ludicial del
proveedores cuentan con la actividad | Estado de Tabasco,
econdmica necesaria para el bien o
servicio que se desea adquirir o contratar. | Constancia de
Situacidén Fiscal de
4,2, Posteriormente se realiza contacto | proveedores.
con ellos para solicitar las cotizaciones
correspondientes,
4.3, Se solicita @ minimo 3 proveedores,
con la finalidad de poder comprar
propuestas y escoger la mejor opcién.
lefe del | 5. Andlisis de cotizaciones | 5.1. Se revisan las cotizaciones recibidas, | Cotizaciones
departamento. de acuerdo con criterios | atendiendo a los criterios de economia, | recibidas por los
establecidos. eficacia, eficiencia, imparcialidad vy | proveedores
honradez, que aseguren las mejores | previamente
condiciones para el Poder Judicial. seleccionados.
5.2. Posteriormente se seleccionan las
opciones gue mejor se apegan 3 los
criterios establecidos v que cumplen con
las condiciones establecidas por el
Tribunal Superior de Justiciz en cuanto a
tiempos de entrega, vigencia de precios,
lugar de entrega y crédito requerido.
Asistente. 6. Solicitud de suficiencia | 6.1. Se realiza el formato de solicitud de | Formato de solicitud

de suficlencia
presupuestal.

Solicitud de
abastecimiento  y/o
requisicion,

Auxiliar técnico.

L

i Elaboracion
requisicion.

de

7.1. Se captura la informacion en el
sistema de armonizacion contable,
mediante el cual se genera la requisicion
correspondiente a la compra, generando

Requisicion de bienes
o de servicios,

LW

/
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la requisicién con todos los datos
necesarios para llevar a cabo el proceso.

Auxiliar técnico,

8. Elaboracion de cuadro
comparativo.

8.1. Una vez recibidas de manera formal
las 3 propuestas que se ajusten a las
necesidades del Poder Judicial, se ingresa
la informacion al sistema, capturando los
montes cotizados.

8.2. Posteriormente se genera de manera
automdtica el cuadro comparativo,
mediante el cual se analizan las opciones
para determinar cudl es la que més se
ajusta.

Cotizaciones de los
proveedores.

Cuadro comparativo.

Auxiliar técnico.

9. Pedido de adjudicacion
de hienes o contratacion
de servicin

9.1. Teniendo el cuadro comparativo, el
sistema en automatico adjudica la
comp-a de bien o contratacién de servicio
al proveedor que presenté la cotizacion
con el precio mas bajo (previamente
verificado el cumplimiento de las demds
condiziones requeridas para la compra).

Pedido u orden de
compra.

Contratos.

10. Formalizacién de
contrato.

10.1. Teniendo el proceso concluido y el
expediente relativo a la compra
completo, se formaliza el contrato
respectivo.

(Aplica Unicamente en compras mayores
a §100,000.00 con LV.A., incluido; las
compras por un importe menor contienen
el clausulado correspondiente en la parte
posterior, mediante el cual el proveedor
se compromete a cumplir con lo ahi
establecido).

Pedido

Contrato.

Auxiliar técnico.

11. Envio a almacén o
inventarios.

11.1. Una vez concluido el procedimiento,
se envia al almacén general o al
departamento de inventarics (segun
corresponda), para que cuando el
proveedor realiza la entrega de los bienes
se rezlice el tramite correspondiente de
ingreso; cuando se trata de un servicio, se

Oficio de solicitud.
Requis cidn.

Solicitud de
abastezimiento.

verifica el cumplimiento del mismo con el | Selicitud de
drea usuaria. suficiencia
presupuestal.
Padida.

lefe del
departamento.

12. Envio de factura.

12.1. Recibida la entrada de almacén
correspondiente ¢ corroborado  la
entrega del servicio, se procede a
elaborar el envio a la Coordinacién de
Control Presupuestal para la elaboracidn
de la orden de pago y trimite
correspondiente.

Oficio de solicitud.
Reguisician.

Salicitud de
ahastecimiento.

\
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Solicitud de
suficiencia
presupuestal.

Pedido.

Entrada de almacén

Auxiliar técnico.

13 Recepcidn de
comprobante de pago
SPEL

13.1. Se recibe el comprabante de pago
enviado por Recursos Financieros y se
integra al expediente.

Comprcbante SPEI

Jefe del 14. Revision de | 14.1. Al concluir el procedimiento, se | Oficio de solicitud.
departamento. expediente. revisa nuevamente el expediente para
asegurar gque la documentacién esté | Reguisicion.
completa y correcta.
Solicitud de
{Estd completa y correcta? abastecimiento.
14.1.1. S, se digitaliza el expediente y se
archiva. Solicitud de
14.1.2, NO, se anexa o corrige la | suficiencia
informacion necesaria. presupuestal.
14.2. El jefe de compras esta involucrado | Cotizaciones.
en todo el proceso supervisando su
correcta ejecucion. Documentacion  de
proveedores.
Cuadro comparativo.
Pedido.
Contrato.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
PJET-DC-MP-O1 Wersion 01 Fecha: 22 y 30 de mayo de 2024
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DE TABASCO.

Recepcion de solicitud de
campra,

Sclicitud de compra.

Registro de solicitud de
compra.

L4

Clasificacion  de  partida
presupuestale

Solicitud de cotizaciones.

9

| Andlisis de cotizaciones de
acuerde  con  criterlos |
establecidos,

IS SR
Cotizaclones.

s il

Solicitud  de  suficiencia
presupuestal.

‘ Formato de solicitud.
TP g
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COMPRA DIRECTA DE MATERIALES, INSUMOS Y BIENES EN EL PODER JUDICIAL DEL ESTADO

Elzboracién de requisicién.

Requisicidn,

1

.. .

Elaboracién de cuadro |
comparativo,

[ Cuadro comparativo.

Pedido de adjudicacién de
bienes o contratacién de |
servicio, f

4

Farmalizacidn de contrata, ‘
L
e
Contrato.
LM‘I’)F{
s !

|

Envio & almacén o |
Inventarios. i

"_.‘....-..7 =

- Solicitud d; ahas.iecim}ento.
AT,
e
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PJET-DC-MP-01 Versién 01 Fecha: 22 y 30 de mayo de 2024




8 DE JUNIO DE 2024

PERIODICO OFICIAL

7

%

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR,
TESORERIA JUBICIAL ¥ DIRECCION DE CONTRALORIA
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de pago SPEL. :

[ Comprabants de pago. —}
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AREA: DEPARTAMENTO DE COMPRAS.
Codigo: OM-PR-11

Nombre del procedimiento: Proceso de adquisicion de materiales, insumos y bienes a través de licitacion

simplificada menar.

Objetivo del procedimiento: Realizar la busqueda y analisis de las fuentes de abastecimiento de materiales,
insumos y bienes que proporcionen condiciones satisfactorias de precios, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes de acuerdo a lo que establece la Ley, que permitan asegurar el continuo
suministro de los materiales, productas y servicios, en el momento necesario y con el precio mas competitivo del

mercado para llevar a cabo las funciones de la manera mas eficaz posible.

Alcance de procedimiento: Desde |a recepcién de solicitud de compra o contratacion de un servicio, cotizacion,
andlisis de informacién, adquisicion hasta dotar a las areas usuarias de los bienes y servicios necesarios en

tiernpo y forma, cumpliendo siempre con lo establecido en la legislacién aplicable.
Responsable del procedimiento: Comité de Compras del Poder Judicial del Estado de Tabasco.

Documento de referencia: Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Reglamento Interior del
Poder Judicial del Estado de Tabasco, Cédigo de Etica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Ley de
Adquisicionas, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco, Reglamento de la Ley de
Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco, Reglamente del Comité de
Compras del Poder Judicial del Estado de Tabasco y Politicas Antisoborno, Manual de Normas y Lineamientos
Presupuestarias para la Administracion del Poder Judicial.

DESARROLLO:
Responsable ; Etapas Secuencia de actividades Begi810 o
Documento
Auxiliar técnico. 1. Recepcidn de solicitud | 1.1. Se recibe el oficic donde el area | Oficio de solicitud.
de compra. usuaria solicita la compra de un bien o
contratacion de un servicio de acuerdo a
las necesidades que se generan en dichas
areas para poder realizar correctamente
sus actividades.
Asistente del 2. Registro de solicitud de | 2.1. Se registra la solicitud en el formato | Archive de control de
departamento de compra. denominado control de tramites. tramites.
compras.
Asistente del 3. Clasificacion  por | 3.1. Se realiza la clasificacion por partidas | Ninguno.
departamento de partidas presupuestales. | presupuestales, revisando en cada oficio
compras. de solicitud los bienes y/o servicios
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solicitados para poder separar, clasificar y
enlistar los bienes y/o servicios gque
corresponden a cada partida.

Jefe del
departamento de
compras.

4. Solicitud y analisis de
cotizaciones,

4.1, Se hace un estudic que consiste en
solicitar cotizaciones, Unicamente con la
finalidad de obtener el importe que se
requiere para poder atender la solicitud
en cuest an.

Ninguno.

Asistente del
departamento de
Compras.

5. Solicitud de suficiencia
presupuestal.

5.1. Se realiza el formato de solicitud de
suficiencia presupuestal junto con el
abastecimiento e] requisicion
correspendiente (de acuerdo al tipo de
compra), la cual se captura en el sistema,
con la finalidad de obtener el pre
compromiso y asi, asegurar la compra.

5.2. Dicho documento va dirigido a la
Coordinacién de Presupuesto, mediante
el cual se solicita la asignacion vy
autorizazién de los recursos necesarios
para llevar a cabo el proceso de compra o
contratacidn de servicio.

5.2.1. Para capitulo 2000 se genera
solicitud de abastecimiento.

5.2.2. Para los capitulos 3000 y 5000 se
genera requisicion.

Formato de solicitud

de suficiencia
presupuestal.
Solicitud de

abastecimiento  y/o
requisicion.

Auxiliar técnico.

6. Elaboracion de
requisicion.

6.1. Se captura la informacion en el
sistema de armonizacion contable,
mediante el cual se genera la requisicion
correspondiente a la compra, generando
la requisicion con todos los datos
necesarios para llevar a cabo el proceso.

Requisicién de bienes
o de servicios.

con la actividad econdmica para el
proceso.

8.2. Se comunican con los proveedores y
se les hace |a invitacion oficial a quienes
manifiesten estar interesados y en

Jefe dal 7. Invitaciones al Comité | 7.1. Una vez que se tiene autorizado el | Oficio de solicitud.
departamento de de Compras y Orden del | presupuesto para atender la solicitud, se
compras. dia. revisa el calendario del Comité de | Requisicién.
Compras, para ubicar la préxima reunion,
pues este tipo de procedimientos deben | Invitaciores al
ir autorizados por el Comité de Compras | Comité de Compras.
del Poder Judicial; por lo que se elaboran
las invitaciones correspondientes, | Orden del dia.
acompanadas del orden del dia para Iz
reunion.
lefe cel 8. Invitaciones a los | 8.1. Se revisa en el Registro dnice de | Invitaciones a
departamento de proveedores a licitar. Proveedores del Poder Judicial del estado | proveedores
compras. de Tabesco, cudles proveedores cuentan | Requisicion.

Y

PJET-DC-MP-0O1

Version 01

Fecha: 22 y 30 de mayo de 2024



8 DE JUNIO DE 2024

PERIODICO OFICIAL

74

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR,
TESORERIA JUDICIAL ¥ DIRECCION DE CONTRALORIA

posibilidades de participar en el
procedimiento de licitacion, (deberan ser
camo minimo 3 invitados).

Comité de compras.

9. Apertura técnica.

9.1. Se lleva a cabo la reunién de Comite
de Compras el dia y la hora especificada,
en la cual se revisan las propuestas
recibidas por los licitantes invitados a
participar en el proceso, comenzando por
la etapa técnica, en la cual se revisa la
documentacian legal v la documentacion
relativa a la parte técnica del proceso.

Propuestas técnicas
de los proveedores.

Decumentacion legal.

lefa del
departamento de
compras y
respansable del drea
usuaria.

10. Elaboracidon de
dictamen técnico.

10.1. Una vez revisada la propuesta, se
procede & elaborar el dictamen técnico,
para el cuzl se solicita al area usuaria que
una persona sea designada como
responsable para revisar que las
especificaciones técnicas de la propuesta
cumplan con lo solicitado y den el visto
bueno a lo que el proveedor oferta.

iCumplen con lo solicitado?
10.1.1. Sl, se continda con el tramite.
10.1.2. ND, se regresa para su correccion.

Dictamen técnico.

Comité de compras.

11. Apertura econdmica.

11.1., Una vez aprobado el dictamen
técnico, se continta la reunidn con la
apertura de la propuesta econémica, en la
cual se revisa gue los precios se ajusten al
presupuesto establecido y que se cumpla
con las condiciones de compra-venta,
estipuladas por el Tribunal.

éPrecios y condiciones son idoneas?
11.1.1. SI, se continda con el tramite.
11.1.2. NO, se realizan los ajustes
necesarios hasta que sean los idoneos.

Propuesta econémica
de |os proveedaores.

lefe del
departamento de
compras,

12. Elaboracién de cuadro
comparativo.

12.1. Una vez aceptadas 3 propuestas
come minimo, se ingresa la informacién al
sistema, capturando los montos cotizados
para posteriormente generar de manera
automatica el cuadro comparative,
mediante el cual se analizan las opciones
para determinar cudl es la que mds se
ajusta.

Cotizaciones de los
proveedores.

Cuadra comparativo,

Auxiliar técnico.

13. Pedido de
adjudicacion de bienes o
contratacion de servicio.

13.1, Revisadas y aceptadas las
propuestas, el Comité de Compras
procede a adjudicar la requisicion al
proveedor que cumpla con los requisitos
y que tenga la propuesta
econdmicamente mas baja.

Pedido u orden de
compra.

Comité de compras.

14. Elaboracion de Acta
de Comité de Compras.

14.1. Se realiza el acta de la sesldn
(ordinaria o extraordinaria), en la cual se

Acta de Comité de
Compras.

LY
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describe todo el proceso realizado y se
adjudica formalmente la compra.

14,2, Dicha acta es firmada por todos los
integrantes del Comité de Compras y
forma parte del expediente.

respectivo.

lefe del 15. Pedido de sistema. 15.1. Seingresa la informacion revisada gl | Pedido.
departamento de sisterna para generar el pedido que se
compras. adjudico previamente en la reunién de
Comité de Compras.
Contrates. 16. Formalizacién de | 16.1. Teniendo el proceso concluido y el | Pedido.
contrato, expediente relative a la compra
completo, se formaliza el contrate | Contrato.

Auxiliar técnico.

17. Envio a almacén o
inventarios.

17.1. Una vez concluido el procedimiento,
se enviz al almacén general o al
departamento de inventaries (segun
corresponda), para que se reslice el
tramite correspondiente de ingreso
cuande el proveedor realiza la entrega de
los bienes: cuando se trata de un servicio,
se verifica el cumplimiento del mismao con
el drea usuaria.

Oficio de solicitud.
Requisicidn.

Solicitud de
abastecimiento.

Solicitud de
suficienciz
presupuestal.

Pedido.

lefe del
departamento de
compras.

18, Envio de factura.

18.1. Recibida la entrada de almacén
correspondiente o corrobora la entrega
del servicio, se procede a elaborar el
envio a la Coordinacion de Control
Presupuestal para elaboracion de orden
de pago y trémite correspondiente.

Oficie de salicitud.
Requisicién,

Salicitud de
abastecimiento.

Salicitud de
suficiencia
presupuestal.

Pedido.

Entrada de almacén

Auxiliar técnico.

19. Recepcion de
comprobante de pago
SPEL.

19.1. Se recibe el comprobante de pago
enviado por Recursos Financieros y se
integra al expediente.

Comprabante SPEI

Jefe del 20. Revision de | 20.1. Al concluir el procedimiento, se | Oficio de solicitud.

departamento de expediente. revisa nuevamente el expediente para

compras. asegurar que la documentacion esté | Reguisicidn.
completa y correcta.

Solicitud de
20.2. Se digitaliza el expediente y se | abastecimiento.
archiva.
L
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20.3. £l jefe de compras estd involucrado | Solicitud de
en todo el proceso supervisando su | suficiencia
correcta ejecucion. presupuestal.

Cotizaciones.

Documentacion  de
proveedores.

Cuadro comparativo.
Pedido.

Contrato,

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

S Y,
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PROCESO DE ADQUISICION DE MATERIALES, INSUMOS Y BIENES A TRAVES LICITACION
SIMPLIFICADA MENOR.

Recepcidn de solicitud de
compra.

= e et b
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L
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e e FE T
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T L téenico,

o
Sulmtnd de abastecimiento.

l L Dictamen técnico. i

AT
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AREA: DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

Caodigo: OM-PR-12

Nombre del procedimiento: Proceso de adquisicién de materiales, insumos y bienes a través de licitacién

simplificada mayor.

Objetivo del procedimiento: Realizar la bisqueda y analisis de las fuentes de abastecimiento de materiales,
insumos y bienes que proporcionen condiciones salisfactorias de precios, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes de acuerdo a lo que establece la Ley, que permitan asegurar el continuo
suministro de los materiales, productos y servicios, en el momento necesario y con el precio mas competitivo del
mercado para llevar a cabo las funciones de la manera mas eficaz posible.

Alcance de procedimiento: Desde la recepcion de solicitud de compra o contratacion de un servicio, cotizacion,
andlisis de informacion, adquisicion hasta dotar a las areas usuarias de los bienes y servicios necesarios en
tiempo y forma, cumpliendo siempre con lo establecido en la legislacién aplicable.

Responsable del procedimiento: Comité de Compras del Poder Judicial del Estado de Tabasco.

Documento de referencia: Ley Orgénica del Poder .Judicial del Estado de Tabasco, Reglamento Interior del
Poder Judicial del Estado de Tabasco, Cédigo de Etica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco, Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco, Reglamento del Comité de
Compras del Poder Judicial del Estado de Tabasco y Politicas Antisoborno, Manual de Normas y Lineamientos
Presupuestarias para la Administracion del Poder Judicial.

DESARROLLO:
\ : : Registro o
Responsable ~ Etapas . ~ Secuencia de actividades Bt rnants
Auxiliar técnico del 1. Recepcién de solicitud | 1.1. Se recibe el oficio donde el drea | Oficic de solicitud.
departamento de de compra. usuaria solicita la compra de un bien o
compras. contratacién de un servicio de acuerdo a
las necesidades que se generan en dichas
areas para poder realizar correctamente
sus actividades.
Asistente del 2. Registro de solicitud de | 2.1. Se registra |a solicitud en el formato | Archivo de control de
departamento de compra. denominado control de tramites. trémites.
compras.
Asistente del 3. Clasificacion  por | 3.1. Se rezliza a clasificacion por partidas | Ninguno.
departamento de partidas presupuestales. presupuestales, revisando en cada oficio
| compras. de solicitud los bienes y/o servicios |

- _/
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solicitados para poder separar, clasificary
enlistar los bienes y/o servicios gue
corresponden a cada partida.

Jefe del
departamento de
compras.

4. Solicitud y andlisis de
cotizaciones.

4.1. Se hace un estudio que consiste en
solicitar cotizaciones, Unicamente con la
finalidad de obtener el importe que se
requiere para poder atender la solicitud
en cuestion.

Ninguna.

Asistente del
departamenta de
compras.

5. Solicitud de suficiencia
presupuestal.

5.1. Se realiza el formato de solicitud de
suficiencia presupuestal junto con el
abastecimiento o requisicion
correspondiente (de acuerdo al tipo de
compra), la cual se captura en el sistema,
con la finalidad de obtener el pre
compromiso y asi, asegurar la compra.

5.2. Dicho documento va dirigido a la
Coordinacion de Presupuesto, mediante
el cual se solicita la asignacién vy
autorizacion de los recursos necesarios
para llevar a cabo el proceso de compra o
contratacion de servicio.

5.2.1. Para capitulo 2000 se genera
solicitud de abastecimiente.

5.2.2. Para los capitulos 3000 y 5000 se
genera requisicién.

Formato de solicitud

de suficiencia
presupuestal.
Solicitud de

abastecimiento  y/o
requisicién.

Auxiliar técnico del
departamento de

6.

Elaboracién de

requisicion.

6.1. Se captura la informacién en el
sistema de armonizacién contable,

Requisicién de bienes
o de servicios.

gque cuentan con la actividad econémica
para el proceso.

8.2. 5e comunican con los proveedores y
se les hace la invitacidn oficial a quienes
manifiesten estar interesados y en

compras. mediante el cual se genera la requisicidn
correspondiente a la compra, generanda
la requisicion con todos los datos
necesarios para llevar a cabo el proceso.
lefe del 7. Invitaciones al Comité | 7.1. Una vez que se tiene autorizado el | Oficio de solicitud.
departamento de de Compras y Orden del | presupuesto para atender la solicitud, se
compras. dia. revisa el calendario del Comité de | Requisicidn.
Compras, para ubicar la préxima reunién,
pues este tipo de procedimientos deben | Invitaciones al
ir autorizados por el Comité de Compras = Comité de Compras,
del Poder Judiclal; por lo que se elaboran
las invitaciones correspondientes, | Orden del dia.
acempafadas del orden del dia para la
reunion.
lefe del 8. Invitaciones a los | 8.1. Se revisa en el Registro Unico de | Invitaciones a
departamento de proveedores a lic/tar. Proveedores del Poder Judicial del Estado proveedores
compras. de Tabasco, cudles son los proveedores Requisicién,

,
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posibilidades de participar en el
procedimiento de licitacion, (deberan ser
cemo minimo 5 invitados).

Comité del
departamento de
compras,

9. Apertura técnica.

9.3. Se lleva a cabo la reunién de Comité
de Compras el dia y la hora especificada,
en la cual se revisan las propuestas
recibidas por los licitantes invitados a
participar en el proceso, comenzando por
la etapa técnica, en la cual se revisa la
documentacion legal y la documentacién
relativa a la parte técnica del proceso.

Propuestas técnicas
de los proveedores,

Documentacion legal.

Jefe del
departamento de
compras.

Responsable del drea
usuaria.

10. Elaboracidn
dictamen técnico.

de

10.1. Una vez revisada la propuesta, se
procede a elahorar el dictamen técnico,
para el cual se solicita al drea usuaria que
una persona sea designada como
responsable para revisar que las
especificaciones técnicas de la propuesta
cumplan con lo solicitade y den el visto
bueno a lo que el proveedor oferta.

¢Cumplen con lo solicitado?
10.1.1. 51, se continda con el trdmite.
10.1.2. NO, se regresa para su correccion.

Dictamen técnico.

Comité de compras.

11. Apertura econdmica.

11.1. Una vez aprobado el dictamen
técnico, se continia la reunion con la
apertura de la propuesta economica, en la
cual se revisa gue los precias se ajusten al
presupuesto establecido y que se cumpla
con las condiciones de compra-venta,
estipuladas por el Tribunal.

¢Precios y condiciones son iddneas?
11.1.1. SI, se continda con el tramite.
11,1.2. NO, se realizan los ajustes
necesarios hasta que sean los idéneos.

Propuesta econdmica
de los proveedores.

Jefe del
departamento de
compras.

12, Elaboracidn de cuadro

comparativo.

12.1. Una vez aceptadas 3 propuestas
comao minimo, se ingresa la informacion al
sistema, capturando los montos cotizados
para posteriormente generar de manera
automdtica el cuadro comparativo,
mediante el cual se analizan las opciones
para determinar cudl es la que mas se
ajusta.

