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ll. AUTORIZACION DE MANUALES DE ORGANIZACION.

Con fundamento en el articulo 92 y 92-A de la Constitucion Politica del Estado

Libre y Soberano de Morelos y fracciéon V del articulo 119 'y fraccion XVII del articulo 117 de la Ley

Organica del Poder Judicial del Estado, se expide el presente Manual de Organizacion , el cual

contiene informacion referente a la descripcion, perfil, funciones y responsabilidades de las areas

administrativas de Recursos Humanos, Recursos Materiales y Contabilidad General del H. Tribunal

Superior de Justicia del Estado; con el objetivo de servir como instrumento de consulta e induccion

para el personal de la Direccién General de Administracion.

Con fundamento en el acuerdo del Consejo de la Judicatura Estatal notificado a la Direccion

General de Administracion con oficio numero 1344/2004 de fecha 13 de julio de 2004 y numero

61/97 del 17 de marzo de 1997.

LIC. RICARDO ROSAS PEREZ.

C.P. BENJAMIN S. ROMERO ROGEL

MAGISTRADO PRESIDENTE DEL CONSEJO
DE LA JUDICATURA DEL PODER JUDICIAL
DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

ULTIMA ACTUALIZACION FECHA DEL ACUERDO No. DE ACUERDO
1995 17 de marzo de 1997 61/97
2004 13 de julio de 2004 1344/2004
2006 12 de enero de 2006 186/2006
2007 09 de enero 2007 Actualizacion
2008 08 de enero 2008 Actualizacion
2009 13 de enero del 2009 Actualizacion
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IV.- INTRODUCCION.

Se ha elaborado el presente documento para establecer la estructura organica de las areas
dependientes de la Direccién General de Administracion.

La descripcion, perfil, funciones y responsabilidades de los puestos establecidos en este
documento son de caracter general, y deberan observarse conjuntamente con las que marquen las
leyes, decretos, normatividad de la Contraloria Interna, entre otras afines a las areas del Poder

Judicial.

El presente documento, se integra por: Manual de organizacibn de las areas
administrativas de la Direccién General de Administracion, siendo:

A) Contabilidad General.
B) Recursos Materiales y Servicios Generales.
C) Recursos Humanos.
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V.- MARCO NORMATIVO
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.
ARTICULO 92.- Se crea el Consejo de la Judicatura Estatal, integrado por cinco miembros, de los
cuales uno sera el Presidente del Tribunal Superior de Justicia, quien también lo sera del Consejo;
un Magistrado numerario; un juez de Primera instancia; un representante designado por el
Ejecutivo del Estado y un representante de la Facultad de Derecho y Ciencias Sociales de la

Universidad Autdbnoma del Estado de Morelos.

ARTICULO 92-A .- Son facultades del Consejo de la Judicatura Estatal:

IV.- Tener a su cargo la administracion, vigilancia y disciplina del Poder Judicial, de acuerdo con lo
que establezca la ley;

Ley Organica del Poder Judicial del Estado, en sus articulos:

ARTICULO 117.-7 Corresponde al Consejo de la Judicatura Estatal:

XVI.- Tomar a su cargo la administracion, vigilancia y disciplina del Poder Judicial;

XVII.- Aplicar, vigilar y reglamentar el gasto publico del Poder Judicial;

ARTICULO 119.-~ Son atribuciones del Presidente del Consejo de la Judicatura Estatal:

V.- Atender y controlar el funcionamiento administrativo del Poder Judicial y el buen desempefio de
las labores de funcionarios y empleados, adoptando para ello los acuerdos y medidas que fueren
necesarios;

ARTICULO 126.-~ La Direccion General de Administracion dependera del Consejo de la Judicatura
Estatal, bajo la responsabilidad exclusiva del Presidente; se integrara por un director general, las

unidades administrativas y el personal que a juicio del Consejo y a propuesta del Presidente se

requiera.
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ARTICULO 127.-- Son atribuciones de la Direccion General de Administracion, previo acuerdo con

el Presidente del Consejo de la Judicatura Estatal:

I.- Proponer e instrumentar las politicas para la administracion de los recursos financieros,
administrativos y humanos del Poder Judicial, tomando en cuenta los convenios celebrados con el

Ejecutivo, asi como las disposiciones aplicables sobre la materia;

V.- Proponer e instrumentar las politicas del sistema de contabilidad del Poder Judicial;

VI.- Proponer al Consejo de la Judicatura Estatal, por conducto de su Presidente, los proyectos de

ley, reglamentos y demas disposiciones juridicas en el ambito de su competencia;

VIl.- Organizar, coordinar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas

en el funcionamiento de las unidades administrativas a su cargo; y

VIIl.- Las demas que sefalen las disposiciones juridicas o le sean delegadas por el Consejo de la

Judicatura Estatal o por su Presidente.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado.

ARTICULO 30.-0 La programacion, presupuestacion y ejercicio del Gasto Publico estatal y
municipal se basara en las directrices, lineamientos y politicas que establezcan los Planes Estatal y

Municipales de Desarrollo y en los programas que de éstos se deriven.

Los Poderes Legislativo y Judicial, en el ambito de sus respectivas competencias, podran
establecer los lineamientos que se requieran a efecto de ser congruentes, en sus sistemas

administrativos y de control de gasto, con lo establecido por esta Ley.
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VII.-MISION Y VISION

MISION

La Direccién General de Administracion es la unidad administrativa que apoya al H.

Consejo de la Judicatura Estatal, responsable de administrar, coordinar vigilar y controlar los

recursos humanos, economicos y materiales del H. Tribunal Superior de Justicia; debiendo

observar las disposiciones juridicas y administrativas que sefiala la ley en turno.

VISION

Ser la unidad que administre los recursos humanos, econdmicos y materiales con mayor

grado de eficiencia, mejorando los controles internos a través de la sistematizacion de las

actividades para con ello obtener una informacion confiable, oportuna y veraz que permita tomar

decisiones que satisfagan las demandas de los usuarios.
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VIIL.-UBICACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION.