Cotizaciones de [os
proveedores.

Cuadro comparativo.

Auxiliar técnico del
departamento de
compras.

13. Pedido

de

adjudicacion de bienes o
contratacion de servicio.

13.1. Revisadas y aceptadas las
propuestas, el Comité de Compras
procede a adjudicar la requisicion al
proveedor que cumpla con los requisitos
¥ que tenga la propuesta
econdmicamente mas baja.

Pedido u orden de
compra.

Comité de compras.

14. Elaboracién de Acta

de Comité de Compras.

14.1. Se realiza el acta de la sesion
(ordinaria o extraordinaria), en la cual se

Acta de Comité de |
Compras.

"

A
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describe todo el proceso realizado y se
adjudica farmalmente la compra

14.2. Dicha acta es firmada por todos los
integrantes del Comité de Compras y
forma parte del expediente,

respectivo.

Jefe del 15. Pedido de sistema. 15.1. Se ingresa la informacién revisada al | Pedido.
departamento de sistema para generar el pedido gue se
compras. adjudicd previamente en la reunion de
Comité de Compras.
Contratos. 16. Formalizacion de | 16.1. Teniendo el proceso concluido y el | Pedido.
contrato. expediente relativo a la compra
completo, se formaliza el contrato | Contrato.

Auxiliar técnico del
departamentc de

17. Envio a almacén o
inventarios.

17.1. Una vez concluido el procedimiento,
se envia al Almacén General o al

Oficio de solicitud.

tramite correspondiente.

compras. Departamento de Inventarios (segln Requisicidn,
corresponda), para que se realice el
tramite correspondiente de ingreso | Solicitud de
cuando el proveedor realiza la entrega de | abastecimiento.
los bienes; cuando se trata de un servicio,
se verifica el cumplimiento del mismo con | Solicitud de
el drea usuaria. suficiencia
presupuestal.
Pedido.
Jefe del 18, Envio de factura. 18.1. Recibida la entrada al almacén | Oficio de solicitud.
departamento de corrobora la entrega del servicio, y se
compras. procede a elaborar el envio a la | Reguisicion.
Coordinacién de Control Presupuestal
para la elaboracion de orden de pago y | Solicitud de

abastecimiento.
Solicitud de
suficiencia
presupuestal.

Pedido.

Entrada de almacén

Auxiliar técnico del
departamento de

19, Recepcién de
comprobante de pago

19.1. Se recibe el comprobante de page
enviado por Recursos Financieros y se

Comprobante SPEL

compras. SPEI integra al expediente.

Jefe del 20. Revisién de | 20.1. Al concluir el procedimiento, se | Oficio ce salicitud.

departamento de expediente. revisa nuevamente el expediente para

compras. asegurar que la documentacion esté | Requisicion.
completa y correcta.

Solicitud de
20.2. Se digitaliza el expediente y se | abastecimiento.
archiva.
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| 20.3. El Jefe de compras estd involucrado | Solicitud de
en todo el proceso supervisando su | suficiencia

correcta ejecucion. presupuestal.
Cotizaciones.

Documentacion  de
proveedores.

Cuadro comparativo.
Pedido.

Contrato.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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AREA: DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE.
Coédigo: OM-PR-13

Nombre del procedimiento: Atencién de solicitudes de transporte de arganos administrativos y jurisdiccionales
del Poder Judicial del Estado de Tabasco.

Obijetivo del procedimiento: Atender todas las solicitudes de vehiculos de las diferentes areas administrativas,
jurisdiccionales, juzgados y tribunales |laborales del Poder Judicial del Estado de Tabasco, apegandose a los

procedimientos del departamento, para facilitar el cumplimiento de las actividades oficiales asignadas.

Alcance de procedimiento: Aplica desde la recepcion de los oficios de solicitud servicio, revision de la fecha
que se solicita, programacién en una agenda diaria hasta que se asigna vehiculo y chofer para atender

satisfactoriamente las solicitudes requeridas.
Responsable del procedimiento: Jefe del Departamento de Transporte.

Documento de referencia: Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Reglamento Interior del
Poder Judicial del Estado de Tabasco, Cddigo de Etica del Poder Judicial del Estado de Tabasco y Oficios de

solicitudes.
DESARROLLO:
Responsable Etapas Secuencia de actividades Segistro o
AT f Documento
Auxiliar del 1. Recepcion y 1.1. Recibe y verifica que los oficios de | Oficio de solicitudes.
departamento de verificacion de los oficios | solicitudes de transporte estén
transporte. de solicitudes. completamente  detallados:  destino,
fecha, hora, camisién  y drea
administrativa, Jurisdiccional, juzgado o
tribunal laboral que lo solicita.
¢Cumple con todos los requisitos?
1.2. 5, se recibe y contintia su tramite.
1.3. NO, se devuelve para su correccion,
hasta gue estén completos todos los
datos.
Auxiliar del 2. Revisa fecha de | 2.1. Revisa los oficios y los ardena por la | Agenda diaria.
departamento de solicitud de transporte. fecha de peticién para lograr una
transporte. organizacién al momento de clasificarlos y
registrarlos en la agenda diaria.
Auxiliar del 3. Registra y elabora | 3.1. Elabora la agenda diaria en el equipo Agenda diaria,
departamento de diariamente la agenda. de computo, registranda las solicitudes de
transporte. transporte, detallando |o siguiente:

N, J
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a) Unidad solicitante.
b) No. de oficio.

c) Harade salida.

d) Destino.

e) Comisidn.

3.2, Imprime la agenda para la revision y
autorizacion del  encargado del
Departamento de Transporte

lefe del departamento | 4. Revisa y autoriza la | 4.1. Verifica que la agenda esté | Ninguno.
de transporte. agenda. correctamente detallada:
¢Estd correcta?
4,1.1. Sl, autoriza y se continda con el
tramite.
4.1.2. NO, lo devuelve para su correccién,
hasta que quede completa.
lefe del departamento | 5. Asigna vehiculo vy | 5.1. Designa el chofer y el vehiculo de | Agenda diaria.
de transporte. chofer. acuerdo a las comisiones requeridas en los

oficios de solicitudes de transporte.
(inciso fy g de 1a agenda)

f) Conductor

g) Vehiculo

Jefe del departamento
de transporte.

6. Determina y provee la
cantidad asignada en
vales de gasolina para
cada vehiculo.

6.1. Dependiendo de la ruta que cubrira
cada vehiculo se le proporciona al chofer
vales de combustible para la recarga de
gasolina.

6.2. Registrar los tickets en una bitacora
para comprobacién de gastos.

Bitdcora de gasolina.

Auxiliar del
departamento de
transporte.

7. Conclusion de |la
agenda diaria.

7.1. Se concluye la agenda cuando se
corrobora que todas las comisiones estén
realizadas y en caso de que surja una
comision en el transcurso del dia se
registra de igual manera.

Agenda diaria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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ATENCION DE SOLICITUDES DE TRANSPORTE DE ORGANOS ADMINISTRATIVOS Y
JURISDICCIONALES DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO.
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AREA: DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE.

Nombre del procedimiento: Mantenimiento del pargue vehicular del Poder Judicial del Estado de Tabasco.

Objetivo del procedimiento: Mantener en Gptimas condiciones el parque vehicular del Poder Judicial del Estado

de Tabasco, para brindar un servicio eficiente y eficaz a los 6rganos administrativos vy jurisdiccionales, gue

solicitan la asistencia de transporte.

Alcance de procedimiento: Desde la programacin y/o deteccion de mantenimiento preventivo o correctivo de

las vehiculos, su autorizacion y cumplimiento de los servicios hasta que los vehiculos estén en optimas

condiciones para su uso.

Responsable del procedimiento: Jefe del Departamento de Transporte.

Documento de referencia: Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Reglamento Interior del
Poder Judicial del Estade de Tabasco, Codigo de Etica del Poder Judicial del Estado de Tabasco y Relacion del

parque vehicular del Poder Judicial del Estado de Tabasco.

DESARROLLO:
Responsable Etapas Secuencia de actividades Registro o
' : N i B Documento.
lefe del 1. Inspecciona los 1.1. Revisa gue los vehiculos estén en | Ninguno.
departamento de vehiculos. condicicnes eficientes y funcionales para
transporte. cumplir con todos los objetivos
programades de acuerde a todas las
necesidades gue se presentan.
lefe del 2. Solicita el servicio de | 2.1. Tomando en cuenta la programacién | Bitécora de forma
departamento de mantenimiento de mantenimiento preventivo | manual y digital.
transporte. preventivo y/o correctivo | programados de este pargue vehicular, se

de los vehiculos.

solicita al drea correspondiente el ingreso
al taller aprobado, por medic de una
orden de servicio, la cual debe contener:

a) Folio.

b) Fecha.

c) Lote.

d) Cantidad.

e) Unidad de medida.

f) Descripcidn.

2.1.1, Datos del vehiculo:
g] Tipo.

e
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h) Marca.

i) Modelo.

j)  No. de placas.
k) No. Oficial.

2.1.2. Contiene al final:
|)  Nombre y firma del solicitante.
m) Nombrey firma del que
autoriza.
n) Nombre, firma y sello del
proveedor.

Auxiliar del
departamento de
transporte.

3. FElabora la orden de
servicio.

3.1. Por instrucciones del encargado del
Departamento de Transporte, se encarga
de elaborar en el equipo de computo la
orden de servicio.

Orden de servicio.

Chofer comisionado.

4. Se traslada el vehiculo
al taller autorizado.

4.1, Por indicaciones del Encargado de
Transporte, el chofer traslada el vehiculo
al taller autorizado para la revision y
diagnostico.

4.2, Si el mantenimiento requiere de un
dia o mas el chofer deja el vehiculo en el
taller y se reincorpora a su centro de
trabajo, en caso contrario, espera a que el
vehiculo sea entregado, ya que por la
cantidad de comisiones es necesario
contar con la mayoria de los vehiculos.

Ninguno.

lefe del
departamento de
transporte / Chofer
comisionado.

5. \Verifican que el
mantenimiento
preventivo y/o correctivo
sea realizado
correctamente.

5.1. Recepciona los vehiculos para
constatar que las fallas o servicios
salicitados se hayan realizado
correctamente.

¢Quedo satisfecho con el servicio?

5.1.1. SI, se resguarda la unidad para su
uso.

5.1.2. NO, se regresa al taller para que se
corrijan las deficiencias.

Ninguna.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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AREA: DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA.
Cédigo: OM-PR-15

Nombre del procedimiento: Recepcion de oficios, exhortos, tocas, expedientes y documentos diversos de
juzgados de primera instancia, salas del Tribunal Superior de Justicia, tribunales laborales, ayuntamientos,

instituciones gubernamentales y empresas privadas de la Republica Mexicana,

Objetivo del procedimiento: Recibir y remitir la documentacién a los 6rganos jurisdiccionales, ayuntamientos,
instituciones gubernamentales y empresas privadas de los 32 estados de la Republica Mexicanas, para coadyuvar

en tiempo y forma con los asuntos que en ellos se tramitan.

Alcance de procedimiento: Desde la recepcion de los oficios, exhortos, tocas, expedientes y documentos,
captura de la informacién en el sistema de control de correspondencia, clasificarla en orden, hasta su remision

a los drganos correspondientes.
Responsable del procedimiento: Jefe del Departamento de Correspondencia.

Documento de referencia: Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Reglamento Interior del
Poder Judicial del Estado de Tabasco, Cédigo de Etica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Oficios,
Exhortos, Tocas, Expedientes v Documentos diversos.

DESARROLLO:
Responsable Etapas Secuencia de actividades Refjisio o
I ’ Documento
lefe del departamento | 1. Recepcion de oficios, | 1.1. Se reciben los oficios, exhortos, tocas, | Oficios, exhortos,
de correspondenciay | exhortos, tocas, | expedientes y documentos diversos. tocas y documentos
Secretarios gjecutivos. | expedientes y diversos.
documentos diverseos. 1.2, Se turnan para su captura a los
Secretarios Ejecutivos.
| lefe de departamento | 2. Elaboracion de | 2.1. Realiza los informes que solicitan las | Informes diversos.
de correspondencia y informes. diversas areas internas y externas del
Secretarios ejecutivos. Poder Judicizal del Estado de Tabasco.
lefe de departamento | 3. Atencidn al pablico. 3.1, Atiende al publico en general que | Ninguno.
de correspondencia y llega a entregar o solicitar informacion.
| Secretarios ejecutivos.
Primer secretario 4. Clasifica y captura los | 4.1, Checar las hojes de reportes que | Sistema de contral
ejecutivo "A”. oficios, exhortos, tocas, | estén bien requisitado se empaquetan los | de correspondencia.
expedientes y | oficios, exhortos, expedientes vy
documentos diversos | documentes diversos, y se entrega al
para los Juzgados Civiles, | chofer judicial para su entrega a los
Familiares y Oralidad

L Y,
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Mercantil de
Tabasco.

Centro,

Juzgados Civiles, Familiares y Cralidad
Mercantil de Centro, Tabasco.

4.2. Castura oficios, exhortos, tocas,
expedientes y documentos diversos que
se envian a los 32 Estados de la Repliblica
Mexicana.

4.3. Se imprime la factura y se rotulan los
sobre para el envié a MEXPOST.

4.4. Se ingresa al sistema de MEXPOST
para la factorizacion de las guias vy
posteriarmente se anexa a cada pieza la
guia para su entrega a la oficina de
Servicio Postal Mexicano (MEXPOST).

4.5. Se capturan los tocas penales para el
inventario y posterlarmente se envia al
Archivo General Judicial para su
resguardo.

4.6. Archiva todo los acuses que entrega
el chofer judicial en los Juzgados Civiles,
Familiares y Oralidad Mercantil para
rendir informe a los Juzgados.

Segundo secretario
ejecutivo.

5. Captura todo los
documentos diversos
pendientes  del dia
anterior que se recibe por
la tarde.

5.1. Captura los oficios, exhortos vy
expedientes que se le recibe 3 las
ordenanzas de los 17 municipios de los
Juzgades Civiles, Familiares, Penales, y
Mixtos, De Ejecucidn, Laborales, Control y
Oralidad y toda la correspondencia de las
Dependencias  Gubernamentales vy
Empresas Privadas y apoya a la captura
de los documentos recibides de otros
Estados de la Repliblica Mexicana.

5.2, Se captura los tocas civiles, penales,
ejecucion, cralidad que se recibe de
amparo y las salas.

5.3. Se capturan los tocas civiles para el
inventario y posteriormente se envian al
Archive Judicial para su resguardo.

Sistema de control
de correspondencia.

Tercer secretario
ejecutivo.

6. Ordena, captura,
remite y archiva los
oficios, exhortos,
expedientes ¥
documentos diversos

para los Juzgados Penales
del Centro, Juzgado Penal

6.1. Checar que las hojas de reporte estén
bien requisitade se empaqueta, para su
envio a los juzgados penales y se entrega
al chofer Judicial adscrito a2 este
departamento.

6.2. En el dia entrega oficios, exhortos,
expedientes de los 17 municipios y a

Sistema de control
de correspondencia.

%,
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en turno y Reinsercion
Social.

diversas Dependencias del centro como
Amparo y Salas de Oralidad, Laboral y
Ejecucion.

6.3, Anotacion en libreta de los tocas gque
salen para amparo y promocion que
solicita las salas y la Seccién de Ampara.

6.4, Hace devolucion de los acuses
entregados, captura y envia a los
Juzgados de los 17 municipies.

6.5. Archiva todos los acuses que entrega
el chofer judicial de los Juzgados Penales,
Juzgada penal en turno y Reinsercion
Social y de las ordenanzas judiciales de los
17 municipios para dar informe a los
juzgados.

Cuarto secretario
ejecutivo,

7. Selecciona y captura los
oficios que se envian a
diferentes  Instituciones
Gubernamentales,
empresas privadas,
Fiscalia ~ General del
Estado de Tabasco vy
juzgados de ejecucidn.

7.1. Checa las hojas de reporte que estén
bien requisitadas y se entrega al chofer
judicial.

7.2. Revisa la correspondencia que fue
entregada al chofer el dia anterior se
ensobra, se captura para dar devolucién a
los 17 municipios.

7.3. Se archiva las hojas de reporte que se
envian a diferentes  Instituciones
Gubernamentales, Empresas Privadas,
Fiscalia General del Estado de Tabasco y
Juzgados de Ejecucién para rendir
informe a los Juzgados.

7.4, Captura todos los oficios, exhortos,
expedientes que se reciben del drea de
Amparo Civiles, Penales, Salas Civiles,
Penales y Oralidad, Presidencia, Oficialia
de Partes.

7.5. Captura tocas civiles que se reciben
de las areas de Amparos Civiles y las
Salas.

7.6. Apovya en readaptar oficios para dar
informe a los luzgados de Centro,
Mun cipic y otros Estados.

Sistema de control
de correspandencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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REGEPCION DE OFICIOS, EXHORTOS, TOCAS, EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS DIVERSOS DE
JUZGADOS DE PRIMERA INSTANCIA, SALAS DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA,
TRIBUNALES LABORALES, AYUNTAMIENTOS, INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES Y
EMPRESAS PRIVADAS DE TODA LA REPUBLICA MEXICANA.

1
{ Recepcion de oficies,
|

exhortos, tocas,
expedientes y documentos
diversos. l
| l
i S g g

|
Elaboracién de informes.

——

|
|

Atencién  al piklico  en
general.

‘ Clasifica y captura los para 1
los Juzgados Civlles, |
Familiares y  Oralidad |

L Mercantil  de  Centro. I

=

Captura [os documentos
diversas pendienies del dia
anterior gue se recibe porla

tarde.

Ordena, captura, remite y
archiva los oficios, exhortos,
expedientes y documentos
diversos.

Y
PPN, .
Selecciona v captura los
oficios. que se envian a
diferentes Instituciones |
Gubernamentales, etc.
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AREA: DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO.
Coédigo: OM-PR-16

Nombre del procedimiento: Prestacién de servicios de mantenimiento a érganos administrativos y

jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado de Tabasco.

Objetivo del procedimiento: Brindar los servicios basicos de mantenimiento preventivo y correctivos (plomeria,
electricidad, carrejarias, trabajos de cancelerias de aluminio, podado, pintura y recoleccion de basura) a las
diferentes areas que integran el Poder judicial del Estado de Tabasce, de manera oportuna y eficiente, para que
laboren en 6ptimas condiciones brindando un mejor servicio y conforl al persona adscritos a ellos y al publico en

general.

Alcance de procedimiento: Desde la recepcion de los oficios de solicitudes, programacicn, priorizacion de
demandas de servicios y/o mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles del Peder Judicial del Estado de

Tabasco, hasta su total funcionamiento.
Responsable del procedimiento: Jefe del Departamento de Mantenimiento.

Documento de referencia: Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Reglamento Interior del
Poder Judicial del Estado de Tabasco, Cadige de Etica del Poder Judicial del Estado de Tabasco y Oficios de

especializado, determinan el tipo vy
cantidad de material a utilizar, asi como la
cantidad de personal para realizar el
servicio de mayor urgencia.

solicitudes.
DESARROLLO:
Responsable Etapas Secuencia de actividades Segisiro y
SA AR Documento
Secretaria  ejecutiva | 1.- Recepcion de oficios | 1.1. Recepciona los oficios de solicitud de | Oficio de solicitud de
A, de solicitud de | mantenimiento y/o servicio de las | mantenimiento /o
mantenimiento y/o | diferentes dreas. servicio.
servicios de las diferentes
dreas. 1.2. Turna los oficios de solicitud al jefe de
mantenimiento.
Jefe del departamento | 2. Determina la prioridad | 2.1. Valora y determina la prioridad de | Ninguno.
de mantenimiento. del servicio y el material 2 | cada oficio enviado para atender acciones
utilizar, prioritarias.
2.2. En coordinacién con el personal

L
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| Jefe del departamento | 3. Solicita la requisicion | 3.1. Facilita la informacion necesaria € | Ninguno.
de mantenimiento. de material y solicitud de | instruye a la Secretaria Ejecutiva “A” para
transporte (si aplica). que elabore la requisicion de material
dirigida al almacén y elabare el oficio de
solicitud de transporte (si el servicio es
fuera de las instalaciones del edificio del
| Tribunal Superior de Justicia).
Secretaria ejecutiva 4.- Elabora la requisicion | 4.1. Elzbora la requisicion de material al | Requisicidn de
gt de material al almacén. almacén y se turna para firma al Jefe de | materiales.
Mantenimienta.
Jefe del 5.- Revisa y autoriza la | 5.1. Revisa y si estd de acuerdo firma la | Requisicion de
departamento de requisicién. requisicion: materiales.
mantenimiento.
4Estd de acuerdo?
5.1.1. 81, la firma y se entrega al almacén.
5.1.2. NO, se regresa para su correccion,
hasta su conformidad.
Persenal 6. Entrega la requisicion al | 6.1. Entrega la requisicion al almacén. Requisicién de
comisionado. almacén. materiales.

iHay material en existencia?

6.1.1. Sl, se lo entregan y lo traslada al
area de mantenimiento para su uso,
6.1.2. NO, Informa al Jefe de
Mantenimiento y se esperan hasta que al
Departamento de Compras realice el
abasto.

Secretaria ejecutiva
“pm

7.- Se solicita vehiculo
para trasladar al personal
comisionado.

7.1. Elabora el oficio de solicitud de
vehiculos al Departamento de Transporte
para traslado del personal, indicando la
fecha, lugar y cantidad de personas
comisionadas.

Oficio de solicitud de
vehiculos.

Personal de campo.

8.- Traslado de personal
al érea correspondiente.

B.1. Se constituyen al drea
correspondiente, se presentan con el
titular del drea y se realiza el servicio de
mantenimiento preventivo o correctivo
solicitado.

8.2. Realizan toma fotograficas antes y
después de realizar el servicio.

Fotografias.

Personal de campo.

9.- Elaboracion de
ordenes de trabajos
realizados.

9.1. Una vez concluido el servicio,
informan al titular del area, para su
supervision y aprobacién.

9.2. Elaboran la orden de trabajo en
original y copia y recaban la firma del
titular del area.

9.3. Le dejan una copia de la orden de
trabajo al titular del drea.

Orden de trabajos
realizados.

N
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9.4. Regresan al departamento de
mantenimiento y entregan |a orden de
trabajo y evidencias.

Jefe del
departamento de
mantenimiento.

10. Verifica la ejecucion
del servicio y los papeles
de trabajo.

10.1. Verifica que el servicio se haya
realizado de forma correcta y gue estén
completas los papales de trabajo.

10.2. Turna los papeles de trabajo para la
integracién de expediente y archivo.

Orden de trabajo.

Fotografias.

Secretaria ejecutiva
apn

11. Recibe, integra Y
archiva las ordenes de
trabajos realizados.

11.1. Recibe todos los papeles de trabajo
e integra el expediente por cada servicio,
el cual debe contener:

v Dficio de solicitud de servicio.

¥ Reguisicion de material al

almacén.
¥ Orden de Trabajo.
¥ Evidencias (toma fotagraficas).

Oficio de solicitud de
servicio.

Requisicién de
materiales.

Orden de Trabajo.

Fotografias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PRESTACION DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO A ORGANOS ADMINISTRATIVOS Y
JURISDICCIONALES DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO.
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canformidad.

Informa al jefe y se esparan |
hasta gue el Departamento
de Compras, realice el |
abasto,
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Traslado de personal al rea
carrespondiente.

T

Elaboracién de drdenes de L

trabajos realizados.

Orden de trabajo,

servicio v los papeles de
trabaje.

o

Verifica la ejecucion del '

| Recibe, integra y archiva las
| tdrdenes de trabajos
realizados.
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AREA: DEPARTAMENTO DE ALMACEN.

Nombre del procedimiento: Recepcion de materiales, insumos y bienes en Almacén.

Objetive del procedimiento: Recibir, verificar y asegurar los articulos y/o bienes que entren a los almacenes del
Poder Judicial del Estado de Tabasco, para que cumplan con las especificaciones requeridas en los contratos-

pedidos establecidos a los proveedores,

Alcance del procedimiento: Desde la recepcién de material e insumos, cotejo, captura en el Sistema Integral
de Gestion Administrativa y Financiera del Poder Judicial del Estado de Tabasco, hasta su almacenamiento y

resguardo.

Responsable del procedimiento: Jefa del Departamento de Almacén.

Documento de referencia: Ley organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Reglamento Interior del poder
Judicial del Estado de Tabasco, Cadigo de Etica del Poder Judicial del Estado de Tabascos y Requisiciones de

compras.
DESARROLLO:
T ] : i Registro o
Responsable Etapas Secuencia de actividades Bacuriants
Area de Almacén | 1. Recepcién de pedidos. | 1.1. Se recibe original y copiz del pedido | Contrato-Pedido.
(responsable de generado por el Departamento de
recepcién y/o Jefa del Compras, sellando de recibido el acuse del
Almacén). pedido.

Area de Almacén
(responsable de
recepcién y/o Jefa del
Almacén).

2. Recibe documentacion
del proveedor para la
entrega de bienes de
consumo.

2.1. Verifica los datos de la factura o
remisién tales coemo nombre, R.F.C,
domicilio, fecha de expedicién, cedulz
fiscal del proveedor y folio.

2.2. Verifica que los bienes se encuentren
facturados conforme al contrato-pedido
fincado.

Factura o Remision

del Proveedor
Contrato-Pedido.

Vs

Area de Almacén
(responsable de
recepcién y/o lefa del
Almacén).

3. Coteja documentacidn
con los bienes a recibir,

3.1 Coteja la cantidad, y caracterfsticas de
los bienes con lo descrito en la factura o
remisidn.

¢Coincide la informacion?

3.1.1. SI, se procede a la verificacidn fisica
y prueba.

3.1.2. NO, se regresa para su correccion.
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|7Area usuaria.

4, Verificacian fisica y
pruebas,

4.1. Efectda verificacion fisica y pruebas
necesarias para la aceptacion de los
bienes de consuma.

¢Se aceptan los bienes?

4.1.1.5l, Plasmar3 su firma de visto bueno
de aceptacién en el pedido o factura
correspondiente.

4.1.2. NO, Se rechazan los bienes al
proveedor y se le indica que deberd
entregar los bienes correctos a la
brevedad.

Area de Almacén
(responsable de
recepcion y/o Jefa del
Almacén).

5. Recibe y resguarda los
bienes de consumo.

5.1, Recibe los bienes de consumo de
conformidad.

5.2 Informa al responsable de la rotacién
y acomodo para el adecuado resguardo
del mismo.

Area de Almacén
(responsable de
recepcion y/o Jefa del
Almacén).

6. Revisa fechas de
entrega.

6.1 Revisa que el proveedor entregue
dentro del plazo méaximo establecido en
pedido.

4Se entregd en tiempo?
6.1.1.5l, Sella y firma el original y copia de
la factura o remisién al recibir los bienes,
plasmando su nombre y fecha de
recepcion, quedandose con una de las
copias para el soporte de la entrada.
Gl NO, Envia informe de
incumplimiento al Departamento de
Compras para la aplicacion de las penas
convencionales por retraso
correspondientes.

Factura.

Area de Almacén
(responsable de
capturas de entradas
en SIEN, responsable
de capturaen S.AE
y/o Jefa de Aimacén.

7. Captura la entrada de
los bienes de consumo en
el Sistema Integral de
Gestion Administrativa y
Financiera del Poder
Judicial.

7.1. Registra en programa informdticao la
entrada de bienes de consumo,
descargédndolo del pedido capturadoe y
tomando en cuenta lo siguiente: fecha de
entrada, tipo de bien de consumo, el
proveedor, el pedido, el numero de
factura, costos, etc.

Sistema Integral de
Gestion
Administrativa ¥
Financiera del Poder
Judicial,

Area de Almacén
(secretaria de la
jefatura y/o Jefa del
Almacén).

8. Archiva La
documentacidn.

8.1. Archiva copia de la factura y el
documento respaldo de captura en el
sistema informatico.

Factura copia.

Area de Almacén
(responsable de
recepcion y/o lefa del
Almacén.)

9. Informa la llegada de
bienes al drea requirente.

9.1. Informa al a@rea requirente de los
bienes y |a cantidad que ingreso, para que
los considere para su disposicidn.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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il r-\ PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO N

AREA: DEPARTAMENTO DE ALMACEN.

Codigo: OM-PR-18
Nombre del procedimiento: Salida de materiales, insumos y bienes del Almacen.

Objetivo del procedimiento: Llevar un control en el sistema S.A.E. y Sistema Integral de Gestion Administrativa
y Financiera del Poder Judicial del Estado de Tabasco de ‘odos los bienes que se entregan a las dreas usuarias
del Poder Judicial del Estado de Tabasco, para realizar eficaz y eficientemente las actividades que les han sido
encomendadas, reflejando las fluctuaciones del inventario con la maxima precisidn y no caer en el desabasto de

insumos.

Alcance del procedimiento: Desde la recepcion de la requisicion, cotejo con existencia fisica, entrega de

insumos, captura de salida, hasta el archivamiento de la requisicion.
Responsable del procedimiento: Jefa del Departamento de Almacén.

Documento de referencia: Ley Organica del Poder Judcial del Estado de Tabasco, Reglamentc Interior del
Poder Judicial del Estado de Tabasco, Cadigo de Etica del Poder Judicial del Estado de Tabasco y Requisiciones.

DESARROLLO:

Registro o
Documento
Secretaria del jefe del | 1. Recepcién de solicitud | 1.1. Recbe la requisicion de las dreas | Requisicidn de
departamento de de las dreas usuarias. usuarias, verifica gue contengan las firmas | materiales.
almaceén.. del Oficial Mayor, el Coordinador de
Recursos Materiales y el titular del érea
solicitante, y que venga debidamente
foliada.

Responsable Etapas Secuencia de a_étividades

éCumple con todos los requisitos?

1.1.1, §l, se cont/nda con el tramite.

1.1.2. NO, se regresa la requisicion, hasta
que cumpla con todos los reguisitos.
Responsable de | 2. Coteja solicitudes con | 2.1. Coteja la requisicion de las areas | Requisicidn de
surtimienta. existencias. usuariascon las existencias en el almacén. | materiales.

iExisten las cantidades suficientes?

2.1.1. Sl, surte los bienes de consumeo.
2.1.2. NQ, se le informa al drea solicitante
lo faltante de su reguisicion para gue
elabore oficio dirigido a Oficialia Mayor,
con copla al Departamento de Compras y

\_ A
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copia al Almacén, solicitando se le compre
lo que necesita al no haber existencia en
el almacén,

Responsable de

3. Surte los bienes de

3.1 Revisa y surte |os bienes de consumo

surtimiento. consumo, solicitados por las areas usuarias.
Responsable de 4. Recaba firma de 4.1 Recaba firma de recepcidon de los | Requisicion de
surtimiento. recepcion de los bienes bienes de consumo por parte de las dreas | materiales.

de consuma.

usuarias gue los recibieron.

Responsable de
captura.

5. Registra la salida en el
Sistema Integral de
Gestion Administrativa y
Financiera del Poder
Judicial y sistema

5.1 Registra salida en el sistema
informatico para el control de inventarios.
Sisterna Integral de Gestign

Administrativa y Financiera del Poder
Judicial y sistema (S.A.E.).

Formato de salida de
almacen Sistema
Integral de Gestion
Administrativa v
Financiera del Poder

electronico (S.A.E) Judicial y sistema
(.S.A.E)
Secretaria del jefe de | 6. Archiva soparte 6.1 Archiva la requisiclén de material y el | Reguisicion de
irea y/o responsables | documental. documento de respaldo de la captura | materiales.
de captura. emitido por el sistema informético.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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AREA: DEPARTAMENTO DE NOMINA.
Cédigo: OM-PR-19
Mombre del procedimiento: Control interno de recibos digitales de némina.

Objetivo del procedimiento: Concentrar al 100% los recibos digitales de pagos de némina guincenales,
debidamente firmados con la Firma Electrénica Certificada del Poder Judicial, para integrarlos a |a Cuenta Publica
que rinde el Poder Judicial del Estado de Tabasco, coadyuvando en la rendicion de cuentas y transparencia sobre

el presupuesto asignado.

Alcance de procedimiento: Aplica desde la generacion de Firmas Electronicas Certificadas, restauracién de
claves de firma y descarga de archivos ".CER” y “.KEY", hasta la integracién de la informacion de los recibos

digitales.
Responsable del procedimiento: Jefe de Néminal/Jefe de Personal.

Documento de referencia: Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasca, Reglamento Interior del
Boder Judicial del Estado de Tabasco, Cédigo de Etica del Poder Judicial del Estado de Tatasco, Acuerdo
General Conjunto 10/2000, Acuerdo General Conjunto 09/2021 y archives electronicos de Recibos Digitales de

Nomina.
DESARROLLO:
Responsable Etapas Secuencia de actividades Ragisiro.o
Documento
Profesionista “A”, | 1.AltaenelSistemadela | 1.1, En el portal https://ficepoj.tsj- | CURP, INE ¥
Secretaria  ejecutiva | Firma Electrdnica. tabasco.gob.mx se descarga la | Comprobante de
“A” y Auxiliar técnico. informacion necesaria de los servidores | domicllio en archivo
judiciales y se establecen las claves de | PDF.
firmay revocacion.
Clave de Firma y
1.2. De lo anterior se obtiene un Usuarioy | Clave de Revocacion.
Contrasefia para acceder a los dos
portales que conforman el Sistema de
Firma Electrénica.
Profesionista “A”, | 2. Descarga de archivos | 2.1. En el portal del punto anterior, se | Archives “.CER" y
Secretaria  ejecutiva | “.CER” y ".KEY", inicia sesién con el Usuario y Contrasena | “.KEY”,
“A” y Auxiliar técnico. obtenidos.
2.2. En el apartado “"ver archivos” se [
descargan los archivos (.CER y .KEY), que
junto con la clave de firma, previamente

PJET-DC-MP-O1 Version 01 Fecha: 22 y 30 de mayo de 2024
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establecide, conforman la  Firma

Electronica,

Profesionista o8
Secretaria  ejecutiva
“A" y Auxiliar técnico.

3. Firmado electrénico de
Recibos Digitales de
Nomina.

3.1. En el enlace “Recibos de Némina”
anclado a la pagina principal del TSJ
Tabasco, se accede al 2do. Portal del
Sistema de Recibos Digitales.

3.2. Para firmar los recibos se coloca la
clave de la Firma Electrdnica.

{El servidor judicial cuenta con su clave de
firma?

3.2.1, I, se continda con el tramite.

3.2.2. NO, sclicita al 4rea de RRHH. Iz
recuperacion de su firma.

3.3. Para firmar los recibos tiene que tener
descargados los archivos “.CER" y “.KEY".
¢El servidor judicial cuenta con sus
archivos “.CER” y ".KEY"?

3.3.1. SI, se contintia con el tramite.

3.3.2. NO, solicita al drea de RRHH. la
descarga de los archivos.

Recibos Digitales de
Ndémina con Firma
Electrdnica
Certificada.

Profesionista “A”, | 4. Descarga de Recibos | 4.1, Cada recibo firmado se envia al correo | Recibos Digitales de
Secretaria  ejecutiva | Digitales de Némina. electréonico  del  servidor  judicial | N6mina con Firma
“A" y Auxiliar técnico. automaticamente. Electrénica
Certificada.

4.2. De igual manera, los recibos digitales

pueden ser consultados en la pdgina

principal del portal del Sistema de Recibos

Digitales.
Profesionista “A”, | 5. Atencidn al usuario. 51. Fn caso de extravio de algtin | N/A.
Secretaria  ejecutiva comprobante de Firma Electrdnica o los

“A" y Auxiliar técnico.

archivos “.CER" y ".KEY”, el servidor
judicial debera acudir al area de RRHH
para la recuperacién de la informacidn.

Profesionista T
Secretaria  ejecutiva
“A” y Auxiliar técnico.

6. Rendicidn de la Cuenta
Plblica.

6.1. Los recibos digitales se encuentran
alojados en el servidor del Sistema de
Recibos, de donde se descargan
masivamente para integrar la informacién
que se rinde a la Cuenta Publica.

Recibos Digitales ce
Noémina con Firma
Electrdnica
Certificada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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CONTROL INTERNO DE RECIBOS DIGITALES DE NOMINA.
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AREA: UNIDAD DE PLANEACION.

Codigo: OM-PR-20

Nombre del procedimiento: Integracion de los informes semestral y anual de labores del Poder Judicial del
Estado de Tabasco.

Objetivo del procedimiento: Informar a la ciudadania, los servidores judiciales y a los poderes ejecutivo y
legislativo estatal respecto de los resultados alcanzados por el Poder Judicial en materia de imparticion de justicia
en cumplimiento de la legislacion aplicable en los periodos semestral y anual.

Alcance de procedimiento: Aplica desde la solicitud de la informaciéon a los drganos jurisdiccionales,
administrativos y de apoyo del Poder Judicial, el procesamiento y revision de la informacién, la entrega del informe
a la Comision Editorial para su edicién e impresion y su distribucién final.

Responsable del procedimiento: Titular de la Unidad de Planeacion.

Documento de referencia: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, Ley Organica del
Poder Judicial del Estado de Tabasco y Cédigo de Etica del Poder Judicial del Estado de Tabasco.

DESARROLLO:
: B - Registro o
Reaponsable Et.pﬂs SOGUIHCII d' acﬂvld'd“ Dﬂcumaﬂh
Titular de la Unidad de | 1. Solicitud de | 1.1. Elabora el oficio de saolicitud de | Oficio de solicitud de
Planeacitn, informacion de | informacién para la integracion del | informacién para
actividades desarrolladas | informe semestral o anual de labores del | integracion de
por los érganos | Poder Judicial dirigido a los titulares de los | informe semestral o

administrativos y de | érganos administrativos y de apoyo del | anual de labores del
apoyo del Poder Judicial. | Poder Judicial para firma del Oficial | Poder Judicial.
Mayor.

1.2. Recaba la firma de la Oficial Mayor en
el oficio de solicitud de informacion para
la integracion del informe semestral o
anual de labores del Poder Judicial. I
Personal de la Unidad | 2. Entrega oficio de | 2.1. Fotocopia y entrega el oficio de | Acuse de oficio de

de Planeacion solicitud de informacién | solicitud de informacion para la | solicitud de
para la integracién del | integracion del informe semestral o anual | informacién para
informe  semestral o | delabores del Poder Judicial a los titulares | integracién de
anual de labores del | delosorganos administrativosy de apoyo. | informe semestral o
Poder Judicial. anual de labores del

[ Poder Judicial.

N /
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Titular de la Unidad de | 3. Revisian y | 3.1. Recibe de la Oficialia Mayor la Informe de
Planeacion. procesamiento  de la | informacidn de las actividades | actividades
informacién de | desarrolladas por los 6rganos | desarrolladas.
actividades administrativos y de apoyc para su
desarrolladas. revision, procesamiento e integracion de

|a misma al informe semestral o anual de
|ahores del Poder Judicial.

3.2. Revisa la informacion enviada per los
6rgancs administrativos y de apoyo.

(Fxisten errores o faltantes de
informacion?

3.2.1. §l, contacta al titular del érgano
administrativo o de apoyo para que corrija
o proporcione la informacidn faltante,
hasta gue quede bien.

3.2.2. NO, continia con la siguiente

actividad.
Titular de la Unidad de | 4. Integracion del | 4.1. Integra la informacién de las | Informe semestral o
Planeacidn. informe  semestral o | actividades desarrolladas por los érganos | anual de labores del
anuzl de labores del | administrativos y de apoyo en el informe | Poder Judicial.
Poder Judicial. semestral o anual de labores del Poder
Judicizl, asi como |a proveniente de los | Anexo estadistico.
juzgados de primera instancia,

proporcionada por el Consejo de la
Judicatura y la correspondiente a las salas
civiles, penales y de los oOrganos
jurisdiccionales de segunda instancia
proporcionada por el Comité de
Compilacién, Sistematizacion u
Publicacién de Criterios Aislados vy
Criterios Jurisprudenciales Locales.

4.2. Integra graficas, tablas y fotografias
de las acciones realizadas por los drganos
administratives y de apoyo al informe
semestral o anual de labore del Poder
Judicial.

4.3, Recibe del Departamento de
Estadistica el anexo estadistico para su
integracién al informe semestral o anual
de labores del Poder Judicial, previa
revisién de su contenido.

éExisten errores o faltantes de
infarmacién?

43,1, S§l, contacta al Jefe de
Departamento de Estadistica para que |

L .
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corrija o proporcione la informacién
faltante, hasta que quede bien.

4.3.2. NO, continia con la siguiente
actividad.

Titular de Iz Unidad de
Planeacion.

5. Revisién del informe
semestral o anual de
labores del Poder
Judicial.

5.1. Imprime y envia al Presidente del
Tribunal Superior de Justicia y del Consejo
de la Judicatura el informe semestral o
anual de labores del Poder Judicial para su
revision y aprobacidn.
dExisten errores o faltantes de
informacion?

5.1.1. SI, corrige o agrega |a informacion
faltante.

5.1.2. NO, continiz con la siguiente
actividad.

Informe semestral o
anual de labores del
Poder Judicial.

Titula de la Unidad de
Planeacion,

6. Edicién e impresion
final del informe
semestral o anual de
labores del Poder
Judicial.

6.1. Envia para su impresién a la Comision
Editorial el informe semestral o anual de
labores del Poder Judicial.

Informe semestral o
anuzl de labores del
Poder Judicial.

Titula de Iz Unidad de
Planeacion

7. Revisién final del
informe  semestral o
anual de labores del
Poder Judicial.

71 Recibe impreso de la Comisién
editorial el informe semestral o anual de
labores del Poder Judicial para su revision
final.

éExisten errores o faltantes de
informacion?

7.1.1. 51, Contacta al Disefiador de la
Comisidn Editorial para que corrija o
agregue la informacion faltante.

7.1.2. NO, continia con la siguiente
actividad,

Informe semestral o
anual de labores del
Poder Judicial.

Titula de la Unidad de
Planeacion.

8. Autoriza impresion
final del informe
semestral o anual de

8.1 Informa al Disefiador de |a Comisidn
Editorial que proceda con la impresion
final del informe semestral o anual de

Informe semestral o
anual de labores del
Poder Judicial.

-

labores del Poder | labores del Poder Judicial.
ludicial.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INTEGRACION DE LOS INFORMES SEMESTRAL Y ANUAL DE LABORES DEL PODER JUDIGIAL.
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Revision final del informe
semastral o anuzl de laberes |
del Poder Judicial,
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AREA: UNIDAD DE PLANEACION.
Cédigo: OM-PR-21

Nombre del procedimiento: Integracién de la matriz de indicadores de resultados del Peder Judicial para su

carga en el Sistema de Presupuesto basado en Resultados.

Objetivo del procedimiento: Contar con un elemento de evaluacion de las actividades desarrolladas por el Poder
Judiclal para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 17 de la Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

Alcance de procedimiento: Aplica desde la identificacion del problema a atacarse en el ejercicio fiscal hasta el
establecimiento de los indicadores que permitan efectuar el proceso de evaluacién correspondiente, con base en
los lineamientos sobre la metodologia para la construccién de matriz de marco Iégico e indicadores de desempefio

Estado de Tabasco.

para los entes pablicos estatales que publica el Consejo Estatal de Evaluacion.

Responsable del procedimiento: Titular de la Unidad de Planeacién.

Documento de referencia: Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Tabasco y Ley de Planeacion del

Logico (ML) Matriz de
Indicadores de
Resultados (MIR) del
Poder Judicial del Estado
de Tabasco con base en
los lineamientos sobre la
metodologia para |la
construccion de matriz

de marco logico e
indicadores de
desempeno para los

entes publicos estatales
para el ejercicio fiscal
correspondiente.

del Estado de Tabasco con base en los
lineamientos sobre la metodologia para la
construccion de matriz de marco légico e
indicadores de desempefic para los entes
publicos estatales para el ejercicio fiscal
correspondiente.

1.2. El expediente se integra considerando
las principales acciones realizadas por el
Poder Judicial en el ejercicio fiscal
correspondiente  para  atacar  los
problemas identificados, con base en lo
indicado por los plenos del Tribunal
Superior de Justicia y del Consejo de la
Judicatura.

DESARROLLO:
: e Registro o
Responsable Etapas Secuencia de actividades fioatiasito
Titular de la Unidad de | 1. Integracion del | 1.1, Inicia, cada mes de junio, el | Expediente del ML-
Planeacidn. expediente del Marco | expediente del ML-MIR del Poder Judicial | MIR del Poder

Judicial del Estado de
Tabasco con base en
los lineamientos
sabre la metodologia
para la construccidn
de matriz de marco
logico e indicadores
de desempefio para
los entes publicos
estatales para el
ejercicio fiscal
correspondiente.

Personal de la Unidad
de Planeacion,

2. Entrega de expediente
del ML-MIR del Poder

2.1. Recibe oficio de envio del expediente
del ML-MIR del Poder Judicial firmado por
el Presidente del Tribunal Superior de

Oficio de envio del

ML-MIR
ludicial

expediente
del Poder

L
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Judicial para el ejercicio
fiscal correspondiente.

Justicia y del Consejo de Ia Judicatura y lo
envia junto con el expediente del ML-MIR
del Poder Judicial del Estado de Tabasco
con base en los lineamientos sobre la
metodologia para la construccién de
matriz de marco ldgico e indicadores de
desempefio pesra los entes publicos
estatales para el ejercicio fiscal
correspondiente  al  Coordinador de
Evaluacién del Desempefic para su
Revisién.

para el ejercicia fiscal
correspondiente.
Expediente del ML-
MIR del Poder
Judicial del Estado de
Tabasco.

Titular de la Unidad de
Planeacion.

3. Recibe ficha de
revision del Coordinador
de Evaluacién del
Desempefioc y aplica las
correcciones.

3.1. Cuando el Coordinador de Evaluacion
del Desempefio detecta algin error o
faltante de informacién remite al Titular
de la Unidad de Planeacién ficha de
revision de la matriz de indicadores de
resultados del Poder Judicial del Estado de
Tabasco, en la gue se plasman el
diagnéstico de la revision de la MIR y las
areas de oportunidades para su
consideracion y aplicacion.

3.2. Aplica las correcciones necesarias al
expediente del ML-MIR del Poder Judicial
para el ejercicio fiscal correspondiente
con base en lo establecido en la ficha de
revision, enviando el expediente via
correo electrénico 2 la Coordinacion de
Evaluacién del Desempefio para que sez
revisado nuevamente.
JExisten errores o faltantes de
informacion?

Sl, regresa a la actividad anterior.
NO, continia en la siguiente etapa de

validacion final del expediente del ML-MIR
del Poder judicial.

Ficha de revision de
la matriz de
indicadores de
resultados del Poder
Judicial.

Expediente del ML-
MIR  del Poder
Judicial del Estado de
Tabasco.

Titular de la Unidad de
Planeacion.