CONSEJO DE LA
JUDICATURA
ESTATAL

PRESIDENTE DEL
CONSEJO DE LA
JUDICATURA
CONTRALORIA
INTERNA
DIRECCION DE
ADMINISTRACION
CONTABILIDAD RECURSOS RECURSOS
GENERAL HUMANOS MATERIALES*
CONTROL NOMINAS COMPRAS *
FINANCIERO
CONTROL SEGURIDAD ALMACEN
PRESUPUESTAL SOCIAL GENERAL
CAJA MOV. Y CTROL. DE PATRIMONIO Y
GENERAL PERSONAL RESGUARDO
ARCHIVO Y CTROL. INTENDENCIA
DE ASISTENCIA
VEHICULOS
Linea de autoridad y responsabilidad.
......... Linea de control interno. FOTOCOPIADO
Freer Jerarquia Directa con el Titular del H. T.S.J.
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PLANTILLA DE PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y AREAS

UNIDAD TOTAL
NIVEL PUESTO
ADMINISTRATIVA PLAZAS
] ) DIRECTOR GENERAL DE ADMON Y
01 | DIRECCION GENERAL DE ADMON 02
SECRETARIA
02 | RECURSOS HUMANOS JEFE DE AREA Y SECRETARIA 02
03 | RECURSOS HUMANOS (NOMINAS) ENCARGADO DE AREA Y AUXILIARES 04
RECURSOS HUMANOS )
03 ENCARGADO DE AREA Y AUXILIARES 03
(SEGURIDAD SOCIAL )
RECURSOS HUMANOS )
03 ENCARGADO DE AREA Y AUXILIAR 02
(MOVIMIENTOS Y CONTROL DE PERSONAL)
RECURSOS HUMANOS
03 RESPONSABLE Y AUXILIARES 03
(ARCHIVO Y CONTROL DE ASISTENCIA)
02 | RECURSOS MATERIALES JEFE DE AREA Y SECRETARIA 02
RECURSOS MATERIALES
03 RESPONSABLE Y AUXILIARES Variable
(MANTENIMIENTO)
03 | RECURSOS MATERIALES (INTENDENCIA) | ENCARGADO DE AREA Y AUXILIARES | Variable
03 | RECURSOS MATERIALES (ALMACEN) ENCARGADO DE AREA Y AUXILIARES 03
03 | RECURSOS MATERIALES (VEHICULOS) ENCARGADO DE AREA Y OPERADORES | Variable
03 | RECURSOS MATERIALES(COMPRAS) ENCARGADO DE AREA Y AUXILIAR 02
02 | CONTABILIDAD GENERAL JEFE DE AREA 01
CONTABILIDAD GENERAL
03 RESPONSABLE 01
(CONTROL FINANCIERO)
CONTABILIDAD GENERAL
03 RESPONSABLE 01
(CONTROL PRESUPUESTAL)
CONTABILIDAD GENERAL
03 RESPONSABLE 01

(CAJA GENERAL)
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MANUAL DE ORGANIZACION

DEL AREA DE CONTABILIDAD GENERAL
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La Jefatura de Contabilidad General, dependiente de

la Direccion General de

Administraciéon, tiene por objetivo basico el proporcionar informacién financiera, presupuestal y

patrimonial del H. Tribunal Superior de Justicia del Estado de Morelos, relativa a los recursos

econdmicos provenientes del Presupuesto Autorizado por el H. Congreso del Estado, recursos del

Fondo Federal de Seguridad Publica (FOSEG), y extraordinarios que a juicio del Consejo de la

Judicatura Estatal autorice como aportacion del Fondo Auxiliar, de conformidad a las facultades

que sefiala la Ley Organica del Poder Judicial.

1.1.- OBJETIVOS.

e Registrar con toda oportunidad los ingresos y los gastos del Tribunal Superior de Justicia del

Estado de conformidad en la Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos aprobado por el H.

Congreso del Estado y leyes respectivas.

Mostrar una mayor transparencia en el manejo de los recursos publicos y eficiencia en la

aplicacion de los recursos de este H. Tribunal Superior de Justicia.

Disponer oportunamente de la informacién estadistica para la proyeccion del gasto, y llevar su
control; asi como elaborar los presupuestos de egresos, en base a la disponibilidad de sus

recursos.

Establecer los sistemas de control interno de las operaciones contables y financieras de este

H. Tribunal Superior de Justicia.

Integrar de manera eficiente y oportuna la Cuenta Publica Trimestral y anual del H. Tribunal

Superior de Justicia.

Elaborar oportunamente los estados financieros y presupuéstales que muestren la situacion

financiera del H. Tribunal Superior de Justicia del Estado.
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1.2.- METAS

Estado.

y toma de decisiones.

del pais, con base en su magnitud y nivel econémico.

e Estandarizar los sistemas contables y financieros con otros Tribunales Superiores de Justicia

e Contar con la infraestructura organizacional que facilite la administracién de los recursos
economicos en forma eficiente; acorde al crecimiento y desarrollo econémico del Gobierno del

e Mostrar en todo momento la situacién real financiera y presupuestal para efectos de evaluacion
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1.3 ESTRUCTURA ORGANICA DE LA JEFATURA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO.

DIRECTOR GENERAL
DE ADMINISTRACION

CONTADOR GENERAL

RESPONSABLE
CONTROL
FINANCIERO

RESPONSABLE
CONTROL
PRESUPUESTAL

RESPONSABLE
CAJA
GENERAL
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1.3.1.- LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL JEFE DE AREA Y PERSONAL DE APOYO.
NOMBRE DEL PUESTO: CONTADOR GENERAL

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

PERSONAL A SU CARGO:

AUXILIAR DE DEPARTAMENTO (2).

CAJERO.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

e Proporcionar informacioén financiera, presupuestal y patrimonial confiable y oportuna para
apoyar la toma de decisiones de la Direccion General de Administracion.

o Establecer las politicas a seguir en el proceso de recopilacion de los soportes
documentales de las operaciones contables, financieras y presupuéstales, garantizando el
registro y control permanente, consistente y sistematico de las mismas, manteniendo
siempre su confidencialidad y legalidad.

e Permanecer actualizado en todas las reformas y leyes que se relacionen con su funcion.

PERFIL PROFESIONAL.:

Contador Publico Titulado con experiencia minima de 2 afios.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1) Registrar, vigilar y controlar las operaciones financieras, presupuéstales y contables que
emanen de las area que conforman la administracion del Poder Judicial; cuidando que se
encuentren debidamente registradas durante y al cierre del ejercicio fiscal correspondiente.

2) Integrar el anteproyecto del presupuesto del Poder Judicial, bajo la supervision del Director
General de Administracion.

3) Revisar que las operaciones financieras, contables y presupuéstales, estén respaldadas con los
documentos comprobatorios, los requisitos administrativos y las autorizaciones respectivas.

5) Es responsable de la confiabilidad y oportunidad de la informacion requerida en los estados
financieros, asi como de su correcta aplicacion y registro.

6) Proporcionar la informacion contable, presupuestal y financiera requerida en caso de auditorias
o revisiones por personal autorizado en el Consejo de la Judicatura Estatal o Congreso del Estado.

7) Vigilar que el ejercicio del gasto sea aplicado correctamente a la partida presupuestal
correspondiente.

8) Es responsable de la custodia de los valores, informaciéon y del archivo contable del Poder
Judicial a su cargo.

9) Supervisar y coordinar las actividades de su personal.

10) Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos o el Director General de
Administracion.
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NOMBRE DEL PUESTO: CONTROL FINANCIERO Y PATRIMONIAL.

JEFE INMEDIATO:
CONTADOR GENERAL.

PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO.

OBJETIVO DEL PUESTO:

e Procesar la informacién contable y patrimonial del Poder Judicial.
e Garantizar la seguridad, confidencialidad e integridad de la informacion.

PERFIL PROFESIONAL:

Pasante de Contador Publico, con experiencia en el manejo de computadora personal.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Revisar los movimientos y registros contables efectuados por el Cajero.
2. Generar las polizas necesarias para soportar el registro contable.

3. Elaborar las conciliaciones bancarias.

4. Controlar el pago de honorarios por servicios profesionales.

5. Aplicar los movimientos contables en el sistema computarizado.

6. Generar estados financieros, reportes comparativos de presupuestos y gastos
departamentales.

7. Efectuar depuraciéon de cuentas contables solicitadas por su Jefe.
8. Mantener actualizado el catalogo de cuentas.
9. Efectuar sus procesos de respaldos de informacion.

10. Las demas que le confiera su Jefe.
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NOMBRE DEL PUESTO: CAJERO.

JEFE INMEDIATO:
CONTADOR GENERAL.

PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO.

OBJETIVO DEL PUESTO:

e Garantizar el manejo de los fondos disponibles conforme a las instrucciones emitidas por
su Jefe.
o Elaborar y resguardar las pélizas cheques y demas documentos inherentes a este punto.

PERFIL PROFESIONAL:

Pasante de Contador Publico o Licenciado en Administracion o experiencia en el puesto y
manejo de computadora personal.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Recibir la documentacion comprobatoria del gasto administrativo, estableciéndose el
control de contra recibos foliados.

2. Generar los pagos autorizados por el Poder Judicial, emitiendo cheques y polizas
correspondientes.

3. Contabilizar los movimientos del fondo revolvente.
4. Generar el estado de disponibilidad financiera.

5. Las demas que le confiera su Jefe.
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NOMBRE DEL PUESTO: CONTROL PRESUPUESTAL

JEFE INMEDIATO:
CONTADOR GENERAL.

PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO.

OBJETIVO DEL PUESTO:

e Procesar la informacion presupuestal del Poder Judicial.
e Garantizar la seguridad, confidencialidad e integridad de la informacion.

PERFIL PROFESIONAL.:

Pasante de Contador Publico o Licenciado en Administracion o experiencia en el manejo
de computadora personal.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Revisar los movimientos y criterios presupuéstales efectuados.

2. Generar las polizas necesarias para soportar el registro presupuestal.
3. Controlar los inventarios fisicos y la base patrimonial.

4. Aplicar los movimientos presupuéstales en el sistema computarizado.

5. Generar estados financieros, reportes comparativos de presupuestos y gastos
departamentales.

6. Efectuar las reclasificaciones presupuéstales solicitadas por su Jefe.
7. Mantener actualizado el catalogo de cuentas.
8. Efectuar sus procesos de respaldos de informacién.

9. Las demas que le confiera su Jefe.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA DE RECURSOS
HUMANOS
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1.- LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Y AREA DE RECURSOS HUMANOS.

El Area de Recursos Humanos es la responsable de establecer las normas sobre los
tramites de movimientos e incidencias del personal, asi como de la integracion y custodia de los

expedientes de los trabajadores.

1.1.- MOVIMIENTOS DE PERSONAL.

1.1.1.- SELECCION.
Todo candidato a ocupar una vacante debera pasar por el proceso de seleccion

establecido para el puesto.

1.1.2.- CONTRATACION.

Las propuestas de contratacion deberan acompafarse necesariamente por la
documentaciéon que ampare la informacion general del trabajador y su preparacion académica, de
acuerdo a los requisitos establecidos por el Area de Recursos Humanos, debiendo cumplir con los
requisitos que establece la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Morelos para casos

particulares

Los nombramientos del personal de apoyo, con excepcion de las Salas, seran autorizados
por el Presidente del H. Consejo de la Judicatura.. Los demas nombramientos deberan ser
autorizados por el Consejo de la Judicatura y el Pleno del H. Tribunal Superior de Justicia del

Estado de Morelos, segun corresponda.

Los nombramientos de los trabajadores, estaran regidos por el tabulador de sueldos

vigentes y deberan cumplir necesariamente con el perfil del puesto correspondiente.

1.1.3.- INTEGRACION DEL EXPEDIENTE.
La integracion, custodia, actualizacién y manejo de los expedientes es responsabilidad del

titular del Area de Recursos Humanos.

Debe contener la informacion requerida para la contratacion, nombramiento, alta al .M.S.S.

y toda la referente con la actuacion e historia laboral del trabajador.
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1.1.4.- PROMOCIONES.
Antes de reclutar candidatos externos para cubrir una vacante, se procedera a revisar las

posibilidades del personal interno, para brindarle oportunidad de desarrollo.

Los titulares de areas, elaboraran la propuesta de promocion del personal a su cargo,
siempre y cuando se cumpla con los requisitos del nuevo puesto, turnandola al Area de Recursos
Humanos.

Toda promocion, debera ser aprobada por el Consejo de la Judicatura, Pleno del H.

Tribunal Superior de Justicia y la Direccion General de Administracion, debiendose

observar lo dispuesto por la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Morelos.

1.1.5.- CAMBIOS DE ADSCRIPCION.

Para el personal de apoyo seran autorizados por el Director General de Administracion,
con excepcion de las Salas, para el personal de confianza deberan ser autorizados por el Consejo
de la Judicatura Estatal y el Pleno del H. Tribunal Superior de Justicia segun corresponda; en todos

los casos se efectuara si son de las mismas categorias.

Deberan ser autorizados por el Consejo de la Judicatura Estatal y el Pleno del H. Tribunal
Superior de Justicia segun corresponda, segun lo dispuesto por la ley Organica del Poder Judicial

del Estado de Morelos.