4, Recibe ficha de
validacién vy realiza la
carga al Sistema de

Presupuesto basado en
Resultados,

4.1, Recibe del Coordinador de Evaluacion
del Desempefio la Validacién y aprobacion
del expediente del ML-MIR del Poder
Judicial para el ejercicio fiscal
correspondiente, para que se cargue en el
sistema de Presupuesto basado en
resultados que administra la Secretaria de
Finanzas del Poder Ejecutivo estatal.

4.2. Realiza la carga de la MIR del Poder
Judicial aprobada en el sistema PbR,
enviandola a validacion final en el propio

Ficha de wvalidacion
de la matriz de
indicadores de
resultados del Poder
Judicial.

Matriz de
Indicadores de
Resultados del Poder
Judicial cel ejercicio
fiscal
correspandiente.

%
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ﬂ
sisterna y notificacidn a la Coordinacion de
Evaluacion del Desempefio para revision
final y validacién.
Titular de la Unidad de | 5. Recibe la validacidn | 5.1. Recibe del Coordinador de Evaluacién | Matriz de
Planeacion. final de la matriz de | del Desempefio la validacion de la MIR del | Indicadores de
indicadores de resultados | Poder Judicial en el sistema de | Resultados del Poder
en el sistema PBR. Presupuesto basado en resultados e | Judicial del ejercicio
informa de forma verbal al Presidente del | fiscal
Tribunal Superior de Justicia y del Consejo | correspondiente.
de la .udicatura.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
N
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INTEGRACION DE LA MATRIZ DE INDICADORES DE RESULTADOS DEL PODER JUDICIAL
PARA SU CARGA AL SISTEMA DE PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS.

Integracion del expediente |
del ML-MIR del Poder
ludicial del Estado de
Tabasco.

v

Entrega de expediente del |
ML-MIR del Poder ludicial
para el ejercicio fiscal |
correspondiente. |

1

; ]
| Recibe ficha de revisién del
Coordinador de Evaluacin |
del Desempefio y aplica las

|
i carrecciones.

l/ X "
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N
o ¢Existen N \‘ a1 |
B |}
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M informacion _‘/' | anterior.
N ? V. ‘ ]
™, "'

\

NOl

Recibe ficha de validacién v l
realiza la carga al Sistema de |
Presupuesto  basado  en ‘
{ Resultados. i

Recibe |a validacién final de |
la matriz de indicadores de

resuitados en el sistema |
PBR. |
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AReA: TESORERIA JUDICIAL.
Cédigo: TJ-PR-01

Nombre del procedimiento: Elaboracion de cheques para los pagos que se realizan en el area de

Consignaciones y Pagos.

Objetivo del procedimiento: Elaborar los cheques correspondientes, para cumplir en tiempo y forma con el
ordenamiento de las autoridades judiciales, apegados a las normas y procedimientos establecidos, para entregar
las cantidades depositadas a favor de un tercera o pago al beneficiario de los montos consignados ante el area

de Consignaciones y Pagos.

Alcance de procedimiento: Desde la recepcion del oficio de sclicitud, validacion y autorizacion, hasta la

elaboracién del cheque.,
Responsable del procedimiento: Tesorero Judicial.

Documento de referencia: Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Reglamente Inlerior del
Poder Judicial del Estado de Tabasco, Cadigo de Etica del Poder Judicial del Estado de Tabasco y Oficios de
solicitudes.

DESARROLLO:

Registro o

Responsable Etapas Secuencia de actividades Documento

Profesionista "A”. 1. Recepcidn de oficio de | 1.1. Se recibe la solicitud de recurso de la | Oficio de solicitud vy
solicitud de recurso. Coordinacion de Consignaciones y Pagos. anexos.

1.2, Se revisa que el oficio de solicitud,
tenga anaxos los siguientes documentos:
Oficio de solicitud de juzgado.
Identificacion del beneficiario.
Recibo de depésito.

Copia de depdsitos bancarios.

T

¢Cumple con todos los requisitos?

1.2.1. 8l, se continta con el trdmite.

1.2.2. NO, se regresa al Zdrea
correspondiente para su complemento.

Jefe del drea de | 2, Elaboracién de | 2.1.Se elabora el cheque segun |a solicitud. | Chegue y relacién de
Recursos Financieros. | chegue. cheques.

2.2. Se registra e imprime la relacién de
cheques.

2.3, Se turna para su revision.

PJET-DC-MP-01 Version 01 Fecha: 22 y 30 de mayo de 2024
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Profesionista “A”.

3. Revision de cheques.

3.1, Se realiza la revision del cheque,
validando que todos los datos sean
correctos comao:
a) Fecha de expedicién;
b) Montos;
c) Nombre del beneficiario;
d) INE u otra identificacién;
e) Asi como los documentos anexos
gue contienen lo ordenaco por el
Juzgado y la Coordinacion de
Consignaciones y Pagos.

i Los datos san correctas?

3.1.1. SI, se turna 2l tesorero judicial para
su firma.

3.1.2. NO, se regresa para su carreccian.

Cheque,

Tesorero Judicial.

4, Autorizacion y firma
del cheque.

4,1, Revisa si cumple con todas las
formalidades.

¢Cumple con todas las formalidades?
4.1.1, 81, firma el cheque,
4.1.2. NO, se regresa para su correccion.

Chegue y soporte.

Jefe del drea de
Recursos Financieros.

5. Entrega de cheque.

5.1. Una vez firmado el cheque, se envia a
la Coordinacion de Recursos Financieros,
para el pago correspondiente.

Cheque y soporte.

—

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

N
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DiAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION DE CHEQUES PARA LOS PAGOS QUE SE REALIZAN EN EL AREA DE
CONSIGNACIONES Y PAGOS.

|
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Codigo: TJ-PR-02

elaboracién del cheque.

DESARROLLO:
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AREeA: TESORERIA JUDICIAL.

correcto funcionamiento.

Nombre del procedimiento: Tramite para la generacion de pagos fijos.

Responsable del procedimiento: Tesorero Judicial.

Objetivo del procedimiento: Realizar los tramites de pagos fijos en tiempo y forma, asegurando el suministro
de los diferentes servicios que requieren las diversas areas del Poder Judicial del Estado de Tabasco para su

Alcance de procedimiento: Desde la recepcién del oficio de solicitud, verificacion y validacion hasta la

Documento de referencia: Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Reglamento Interior del
Poder Judicial del Estado de Tabasco, Cédigo de Etica del Poder Judicial del Estado de Tabasco.

Responsable

Etapas

Secuencia de actividades

Registro o
_Documento

Auxiliar de auditor.

1. Recepcidn de oficio de
solicitud de pago.

1.1. Se recibe la solicitud de pago de las
diversas dreas integrantes del Tribunal
Superior de Justicia.
1.2. Se revisa que el oficio de solicitud,
tenga anexos los siguientes documentos:
e Facturas.
s Diversos recibos (Luz, Teléfono,
Agua, Internet, etc).

éCumple con todos los requisitos?

1.2.1. Sl, se continta con el tramite.

1.2.2. NO, se regresa al drea
correspondiente para su complemento.

Oficio de solicitud vy
anexos.

Tesorera judicial.

2. Verifica y autoriza el
pago.

2.1, Verifica la solicitud de pago y se
determina si procede.

éProcede el pago?

2.1.1. Sl, autoriza el pago.
21.2. NO, lo regresa
complemento.

para su

| Oficio.

Factura y soporte.

.
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Tesorero judicial.

3. Determina la forma de
pago.

3.1. Determina la forma de pago:

a) Chegue, da la instruccion al drea de
Recursos Financieros para su elaboracion.
b) Transferencia, se envia la informacidn
al 4rea de Recursos Financieros y se
concluye el procedimiento.

lefe del area de
Recursos Financieras.

4. Elaboracion de
cheque.

4.1. Se elabora el cheque segin la
salicitud.

4.3, Se registra e imprime la relacion de
cheques.

4,3, Se turna para su revision.

Chegue y relacién de
cheque.

Profesionista "A”.

5. Revision de chegques.

5.1. Se realiza la revision del chegue,
validando que todos los datos sean
correctos como:

f)  Fecha de expedicién;

g) Montos;

k) Nombre del beneficiario;

i) INE u otra identificacion;

i) Asi comc los documentos

anexos.

¢Los datos son correctos?

5.1.1. §l, se turna al tesorero judicial para
su firma.

5.1.2. NO, se regresa para su correccion.

Cheque.

Tesorero judicial.

6. Autorizacidn y firma
del cheque.

6.1. Revisa si cumple con todas las
formalidades.

¢Cumple con todas las formalidades?
6.1.1. 8l, firma el cheque,
6.1.2. NO, se regresa para su correccion.

Chegue y soporte.

lefe del drea de
Recursos Financieros.

7. Entrega de cheque.

7.1. Una vez firmado el cheque, se envia a
la Coordinacién de Recursos Financieros,
para el pago carrespondiente.

Chequey soporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

N
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TRAMITE PARA LA GENERACION DE PAGOS FLIOS.
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\
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R formalidades? & | correceitn, |

Firma y entrega el cheque, ’ﬂ*
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AREA: COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS.

Codigo: TJ-PR-03
Nombre del procedimiento: Registro de los ingresos presupuestales al Poder Judicial del Estado de Tabasco.

Objetivo del procedimiento: Registrar y contralar los ingresos presupuestales del Poder Judicial del Estado de
Tabasco, que permitan facilitar, eficientar y llevar de manera transparente la planeacion, programacion, ejercicio,
ejecucion, pago, control y rendicion de cuenta de los recursos publicos, para fortalecer las finanzas piblicas que
garanticen la disponibilidad permanente de recursos, logrando la consolidacion de los programas y proyectos

establecidos para una mejor administracion de justicia.

Alcance de procedimiento: Este procedimiento inicia con la recepcion de la documentacion soporte enviada por
el H. Congreso del Estado de Tabasco, su revisién, registro en el sistema contable, hasta la integracién de la
documentacién soporte.

Responsable del procedimiento: Coordinador de Recursos Financieros.

Documento de referencia: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Organica del Poder
Judicial del Estado de Tabasco, Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal, Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico Federal, Ley de Planeacién del Estado de Tabasco, Ley General de
Responsabilidades Administrativas, Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley General del Sistema
Nacional Anticorrupcion, Reglamento Inierior del Poder Judicial del Estado de Tabasco y Cdédigo de Etica del
Poder Judicial del Estado de Tabasco.

DESARROLLO:

Registro o

Responsable

Etapas

Secuencia de actividades

Documento

Auxiliar técnico.

1. Recepcidn de oficio de
salicitud de ministracion
de recursos autorizados
por el H. Congreso del
Estado de Tabasco.

1.1. Se recibe de la Coordinacidn de
Control Presupuestal, copia del oficio de
solicitud de ministracién de recursos
autorizados por el H. Congreso del Estado
de Tabasco, para el presente ejercicio
fiscal, notificado por la Secretaria de
Finanzas, comprendiendo el concepto de
que se trate de acuerdo a su fuente de
financiamiento y finalidad de los
compromisos del que se trate el recurso.

éCumple con todos los requisitos?
1.1.1. S, se continda con el trémite.

Oficio de salicitud de
recursos.

%

/
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1,1.2. NO, se solicita a la Coordinacion de
Contro| Presupuestal el complemento de
la informacion.

Auxiliar técnico.

2. Registro de la
informacion.

2.1. Se registra en el sistemna informatico
contable y de gestion vigentes, los
ingresos devengados autorizados para el
ejercicio fiscal vigente, comprendiendo el
concepto de que se trate de acuerdo a su
fuente de financiamiento y la finalidad de
los compromisos del que se trate el
recurso, verificando que el registro de las
etapas del presupuesto en lo relativo a la
Ley de Ingresos de los Entes Publicos se
efectuara en las Cuentas Contables que,
para tal efecto se establece en el CONAC,
las cuales deben de reflejar el estimado,
el modificado, devengado y recaudado.

Auxiliar técnico.

3. Integracién de la
documentacién soporte.

3.1. Se integra la documentacion
comprobatoria con sus respectivas polizas
de ingresos presupuestal y se reguarda en
los archivos de la Coordinacion de
Recursos Financieros.

Pélizas
presupuestales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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REGISTRO DE LOS INGRESOS PRESUPUESTALES AL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE

Recepclén de oficio de |
solicitud de ministracién de |
recursos autorizados por el |
H. Congrese del Estado. }»

;’L'
Al
P
1// N -
/ \\
7 {Cumple NO Se solicita a |a Coordinacidn
< con todos N » de Control Presupuestal el
los Y . complementa de 3
. requisitos? informacin.
™ o ey IS
"\ 4
™ o
N il

| Reglstro de la informacian,

Integracion de la
documentacidn soporte.
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AREA: COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS.
Cédigo: TJ-PR-04
Nombre del procedimiento: Registro de ingresos propios por concepto de cuolas de recuperacion.

Objetivo del procedimiento: Registrar y controlar los ingresos propios que ingresan a la cuenta del Poder
Judicial del Estado de Tabasco por concepto de cuctas de recuperacion, que permitan facilitar, eficientar y llevar
de manera transparente la planeacion, programacion, gjercicio, ejecucion, pago, control y rendicién de cuenla de
los recursos publicos, para fortalecer las finanzas publicas que garanticen la disponibilidad permanente de
recursos, logrando la consolidacion de los programas y oroyectos establecidos para una mejor administracion de

justicia.

Alcance de procedimienta: Este procedimiento inicia con la recepcion de la informacion via correo, revision,
hasta su registro en el Sistema Integral de Gestién Administrativa y Financiera del Poder Judicial del Estado de
Tabasco.

Responsable del procedimiento: Coordinador de Recursos Financieros.

Documento de referencia: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicancs, Ley Organica del Poder
Judicial del Estade de Tabasco, Ley Organica de la Administracién Publica Federal, Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico Federal, Ley de Planeacién del Estado de Tabasco, Ley General de
Responsabilidades Administrativas, Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley General del Sistema
Nacional Anticorrupcién, Reglamento Interior del Poder Judicial del Estado de Tabasco y Cédigo de Etica del
Poder Judicial del Estado de Tabasca.

DESARROLLO:

Responsable Etapas - Secuencia de actividades Ragistio o
A ! Documentao
Auxiliar técnico. L Recepcidn de | 1.1. Se recibe informacion de las diversas | Estados de cuenta

informacién via correo | areas via correo electrénico institucional | bancarios.

electrdnica. en los primeros 5 dias naturales de cada
mes los Estados de cuenta bancarics
vigente en el ejercicio fiscal.

¢Enviaron la informacién dentro del
término?

1.1.1, SI, se continda con el tramite.
1.1.2. NO, se solicita a la Coordinacién de
Control Presupuestal la informacion
correspondiente.

S J
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informacion.

ingreso generando una pdliza de ingreso,
adjuntando el oficio mencionado en el
punto 2.1. y se resguarda en la
Coordinacién de Recursos Financieros.

presupuestales.

Auxiliar técnico. 2 Recepcion de | 2.1. Se recibe de la Coordinacién de | Oficio.
informacion Consignaciones y Pagos, un oficio
comprobatoria. adjuntando el comprobante de depdsitc | Comprobante de
recibido v constatado en el Estado de | depdsito.
cuenta bancario.
Auxiliar técnico. 3. Registro de la | 3.1. Se registra en el sistema SIEM, el | Pélizas

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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REGISTRO DE INGRESOS PROPIOS POR CONCEPTO DE CUOTAS DE RECUPERACION.

Recepcian de informacidn
via correo electrénlco.

-

2N
I’ *
P4 '\\
v e S |
B 15"‘;1"“" \\\ NO Se solicita a |a Coordinazion |
" de Control Presupuestal la
( '“f”"“a‘:"r‘ r. ¥ |nformacion
dentra del o correspondiente, I
término? Pa gt __n?__._._ e
. y
N, s
N, r

comprobatoria.

RS

L Oficio de comprobacién, |

o emm———

Reglistro de la informacidn,
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AREA: COORDINACION DE CONTROL PRESUPUESTAL.

Caodigo: TJ-PR-05
Nombre del procedimiento: Elaboracion de érdenes de pago.

Objetivo del procedimiento: Describir las actividades requeridas a fin de verificar y analizar la pertinencia de los
documentos soportes que deben seguirse para solicitar el pago de servicios piiblicos, viaticos, gastos de viaje,
salidas de campo y movilidad, ndéminas, aportacicnes de seguridad social, pension alimenticia, sentencias y
conciliaciones, gastos legales, registros notariales, certificados, impuestos y multas, fondos fijos rencvables,
reconocimiento econémico a trabajadores, publicacion de edictos, compra de revistas y periddicos, publicacion
de avisos en diarios de circulacién local/nacional, entre otros gastos administrativos, para asegurar la continuidad
en las actividades encomendadas a las diferentes areas que integran el Poder Judicial del Estado de Tabasco.

Alcance de procedimiento: Aplica desde la identificacién de todos los pagos por concepto de servicios ptiblicos,
vidticos, gastos de viaje, salidas de campo y movilidad, ndminas, aportaciones de seguridad social, pension
alimenticia, sentencias y conciliaciones, gastos legales, registros notariales, certificados, impuesios y multas,
fondos fijos renovables, reconocimiento econémico a trabajadores, publicacion de edictos, compra de revistas y
periddicos, publicacion de avisos en diarios de circulacion local / nacional, entre otres gastos administrativos,
verificacion de soporte de documentos, hasta la elaboracién y cumplimiento de orden de pago.

Responsable del procedimiento: Coordinador de Control Presupuestal.

Documento de referencia: Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Reglamento Interior del
Poder Judicial del Estado de Tabasco, Cédige de Etica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Manual de
Programacién y Presupuesto, Condiciones Generales de Trabajo (S.U.T.AP.JET) y Manual de Normas y
Lineamientos Presupuestarias para la Administracion del Poder Judicial.

DESARROLLO:
E i ; . Registro o
Responsable Etapas Secuencia de actividades ; ¥ Doctimanto:
Auxiliar 1. Recepcidn de oficio de | 1.1.Se recibe el oficio de solicitud de pago | Control y seguimiento
administrativo. solicitud de pago. y se valida gue contenga anexos los | de la orden de pago.

documentos de soporte necesarios
conforme a lo dispuesto en el Manual de
Normas y Lineamientos Presupuestarias
para la Administracion Pdblica del Poder
Judicial.

¢Cumple con todos |os requisitos?

L o
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1.1.1. SI, se continda con el tramite.

proyectos y las partidas que se requieren
afectar.

iHay disponibilidad presupuestal?
21.1. S, se continGa con el
procecimiento.

2.1.2. NO, se informa al drea
correspondiente de insuficiencia
presupuestal.

1.1.2. NO, se regresa para su

complemento.
Auxiliar 2. Verificar disponibilidad | 2.1. Verifica en el SIEN que exista Control y seguimiento
administrativo. presupuestal. disponibilidad presupuestal para los | delaorden de pago.

Auxiliar
administrativo.

3, Elaboracién de Orden
de Pagp.

3.1. Una vez asignada y verificada la
disponibilidad presupuestal, elabera la
orden de pago en el SIEN, donde se

registra:
e Proyectos que afecta.
¢ Tipo Y documento de

identificacion del proveedor

« Valor a pagar.

s QDbservaciones (Descripcién del
bien o servicio y lugar de donde
se ejecuta el servicio).

¢ Concepto del pago.

= Observaciones.

= Condiciones de pago.

e Numero de factura, oficic o
recibo segtin sea el caso.

e Fecha de inicio y terminacion de
la actividad.

Orden de pago.

Auxiliar
administrativo.

4, Asignacién de nimero
a la orden de pago.

4.1, El SIEN automaticamente asigna
nimero de orden de pago y numero de
pdliza, generdndose de esta forma el
momento contable del ejercido como tal.

Control y seguimiento
de |z orden de pago.

Auxiliar
administrativo.

5. Imprime orden de
pago y péliza.

5.1. Se imprime la orden de pago y la
péliza para que sea firmada por el
ordenador del gasto una vez que se
registra en el SIEN.

Orden de pagoy pdliza
{orden o diario segtin
sea el caso o el tipo de
tramite).

Coordinador de
Cantrol Presupuestal.

6. Revisa y firma la orden
de pago.

6.1. Revisa que la orden de pago contenga
todos los datos correctos.

¢Todos los datos son correctos?
6.1.1. 81, autoriza y firma.
6.1.2. NO, lo regresa para su correccién.

Orden de pago.

Secretario del area de
Control Presupuestal.

7. Procede a darle
cumplimiento a la orden
de pago.

7.1. Completos los requisitos para el
tramite de pago se procede a darle
cumplimiento.  (Se  entiende  por
cumplimiento el ingreso en el SIEN

Orden de page y poliza
(Orden o Diario segln
sea el caso o el tipo de

tramite).

Y,
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afectando la  ejecucion del gasto
presupuestal y contable).

Auxiliar
administrativo.

8. Envia documentos a | 8.1. Se envian documentos a la Tesoreria
Tesareria Judicial. Judicial para tramite de pago.

Orden de pago, pdliza |

(orden o diaric segln
sea el caso o el tipo de
tramite) y
documentacidn
soporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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ELABORACION DE ORDENES DE PAGO.
(A J
'\.1/
ﬂzcepdén de oficio de = a
solicitud de pago. | ::;'.T;f’;ﬂ::_"”m“ o
‘ |
y S L T |
I Cficie de solicitud. ] l
- ™
A \
%
/// ¢Cumple \\ NO bRy A ﬂ}
i con todas X Se regresa para sy |
\ los /—’ complemento.
requisitos? A
3 /,a . g B i Revisz y Firma la Orden de
\ & Pago.
“\\ If
S l/ e s e
- — _— ’// b "
| Veriflcar dispanibilidad / 9 NO
presupuestal, RN
I e / fTodos los \
dlatos $on y Se rﬁgresa para  su
\.\\ preng !‘,- carreccion,
// \\\ ‘\\ {/!.f- - =
,‘/ iH » NO T < o . /"
o 4 a_:m 5 i . Se informa al drea ! 2
i s“‘: \\ | correspondiente de la | SI
Rt o 2 m _.I insuficiencia i . AT ——
\_\ pr s:lgu . 3 presupuestaria, | .
e Procede a darle
e ; / I cumplimianto a la orden,
Sl l = h.._._l__._.....__. =
’V Elaboracién de orden de |
Biia. Envia  documentes a |
‘ ’ Tesoreria Juditial. |
| Orden de pago. l _"W"ﬁl = & '—-‘
LA )
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AREA: COORDINACION DE CONTROL PRESUPUESTAL.

Cédigo: TJ-PR-06
Nombre del procedimiento: Reporte mensual avance fisico-financiero FASP.

Objetivo del procedimiento: Dar seguimiento a los recursos asignados al Poder Judicial del Estado de Tabasco
del FASP, conforme a lo estipulado en los criterios generales para la Administracién y Ejercicio de los Recursos
del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica de los Estados y del Distrito Federal (FASP) para que sean
aplicables para el ejercicio fiscal en funcién y ejercicios anteriores.

Alcance de procedimiento: Aplica desde la recepcidn, verificacion, elaboracion, autorizacion e impresion de los
documentos que afecten el gasto del recurso ministrado a este Poder Judicial por medio del Fondo de
Aportaciones para la Seguridad Publica.

Responsable del procedimiento: Coordinador de Control Presupuestal.

Documento de referencia: Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Reglamento Interior del
Poder Judicial del Estado de Tabasco, Cédigo de Etica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Ley de
Contabilidad Gubernamental, Ley de Disciplina Financiera y Convenio de Coordinacién que en el Marce del
Sistema Nacional de Seguridad Publica, celebran el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Publica y el Estado de Tabasco, relativo al Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica de los Estados y del
Distrito Federal (Ciudad de México) FASP y su anexo técnico.