1.1.6.- BAJAS.
Los movimientos de baja deberan contar invariablemente con la renuncia original del
trabajador, o bien, el documento justificativo que supla de manera formal a ésta, anexando copia

de estos al expediente personal.

Se debera liquidar las prestaciones a que tenga derecho el trabajador en aquellos casos

que se justifiquen, previa autorizacion del Consejo de la Judicatura Estatal.

1.1.7.- ELABORACION DE LA PLANTILLA DE PERSONAL.
Esta debera mantenerse actualizada, con el fin de contar con informacion para el control de
los movimientos de personal y en base al Presupuesto autorizado. Dicha plantilla debera

autorizarse por el Consejo de la Judicatura Estatal.
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1.2.- CONTROL DE ASISTENCIA.

Las justificaciones por faltas y retardos deben ser enviadas por los titulares de cada area,
al Area de Recursos Humanos, en un plazo no mayor a tres dias habiles posteriores a la fecha en

que incurra la incidencia del trabajador a través de los formatos autorizados para ese fin.

Cuando el trabajador incurra en una incidencia relacionada con este punto, se sujetara a lo

que dicten las Normas del Area de Recursos Humanos.

1.3.- TIEMPO EXTRA.
El titular del area solicitara y justificara ante el Area de Recursos Humanos, el tiempo extra

requerido, debidamente autorizado por su jefe inmediato.

En su caso el Area de Recursos Humanos, verificara que el tiempo extra solicitado se

justifique y se cumpla en tiempo y forma; procediendo al pago correspondiente.

1.4.- COMPENSACIONES.

El pago de compensaciones se hara exclusivamente por la realizaciéon de trabajos

especiales que se efectien de manera continua y regular, debiendo ser autorizadas previamente
por el Presidente del H. Tribunal Superior de Justicia, siempre y cuando los recursos
presupuéstales permitan la erogacion, apercibiendo al beneficio de la compensacion que en
cuanto cese o termine el trabajo especial que le dio origen a la compensacion, esta le sera retirada,
previa autorizacién del H. Consejo de la Judicatura asi como en apego a lo que dicten las leyes

laborales al respecto

1.4.1.- RETRIBUCIONES.
Los sueldos y prestaciones econémicas, son para entregar exclusivamente a los
trabajadores, por lo que los sueldos no reclamados o improcedentes deberan remitirse a la Caja

correspondiente en un plazo maximo de cinco dias habiles.

En caso de fuerza mayor, los sueldos de los trabajadores se entregaran a los beneficiarios
del trabajador, mediante carta poder y mediante la autorizacion de la Direccion General de

Administracion.
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1.4.2.- SANCIONES.

Las solicitudes de sanciones a los trabajadores que presenten los titulares de area deben

estar fundamentadas en la normatividad vigente y ser remitidas junto con el Acta Administrativa

correspondiente, al Area de Recursos Humanos, la que determinara las sanciones aplicables

conforme a las Leyes o normatividad establecidas.

Cuando el titular del Area de Recursos Humanos lo considere necesario, acudira al

Consejo de la Judicatura para la determinacion del caso.

1.5.- PRESTACIONES.

Las prestaciones a que tengan derecho los trabajadores se fundamentan de acuerdo a la

normatividad establecida.

1.6.- INCAPACIDADES.

Las incapacidades por gravidez se consideran por ochenta y cuatro dias de acuerdo a la

legislacion vigente.

Los titulares de area, deben remitir de manera oportuna, al Area de Recursos Humanos,

las incapacidades del personal a su cargo, a fin de no incurrir en responsabilidades administrativas.

1.7.- CAPACITACION.

Todo el personal debera recibir capacitacion de acuerdo a las actividades propias de su

categoria.

La capacitaciéon de los trabajadores es responsabilidad del titular del area, con la asesoria

y control del Coordinador de Capacitacién correspondiente.

Al personal capacitado se le debera dar un seguimiento, haciendo evaluaciones periodicas,

de su desempeiio.

1.8.- SEGURIDAD E HIGIENE.

Es responsabilidad del Area de Recursos Humanos el difundir y vigilar el cumplimiento de

las medidas de seguridad e higiene que deberan observarse, con el propésito de reducir los

riesgos de trabajo.
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El Area de Recursos Humanos debera investigar y mantener un registro estadistico de los
accidentes y enfermedades de trabajo y la clase de los mismos, con el fin de evaluar las medidas

de accion a seguir.

1.9.- RELACION CON ORGANISMOS EXTERNOS.

1.9.1.-LM.S.S.

Es responsabilidad del Area de Recursos Humanos realizar los avisos de todos los
movimientos afiliatorios e incapacidades ante el .LM.S.S., asi como los calculos correspondientes
de las cuotas obrero-patronales para mantener la vigencia de derechos de los trabajadores,
también es responsable de la recuperacion de los subsidios.
1.9.2.-R.C.V.

Es responsabilidad del Area de Recursos Humanos generar y remitir la informacién a la

Institucién Bancaria indicada, asi como el pago correspondiente.

1.9.3.-1.C.T.S.G.E.M.

El Area de Recursos Humanos coordinara con el Instituto, todas las necesidades de
informacion requerida, con el propésito de mantener vigente y actualizado el servicio que se recibe,
asi mismo llevara un seguimiento para recuperar oportunamente los saldos a favor del Poder

Judicial.

1.9.4.- ASEGURADORA HIDALGO y/o METLIFE MEXICO S.A.

Es responsabilidad del Area de Recursos Humanos realizar los avisos de todos los
movimientos del personal y siniestros ante la Aseguradora, para mantener la vigencia de derechos
de los trabajadores; efectuar los enteros de las primas correspondientes, asi como la orientaciéon a

los beneficiarios en el cobro del seguro en caso de siniestros.




Poder Judicial del

Estado de Morelos Manual de Organizacion

Direccion General de
Administracion

Clave DT-DGA-01

Revisiéon: 0

Pagina: 24 de 68

7.3 ESTRUCTURA ORGANICA DE LA JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS.

DIRECTOR GENERAL
DE ADMINISTRACION

JEFE DE RECURSOS
HUMANOS

RESPONSABLE
NOMINAS

RESPONSABLE
SEGURIDAD SOCIAL
(IMPUESTOS)

RESPONSABLE
MOVIMIENTOS Y
CONTROL DE PERSONAL

RESPONSABLE
ARCHIVO Y CONTROL
ASISTENCIAL
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8.10.- LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL JEFE DE AREA Y PERSONAL DE APOYO.

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE RECURSOS HUMANOS.