DESARROLLO:
VR : S oo Registro o
Responsable Etapas Secuencia de actlv_lda_das D liinento
Secretario de la | 1. Recepcian de | 1.1.Se reciben los estados de cuenta y las | Control y seguimiento
| Coordinacién de | Documentos. polizas de la comprobacién de los pagos | de la Estructura
Control Presupuestal. realizados con recursos del FASP, Programética Mensuzl
de los recursos FASP.
Estados de cuenta y
palizas.
Auxiliar 2, Verificar los pagos. 2.1, Verifica que los registros del sistema | Control y seguimiento
administrativo. SIEN coincidan con los pagos reflejades | de  la  Estructura
en el estado cuenta. Programdtica Mensual
de los recursos FASP.
¢Ceindice |a informacién?
2.1.1. SI, se continda con el tramite. Estados de cuenta y ‘
polizas. |
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2.1.2. NO, se informa al drea de Recursos
Financieros para su tramite
correspondiente,

Auxiliar
administrativo.

3. Elaborar la estructura
programatica.

3,1. Elabora la estructura programatica
mensual de acuerdo al formate
establecido por el Sistema Nacional de
Seguridad Publica.

Formato de estructura
programatica,

Coordinador de
Control Presupuestal.

4, Revisién de
documento.

4.1, £l formato antes mencionado se pasa
arevision y validacién del Coordinador de
Control Presupuestal.

¢Cumple con todos los datos?
4.1.1. 81, se continua con el tramite.
4.1.2. NO, se regresa para su correccién.

Control y seguimiento
de la  Estructura
Programatica mensual
de los recursos FASP.

Coordinador de
Control Presupuestal
Auxiliar

administrativo.

5. Firma de documento.

5.1. El Coordinader de Caontrol
Presupuestal firma el formata para dar su
visto bueno vy posteriormente el
funcionario encargado de realizar la
estructura programatica lo firma como
responsable de elaboracién.

Control y seguimiento
de la Estructura
Prograrratica Mensual
de los recursos FASP.

Secretario del
Coordinador de
Control Presupuestal.

6. Envio documento.

6.1. Por ultimo se envian los documentos
a la Tesoreria Judicial y Oficialla Mayor
para las firmas correspondientes;
posteriormente el documento se quede
en la Tesoreria ludicial y contindan el
trdmite de validacién ante el SESESP.

Control y seguimiento
de la  Estructura
Programatica Mensual
de los recursos FASP.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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REPORTE MENSUAL AVANCE FiSICO-FINANCIERO FASP,

| Recepcidn de documentos,

i

l RRA— / <Cumple \\ NO
4

con todos -
™ los datos?
= S RN L% (‘{.
N V.
Werificar |os pagos. B /ff
Ml
ST l
E
Y . i Firma de documento.
/ N
Ve M NO — t
’ . err—r———] T
A iCoincide la ™ Se informa al drea de
informacian Se———| pecursos Finencieros para |
4 V. su trémite correspondiente. ‘ — l

Envio de documenta,

51 l |

Elaborar  f2  estructura

programdtica

Revisicn de decumentos.

Ve

Se regresa para
carreccion,

su |
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AREA: COORDINACION DE CONSIGNACIONES Y PAGOS.
Codigo: TJ-PR-07

Nombre del procedimiento: Recepcién y revision de corte de caja en érganos jurisdiccionales y oficinas de

consignaciones y pagos.

Objetivo del procedimiento: Verificar que los juzgados civiles, mixtos, orales, tribunales laberales y oficinas de
Consignaciones y Pagos que integran el Poder Judicial del Estado de Tabasco, lleven a cabo las operaciones
financieras conforme a los lineamientos, disposiciones y formalidades establecida, para una mejor rendicion de

cuenta y transparencia sobre el manejo de los recursos publicos.

Alcance de procedimiento: Aplica desde la recepcion de los informes diarios o guincenales, su revision,

modificacién (en caso que proceda), hasta su aprobacion de que la informacién esté correcta.
Responsabie del procedimiento: Coordinador de Caonsignaciones y Pagos.

Documento de referencia: Ley Orgédnica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Reglamenio Interior del
Poder Judicial del Estado de Tabasco, Cédigo de Etica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Normatividad
expedida por la Tesoreria Judicial, Lineamientos, disposiciones y procedimientos establecidos mediante Acuerdo
General Conjunto de fos Plenos del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial
del Estado de Tabasco y Manual de Procedimientos de Consignaciones y Pagos.

DESARROLLO:
Responsable Etapas Secuencia de actividades Raglstip.o
; Documento
Supervisora de mesa, | 1. Recepcién de informes | 1.1. Se verifica que la documentacidn que | Corte de caja.
diarios (oficinas) y | integra el corte este completa, en el caso
quincenales (juzgados). de oficina: caritula del corte de caja,

desglose de recibos, recibos de depdsitos
y egresos expedidos, desglose de efectivo
(hilletes/monedas), relaciones de recibos
(depositos y egresos), vale de fondo
{diferencia de efectivo), vale de reposician
de fendo fijo (trasferencias de pago de
penson), oficios de conocimiento sobre
avocamientos o declinaciones si se
manifesté en el corte, relacidn de pago de
pens ones alimenticias, ficha de depdsito
original o transferencia si es que se realizo
alguno, vale de cheque (si fue pagado

. Y,
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algin recurso) y la pdliza de cheque
original.

1.2. Si es de Juzgado: oficio de entrega del
informe guincenal, caratula del corte de
caja, desglose de recibos, recibos de
depdsitos y egresos expedidos, desglose
de efectivo (billetes/monedas), relaciones
de recibos (depdsitos y egresos), oficios
de conozimiento sobre avocamientos ©
declinaciones si se manifestd en el corte,
ficha de depésito original o trasferencia
(en el caso de haber realizado algunc),
recibo de egreso de la cuenta de
consignaciones y pagos en el caso de que
hayan solicitado algin recurso o©
reembolso de fondo.

$Estd completa la informacion?

1.2.1. S, se continta con el tramite.
1.2.2. NO, se vregresa para su
camplementacién.

Supervisora de mesa.

2. Sumar los recibos y
verificar saldos.

2.1. Revisar los recibos expedidos: firmas
del depositante y el beneficiario, sellos,
que la numeracion de folios sea
consecutiva y contar que  estén
completos; se hace la suma manual y se
coteja el importe con la cantidad total de
los recilbos de depositos y egresos
enviados fisicamente, los cuales deben
coincidir con las cantidades presentadas
en el corte de caja.

2.2. En el caso de oficina: Se verifica que
las cantidades presentadas en el corte de
caja sean las correctas de acuerdo a la
suma comprobatoria de las trasferencias
electrénicas pagadas por pensiones
aliment cias, fondo inicial, reposicién de
caja, recibos de depdsitos y recursos
solicitados, con la resta de los recibos de
egresos y depositos o transferencias
realizadas. Se confirma el saldo del corte
anterior y el saldo acumulado actual con
el que se queda la oficina.

2.3. Si es de juzgado: Se verifica que las
cantidades presentadas en el corte de caja
sean las correctas de acuerdo a la suma
comprchatoria  del  fondo  inicial,
reposicion de fondo, recibos de depositos

Los recibos de
depdositos y egresos
expedidos de la
quincena (juzgada) vy
del dia (oficina).

El informe del dia
anterior y el actual.

Los informes de la

quincenaanteriory el

actual,

L

FJET-DC-MP-O1

Versién 01

Fecha: 22 y 30 de mayo de 2024



8 DE JUNIO DE 2024

PERIODICO OFICIAL

142

.

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALLA MAYOR,
TESORERTA JUDICIAL ¥ DIRECCION DE CONTRALORIA

y recursos solicitados, con la resta de los
recibos de egresos y depasitos o
transferencias realizadas. Se confirma el
saldo del corte anterior y el saldo
acumulado actual con el que se gueda el
juzgado.

;Esta correcta la informacion?

2.3.1. 8, se cantinla con el tramite.
23.2. NO, se informa al érea
correspondiente para su correccion.

Supervisora de mesa.

3. Revisar los recursos
gue recibieron.

3.1. Cotejar en el corte correspondiente el
importe del recurso recibido ya sea por
solicitud de recursos para devolucion o
reembolso de fondo fijo, de acuerdo con
la libreta de control de recursos enviados.

Libreta de control de
recursos enviados 2
la Tesareria Judicial.

Supervisora de mesa.

4. Revisar avocamientosy
declinaciones.

4.1, Revisar que en el informe guincenal
{juzgado) diario (oficina), se haya incluido
el oficio de avocamiento o declinacion
correspondiente, cotejando el importe
sefialado adjuntando el recibo de
declinacién o de avocamiento realizada.

Oficio de
conocimiento por el
juzgado.

Supervisara de mesa.

5. Verificar fichas de
depdbsitos o]
transferencias.

5.1. Cotejar que la suma de las fichas de
depésitos en los informes quincenales o
diarios, coincidan con la cantidad
presentada en el corte.

Fichas bancarias
originales y
transferencias.

Supervisora de mesa.

6. Revisar que se hayan
incluido los traspasos al
Fondo Auxiliar.

6.1. Revisar y verificar que el importe del
oficio corresponda a la suma de los
recibos expedidos para traspaso al fondo
auxiliar y que la cantidad este incluido en
el informe quincenal.

Oficio de solicitud de
traspaso al fondo
auxiliar y recibos de
egresos, firmados vy
sellados.

Supervisora de mesa.

7. Revisar el saldo final de
caja.

7.1. Verificar que las cantidades de
monedas o billetes con que cierra la caja
al final del dia (oficina) o de la quincena
(juzgado) sean las correctas y que cuadren
con el importe total de la suma.

7.2. Revisar la suma aritmética de las
cantidades znotadas en el resumen y
cotejer que sea la misma gue se desglosa
en el corte de caja.

dTodos los datos son correctos?

7.2.1.8l, finaliza el procedimiento.

7.2.1. NO, se informa al area
carrespondiente para su correccion.

Informe
guincenal.

diario vy

Corte de caja.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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AREA: COORDINACION DE CONSIGNACIONES Y PAGOS.

Cédigo: TJ-PR-08
Nombre del procedimiento: Elaboracion de los Estados financieros.

Objetivo del procedimiento: Informar sobre la situacién financiera de los valores en custodia que se resguardan
en el Tribunal Superior de Justicia, para una mejor trarsparencia y rendicién de cuenta sobre el manejo de los

recursos publicos.

Alcance de procedimiento: Aplica desce la captura de los ingresos y egresos realizados de los recursos gue se
resguardan de las Oficinas, Juzgados y Salas de Segunda Instancia del Tribunal Superior de Justicia dei Estado

de Tabasco hasta la entrega de los Estados financieros.
Responsable del procedimiento: Coordinador de Consignaciones y Pagos.

Documento de referencia: Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Reglamento Interior del
Poder Judicial del Estado de Tabasco, Coédigo de Etica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Normatividad
expedida por la Tesoreria Judicial, lineamientos, disposiciones y procedimientes establecidos mediante Acuerdo
General Conjunto de los Plenos del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial
del Estado de Tabasco.

DESARROLLO:
Responsable Etapas Secuencia de actividades Fig stioio
! e : ; Decumento
Contador judicial y | 1. Captura de los | 1.1. Anotar en los auxiliares de bancos de | Listadcs bancarios.
Auxiliar técnico. depositos. Excel los depdsitos reportados por los
bancos en los listados de movimientos | Archivo de Excel de
que entrega semanalmente la | cada banco.
Coordinacion de Recursos Financieros por
los bancos autorizados donde se maneja
el direro en custodia.
Contador judicial vy | 2. Captura delos cheques | 2.1. Anotar en los auxiliares de bancos de | Copias de los
Auxiliar técnico. y las transferencias. Excel diariamente las copias de los | cheques.
chegues y el reporte de transferencias
que se han girado segun informacion que | Relacidn de
nos proporciona la Tesoreria Judicial y la | transferencias  por
Cocrdinacion de Recursos Financieros, oficina.
Archivo de Excel de
cada banco.
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Contador judicial.

3. Elaborar Conciliaciones

3.1. Semanalmente y al finalizar cada mes

Listados bancarios.

para el Fondo Auxiliar.

determina la cantidad que serd
traspasada al Fondo Auxiliar descontando
de los intereses ganados las comisiones
cobradas por los bancos, y sumando los
importes de los recibos de ingreso al
Fondo Auxiliar expedidos en el mes hasta
|a fecha, elaborando con esta informacion
el reporte semanal para la Tesoreria y en
su caso el oficio mensual que reporta la
cantidad a traspasar al Fondo Auxiliar en
los primeros 5 dias del siguiente mes.

Bancarias. se elaboran las conciliaciones bancarias
de cada banco, cotejando la informacidn | Estados de cuenta.
capturada en el archivo de Excel y los
listados de bancos o estados de cuenta | Archivos de Excel de
del banco cue nos entrega la | cada banco.
Coordinacién de Recursas Financieros.
Copias de los
JCoindice la informacion? cheques.
3.1.1, §I, se continda con el tramite.
3.1.2. NO, se informa a la Coordinacion de | Relacién de
Recursas Financieros para su aclaracion. | transferencias.
Contador judicial. 4. Informe de ingresos | 4.1. Con las conciliaciones bancarias se | Conciliacicnes

bancarias.

Recibos de ingreso al
Fondo Auxiliar.

Reporte semanal de
la Coordinacion.

Oficios de traspaso al
Fondo Auxiliar
mensual.

recibidos en el mes que fueron expedidos
en meses anteriores, los depdsitos de
meses anteriores con recibo de depésito
expedido en el mes que se contabiliza, los
avocamientos Y declinaciones

Contador judicial vy | 5. Registrar polizas de | 5.1. Contabilizar en el sistema CONTPAQ Auxiliares de Excel.
Auxiliar tecnico, ingreso. la informacion de los depdsitos realizados
a las cuentas de consignaciones, se | Fichas barcarias.
elabora una poliza de ingreso por cada
deposito reflejade en la cuenta y los | Oficios o copia de
intereses ganados en las cuentas de | transferercias
Consignaciones y Pagos, en los casos gue | depositadas 2  |a
se tenga lz ficha de depésito que lo | cuenta de
justifica se agrega a la pdliza abonando 2l | consignaciones,
juzgado, oficina u autoridad gue le
corresponda el importe. Estados de cuenta de
los bancas cuando
corresponda.
Contador judicial y | 6. Registrar polizas de | 6.1. Contabilizar en el sistema CONTPAQ | Pdlizas chaque.
Auxiliar técnico. egresos, como pdliza de egresos cada uno de los
cheques  expedidos, transferencias | Trensferencias
realizadas y comisiones pagadas por los | reelizadas.
bancos de consignaciones y pagos
o e Estado de cuenta de
los bancos.
Contadar Jjudicial y | 7. Registrar pdlizas de | 7.1. Contabilizar en el sistema CONTPAQ | Informes quincenales
Auxiliar técnico. diario. como poliza de diario los cheques | de los juzgados.

Informes diarios de
las oficinas de
Consignaciones y
Pagos.

N
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consideradas en los cortes de caja del mes
que se contabiliza, los saldos de caja al
final del mes de oficinas y Juzgados de
Adolescentes y de Control y la provisién
de Ingresos al Fondo Auxiliar cuyo
traspaso se realizard el proximo mes.

Conciliaciones
bancarias.

Auxiliar téenico.

los Estados financieros.

financieros para aclarar las diferencias
presentadas entre los saldes acumulados
contables y los cortes de caja, anotando
observaciones por situaciones
presentadas en el mes o en afios
anteriores y gue afectan la informacién
presentada en los Estados financieros.

Contador Judicial y | 8  Revision de los | 8.1. Cotejar |os asientos contables con la | Cortes de caja diarios.
Auxiliar técnico. movimientos y saldos de | informacion reportada en los auxiliares de
las Oficinas de | movimientos y flujo de efectivo de cada | Reportes de
Consignaciones. oficinz, y asf conciliar los saldos de las | movimientos y flujos
oficinas con los saldos acumulados | de efective de cada
contablemente de cada una de ellas. oficina.
Balanza de
comprobacién del
mes.
Contador judicial y | 9. Revision de los | 8.1 Cotejar |os asientos contables con la | Cortes  de caja
Auxiliar técnico. movimientos y saldos de | informacién reportada en los cortes de | quincenales.
los juzgados gque no | caja quincenales presentados por los
cuentan con Oficina de | juzgados que no cuentan con oficina de | Balanza de
Consignaciones. Consignaciones y asi conciliar los saldos comprobacion.
de cada Juzgado con los saldos
acumulados contablemente.
Contador judicial y | 10. Expedicién de los | 10.1. Una vez cotejados los saldos de los | Conciliaciones
Auxiliar técnico. estados financieros. bances con las conciliaciones bancarias, | Bancarias.
los saldos contables de las cficinas y de los
juzgados con los cortes de caja se imprime | Cortes de caja de
Balanza de comprobacién, Paosicion | oficinas y juzgados.
financiera, Estados de Resultados del
sistema CONTPAQ y se elabora el estado | Balanza de
de origen y aplicacion de recursos con la | comprobacidn.
informacidn contenida en la balanza de
comprobacion. Posicion financiera,
Estadas de
Resultadas.
Estadc de origen vy
aplicacion de
recursos.
Contador judicial y | 11. Elaborar las notas a | 11.1. Se elaboran las notas a los estados | Estadcs financieros.

Conciliaciones
bancarias y notas.

Contador judicial.

12. Impresién de
Estados financieros.

los

12.1. Se imprimen tres juegos de los
Estados financieros.

Balanza de
comprobacian.

%
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Pasicién financiera.
Estados de
resultados.

Estado de origen vy

aplicacidn de
recursos.
Coordinador de | 13. Revisidn y firma de los | 13.1. Los Estados financieros se turnan a | Balanza de
Consignaciones y | Estados financieros. la Coordinadora de Consignacidn y pagos | comprobacidn.
Pagos vy Contador para su revision y firma.
judicial. Pasicion financiera.
¢Coincide la informacion?
13.1.1. 8l, lo firma y se continda con el | Estados de
tramite. resultados.
13.1.2. NO, se le devuelve al drea de
contabilidad para su correccién. Estado de origen vy
aplicacion de
recursos y notas.
Coordinador de | 14, Entrega de los Estados | 14.1, Los Estados financieros | Balanza de
Consignaciones y | financieros. debidamente integrados y firmados se | comprobacicn.
Pagos y Contador turnan mediante oficio a la Tesoreria
judicial. Judicial. Posicidn financiera.

Estados de
resultados.

Estado de origen vy
aplicacién de
recursos y notas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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‘ Capturar los depésitos

'

transferenclas.

‘ Captutar los cheques y

!

Elaborar conciliaclones |
bancarias,
Y Ty

. ¥ i

SI

Informes de Ingresos para al
Fondo Auxiliar,

Registrar
ingresos.

poélizas de

Registrar pélizas de egresos.

&
(a)

%,

¢Coincide la NO Se informa a la Coordinacién
informacidn de Recursos Financieros
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ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

Reglstrar palizas de diario.

—

y saldos de las Oficinas de
Consignacianes.

ysaldos de los juzgados que
no cuentan con Oficina de
Consignaciones,

Revision de [os movimientos |

| e
Revis/an de los movimientos

g

Expedicién de los Estados
financieras.

ey

{ para su aclaracidn.
Estados financieros

s ! e

Elaborar las notas a los
Estados financieros.

——

Impresién de los Estados
financierns.

b

|
|
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Revisién vy firms de los
Estados financieres.

2 iCumple L
</ conla P

Se le devuelve al drea de
contabilided  para  su
carreceion.

\\ solicitada? ’,z"l
e P 4
S

b

Entrega de los Estados
financieros,

|
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AREA: COORDINACION DE CONTABILIDAD.
Codigo: TJ-PR-09
Nombre del procedimiento: [ntegracion de |la Cuenta Publica del Poder Judicial del Estado de Tabasco.

Objetivo del procedimiento: Cumplir con lo dispuesto en los articulos: 74, fraccion VI de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 2 y 53 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental; 1, 4 fraccicnes VI y
VI, 7 y 13 de la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco; 21 fraccion XVI y 132 fraccion |l de fa Ley
Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, para su revision, fiscalizacién y rendicién de cuentas

transparente a la sociedad.

Alcance de procedimiento: Aplica desde la planificacion de proyectos, el registro de todas las operaciones
financieras y presupuestales, la revision y fiscalizacion de los ingresos y egresos; €l manejo, la custodia y hasta

la aplicacién de fondos y recursos recibidos durante el ejercicio.
Responsable del procedimiento: Coordinador de Contabilidad.

Documento de referencia: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley de Contabilidad
Gubemnamental, Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco, Ley Organica del Poder Judicial del Estado
de Tabasco, Reglamento Interior del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Cédigo de Etica del Poder Judicial
del Estado de Tabasco, Manual de Normas y Lineamientics Presupuestarias para la Administracion del Poder

Judicial y Manual de Programacién y Presupuesto del Estado de Tabasco.

DESARROLLO:
ResiSasab i Registro o
ponsable |  Etapas _ Secuencia de actividades Bisiiatnts
Coordinador de | 1. Revision a las| 1.1. La Coordinacion de Recursos | Conciliaciones
cantabilidad. conciliaciones bancarias | Financieros es la encargada de elaborar | bancarias.

de todas las cuentas | lasconciliaciones de las cuentas bancarias
bancarias del Tribunal | en las que se reciben y administran los
Superior de Justicia. recursos ministrados por la Secretaria de
Finanzas autorizadas por el H. Congreso
del Estado.

1.2, Se cotejan los movimientos de los
Estados de cuenta bancarios contra los
registros del auxiliar contable, se revisan
los cargos (depésitos) y abonos (retiros)
realizados en el periodo.

1.3. Se determina si existen diferencias
entre los movimientos realizados o

Y p
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importes que no correspondan en ambaos
registros,

¢ Existen diferencias?

1.3.1. Sl, existen diferencias y éstas se
deban a errores u omisiones de registro,
se notifica a la Coordinacién de Recursos
Financieros para que realice los
movimientos o ajustes correspondientes.
1.3.2. NO, se continua con el trdmite.

1.4, La coordinacion de Consignaciones y
Pagos es la encargada de elaborar las
conciliaciones de |as cuentas bancarias en
las que se resguardan los valores en
custodia,

1.5. Se revisan los cargos (depdsitos) vy
abonos (retiros) realizados en el periodo,
registrados en los movimientos auxiliares
de bancos contra lo plasmado en los
estados de cuenta bancarios.

Coordinador

contabilidad.

de

2. Registro de los valores
en custodia.

2.1. Se registran en pélizas de orden los
saldos finales del periodo reportados por
la Coordinacion de Consignaciones vy
Pagos carrespondientes a “bancos”,
“deudorzs diversos” y cajas” usando
cuentas de orden contables.

2.2. Se imprimen y archivan.

Pélizas de orden de
valores en custodia.

Coordinador

contabilidad.

de

3. Revisién de la balanza
de comprobacidn.

3.1. Se revisan las cuentas de activo,
pasivo, patrimonio, ingresos y otros
beneficios, gastos y otras pérdidas, v
cuentas de orden contables y
presupuestales.

3.2. Ningun saldo final debe ser negativo,
a excepcion de las cuentas de orden
presupuestarias  utilizadas para las
modificaciones 2 los ingresos y egresos
{81300y 82300).