JEFE INMEDIATO: )
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

PERSONAL A SU CARGO:
ENCARGADOS DE DEPARTAMENTO (4)
OFICIAL JUDICIAL (1)

OBJETIVOS GENERALES DEL PUESTO:

e Proporcionar informacion relacionado con el personal vigente y jubilado, confiable y
oportuna para apoyar la toma de decisiones de la Direccion General de Administracién.

e Establecer las politicas a seguir en el proceso de recopilacion e integracion de la
informacion de personal, nominas, asistencia y seguridad social, garantizando el registro y
control oportuno, permanente y sistematico de las mismas, manteniendo siempre su
confidencialidad y legalidad.

e Permanecer actualizado en todas las reformas y leyes que se relacionen con su funcion.

PERFIL PROFESIONAL:

Contador Publico Titulado o Licenciado en Administracién de Empresas o con experiencia minima
de 2 afios o carrera a fin.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1) supervisar y controlar las actividades relativas de los encargados de cada departamento,
debiéndose reunir con el subjefe de area para que se dividan las funciones, con el fin de agilizar y
eficientar el funcionamiento de las actividades de cada departamento.

2) Integrar el anteproyecto del presupuesto de remuneraciones al personal del Poder Judicial, bajo
la supervision del Director General de Administracion.

3) Los nombramientos y demas documentos requeridos al personal durante su vida laboral,
deberan estar respaldados con los requisitos administrativos y las autorizaciones respectivas;
mismos que deberan de estar debidamente resguardados en el archivo de personal.

5) Es responsable de la confiabilidad y oportunidad de la informacién relativa a las nominas,
expedientes de personal, acuerdos de consejo de la judicatura, convenios y relaciones laborales
con el Sindicato, y demas documentacion inherente a su responsabilidad.

6) Proporcionar la informacion de recursos humanos y presupuestal que le sea requerida en caso
de auditorias o revisiones por personal autorizado por el Consejo de la Judicatura Estatal o
Congreso del Estado.

7) Vigilar que el ejercicio del gasto de remuneraciones al personal, para ello debera contar con
datos estadisticos del comportamiento de incidencias, de incapacidades, bajas, modificaciones y
altas de personal, horas extras, entre otras.
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8) Es responsable de la custodia de la documentacion de personal y del archivo contable del Poder
Judicial.

9) Supervisar y coordinar las actividades de su personal. De manera conjunta con la subjefatura de
personal.

10) Coordinar y supervisar al personal a su cargo, afin de que se realicen las labores de una

manera eficiente, ordenada y apegada a la normatividad administrativa de los Manuales de

organizacion y procedimientos, aprobados por el H. Consejo de la Judicatura Estatal.

11) Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos o el Director General de
Administracion.

OBJETIVO ESPECIFICOS DEL PUESTO

Satisfacer las necesidades referentes a la administracion del personal del h. Tribunal
superior de justicia, atender a los representantes sindicales, mantener la paz laboral y contribuir al
cumplimiento de la mision de dicho tribunal.

ACTIVIDADES Y RESULTADOS:

© o0 N o

Actividades ¢ que hace?

Atender planteamientos de los representantes
sindicales.

Atender las solicitudes de personal de las
diversas areas del H. Tribunal Superior de
Justicia.

Realizar los cambios de personal, solicitados
por los responsables de las areas o por los
propios trabajadores.

Participar en reuniones de trabajo convocadas
por la presidencia del h. Tribunal superior de
justicia.

Elaborar convenios con el sindicato.

Visitar juzgados y dependencias del h. Tribunal
Superior de Justicia.

Participar en la seleccion del personal de
confianza.

Coordinar las labores de las cuatro secciones
que integran el departamento.

Vigilar que el personal cumpla con las
disposiciones juridicas y administrativas
vigentes.

Resultados ¢ para que lo hace?

Lograr la satisfaccion del personal.

Lograr que se mantenga el nivel de servicios a la
ciudadania por parte de las dependencias.

Contribuir al logro de un ambiente laboral sano.

Conocer la informacion presentada en las
reuniones, asi como también participar en la
solucién de los problemas planteados.

Resolver problemas de manera definitiva.

Conocer su problematica y participar en la
solucion de la misma.

Contribuir a la seleccion de
candidatos.

Lograr un mejor servicio a todo el personal del
H. Tribunal Superior de Justicia.

Contribuir a la adecuada administracion de los
recursos Humanos.

los mejores

Relaciones internas: Corresponde seleccionar la interaccién que se da entre el puesto y otras
personas de la organizacion manifestadas en forma de comunicacién, colaboracion y trabajo en
equipo.
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1. Basica.- relaciones ocasionales y sencillas que requieren de cortesia y amabilidad
2. Servicio.- relacion de colaboracién y ayuda.
3. Supervision.- coordinacion de un equipo de trabajo, que persigue un objetivo comun.

4. Participacion.- comunicacién y corresponsabilidad con otros miembros de la
organizacién y sus equipos de trabajo

5. Liderazgo.- influencia y convencimientos de los demas para lograr la aceptacion e
implementacién de las ideas o cambios.

Relaciones externas: Corresponde seleccionar la interaccion que se da entre el puesto y otras
personas externas a la organizacion como son clientes, proveedores, autoridades, etc.

1.- Basica.- relaciones sencillas y ocasionales que requieren de cortesia y amabilidad.
2.- Servicio.- relaciones de informacion, atencion personal o promocion de venta.
3.- Intercambio.- relaciones de comunicacion, atencion personal o promocién de venta.
4.- Negociacion.- acciones que conducen a transacciones con otros.
5.- Negociacion compleja.- acciones muy complejas que conducen a acuerdo y requieren
representacion formal (Bancos e IMSS).
Habilidades (manuales, mentales, para tratar con personas, etc.)

e Buen negociador, sobre todo con el sindicato.

e Excelente trato a personas.

e Saber analizar problemas y tomar decisiones.

¢ Manejo de juntas, sobre todo con el sindicato.

e Actitud positiva y permanente, etc.
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NOMBRE DEL PUESTO: Encargados del Area de Recursos Humanos.

PUESTO AL QUE REPORTA: Jefe de Recursos Humanos.

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

1.-auxiliares y personal de apoyo.

OBJETIVO ESPECIFICOS DEL PUESTO:

Analizar, elaborar y efectuar movimientos de personal; coordinar y dirigir a los integrantes
de departamento; asi como a los departamentos restantes. Tener el control del personal en todo

momento.

ACTIVIDADES Y RESULTADOS:
Actividades ¢ que hace?

1  Contratar al personal.

2  Darinduccién al personal.

3 Revisar la elaboracibn de nombramientos,
licencias y cambios de adscripcion.

4 Ejecutar los acuerdos tomados por el jefe de
personal con el sindicato o trabajadores.

5 Dar tramite a los movimientos de personal
generados por la oficialia mayor y el consejo
de la judicatura.

6 Revisar las notificaciones (altas, bajas,
modificaciones de salarios y cambios de
adscripciéon), a nominas e IMSS de los
movimientos generados cada quincena.

7 Revisar la elaboracion de los movimientos de
personal cada quincena.

8 Elaborar la plantilla en base a los movimientos
de personal.

9 Conciliar la plantila de personal con la
nomina.

10 Llevar acabo la seleccion de personal de

apoyo.

10

Resultados ¢ para que lo hace?

Para el funcionamiento de los juzgados y
areas administrativas.

Informar al personal de nuevo ingreso sobre
sus actividades, sueldo y demas prestaciones.
Porque es el contrato oficial y asegurarse que
estén completos con nombre, cargo,
adscripcion y vigencia.

Dar cumplimiento a lo acordado.

Ejecutar los acuerdos tomados en dichos
organos.

Dar a conocer en tiempo y forma diversos

movimientos a los departamentos
involucrados.

Corroborar que se hayan elaborado todos los

movimientos a los departamentos
involucrados.
Actualizar la plantilla del personal

quincenalmente.

Verificar que el personal que se encuentra en
plantilla se encuentre en nomina.

Asegurar que el personal que se encuentra es
el 6ptimo para ocupar los puestos faltantes.
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Relaciones internas: Corresponde Seleccionar la interacciéon que se da entre el puesto y otras
personas de la organizacion manifestadas en forma de comunicacién, colaboracion y trabajo en
equipo.
1. Basica.- relaciones ocasionales y sencillas que requieren de cortesia y amabilidad
2. Servicio.- relacion de colaboracién y ayuda.

3. Supervision.- coordinacion de un equipo de trabajo, que persigue un objetivo comun.

4. Participacion.- comunicacién y corresponsabilidad con otros miembros de la
organizacién y sus equipos de trabajo

5. Liderazgo.- influencia y convencimientos de los demas para lograr la aceptacion e
implementacién de las ideas o cambios.

Relaciones externas: Corresponde seleccionar la interaccion que se da entre el puesto y otras
personas externas a la organizacion como son clientes, proveedores, autoridades, etc.

1.- Basica.- relaciones sencillas y ocasionales que requieren de cortesia y amabilidad.

2.- Servicio.- relaciones de informacion, atencion personal o promocion de venta (Con los
trabajadores del h. Tribunal superior de justicia que acudan a esta oficina).

3.- Intercambio.- relaciones de comunicacion, atencion personal o promocién de venta
(Con el Secretario General del Sindicato, Oficialia Mayor, Consejo de la Judicatura).

4.- Negociacion.- acciones que conducen a transacciones con otros (Con el secretario
general del sindicato).

5.- Negociacion compleja.- acciones muy complejas que conducen a acuerdo y requieren
representacion formal.

Conocimientos (escolaridad, cursos u otros conocimientos practicos).
e Licenciatura en administracion.
e Manejo de PC (Word y Excel).

e Conocimientos basicos de nomina, IMSS, derecho laboral, ley del servicio civil y Ley
Organica.

Habilidades (manuales, mentales, para tratar con personas, etc.)
e Serordenado.
e Ser organizado.
e Tener capacidad de retencion.
e Tener paciencia.

e Trato amable.
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NOMBRE DEL PUESTO: Encargada de Seguridad Social.

PUESTO AL QUE REPORTA: Jefe De Recursos Humanos.

PUESTOS QUE LE REPORTAN: Oficial judicial “A”

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO

10

1"

12

13

Realizar de una manera eficiente y oportuna liquidacion del IMSS, cumpliendo con la ley y
reglamentos actuales que se relacionan con las funciones; asi como, la realizacién de tramites
internos y externos que se originen a través de este departamento.

ACTIVIDADES Y RESULTADOS:

Actividades ¢ que hace?

Atender las dudas del personal en funcion a su
seguro social y seguro de vida.

Elaborar oportunamente la declaracion de la
prima para la cobertura de las cuotas del
seguro del riesgo de trabajo anualmente.
Controlar las incapacidades de
trabajadores del poder judicial.

Realizar y procesar el pago de cuotas obrero-
patronal y R.C.V. En forma oportuna de
acuerdo a las leyes y reformas actuales.

los

Realizar, controlar y analizar los movimientos
por el area de movimientos y control de
personal.

Supervisar la relacion de formatos de altas al
seguro de vida del personal de nuevo ingreso
al poder judicial del estado.

Investigar y controlar los accidentes de
trabajo.

Supervisar la captura de los movimientos de
baja, reingreso, modificacion de salario y de
nuevo ingreso.

Realizar la clasificacién del ramo que ampara
el cheque de subsidios por incapacidad.
Atender los problemas de los trabajadores del
poder judicial ante el IMSS.

Elaborar y realizar las medidas de prevencion
buscando los caminos apropiados para que
se llevan a la practica.

Proponer y realizar las medidas de
prevencion buscando los caminos apropiados
para que se lleven a la practica.

Elaborar gréficas estadisticas de
incapacidades y recuperacion de subsidio.

las

10

11

12

13

Resultados ¢ para que lo hace?

Aclarar y resolver las inquietudes y dudas del
personal correspondientes al seguro social y
seguro de vida.
Lograr reducir
actualizaciones.

las multas, recargos y

Recuperar oportunamente los subsidios por
concepto de las incapacidades.
Lograr oportunamente la liquidacion del IMSS.

Registrar y verificar los  movimientos

administrativos del poder judicial.

Desempefiar la funcién social de coadyuvar a
la proteccioén de los servidores publicos.

Identificar los factores de riesgo que
ocasionan la mayor parte de los accidentes de
trabajo.

Evitar avisos extemporaneos ante el IMSS

Conocer el monto de cada trabajador que se
incapacita.

Lograr el bienestar del trabajador como para el
patron y descartar las multas, recargos y
actualizaciones.

Lograr reducir los accidentes de trabajo.

Lograr reducir los accidentes de trabajo.

Control estadistico histérico.
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Relaciones internas: Corresponde seleccionar la interaccion que se da entre el puesto y otras
personas de la organizacidbn manifestadas en forma de comunicacién, colaboracion y trabajo en
equipo.