3.3. Si se identifican saldos negativos, se
analiza 2l origen de los registros que los
generan y se hacen los respectivos ajustes
o reclas/ficaciones.

3.4. Se revisa el estatus de pago de los
deudores por cobrar a corto plazo y de los
pasivos por pagar a corto plazo.

Balanza de
comprobzcion.

Auxiliares de
movimientos de
catdlogo.

L
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Coordinador
contabilidad.

de

4, Conciliacion con los
reportes presupuestarios.

4.1, Lainformacién financiera reflejada en
la balanza de comprobacion relacionada
con los ingresos y gastos financieros debe
coincidir con los reportes presupuestales
del ingreso y egreso.

4.2. Los unicos montos gue no van a
coincidir son los referentes al capitulo
2000 “Materiales y Suministros”.

4.3. Para canciliar, se realiza un analisis
entre cuentas contables ¥
presupuestarias; y las salidas de almacén
del ejercicio y salidas de las existencias de
ejercicios anteriores.

Estada analitico de
ingraso y egreso.

Balanza de
comprobacidn.

Coordinador

contabilidad.

de

5. Realizar ajustes en caso
de ser necesario,

5.1. Si durante |a revisién se encuentran
diferencias entre movimientos o saldos,
se realizan |as pdlizas de ajustes contables
y/o presupuestales correspondientes con
la documentacion soporte que ampare |a
operacion.

5.2. Se imprimen y archivan,

Polizas contables.

Caoordinador

contabilidad.

de

6. Revisidn de los estados
financieros.

6.1. Una vez realizados los ajustes (en
caso de haber sido necesarias), se vuelven
a conciliar los saldos entre reportes.

6.2. Posteriormente, se revisa que los
estados financieros reflejen
correctamente la informacién financiera
ya conciliada; todo ello con la estructura,
oportunidad y periodicidad que la LGCG
establece.

6.3. Dichos estados financieros se
conciian de acuerdo a las "Reglas de
validacién”, que se encuentran en el
Manual de Contabilidad Gubernamental
emitido por el CONAC.

6.4, De existir discrepancia entre
cantidades, se identifica el origen de la
diferencia y realizan los ajustes
correspondientes.

Estados financieres.

Estado de
actividades.

Estado de situacion
financiera.

Estado de varlacién
en la hacienda
publica.

Estado de cambios en
la situacion
financiera.

Estado de flujos de
efectivo.

Estado analitico del
activo.

Estado analitico de |a
deuda y otros
pasivos.

%

PJET-DC-MF-01

Version 01

Fecha: 22 y 30 de mayo de 2024



8 DE JUNIO DE 2024

PERIODICO OFICIAL

153

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR,
TESORERIA JUDICIAL Y DIRECCION DE CONTRALORIA

Manuzl de
Contabilidad
Gubernamental.

Coordinador de
control presupuestal y
contabilidad.

7. Cierre de periodo de
captura y registro.

7.1. Los servidores publicos autorizados
para cerrar el periodo de captura y
registro de operaciones son los
coordinadores de Control Presupuestal y
Contabilidad, mediante el sistema SIEN.

Ninguno.

Coordinador de
control presupuestal y
contabilidad.

8. Proporcionar la
informacién financiera y
presupuestal a la
Direccién de Contraloria
para su  revision y
aprobacion.

8.1. A través de medios electrénicos se
proporciona la informacién contable y
presupuestal conciliada del periodo a la
Direccion de Contraloria para su revision
y aprobacién.

8.2. Si Contraloria detecta diferencias, se
realizan las acciones correspondientes
para subsanarlas.

8.3. Se vuelven a conciliar los saldos
después de las modificaciones o ajustes.

Estados e informes
contables ¥
presupuestales

previstos an la LGCG.

Coordinador de
cantabilidad.

9. Elaboracion de las
notas a los estados
financieros.

9.1. Se describen los  aspectos
econdmicos, financieros y presupuestales
mas relevantes que influyeron en las
decisiones del periodo, y que deberan ser
considerados para la mayor comprension
de los estados financiercs y sus
particularidades. (Art. 46 y 49 LGCG)

9.2. Se presentan tres tipos de notas que
acompafian a los estados:

a) Notas de desglose

b} Notas de memoria (cuentas de orden)
c) Notas de gestion administrativa

Notas 2 los Estados
financieros.

Coordinador de
contabilidad.

10. Impresion de los
estados financieros.

10.1. Se imprimen en tres tantos, los
siguientes estados financieros (LGCG
Articulo 46 Fraccién I) con la estructura
que la ley establece:

1.- Estado de actividades.

2.- Estado de situacion financiera.

3.- Estado de variacion en |la Hacienda

Publica.

4.- Estado de cambios en la Situacién

financiera.

5.- Estado de flujos de efectivo.

6.- Informe sobre pasivos

contingentes.

7.- Notas a los Estados financieros.

8.- Estado analitico del activo.

9.- Estado analitico de la deuda y

otros pasivos.

Estados financieros.

Balanza de
comprobacion.

Conciliaciones
bancarias.

Valares en custodia.

Y,
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10.- Conciliacion entre los egresos
presupuestarios y los  gastos
cantables.

11.- Balanza de comprobacidn.

Coordinador de
contabilidad.

11. Compilacién del libro
financiero.

11.1 Se ordenan, digitalizan y archivan (en
tres tantos) los estados financieros,
conciliaciones bancarias y valores en
custodia debidamente firmados vy
validados.

11.2. Se graban tres discos magnéticos
con la informacién financiera
anteriormente descrita.

Libro financiero en
formato  digital e
impreso.

Coordinadores de las

dreas de control
presupuestal,
contabilidad y enlace
de la Oficialia.

12. Entrega de la Cuenta
Publica mensual  al
Organo  Superior de
Fiscalizacién del Estado
de Tabasco.

12.1. Se entregan los libros: financiero y
presupuestal en formato impreso y en dos
discos magnéticos al OSFE, dentro del
plazo de entrega establecido por el
mismo.

Acuse de oficio de
entrega de los libros
presupuestal y
financiero.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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| Revisién & las conciliaciones
bancarias de todas las
cuantas bancarlas del TS,

\_\- >
W
NO l
Registro de los valores en

custodia.

Revision de la balanza de |
comprobacidn, I

Conciliacion con los reportes
presupuestarios

Realizar ajustes en caso de

Rewisién de los Estados
| financieros,

L : A
P AR il

F )
7 N s
' \\ ST I
e R Se notifica a la Coordinacién
7 &Existe S de Recursos Financieros |
M diferencia? £ para que realice los |
5 : movimientos o ajustes. |

ser necesario,

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA BFIEIAL]‘M MAVOR,
TESORERLA JUDICIAL ¥ DIRECCION DE CONTRALOREA

INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA DEL PODER JuDiCIAL DEL ESTADO DE TABASCO.

ey
i
It

Cierre de periodo de captura |
y registro.

v

Proparcionar la informacian [
financiera Y presupuestal a i
Ia Direccidn de Contraloria |
para su revisidn.

b
el

4

” ...‘___._._. -

Elaboracién de las notas a
los Estados financieros,

‘ Impresion de los Estados
financieres.

‘ Estades financieros J

Compilacidn  del Libro
financiera.

-

Entrega de la Cuenta Plblica
mensual al Organo Superior
de Fiscalizacién del Estade
de Tabasco. —

Cuenta Pdslica. ’

!
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Nombre del procedimiento: Célculo, presentacion y registro de la declaracion del impuesto sobre la renta de
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AREA: COORDINACION DE CONTABILIDAD.

sueldos y salarios, asimilados a salarios, arrendamiento y servicio profesional.

Objetivo del procedimiento: Cumplir con las obligaciones fiscales a las que esta sujeto el Tribunal Superior de

Justicia, para evitar cbservaciones a la cuenta pdblica presentada.

Alcance de procedimiento: Aplica desde la elaboracion de papeles de trabajo para determinar el impuesto a
cargo, la presentacion de la declaracion, el registro contable gue acredita dicha cperacion, hasta el resguardo de

toda la documentacion que ampara el cumplimiento de la obligacion.

Responsable del procedimiento: Coordinacion de Contabilidad.

Documento de referencia: Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Reglamento Interior del
Poder Judicizl del Estado de Tabasco, Codige de Elica del Poder Judicial del Estado de Tabasco y Ley del

Impuesto sobre la Renta (Titulo |1l Articulo 79 Fraccion XXIII).

DESARROLLO:
Responsable Etapas Secuencia de actividades Reglstro o
! i 3 ; Documento

Coordinacidn de | 1.Revision de los reportes | 1.1. |.5.R. Sueldos y salarios Reportes de noémina

contabilidad, y registros de némina. Se revisan los reportes quincenales de | elaborados por
nomina ordinaria y extraordinaria de | Recursos humanos.
trabajadores de base, confianza,
suplencia, eventuales (lista de raya), | Reportes

jubilados, retirades proporcionados por
el Departamento de Ndémina vy
compararlos con los reportes contables y
presupuestales.

1.1.1. Se revisan los pagos efectuados en
el mes correspondiente, por concepto
de: alcances legales (terminacién laboral
por liquidacién o renuncia; convenios
lzborales, laudes) y su respectiva
retencién de |.S.R. registrados en el
sistema SIEN,
1.2. 1S.R. Arrendamiento
fisicas)

(Personas

presupuestales
emitidos por el

Sistema Integral de
Gestion
Administrativa y

Financiera del Poder
Judicial del Estado de
Tabasco.
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Se revisan las facturas de renta de
inmuebles pagadas a personas fisicas en
el mes correspondiente registradas en el
sistema SIEN.

1.3. I.5.R. Asimilados a salarios

Se revisan los pagos efectuados por
prestacion de servicios a personas fisicas
a las que se les haya retenido |.5.R. bajo
este régimen.

1.4. 1.5.R. Servicio profesional

Se revisan las facturas pagadas a
personas fisicas que presten servicios
profesionales en el mes correspondiente
(retencion 10% sobre el monto de la
factura).

1.5. ¢Coincide toda |a informacién?
1.5.1. §I, se continta con el tramite.
1.5.2. NO, se hacen los ajustes necesarios
hasta su coincidencia.

Coordinacion
contabilidad.

de

2. Elaboracion de
papeles de trabajo.

los

2.1. L.5.R. Sueldos y salarios

Llenado del papel de trabajo con los
totales de las retenciones de [S.R.
aplicadas por tipo de trabajador de
manera gquincenal, asi como de su
correspandiente subsidio para el empleo.
2.1.1. Se aplican las férmulas aritméticas
correspondientes.

2.2. LS.R. Arrendamiento
fisicas)

Se toman los montos de las retenciones
por I.S.R. aplicadas en las facturas y se
enlistan en la hoja de calculo.

(Personas

2.3.1.5.R. Asimilados a salarios

Se toman los montos de las retenciones
por |.5.R. aplicadas en los pagos y se
enlistan en |a hoja de cdlculo.

2.4, I.S.R. Servicio profesional
Se toman los montos de las retenciones
por L.S.R. aplicadas en las facturas y se
enlistan en la hoja de calculo.

Papel de trabajo en
formato Excel.

totales
por

Cédula de
proporcionada
R.H.

Coordinacion
contabilidad.

de

3. Presentacidon de

declaracion en el portal

WEB del Servicio

de

Administracion Tributaria

(SAT).

3.1. Entrar al médule “declaraciones” y
“presenta tus pagos provisionales” del
portal WEB del SAT.

3.2. Iniciar sesion con RFC y contrasefa.

Acuse de recibo de [z
declaracidn
provisional de
impuestos federales.

.

i
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3.3. Presentar la declaracién con la
informacion verificada del mes
correspondiente.

3.4, Imprimir y guardar el acuse de
declaracion.

Coordinacidn d= | 4. Envio de tramite para | 4.1. Elaborar la nota de pago, adjuntando | Tramite de la
contabilidad. pago. el acuse de recibo de declaracidn, notade | declaracion con  su
célcula y evidencia del papel de trabajo. | soporte.
4.2. Entregar la documentacion a
Tesoreria y Oficialia Mayor para su
autorizacion de pago.
4.3, Una vez que se recaban las firmas
correspondientes, el trémite se entrega a
la Coordinacién de Recursos Financieros
para le ejecucion de pago.
Coordinacion de | 5. Registro del pago y del | 5.1. Elaborar la pcliza de egreso para Pdlizas de egresc y
contahilidad. subsidio al empleo en el | registrar el pago del impuesto, afectando | diario generadas
sistema S1EN. las cuentas contables y presupuestales | desde el  sistema
correspondientes. contable.
5.2, Elaborar una pdliza de diario para
registrar la acreditacion del |.S.R. de
sueldos y salarios contra el subsidio para
el empleo usando las cuentas contables y
presupuestales que correspondan.
Coordinacion de | 6. Revision de la | 6.1, Eldrea de Glosa se encarga de revisar | Ningunc.
control presupuestal | documentacién, que la documentacion esté completa,
(Glasa). aplicacién  de  sellos, | debidamente  sellada, firmada vy
recoleccion de firmas de | organizada de acuerdo a las disposiciones
los responsables. legales que apliquen.
Coordinacidn de | 7. Resguardo impreso y | 7.1. Resguardar la documentacién | Carpeta lefort
contabilidad. digital de documentacién. | original en formato impreso y digital | identificada con el
segin el mes vy ejercicioc al que | nombre “ISR”  del
corresponda. ejercicic.
Carpeta digital con la
documentacion
digitalizada.
Coordinacién de | B. Pagos | 8.1. Recepcion y revision de reporte | Reporte mensual de
contabilidad. complementarios por | mensual con el monto de LS.R. total | “timbrado” de
timbrado de némina. timbrado por tipo de nomina ordinaria y | némina.

especial.

8.2. Cilculo de complementa de pago de
I.S.R. por timbrado de némina de acuerdo
al reporte,

Recibo de acuse de
declaracion
complementaria.
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8.3, Presentacién de la declaracion
complementaria de 1.5.R. en el portal del
SAT.

8.4, Envio de tramite para pago, dentro
de la fecha limite establecida, a las areas
de Tesoreria y Oficialia Mayor para su
auterizacion y a la Coordinacién de
Recursos Financieros para su ejecticion.

8.5. Registro del pago en el sistema
utilizando las cuentas contables vy
presupuestales correspondientes.

8.6. Resguardar la documentacidn
original en formato impreso y digital
segln el mes y ejercicio al que
corresponda.

Poliza
documentacion
acredite el pago.

L
que

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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CALCULO, PRESENTACION Y REGISTRO DE LA DECLARACION DEL IMPUESTO SOBRE LA
RENTA DE SUELDOS Y SALARIOS, ASIMILADOS A SALARIOS, ARRENDAMIENTO Y SERVICIO

PROFESIONAL.

Revision de los reportes y
remstms de némina,

T*—
Y

I
I Elaboracién de los papeles
l de trabajo.

NO

/’ ¢Caincide \\ .
7~ toda la
e 2 necesarics
N informacién 3
o coincldencla.
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|
ajustes |
su ‘

los
hasta

hacen

—

T J |
Papeles de trabaiu

Presentacién de la
declaracién en el portal WEB
d Servicio de
Administracion Tributaria.

Envio de trémite para pago. l

——

| Registro del pago y del
subsidio al empleo en el
sistena SIEN,

@)

—

ok

Revisién de la
documentacidn, aplicacion
de sellos, recoleccion de
firmas.

Resguarde impreso y digital !
de documentacién. |

I____ __

Pagos complementarios por |
timbrado de némina.
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AREA: DIRECCION DE CONTRALORIA.

Cédigo: DC-PR-01
Nombre del procedimiento: Formulacion y presentacién de informes especiales.

Objetivo del procedimiento: Elaborar informes especiales con informacién especializada que requiera la
Presidencia o Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Tabasco, para que pueda contar con

elementos de juicio Utiles para la toma de decisiones.

Alcance del procedimiento: Aplica desde que se recibe la instruccion de la Presidencia ¢ Consejo de la
Judicatura del Poder Judicial del Estado de Tabasco, se recopila, analiza, depura y clasifica la informacion hasta
que se elabera y presenta el Informe especial solicitado.

Responsable del procedimiento: Director de Contraloria.

Documento de referencia: Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Reglamentc Interior del
Poder Judicial del Estado de Tabasco, Cdédigo de Etica del Peder Judicial del Estado de Tabasco y documentos

necesarios para la realizacion de los informes especial.

DESARROLLO:
Responsable Etapas Secuencia de actividades Regisiico
i ; : Documento
Director de | 1.- Recibe la solicitud via | 1.1. Registra en el control de Informes | Cficio de solicitud.
contraloria. telefénica, de manera | especiales, la fecha de solicitud y
personal o mediante | descripcidn del informe requerido. Control de Informes
oficio y lo registra. especiales.
Director de contraloria | 2.- Recopila la | 2.1. Selecciona las fuentes y elementos de | Informacién
y Auditor judicial. infarmacion adecuada. infarmacién que considere necesarios, asi | documentada.
como las técnicas de obtencién de datos.
2.2. Por si 0 a través del personal a su
cargo, segun su funcion y competencia,
recaba la informacidn necesaria.
Director de | 3. Depura y analiza la | 3.1. Clasifica y depurz la informacidn | Papeles de trabajo.
contraloria. informacion obtenida. obtenida.
3.2. Analiza e interpreta la informacién.
Director de contraloria | 4. Elabora el documento | 4.1. Define la estructura del Informe | Informe especial.
y Auditor judicial. del Informe especial. especial.
4.2. Por si o con la ayuda del personal a su
cargo, segun su competencia, redacta y

N >
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procesa en el equipo de computo el
barrador del documento del Informe
especal.

4.3. Revisa el borrador y lo analiza
criticamente (con la ayuda del personal &
su cargo, si lo estima pertinente).

4.4, Corrige el borrador, de ser necesario.

4.5. Elabora e imprime el documento
definitivo.

4.6. Prapara la exposicion del documento
(sl le fue solicitada).

Director de | 5. Entrega y presenta el | 5.1. Elabora oficio de envio, cuando asi lo | Oficio de envio.
contralorfa. Informe especial a la | considere pertinente y recaba sello de
Presidencia o Consejo de | recibido.
la Judicatura.
5.2, Entrega el Informe especial a la
Presidencia o Consejo de la Judicatura,
5.3. Hace la presentacion del documento,
si |e fue solicitada.
Director de | 6. Registra el documenta | 6.1 Lo registra en el control de Informes Control de Informes
contraloria. como entregado. especiales, coma concluido y entregado. especiales,

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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FORMULACION Y PRESENTACION DE INFORMES ESPECIALES

—

Recibe y registra la solicitud 5

del informe especial, |

t
§

I

Recopila  la  informacidn
adecuada.

Depura y amaliza |a
informacién abtenida.

Elabora el documento del |
Infarme especial.

e

L Informe especial,

Informe especial a |a
Presidencia o Consejo de la
ludicatura,

v

Registra el Informe especial
como entregada.

-
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archivo.

DESARROLLO:
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AREA: DIRECCION DE CONTRALORIA.

de Contraloria, para tener un control y facil localizacion cuando se requiera.

Responsable del procedimiento: Secretaria Nivel Direccian.

Estado de Tabasco, Oficios y documentos externos.

Nombre del procedimiento: Recepcion, registro y resguardo de oficios y documentos externos.

Objetivo del procedimiento: Registrar todos los oficios y documentos externos gue se reciben en la Direccion

Alcance del procedimiento: Aplica desde la recepcion de oficios y documentos externos hasta su resguardo y

Documento de referencia: Ley Organica del Poder Judicial del Estado, Reglamento Interior del Poder Judicial
del Estado de Tabasco, Codigo de Etica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Ley de Archivos Publicos del

Responsable

Etapas

Secuencia de actividades

Registro o
Documento

Secretaria nivel
direccion.

1. Recibe oficioc 0
documentos externos.

1. Recibe oficios y documentos externos,
acusa de recibido asentando sello oficial
de la Direccién de Contraloria, hora y
rubrica.

Oficios y documentos
externos.

Secretaria nivel
direccién.

2. Registra oficios o
Documentos externos en
la Libreta de control.

2.1. Anota cada oficio o documentos
externos en |a libreta de control asentado
N° oficio, fecha, pracedencia, turnado,
folio y ohservacion.

Libreta de oficios y
documentos recibidos.

Secretaria nivel
direccion.

3. Escanea oficios y
documentos externos.

3.1, A través del eguipo de computo,
escanea y resguarda los oficios vy
documentos externos en el sistema
electrénico designado para su resguardo
en la red del Pader Judicial.

Sistema de
digitalizacion de
escaneo de
documentos.

Secretaria nivel

4. Turna oficios o

4.1, Entrege los oficios o documentos

Oficios vy documentos

documentos externos.

carpeta para anexar y resguardar de
manera consecutiva con base a la fecha de
recepcion, los oficios o documentos
externos recibidos.

direccién. documentos externas al externos al personal responsable para su | externos.

personal que le tramite correspondiente.

corresponda.
Secretaria nivel 5. Elabora carpetas para | 5.1. Ce cada drea administrativa interna o | Carpetas para
direccion. resguardar  oficios vy | externa del Poder Judicial elabora una | resguardo.

Y
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T PR S W A

.

Secretaria nivel
direccion.

6. Archivo y resguardo de
los oficios y documentos
externos.

6.1. Recibe del personal responsable los
oficios o documentos externos gue se le
hablan entregado para su trdmite.

6.2, Anexa los oficios o documentos
externos a su carpeta correspondiente
para su resguardo.

Oficios y documentos
externos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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RECEPCION, REGISTRO Y RESGUARDQC DE OFICIOS Y DOCUMENTOS EXTERNOS

| Recibe oficio o documentos

Lextarnus.

| Registra oficios o
dotumentos externos en la
libreta de cont-al.

E—— P —
Escanea oficios ¥

documentos externos,

.

—

Turna oficios o decumentos
externos al personal que le
corresponda,

S

|

Elabora  carpetas  para !
resguardar  oficios ¥
documentos externos, ‘

N -

Vit

Archiva y resguardo de los
oficios y  documentos
externgs

1
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AREA: COORDINACION DE AUDITORIA.

Codigo: DC-PR-03

Nombre del procedimiento: Audilorias a juzgados de primera instancia del Poder Judicial del Estado de
Tabasco.

Objetivo del procedimiento: Vigilar, revisar y evaluar el control intermo y operatividad de los ingresos y egresos
en los juzgados de primera instancia que conforman el Poder Judicial para que actien con apego a las nermas y
procedimientos establecidos, asegurando una mayor efeclividad, transparencia y confiabilidad en la realizacion

del manejo de los recursos plblicos.

Alcance de procedimiento: Aplica desde la programacion de las visitas e identificacion de las pricridades de
revision, la localizacién de irregularidades hasta la aplicacién de medidas eficaces de prevencién y/o de correccion
asi como la verificacion de éstas y emision del informe.

Responsable del procedimiento: Coordinador de Auditoria.

Documento de referencia: Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Reglamento Interior del
Poder Judicial del Estado de Tabasco, Codigo de Etica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Cédigos Civil
y Caédigo Penal del Estado de Tabasco, Cédigo de Procedimientos Civil y Penal del Estado de Tabasco, Programa
Semestral de Auditorias @ Organos Judiciales, Relacién de expedientes con y sin saldos de los Juzgado de
Primera Instancia a revisar, Normatividad expedida por la Tesoreria Judicial y Manual de Procedimientos de

Consignacicnes y Pagos.

DESARROLLO:
: IR Registro o
Responsable Eh.pg,;c : Secuencia @-acﬂyjﬁgﬂel S Documento
Coordinador de | 1. Determina y registra | 1.1. Con base al programa semestral de | Programa semestral de |
auditoria. datos de la auditoria. auditorias a Juzgados de Primera | auditorfas a Juzgados

Instancia del Estado de Tabasco, por | de Primera Instancia
indicaciones del Consejo de Ia | delEstado de Tabasco.
Judicatura, Director de Contraloria o por
criterio propio determina el Juzgado | Control y seguimiento
donde se llevara acabo la auditoria. de auditoria a
luzgados de Primera
1.2. Registra la visita en el nimero | Instancia del Estado de
consecutivo que le corresponde en el | Tabasco.

control y seguimiento de auditorias a
Juzgados de Primera Instancia del
Estado de Tabasco.

W
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Coordinador de | 2. Elabora oficio de | 2.1. Elabora en el equipo de computo el | Oficio de
auditoria. comisién y presentacion | oficio de comision y presentacién del | comunicacion ¥
del equipo auditor. equipo auditor, donde se comunica al | presentacién del
titular del Juzgado a auditar que se | equipc auditor.
llevard a efecto una revisién, la fecha de
inicio, quien es el responsable y el
equipo de auditores de apoyo.
Coordinador de | 3. Informa al Director de | 3.1, Informa al Director de Contraloriay | Arqueo de caja.
auditoria. Contraloria, equipo | le recaba la firma en el oficio de
auditor y recopila la | comisidn y presentacion del equipo | peterminacién de
informacidn pertinente y | auditor. Saldo  Tedrico de
formatos necesarios. efectivo.
3.2. Determina el equipo auditor que lo
acompafiara en |a auditoria. Reparte de
3.2.1. Informa de manera verbal al | expedientes con o sin
equipo auditor y le hace de su | saldos.
conocimiente el Juzgado a auditar,
fecha de inicio y alcance de la auditoria. | caqyia His
observaciones.
3.3. Recopila los formatas y registras
necesarios que se utilizardn en Iz visita
de auditoria:
a) Arqueo de caja (si aplica).
b) Determinacion del saldo tedrico de
efectivao (si aplica).
c) Del concentrado de movimientos de
consignaciones y pagos, obtiene el
reporte de expedientes con o sin saldo
de consignaciones y pages.
d) Cédula de observaciones,
Coordinador de | 4.Comparecenalluzgado | 4.1. Entrega al juez el oficio de | Oficio de comisién y
auditoria y equipo | a auditar. comunicacion y presentacion del equipo | presentacion de
auditor. auditor, se le informa de la auditoriay el | equipe auditor.
alcance de la misma.
4.1.1, Se recaba el sello de recibido o
acuse.
Coordinador de | 5, Prictica el arqueo de | 5.1. El Coordinador de Auditoria, | Recibos de depésitos y

auditoriz e integrante
del equipo auditor

caja y determina el salde
tedrico de efectivo (en
caso de que apligue).

designa a una persona del equipo
auditor para que realice el arqueo de
caja ¥ determinacion de saldo tedrico.

5.2. La persona designada para realizar
el arqueo de caja y determinacion de
saldo tedrico:

5.2.1. Junto con el titular del Juzgado
cuenta el efectivo existente (si hay) v lo
registra en el formato de arqueo de

egresos.

Documentos que
soporten infarmacion
del argueo de caja.

Corte de caja del
periodo solicitado.

caja Copia ficha de
522, Lla cantidad encontrada, Heprsip bananin,
desglosada por denominacién de

L
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T e e N e e e e (T

billetes y monedas, y el folio y la fecha
del (ltimo recibo de depésito y del
lltimo de egreso expedidos hasta ese
momento.

5.3. Solicita una impresidn del corte de
caja que hay en el sistema de
consignaciones y pagos, del periodo de
la quincena anterior hasta el dia en que
se realiza la auditoria.

5.3.1. Solicita todos los recibos de
depdsitos y egresos expedidos en el
periodo del que se vaya a calcular el
saldo tedrico de efectivo (incluyendo los
recibos cancelados).

5.3.2. Verifica que los recibos inicien con
el nimero de folio siguiente al dltimo
que se expresa en el concentrado de
movimientos de consignaciones y pagos
del periodo analizar.

5.3.3. Estén ordenados
consecutivamente por nimera de folio,
L

5.3.4. Contengan las firmas, sello del
juzgado y datos solicitados.

5.4, Suma con calculadora por separado
los recibos de depdsitos y los de egresos
y ancta ambos resultados.

5.5. Reguiere los documentos que
comprueben movimientos de recursos
que afecten la determinacion del salda
tedrico, tales como: fichas de depositos
bancarios, recihos y cheques que
acrediten recursos recibidos de la
Tesoreria ludicial.

56 Asienta en el formato de
determinacion del saldo tedrico de
efectivo, todos los datos y cifras
obtenidos y calcula el saldo tedrico que
debe existir en el Juzgado a la fecha de
la auditorfa.

5.7. Compara el resultado del saldo
tedrico con el del argueo de caja y
determina si hay o no sobrante o
faltante; de ser asi, lo hace constar en el

Oficio a la Tesoreria
Judicial.

o
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formato de determinacion de saldo
tedrico de efectivo.

5.7.1. Sobrante: Tratandose de
cantidades mayores a $50.00, se
requiere al titular del Juzgado para que
deposite el importe excedente en la
cuenta bancaria del Tribunal Superior
de Justicia y se obtiene la ficha de
depdsito. Sila cantidad es igual o menor
a $50.00 se resguarda y se entrega
mediante oficio a la Tesoreria Judicial.
5.7.2. Faltante: Si es igual o menor a
$50.00 requiere al titular del Juzgado
para que reponga en efectivo en la cajz
de seguridad el importe faltante y
verifica que se haga. Si éste es mayor a
$50.00, el titular debera depositar en la
cuenta bancaria del Tribunal Superior
de Justicia y se obtiens una copia de la
ficha de depdsito y se informa a la
Tesoreria Judicial.

5.7.3. Cuando la cantidad sea mayor a
$200.00 se levanta un acta
administrativa dejando constancia de
los hechos.

Coordinador de
auditoria e integrante
del equipo auditor

6. Se revisan los
expedientes con o sin
saldos.

6.1. El Coordinador de Auditoria y
Equipo Auditar, con base en el reporte
de expedientes con o sin saldos, solicita
todos los expedientes.

6.2. Revisan los expedientes y demds
documentos que sean necesarios para
el cotejo del saldo.

6.3. Las observaciones o irregularidades
que detecte las anota en las cédulas de
observaciones, que se integran a los
papeles de trabajo para elaborar el
informe de auditoria.

Reporte de
expedientes con o sin
saldos,

Cédulas de

observaciones.

Coordinador de | 7. Se concluye la | 7.1 Se recaban los papeles de trabajoy | Cédulas de
auditorfa. auditoria y se informa al | se resguarda toda la informacidn. observaciones.
Juez.
7.2, Se informa al Juez de la conclusién
de la auditoria y se hace conocimiento
de las observaciones encontradas.
Coordinador de | 8. Elabora, revisa y envia | 8.1. El Coordinador de zuditoria elabora | Informe de la
auditoria e Integrante | el informe. o0 designa a un integrante del Equipo de | auditoria.

del equipo auditor
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Auditor para que elabore el acta del
informe de la auditoria.

8.2. En equipo de codmputo elabora el
informe de auditoria, asentando en él
las observaciones que resultaron.

8.3. Una vez elaborado el actz del
informe de auditoria, el Coordinador de
Auditoria lo revisa y autoriza su envio o
hace las correcciones pertinentes.

8.4, Elabora el oficio de envio del acta
del informe de auditoria

85. E|l Coordinador de Auditoria,
registra el envio en el control y
seguimiento de las auditorias.

Cficio de envio de
informe de auditoria.

Control y seguimiento
de auditoria a
Juzgados de Primera
Instancia del Estado de
Tabasco.

Coordinador
auditoria.

de

9. En caso de haber
sobrante o faltante en el
argueo de caja informa a
la Tesoreria Judicial.

9.1. Si en la actividad (5.7) de realizacién
de corte de caja hubo un sobrante o
faltante, elabora oficio de comunicacién
a la Tesoreria Judicial, recaba la firma
del Director de Contraloria y lo envia,
anexando una copia de la ficha bancaria.
Recaba sello y/o firma de recibido.

Oficio informando a la
Tesoreria Judicial.

Coordinador
auditoria.

de

10. Recibe del Juzgade
auditado el acta de
autovisita donde consta
la correccion de
observaciones.

10.1. Recibe el acta de autovisita del
Juzgado auditado, identifica en el
control y seguimiento de las auditorias
el nlmero de auditoria gue le
correspondid y registra su recepcion en
el mismo.

Acta de autovisita.

Control y seguimiento
de las auditorias.

Coordinadar
auditoria.

de

11, Verifica
solventaciones.

11.1. Analiza el acta de autovisita y
verifica las  solventaciones de
observaciones. ¢Fueron solventadas en
su totalidad?

11.1.1. No, elabora seguimiento
complementario y lo envia al Juzgado
auditado mediante oficio firmado por el
Director, indicando la fecha de
cumplimiento y lo registra en el control
de seguimientos complementarios de
visitas de auditoria. En caso de no
cumplir se envia nuevamente el
formato hasta su cumplimiento. En los
acuses recaba el sello y/o firma de quien
recibio.

11.1.2. SI, Archiva en el expediente y
concluye el seguimiento.

Oficio solicitando
solventaciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

N\
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DIAGRAMA DE FLUJO

l Determina y registra datos
] de la auditorfa.

[ Elabora oficio de comisién y
presentacién  de equipo
‘ Buditor.

RIS A

PPN, —
Informa al Director y Equi;‘
Auditer  y recopila  la
informacidn pertinente y
formates necesarios.

I

Comparecen zl Juzgado a
auditar.

——

Practica el arquen de caja y i
determina el saldo tedrico

(sl zplica).

v

Se revisan los expedientes
| con o sin saldos,

S

(&)

L9

‘ Oficia de comisién. ':}

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO
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AUDITORIAS A JUZGADOS DE PRIMERA INSTANCIA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO.

Se concluye la auditoriay se
informa al Juez.

Elabora, revisa y envia

| informe,

Encaso de haber Sobrante o
Faltame en el arqueo de caja
informa a la Tesorerla
Judicial,

L TR —— ' 3
T "Oficio Informando Sobrante
L.— o Faltante,

Recibe del Juzgado
auditado, contestacién a las
abservaciones.

Verifica las solventaciones.

& N
i NO //
Elabera segulmiento o sof:::;::a,
complemantario, hasta que ._._1_--‘_\ —
quede solventado. N\,
BBl % totalidad?
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ARrEA: COORDINACION DE AUDITORIA.

Codigo: DC-PR-04

Nombre del procedimiento: Actos de entrega y recepcion de las areas administrativas y drganos jurisdiccionales
del Poder Judicial del Estado de Tabasco.

Objetivo del procedimiento: Controlar y verificar que los asuntos y recursos en |os actos de entrega y recepcion
que se llevan a cabo por cambios de titulares de las areas administrativas y érganos jurisdiccionales del Poder
Judicial del Estado de Tabasco, se transfieran conforme a las normas y procedimientos establecidos para lograr
una mayor transparencia y rendicién de cuenta, garantizando la continuidad en el servicio publico y en los asuntos

gue se manejan.

Alcance del procedimiento: Aplica desde que se recibe oficio donde informan del acto de entrega y recepcién,
la recopilacion, integracién y verificacién de la informacién, deteccion de observaciones y seguimiente hasta sus

solventaciones.

Responsable del procedimiento: Coordinador de Auditoria y personal designado para el acte de entrega y

recepcion.

Documento de referencia: Ley Organica del Poder Judicial del Estado, Reglamento Interior del Poder Judicial
del Estado de Tabasco, Codigo de Etica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Cédigo Civil y Penal del Estado
de Tabasco, Cddigo de Procedimientos Civiles y Penales del Estado de Tabasco, Manual de Normas y
Lineamientos para la entrega y Recepcion de los Juzgados y Tribunales de Primera Instancia del Poder Judicial
del Estado de Tabasco, Manual de Normas y Lineamientos para la Entrega y Recepcion de los Organos del Poder
Judicial del Estado de Tabasco, Manual de Procedimientos de Consignaciones y Pagos, Normatividad expedida
por el Consejo de la Judicatura y Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién en los Poderes
Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco.

DESARROLLO:

¢ i : Registro o

Responsable Etapas Secuencia de actividades B iants
Director de | 1. Recibe mediante oficio | 1.1. Recibe mediante oficio de los Plenos | Oficio del acto de
Contraloria. lainformacién del acto de | del Tribunal Superior de Justicia, Consejo | entrega y recepcidn
entrega y recepcion. de |a Judicatura o de la Oficialia Mayor, la | emitido por los Plenos
informacién del acto de entrega vy | del Tribunal Superior
recepcion, gue deberd contener: de Justicia, Consejo de
e Area donde se llevara el acto de | la Judicatura o de la

sntrega y recepcion. Oficialia Mayor. |

- A
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' s Nombre del titular saliente. ]
» MNombre del titular entrante.
s Fecha del cambio.
e Numero de la sesion del Pleno.
s Periodo de labores.
e Fechade la sesién del Pleno.
12. Informa Inmediatamente  al
Coordirador de Auditoria y entrega la
informzcion del acto de entrega y
recepcion.
Coordinador de | 2. Registra datos del acto | 2.1. Registra el movimiento del acto de | Sistema  Electronico
auditoria. de entrega y recepcion e | entrega y recepcidn en el Sistema de Entrega y
informa a los titulares | Electronico de Entrega y Recepcidn del | Recepcién del Poder
saliente y entrante. Poder Judicial (SEERPO). Judicial [SEERPO).
2.2. Proporcicna al titular saliente y | Manual de Normas y
entrante todas las relaciones y formatos | Lineamientos para la
que sean de su competencia para el acto | Entrega v Recepcion
de entrega y recepcidn establecidas en | de los Juzgados vy
los Manuales de Normas y Lineamientos | Tribunales de Primera
de Entrega y Recepcidn correspondiente | Instancia del Poder
y aclara cualquier duda que tengan. ludicial del Estado de
Tabhasco.
2.3. Informa al titular saliente y entrante
de los términos establecidos en los | Manual de Normas y
manuales correspandientes, para llevar a | Lineamientos para la
cabo el proceso de entrega y recepcion. Entrega y Recepcion
de los Organos del
Poder Judicial del
Estado de Tahasco.
Coordinador de | 3. Designa representante | 3.1. Proporciona con prontitud al | Sistema  Electrénico
auditoria. de la Direccién de | representante de la Direccion de | de Entrega v

Contraloria para realizar

la  actividad v le
proporciona la
informacian.

Contraloria el nimero de acta, drea
administrativa u Grgano jurisdiccional
donde ocurrird el cambio, nombres de los
titulares entrante y saliente, motivo,
fecha del cambio de titular, fecha y sesidn
del Pleno en que se acordd.

Recepcidn del Poder
Judicial (SEERPO).

Representante de la
Direccién de
Contralorfa.

4, Verifica la informacion
gue el titular saliente
suba al Sistema
Electrénica de Entrega y
Recepcién del Poder
ludicial [SEERPO).

4.1, Verifica que el titular saliente suba
todas las relaciones y formatos que sean
de su competencia para el acto de
entrega y recepcion establecidas en los
Manuales de Normas y Lineamientos de
Entrega y Recepcidn correspondiente.
éCumple todos los requisitos?

Sistema  Electrdnico
de Entrega y
Recepcion del Poder
ludicial (SEERPO),

Manual de Normas y
Lineamientos para la
Entrega y Recepcidn

4.1.1. No, se comunica con el titular | de los Juzgados vy
saliente y se le concede 3 dias habiles | Tribunales de Primera
para subsanar las observaciones, en caso | Instancia del Poder
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de omisidn se informa al
competente para su Investigacion.
4.1.2, Si, se continta con el tramite.

érgano

Judicial del Estado de
Tabasco.

Manual de Normas vy
Lineamientos para la
Entrega y Recepcidn
de los O-ganos del
Poder Judicial del
Estado de Tabasco,

Representante de la
Direccién de
Contraloria.

5. Valida la informacién
presentada por el titular
saliente.

5.1. Cuando el titular saliente suba la
informacion correcta dentro del término
concedido, valida |a informacién.

Sistema  Electrdnico
de Enrega y
Recepcion del Poder
Judicial (SEERPO).

Representante de la
Direccion de
Contraloria,

6. Se comunica con los
titulares  saliente vy
entrante para que firmen
las relaciones y formatos.

6.1. Una vez que valido lz informacion se
comunica con los titulares saliente vy
entrante informandoles que vya pueden
firmar las relaciones y formatos, a mas
tardar dentro 2 dias habiles.

Sistema  Electrénico
de Entrega y
Recepcién del Poder
Judicial (SEERPO).

Representante de la
Direccién de
Contralaoria.

7. Verifica que estén
firmadas las relaciones y
formatos.

7.1, Dentro del término concedido a los
titulares saliente y entrante, verifica que
estén firmados todas las relaciones vy
formatos.

Sistema  Electrénico
de Entrega y
Recepcion del Poder
Judicial (SEERPO),

Representante de la
Direccién de
Contralorfa.

8. Elaboracion del acta de
entrega y recepcion y
Apartado “A”,

8.1. Una vez firmadas todas las relaciones
y formatos por los titulares saliente y
entrante, el auditor procede |la
elaboracion el acta de entrega vy
recepcion y Apartado “A”, teniendo como
maximo 3 dias habiles.

Acta de entrega vy
recepcién.

Representante de la
Direccion de
Contralaoria.

9. Recaba las firmas
correspondientes en el
acta y la sube al Sistema
Electronico de Entrega vy
Recepcion del Poder
ludicial (SEERPQ).

9.1. Una vez que elaboro el acta de
entrega y recepcidn, recaba las firmas
fisicamente de los titulares saliente,
entrante, testigos de asistencia y él
también firma el acta como
representante  de la Direccién de
Contraloria.

9.2, Una vez recabadas todas las firmas,
se escanea el acta de entrega y recepcion
y se sube 3l Sistema Electrénico de
Entrega y Recepcion del Poder Judicizl
(SEERPQ).

Acta de entrega y
recepcion.

Sistema  Electrénico
de Ertrega y
Recepcion del Poder
ludicial (SEERPO).

Representante de la
Direccidn de
contraloria.

10, Informa, se elabora
oficio y envia el acta de

| entrega y recepcion.

10.1. Informa verbalmente al
Coordinador de Contraloria de la
conclusidn (primera fase) del acto de
entrega y recepcion y elabora el informe
para la Presidencia del Tribunal. £l oficio
del inferme lo firma el Director de
Contraloria.

Oficio de envio del
acta de entrega vy
recepcion.

L
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10.2. E oficio se distribuye de la siguiente
manera:

e Original: Presidente del TSJ y del CJ
(anexando copia del acta de
entrega y recepcion, Apartado
“A"),

Copia: Secretaria General de
Acuerdos del Tribunal Superior de
Justicia o Consejo de la ludicatura
segin corresponda el acto de
entrega y recepcion (anexando
copia del acta de entrega y
recepcion, Apartado “A”).

« Copia: Direccion de Contralorfa.

= Minutario.

L]

En el acuse del oficio de envio recaba la
firma v sello de recibido.

Representante de la
Direccién de
contraloria.

11. Verifica concesion de
términos y la registra en
el Sistema Electronico de
Entrega y Recepcion del

Poder Judicial (SEERPO).

11.1. Revisa el contenido del acta de
entrega y recepcidén y registra en el
Sistema Electrénico de Entrega vy
Recepcion del Poder Judicial (SEERPO), la
fecha de vencimiento del término
concedido para la revisién y emitir
observacicnes a las relaciones y formatos
entregados.

11.2. Al vencimiento del término
concedida, verifica si el titular entrante
solicitd prérroga ante la Presidencia del
Tribunal o la Direccidn de Contraloria.

éSolicto prorroga?

11.2.1. §l, se concede nuevo término por
Gltima vez por un plazo no mayor a 15
dias habiles y se registra la nueva fecha de
vencimiento en el Sistema Electrénico de
Entrega y Recepcion del Poder Judicial
(SEERPO) e informa con oficio al titular
entrante y saliente, turnando copia a la
Secretaria General de Acuerdos del
Tribunal o Secretariza General de
Acuerdos del Consejo de |la Judicatura
seglin la competencia.

11.2.2. NO.

¢Remitié observaciones?

11.3 §l, se continda con el tramite.

11.3.1 NO, se da por concluido el acto de
entrega y recepcion en su totalidad y se
procede al archivo.

Sistema  Electronico
de Entrega W
Recepcion del Poder
Judicial (SEERPO).

Oficio solicitando
prorroga.
Oficio  concediendo
prorroga.
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Direccién
contralorfa.

Representante de la

de

12. Se reciben las
observaciones remitidas
por el titular entrantey se
envian al titular saliente,

12.1. Se reciben las observaciones que
remite el titular entrante y se envian al
titular  saliente  mediante  oficio,
concediendo 10 dias hébiles para su
contestacion.

iDio contestacion el titular saliente
dentro del término concedido?

12.1.1. 8, se le remite al titular entrante
mediante oficio para que informe dentro
del término de 10 dias habiles si esta
conforme o no.

12.1.2. NO, se informa mediante oficio a
la Secretaria General de Acuerdos del
Tribunal Superior de Justicia o Consejo de
la  Judicatura para su  tramite
correspondiente. (Investigacion
administrativa).

12.2. éEl titular entrante, remitid la oficio
dentro del término concedido?

12.2.1. NO, se da por concluido en su
totalidad el acto de entrega y recepcidn y
se ordena su archivo,

12.2.2, §l, se revisa y determina.

i{Quedd conforme con la contestacion
del titular saliente?

12.3. 51, se da por concluido en su
totalidad el acto de entrega y recepcidn y
se ardena el archivo.

12.4. NQ, se informa mediante oficio a la
Secretaria General de Acuerdos del
Tribunal Superior de Justicia o Consejo de
la  Judicatura para su  tramite
correspondiente.

Oficio infermando al
titular saliente,
Oficio al titular
entrante.

Oficio a la Secretaria
General de Acuerdos
del Tribunal Superior
de Justicia o Consejo
de la Judicatura para
su tramite
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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|
Reclbe mediante oficic s E
informacidn del acto de |

entrega y recepcion, i
b S SRR o
Oficio de comisidn. l’

L s oo U

Registra datos en el sistema

(SEERPO) e informa los
titulares saliente y entrante

[,JL

Designa representante de a
direccién para la actividad y
L le proporciona informacion,

R

—
|

| Verifica la informacién que
el titular saliente suba al
sisterna {SEERPO}.

e
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ACTOS DE ENTREGA Y RECEPCION EN LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y ORGANOS
JURISDICCIONALES DEL PODER JuDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO.

e B
se comunica con  los |
titulares saliente y entrante |
para firmar las relaciones y |
formatos. !

Verifica que estén firmadas |
todas las relaciones y |
formatos. |

l

Se elabora el acta de
entrega Y recepcién ¥
Apartado A",

=T

| Recabalasfirmas enelacta, |
| apartade "A", se escanea y

| se sube la informacién al |
| sistema [SEERPO).

!

Informa verbalmente,

\\ —_— . elabora oficio y se envia el
s, NO Se comunica =l titular arta de entrega y recepcion
s itul
(,,/ :’::::‘:Li Sy » sallente concediéndaole 3 y apartado “A"
e ek f‘f dias hébiles para subsanar ~pm———————— |
M B A |as ebservaciones. 4.1.1 t Oficio,
My y\-/ ______ =
'\\‘ o T T |
S l T l.. e "
Valida la Informacién | : 1
presentada por &l ttular :
| saliente, I
| §
(hieh
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conceslén  de
térmiros y lo registra en el
sistema {SEERPO).

| Verifica

Sareciben |as observaciones
remitidas par el titular

entrante y se envian al
titular saliente.