1. Basica.- relaciones ocasionales y sencillas que requieren de cortesia y amabilidad

2. Servicio.- relacion de colaboracion y ayuda. (Con el personal del h. Tribunal superior de
justicia. (Con las demas areas del departamento de recursos humanos).

3. Supervisién.- coordinacion de un equipo de trabajo, que persigue un objetivo comun
(Con la oficial judicial de este departamento).

4. Participacion.- comunicacion y corresponsabilidad con otros miembros de la
organizacion y sus equipos de trabajo (Con las demas areas del departamento de recursos
humanos).

5. Liderazgo.- influencia y convencimientos de los demas para lograr la aceptacion e

implementacion de las ideas o cambios. (Con el personal del h. Tribunal superior de
justicia).

Relaciones externas: Corresponde seleccionar la interaccion que se da entre el puesto y otras
personas externas a la organizacion como son clientes, proveedores, autoridades, etc.
1.- basica.- relaciones sencillas y ocasionales que requieren de cortesia y amabilidad.
2.- servicio.- relaciones de informacion, atencion personal o promocién de venta.
3.- intercambio.- relaciones de comunicacién, atencion personal o promocion de venta.
4.- negociacion.- acciones que conducen a transacciones con otros.

5.- negociacion compleja.- acciones muy complejas que conducen a acuerdo y requieren
representacion formal.

Areas con las que se tienen enlace:
e Con el banco.
A. Cajeras.
B. Ejecutivo de cuenta

Con la aseguradora hidalgo.
Departamento de asesoria profesional en seguros.
Departamento de asesoria de pensiones.

W e

Con la subdelegacion metropolitana del IMSS.
Departamento de afiliacidbn-cobranzas.

Departamento de afiliacion y vigencias.

Departamento de correccion de datos.

Departamento de prestaciones econémicas y sociales.
Orientacion de derechohabientes.

moowy e
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e Con la clinica numero uno del IMSS (Plan de Ayala).
Departamento de prestaciones econémicas.

Archivo general.

Oficina de seguridad en el trabajo.

Con la clinica numero veinte del IMSS (Blvd. Juarez).
Archivo general.

Oficina de prestaciones medicas.

Coordinacién de atencion y orientacion al derechohabiente.
Departamento consultivo legal.

Departamento de clasificacion de empresas.

Oficina de seguridad en el trabajo.

Jefatura de prestaciones medicas.

oMmoom> .

e Con las clinicas del IMSS del Estado de Morelos.
Oficina de seguridad en el trabajo.

Conocimientos (escolaridad, cursos u otros conocimientos practicos).
e Licenciatura en administracion o contabilidad

e Especialidad en seguro social.

¢ Conocimientos en computacion (especialmente programa sua y office)

e Marco juridico laboral de la institucion.

e Conocimientos en la ley del IMSS sus reglamentos y la ley federal del trabajo.

Habilidades (manuales, mentales, para tratar con personas, etc.)
e Ser paciente y cortes con el personal.

e Alto grado de concentracion.

e Plenamente humana.
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NOMBRE DEL PUESTO: Encargada de nominas.

PUESTO AL QUE REPORTA: Jefe De Recursos Humanos.

PUESTOS QUE LE REPORTAN

Auxiliar de departamento.
Oficial judicial “A”

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO

Efectuar los pagos de sueldos y prestaciones asi como las deducciones de ley al personal
que labora en la institucion, conforme a los tabuladores y presupuestos establecidos; con precision
y oportunidad, de conformidad a con las disposiciones legales aplicables.

ACTIVIDADES Y RESULTADOS:

—_

Actividades ¢ que hace?

Capturar los movimientos de personal.

Revisar la captura de informacion de
ICTSGEM, caja de ahorro, fondo auxiliar etc.
Revisar el célculo del ISR e IMSS vy
actualizacion de detalles.

Elaborar el archivo de pago para banco
electrénico.

Imprimir y distribuir la ndmina cada quincena.

Elaborar reportes para el departamento de
contabilidad.

Elaborar reportes para el fondo auxiliar, caja
de ahorro, ICTSGEM, aseguradora, etc.
Elaborar finiquitos y pagos extraordinarios.
Participar en la elaboracién de anteproyecto
de presupuesto anual.

10 Elaborar controles estadisticos.

10

Resultados ¢ para que lo hace?

Actualizacion de nomina y pagos correctos.
Evitar errores en las retenciones o pagos a los
trabajadores.

Hacer retenciones correctas al personal.

Deposito de nomina a las cuentas de los
trabajadores.

Recabar firmas de trabajadores en nominas
para justificar el gasto de nomina.

Informar, para la aplicaciébn contable de la
nomina y elaboracion de cheques de pagos a
terceros.

Informar sobre las recuperaciones de créditos,
aportaciones, pagos, etc.

Cumplir con las obligaciones laborales.
Proporcionar informacion basica para el
presupuesto anual de recursos humanos.
Utilizarlos como indicadores de
comportamiento de los recursos humanos.
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Relaciones internas: Corresponde seleccionar la interaccién que se da entre el puesto y otras
personas de la organizacion manifestadas en forma de comunicacién, colaboracion y trabajo en
equipo.

1. Basica.- relaciones ocasionales y sencillas que requieren de cortesia y amabilidad.

2. Servicio.- relacion de colaboracién y ayuda.

3. Supervision.- coordinacion de un equipo de trabajo, que persigue un objetivo comun.

4. Participacion.- comunicacién y corresponsabilidad con otros miembros de la
organizacién y sus equipos de trabajo.

5. Liderazgo.- influencia y convencimientos de los demas para lograr la aceptacion e

implementacién de las ideas o cambios.

Relaciones externas: Corresponde seleccionar la interaccion que se da entre el puesto y otras
personas de la organizacion manifestadas en forma de comunicacién, colaboracion y trabajo en
equipo.

1.- basica.- relaciones sencillas y ocasionales que requieren de cortesia y amabilidad.
2.- servicio.- relaciones de informacion, atencion personal o promocién de venta.

3.- intercambio.- relaciones de comunicacion, atencion personal o promocion de venta.
4.- negociacion.- acciones que conducen a transacciones con otros.

5.- negociacion compleja.- acciones muy complejas que conducen a acuerdo y requieren
representacion formal.

Conocimientos (escolaridad, cursos u otros conocimientos practicos).
e Técnico contable o superior.
e Conocimientos de impuestos sobre la renta e IMSS.

¢ Conocimientos sobre el marco juridico laboral en general y especificamente de la
institucion.

e Computacion (sistema de nomina y office).
e Contabilidad basica.