3

éDin
13 contestaci
i én? o
. 4

s “l

y

it

P

para su aprobacidn

W

EESay

Se remite al titular entrante |

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO

2 PR e S T
7 \'-\\ Sl rSe concede nueva término
éSolicita - - por Unica vez y se informa al
prérroga? | titular saliente, entrante y
e P otros,
NO
AN
g S
o \\_ NO
¢ Remitic i
< observaclo 3
nes? P
N Amchivo

I
NO Se Informa a la Secretaria de
Acuerdos competente para
su investigacidn).
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@
|

g
o
NO
/ Remitic

oficio? &

2Quedo

\\ eonforme? /
N

NO l

Se informa mediante oficioa
la Secretaria General de
Acuerdos competente para

su tramite correspondiente,

|
|
=

PJET-DC-MP-O1

Version 01

Fecha: 22 y 30 de mayo de 2024



8 DE JUNIO DE 2024

PERIODICO OFICIAL

180

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALEA MAYOR,
TESORERIA JUDICIAL ¥ DIRECCION DE CONTRALOREA

AREA: COORDINACION DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA.
Cédigo: DC-PR-05
Nombre del procedimiento: Recepcion y registro de las Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses.

Objetivo del procedimiento: Vigilar que todos los servidores publicos del Poder Judicial del Estado de Tabasce
cumplan con la obligacién de rendir su Declaracién de Situacion Patrimonial y de Intereses dentro del plaze
establecido, para que no incurran en responsabilidades administrativas, asi como verificar entre olros aspectos
la evolucién del patrimonio de los servidores judiciales con la finalidad de determinar la congruencia de los
ingresos y egresos reportados, para asl poder prevenir y detectar posibles casos de enriguecimiento inexplicable

o injustificado.

Alcance del procedimiento: Aplica desde la identificacion de los servidores pUblicos con obligacion de rendir su

Declaracién de Situacién Patrimonial y de Intereses hasta la recepcion y el resguardo de las mismas.
Responsable del procedimiento: Coordinador de Modernizacion Administrativa.

Documento de referencia: Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Tabasco, Reglamenlo Interior del
Poder Judicial del Estado de Tabasce, Cadigo de Etica del Poder Judicial del Estade de Tabasco, Ley General
de Responsabilidades Administrativas, actas del H. Pleno del Tribunal Superior de Juslicia y Pleno del Consejo
de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Tabasco y plantilla de personal de los servidorss plblicos del
Poder Judicial del Estado de Tabasco.

DESARROLLO:
Responsable ar R Registro o
P Etapas Secuencia de actividades Dostrneito
| Coordinador de | 1. Identifica que | 1.1. Revision a las actas del H. Pleno del | Actas cel H. pleno del

modernizacién
administrativa,

servidores plblicos | Tribunal superior de Justicia y del Pleno | Tribunal Superior de
causaron alta o baja en la | del Consejo de la Judicatura, plantilla de | Justicie y Pleno del
plantillz de personal. personal. Consejo de la
Judicatura.

1.2. Ildentifica a los servidores judiciales
con obligacion de presentar Declaracion | Plantilla de personal
de Situacion Patrimonial y de Intereses, | de los servidores
(Inicial, Modificacion, Conclusidn). publicos del Poder
Judicial del Estado de

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO N\

administrativa. Patrimonial y de Intereses

Declaracidn de Situacion Patrimonial y de

Tabasca.
Coordinador de | 2. Determina qué tipa de | 2.1. Informa al servidor publico la | Oficio, tripticos,
modernizacion Declaracidn de Situacién | obligacién que tiene de presentar | carteles.

L
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debe de presentar el
servidor puablico.

Intereses segln sea el caso (Inicial, de
Modificacion, Conclusion).

2.2. Le hace saber el término que tiene
para presentarla y las consecuencias en
caso de omision,

2.3. Para la Declaracién de Situacién
Patrimonial de Medificacion vy de
Intereses, se emite oficios, tripticos,
carteles, durante los meses de marzo y
abril de cada afio, dando publicidad para
tal obligacion.

Personal
contraloria.

de

3. Asesorar al servidor
publico.

3.1, Se asesora a los servidores publicos
sobre el llenado de la Declaracion de
Situacién Patrimonial y de Intereses segun
le corresponda de forma telefénica o©
personal.

3.2. Se visitan las Areas Administrativas y
Organos Jurisdiccionales para informar
sobre el llenado de |as Declaraciones de
Situacion Patrimonial y de Intereses.

Coordinador de
modernizacion
administrativa.

4. Control sobre el
cumplimientec de las
Declaraciones de

Situacion Patrimenial y de
Intereses.

4.1. El Sistema Electrénico Declaraciones
de Situacién Patrimonial y de Intereses
identifica que todos los servidores
plblicos hayan cumplido en tiempo vy
forma con dicha abligacién.

¢Todos cumplieron en tiempa y forma?
4.1.1. I, finaliza el proceso y se resguarda
|as declaraciones en el sistema.

4.1.2. No, se informa al Director de
Contraloria sobre dicha situacion.

4.2, Se elabora oficig, se recgba la firma
del Director de Contraloria y se informa al
H. Plenc del Tribunal Superior de Justicia
o Pleno del Consejo de la Judicatura del
Poder Judicial del Estado de Tabasco,
segin sea la adscripcién del servidor
publico y se inicia investigacion
administrativa.

Sistema Electronico
de las Declaraciones
de Situacion
Patrimonial vy de
Intereses.

Declaraciones de
Situacién Patrimonial
y de Intereses.

Director
contraloria.

de

5. Ordena el archivo de [a
investigacion
administrativa.

5.1. Recibe las instrucciones mediante
oficio del H. Pleno del Tribunal Superiar
de Justicia o Plenc del Consejo de la
Judicatura del Poder Judicial del Estado de
Tabasco, segln sea la adscripcién del
servidor publico, donde se da por
concluido el procedimiento de la
investigacién administrativa.

Oficio de resolucién
administrativa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

b
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I identifica que servidores ‘
\‘pﬂb{icos causeron alta o

baja en la plantila de |
personal.

1

Declaracién de  Situacidn

‘ Determina qué tipo de
Patrimanial y de Intereses

debe de presentar el

|

it "
&0,

—_—

|

Asesorar al servider pdblico.

SaEao” Ik
Control sobre el
cumplimienta de las
Declaraciones de Situacidn
Patrimonial y de Intereses.

T

T

cumplieran? a®

.\\ /(" g

Sl

NO

Informa vy elabora oficio
segun sea la adscripcién del
servider publico y se inicia
investigacion administrativa

v

investigacidn

Ordena el archivo de fa
administrativa,

RECEPCION Y REGISTRO DE LAS DECLARACIONES DE SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES

Se resguarda la informacicon en el
Sistema Electrénlco y concluye el

proceso.
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AREA DE LA COORDINACION DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA.

Codigo: DC-PR-06
Nombre del procedimiento: Elaboracion de manuales administrativos.

Objetivo del procedimiento: Instruir a los servidores piblicos de las funciones, cbligaciones, procedimientos,
politicas, metas, objetivos, normas, etc, para lograr una mayor eficiencia y eficacia en las actividades que realiza
el Poder Judicial del Estado de Tabasco.

Alcance del procedimiento: Aplica desde la deteccién de la necesidad de contar con un Manual Administrativo
hasta su elaboracién y publicacién para su uso.

Responsable del procedimiento: Coordinador de Modernizacién Administrativa.

Documento de referencia: Ley Organica del Poder Judicial del Estado, Reglamento Interior del Poder Judicial
del Estado de Tabasco, Cédigo de Etica del Poder Judicial del Estado de Tabasco y demas documentos

necesarios para su elaboracion.

DESARROLLO:
Responsable Etapas Secuencia de actividades Ra_gis;r_n 9
; Documento
Director de | 1. Deteccién de la | 1.1. Detecta la necesidad del tipo de | Oficic de comisicn.
contraloria. necesidad de un Manual | Manual Administrativo que se requiere.
Administrativo.

1.2. Requiere mediante oficic a la

Coordinacion de Modernizacion

Administrativa sobre el tipo de Manuzl

Administrativo a elaborar.
Coordinadar de | 2. Registro y recopilacién | 2.1.Selecciona las fuentes bibliograficasy | Papeles de trabajo.
modernizacion de la informacién | elementos de infoermacién que considere
administrativa. pertinente. necesarios, asi como las técnicas de

obtencién de datos.

2.2. Dependiendo del tipo de Manual
Administrativo recaba informacion de las
diferentes &reas involucradas en el
manual a elaborar.

2.3. Por si o a través del personal a su
cargo, seglin su funcién y competencia,
recaba la informacién necesaria.

L A
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Coordinador
modernizacién
administrativa,

de

3. Depura y analiza la
informacion obtenida.

3.1. Clasifica y depura la informacion
cbtenida.

3.2. Analiza e interpreta la informacion.

3.3. En caso gque necesite mds
informacién de las dreas involucradas, las
vuelve a requerir.

Papeles de trabajo.

Coordinador
modernizacion
administrativa.

de

4, Elaboracion y
presentacion del manual
administrativo.

4,1. Define la estructura y formato
dependiendo del tipo de Manual
Administrativa.

4.2, Por si o con la ayuda del personal a
su cargo, segln su competencia, redacta
y procesa en el equipo de computo el
borrador del Manual Administrativo.

4.3. Revisa el borrador y lo analiza
criticamente (con la ayuda del perscnal 2
su cargo, si lo estima pertinente).

4.4, Corrige el
necesario).

borrador (de ser

4.5, Elabora e Manual

Administrativo.

imprime el

4.6. Prepara |a exposicion del documento
(si le fue solicitada).

4.7. Presenta el Manual Administrativo al
Director de Contraloria.

Manual
administrativo.

Director
contraloria.

de

5. Revisa,
aprueba el
Administrativo.

analiza vy
Manual

51, Revisa y analiza el Manual

Administrativo.

iCumple con lo solicitado?

5.1.1. Sl, resguarda la informacidn.
5.1.2. NO, realiza las observaciones
necesarias y lo regresa a la Coordinacion
de Modernizacion Administrativa hasta
que queden solventadas.

Manual
Administrativo.

Manual Administrativo.

Director de | 6. Elabora oficio y lo | 6.1. Elabora oficio dirigido al H. Pleno del | Oficio para
cantralorfa. somete al H. Pleno del | Tribunal Superior de Justicia y Pleno del | aprobacién del
Tribunal  Superior de | Consejo delaJudicatura, segin sea eltipa | Manual
Justicia y Consejo de la | de Manual Administrativo, donde se | Administrativo.
Judicatura para su | somete para su aprobacién.
aprobacidn,
Director de | 7. Aprabacidn, | 7.1. El H. Pleno del Tribunal Superior de | Oficio de aprobacion
contralorfa. publicacidn y difusién del | Justicia o el Pleno del Consejo de la | del Pleno

correspondiente.

N
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Judicatura determinan la aprobacién del
manual administrativo.

¢ Aprobaron el Manual administrativo?
7.1.1. §l, lo publican y se ordena su
difusién.

7.1.2. NO, hacen observaciones, las
cuales se corrigen y se vuelve a remitir
hasta su aprobacién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

N Y
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Deteccidn de
| de un

Administrativo.
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ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

la necesidad
Manual

gcumpN

= Al—j
Registra y recopilacién de la
informacién pertinente.

conlo

\mhckad/a?//
Y

1 _L_ B

| Depura ¥y

4 Elabora oficic ¥ o sometea |
4 los Plenos para su
aprobacion. Bl
analiza  la B e i
informacién obtenida. i Oficio de propuesta. |
)

NI

Elzboracion y presentacién
del Manual Administrativo.

\ NO
/ 35e aprobd

Manual Administrativo. \

L = T,
e ,

el Manual
admva? _‘-f

8

/\

Revisa, analiza

Marnual Administrativa,

l |
¥ aprueba el Hacen los trémites para su
L publicacién y difusién.

i —

{ ' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALEA MAYDR,
2 TESORERTA JUDICIAL ¥ DIRECCION DE CONTRALORIA
DIAGRAMA DE FLUJO

Rea!lza las ohservaciones y
Iu regresa ala Coordinacion
de Mod. Admva, hasta que |

gueden sohentadas.

Se realizan las adecusciones
necesarias y se vuelve: a
someter hasta su |
aprobacidr. |
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ANEXO0S

ANEXO 1. GLOSARIO DE DEFINICIONES

e Actividades

Conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o entidad.

« Alcance de proceso

Identifica los limites del proceso, desde su inicio, cobertura hasta su finalizacion.

e Atribuciones
Faculta o competencia para hacer algo que tiene una persona en funcién de su cargo o de su
empleo.

¢« Consejo de la Judicatura
Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Tabasco.

« Eficacia

Grado en que se realizan las actividades planeadas y se alcanzan los resultados planeados.

¢ Eficiencia

Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

» Etapa
Periodo o parte diferenciada en que se divide el desarrollo de una accion o proceso.

= Funciones

Conjunto de tareas organizadas conferidas a un puesto para la concesion del objetivo.

» Ley Organica
Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco.

9 i
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Objetivo del proceso
Identifica la intension y finalidad del proceso hacia la cual deben dirigirse los recursos y los esfuerzos
para dar cumplimiento a una meta que persigue €l proceso dentro del ciclo de gestion al que

pertenece.

Organigrama

Representacion gréfica de la estructura organica.

Proceso
Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que al interactuar juntas, convierten los

elementos de entrada en resultados.

Procedimiento

Forma especifica para realizar una actividad o tarea.

Poder Judicial
Poder Judicial del Estado de Tabasco.

Secuencia de actividades
Orden o disposicion de una serie de elementos que se suceden unos a otros y guardan relacion

entre si.

Unidad administrativa

Area o puesto especifico dependiente de un drgano.

Magistrado Presidente

Presidente del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura del Estado de Tabasco.
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ANEXO 2. TABLA DE CODIFICACION
TABLA DE CODIFICACION
TIPO DE DOCUMENTO NOMENCLATURA INSTITUCION O AREA CODIFICACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTO MP PODER JUTiCIAL DEL EaT. PJET
DE TABASCO

PROCEDIMIENTO PR OFiciaLia MAYOR om

TESORERIA JUDICIAL 4

DIRECCION DE CONTRALORIA DC

ANEXO 3. INTEGRACION DEL CODIGO.
INTEGRACION DEL CODIGO :
NOMENCLATURA DEL
NOMENCLATURA AREA DE TIPO DE coDIGO
INSTITUCION O AREA | 0.\ re ol RESPONSABLE | DOCUMENTO | POCUMENTO+NOMERO |\ wopano
CONSECUTIVO
MANUAL DE
PJET DC O MP-01 PJET-DC-MP-01
om - PROCEDIMIENTO PR-01 OM-PR-01
i - PROCEDIMIENTO PR-01 TJ-PR-D1
DC - PROCEDIMIENTO PR-01 DC-PR-01
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ANEXO 4. CODIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA OFIclALIA MAYOR, TESORERIA
JupiciaL Y DIREGCION DE CONTRALQRIA.
b Cédigo Area Nombre del procedimiento
Cons. :
Solventacion de observaciones en  materia
administrativa presentadas por el Organo Superior de
01 OM-PR-01 | Oficialia Mayaor. Fiscalizacion del Estado (OSFE) derivadas de
auditorias practicadas al Poder Judicial del Estado de
Tabasco.
Ejecucion de medidas administrativas determinadas
por los plenos del Tribunal Superior de Justicia y del
02 OM-PR-02 | Oficialia Mayor. Consejo de la Judicatura en relacién al personal, el
patrimonio y el presupuesto del Poder Judicial del
Estado de Tabasco.
Departamento de Gestién, registro documental, nombramientos
Ge OM-PR-03 | pecursos Humanos. contratos.
Departamento de -
04 | OMPROL | PR nos. Calculo de némina.
Saordinacitn da Recurens Recepcion y tramite Ide r_equisiciqngs .de. materiales
05 OM-PR-05 Materiiles para organos administrativos y jurisdiccionales del
g Poder Judicial del Estado de Tabasco.
Mantenimiento y reparacion de los equipos de aire
06 OM-ER-06 Coordinacién de Recursos | acondicionado de los drgancs adminstrativos y
Materiales. jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado de
Tabasco.
Departamento de Asignacién‘ de bienes muebles a c’;rganos
o7 OM-PR-07 frventarios administrativos y jurisdiccionales del Poder Judicial del
i Estado de Tabasco.
Verificacion y baja de bienes muebles de organos
08 OM-PR-08 Eigig:g:mo g2 administrativos y jurisdiccionales del Poder Judicial del
: Estado de Tabasco.
09 OM-PR-09 Departamento de Alta en el registro Unico de proveedores del Tribunal
Compras. Superior de Justicia del Estado de Tabasco.
10 OM-PR-10 Departamento de Compra directa de materiales, insumos y bienes en el
Compras. Poder Judicial del Estado de Tabasco.
14 OM-PR-11 | Departamento de Proceso de adquisicion de materiales, insumos y
Compras. bienes a través de licitacion simplificado menor.
12 OM-PR-12 Departamento de Proceso de adquisicién de materiales, insumos y
Compras. bienes a través de licitacion simplificado mayor.
Atencion de solicitudes de ftransporte de drganos
13 OM-PR-13 | Depto. de Transporte. administrativos y jurisdiccionales del Poder Judicial del
Estado de Tabasco.
14 OM-PR-14 Departamento de Mantenimiento del parque vehicular del Peder Judicial
Transporte. del Estado de Tabasco.
Recepcidén de oficios, exhortos, tocas, expedientes y
documentos diversos de juzgados de primera
15 OM-PR-15 Departamento de instancia, salas del Tribunal Superior de Justicia,
Correspondencia. tribunales laborales, ayuntamientos, instituciones
gubernamentales y empresas privadas de la Republica
Mexicana.
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Cons. | CSdigo Area ~ Nombre del procedimiento
Prestacion de servicio de mantenimiento a érganos |
16 | OM-PR-16 | Depariamentode administrativos y jurisdiccionales del Poder Judicial del |
Mantenimiento.
Estado de Tabasco.
it Departamento de Recepcion de materiales, insumos y bienes en
o OMPR-17 Almacén. Almacén.
18 OM-PR-18 Departamento de Salida de materiales, insumos y bienes del Almacén.
Almacén,
19 OM-PR-18 | Departamento de Némina. | Control interno de recibos digitales de némina.
PR, : : Integracién de los informes semestral y anual de
o OM-PR-20 | Unidad de Planeacion. labores del Poder Judicial del Estado de Tabasce.
Integracion de la matriz de indicadores de resultados
21 OM-PR-21 | Unidad de Planeacitn. del Poder Judicial para su carga en el Sistema de
Presupuesto basade en Resultados.
’ ; . Elaboracién de cheque para los pagos que se realizan
2 TP FanorenmJidicial. en la Coordinacién de Consignaciones y Pagos.
23 TJ-PR-02 | Tesoreria Judicial. Tramite para la generacién de pagos fijos.
24 TI-PR-03 Coordinacion de Recursos | Registro de los ingresos presupuestales al Poder
Financieros. Judicial del Estado de Tabasco.
Coordinacion de Recursos | Registro de ingresos propios por concepte de cuota de
25 TJ-PR-04 Fi : s
inancieros, recuperacion.
Coordinacion de Control .
26 TJ-PR-05 Presupusstal, Elaboracién de érdenes de pago.
Coordinacion de Control w ;
27 TJ-PR-06 Presupuestal, Reporte mensual avance fisico-financiero FASP
28 TJ-PR-O7 Coordinacion de Recepcion y revision de corte de caja en crganos
Consignaciones y Pagos. | jurisdiccionales y oficinas de Consignaciones y Pagos.
Coordinacion de d : ;
29 TJ-PR-08 Consignaciones y Pagos, Elaboracion de los Estados Financieros.
30 TJ-PR-0g | Coordinacion de Integracion de la Cuenta Publica del Poder Judicial del
Contabilidad. Estado de Tabasco.
Calculo, presentacion y registro de la declaracién de
31 TI-PR-10 Coordinacion de impuestos sobre la renta de sueldos y salarios,
Caontabilidad. asimilados a salarios, arrendamiento y servicio
profesional.
32 DC-PR-01 | Direccién de Contraloria. Formulacion y presentacion de Informes especiales.
: 8 Recepcion, registro y resguardo de oficios y
33 DC-PR-02 | Direccién de Contraloria. docaisnios asierion:
R . ; Auditorias a juzgados de primera instancia del Poder
34 DC-PR-03 | Coordinacion de Auditoria. Judiclal del Estade de Tabeaco.
Actos de entrega y recepcién de las dependencias
35 DC-PR-04 | Coordinacion de Auditoria. | administrativas y drganos jurisdiccionales del Poder
' Judicial del Estado de Tabasco.
Coordinacion de F . ; p
16 DC-PR-05 | Modernizacién Ra;ﬁgﬁ;ly ?eg[sttrors:elss declaraciones de situacion
Administrativa. BREHS .l i
. Coordinacion de
37 DC-PR-06 | Modernizacion Elaboracién de manuales administrativos.
I Administrativa.
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ANEXO 5. SIMBOLOGIA DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO.

.s{m.!_‘:'ol,b:.:--' Lo s Nombre g . - Funcién

Representa el inicio y final de un proceso. A

) Inicio/Final. menudo contiene las palebras "Inicic” o

% "Fin" dentro de la figura.
I Representa cualquier tipo de operacion. Es
Proceso. el simbolo mas empleado en los diagramas
de fiujo.

Representa una pregunta que debe
responderse por lo general silno o©
verdaderoifalso. El camino del diagrama de
flujo puede dividirse en diferentes ramas,
saqgUn la respuesta o las consecuencias que
se sucedan.

Decision.

Por lo general, este simbolo se emplea en
Conector. los diagramas mas complejos v conecta
elementos separados en una pagina.

Frecuentemente se emplea en los
diagramas mas complejos para conectar
Conector/enlace fuera de elementos separados en multiples paginas,
pégina. con el nimero de pagina colocado sobre o
dentro de la propia figura para una

referencia sencilla,

: I
| Representa un documento, formato o
Documento. cualquier escrito que se reciba, elabara o

envia,

Archivo. Representa el archiva de algtin documenta.

| —_ Direccién de flujo o linea de Conecta simbolos, sefialando la secuencia
| ey union. en que deben reslizarse |as tareas,

N y
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ANEXO0 6. CONTROL DE ACTUALIZACIONES

Versién ) I;D'o_s_cl'lpcmn : e gesii L - Fecha
01 Primera version del Manual de Procedimientos de la Oficialia | 22 y' 30 de mayo de
[ Mayor, Tesoreria Judicial y Direccion de Contraloria. 2024
TRANSITORIO

PRIMERO. Este Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial del
Estado.

A

P
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= = = El manual franscrito, fue aprobado por unanimidad de votos
de los Consejeros Enrique Priego Oropeza, Lili del Rosario
Herndndez Herndndez, Isi Verénica Lara Andrade, Eugenio Amat
Bueno y Mario Antonio Balcdzar Liévano, ante la secretaria
general de acuerdos del Consejo licenciada Elda Beatriz Orueta

Méndez. Lo que certifico el fres de junio de dos mil veinticuatro en

Estado de Tabasco, para
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