Habilidades (manuales, mentales, para tratar con personas, etc.)
e Trato a personas con cortesia, paciencia y tacto.

e Darse a entender en palabras simples sin el uso de tecnicismos que dificulten el
entendimiento.

¢ Integracién a grupos de trabajo.
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NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de departamento.

PUESTO AL QUE REPORTA: JEFE DE RECURSOS HUMANOS.
PUESTOS QUE LE REPORTAN

Oficial judicial “D”

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO

e Coordinar, vigilar y supervisar el control de asistencia de personal, el manejo del archivo de
expedientes de personal.

e Verificar y elaborar reportes de horas extraordinarias laboradas.

e Supervisar la elaboracién y controlar la entrega de credenciales oficiales.
e Elaborar hojas de servicio, quinquenios y antigiiedades.

e Elaborar actas administrativas al personal que incurri6 en alguna falta.

o Elaborar amonestaciones, suspensiones y notas de demerito.

e Elaborar bases de datos histéricas.

e Elaborar estadisticas.

e Apoyar a la jefatura de recursos humanos y a la direccion general de administracion.

ACTIVIDADES Y RESULTADOS:

Actividades ¢ que hace? Resultados ¢ para que lo hace?
1 Supervisar impresion, clasificacion, 1 Mantener actualizado la plantilla de personal
recopilacion y distribucion de tarjetas de que debe registrar asistencia.
asistencia.
2 Coordinar y efectuar visitas de verificacion de 2 Evitar registros falsos que repercuten en el
registros de asistencia. pago de salarios, premios de puntualidad y

tiempo extra no devengados.
3 Recibir, clasificar y turnar para su archivo la 3 Mantener expedientes de personal

correspondencia del dia. actualizados, asignacion y  clasificacion
correcta de documentacion oficial.
4 Verificar reportes de horas extras. 4 Cuantificar tiempo extra laborado por

trabajador de acuerdo a los criterios
preestablecidos.
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10

11

Supervisar
credenciales.

Elaborar hoja de servicio,
antigledades.

Levantar actas administrativas.
Elaborar bases de datos historicas.

Elaborar graficas estadisticas.

Elaborar formatos con registros de calidad.

Elaborar controles estadisticos

12 Atencidn al publico en general.

13 Apoyar a la jefatura de recursos humanos.

14 Apoyar al director general de administracion.

Resultados importantes que debe dar el puesto:

la elaboracion y entrega de 5

quinquenio 'y 6

7

10

11

12

13

14

Mantener  vigente la  capacidad de
identificacion oficial al personal activo, jubilado
y funcionarios de paz municipal.

Describir la trayectoria laboral, cuantificar el
tiempo laborado al personal solicitante.
Amonestar al personal que ha cometido algun
tipo de falta laboral dejando constancia en su
expediente personal.

Contar con la informacién acumulada de lo
realizado por esta area.

Contar con un instrumento que permita
observar tendencias cuando asi se requiera.
Contar con documentos de trabajo que
permiten agilizar procedimientos y tramites
especificos.

Reflejar comportamientos histéricos.

Orientar y aclarar en su caso.
Ayudar en diversas encomiendas.

Ayudar en diversas encomiendas.

¢ Implementar herramientas informaticas de vanguardia para la captura, el registro y control

de incidencias de personal.

e Hacer un software adecuado que permita procesar la captura y registro de incidencias.

e Elaborar oportunamente las tarjetas de asistencia.

e Evitar el extravié y alteracion de tarjetas de control asistencia de personal, mediante la

supervision en el chequeo.

e Abatir el tiempo en la integracion de expedientes y elaboracion de tarjetas de personal que

nombra el consejo de la judicatura.

e Ordenar,
personal.

complementar y mantener actualizado el contenido de los expedientes de
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Relaciones internas: Corresponde seleccionar la interaccion que se da entre el puesto y otras
personas externas a la organizacion como son clientes, proveedores, autoridades, etc.

1. Basica.- relaciones ocasionales y sencillas que requieren de cortesia y amabilidad
2. Servicio.- relacion de colaboracién y ayuda.
3. Supervision.- coordinacion de un equipo de trabajo, que persigue un objetivo comun.

4. Participacion.- comunicacién y corresponsabilidad con otros miembros de la
organizacién y sus equipos de trabajo

5. Liderazgo.- influencia y convencimientos de los demas para lograr la aceptacion e

implementacién de las ideas o cambios.
Relaciones externas: Corresponde seleccionar la interaccién que se da entre el puesto y otras
personas externas a la organizacion como son clientes, proveedores, autoridades, etc.

1.- basica.- relaciones sencillas y ocasionales que requieren de cortesia y amabilidad.

2.- servicio.- relaciones de informacion, atencion personal o promocion de venta.

3.- intercambio.- relaciones de comunicacion, atencién personal o promocién de venta.

4.- negociacion.- acciones que conducen a transacciones con otros.

5.- negociacion compleja.- acciones muy complejas que conducen a acuerdo y requieren
representacion formal.

Conocimientos (escolaridad, cursos u otros conocimientos practicos).
e Licenciatura en administracion.
e Conocimiento de Microsoft (excel y word).
e Experiencia administrativa.
Habilidades (manuales, mentales, para tratar con personas, etc.)
e Relaciones publicas.
e Manejo de personal.
e Responsabilidad.
e Disciplina.
e Licencia de conducir.

¢ Manejo de equipo diverso de oficina.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
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9.- LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Y AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.

El Area de Recursos Materiales sera la responsable de suministrar los bienes y servicios
requeridos para el buen funcionamiento del Poder Judicial, de la custodia del almacén, ejecutar y
actualizar inventario de bienes muebles e inmuebles, asi como del mantenimiento de las
instalaciones. En caso de adquisiciones de insumos y contratacion de servicios se sujeta a la

normatividad establecida sobre limites e importes emitida por el Consejo de la Judicatura.

9.1.- ADQUISICIONES.

Para iniciar el tramite de adquisicion de bienes y servicios externos, los titulares de area
deberan enviar su solicitud por escrito, especificando los bienes y/o servicios requeridos, a

Recursos Materiales.

Recursos Materiales, previa verificacidon de que se cuenta con partida presupuestal por el
area de Contabilidad General y autorizacién del Presidente del Consejo de la Judicatura. El area
de adquisiciones, debera solicitar a los proveedores las cotizaciones correspondientes, en su caso
la Direccion General de Administracion podra poner a la consideracion licitaciones que se enviara
para su acuerdo al Consejo de la Judicatura para su aprobacién o lo que juzgue pertinente en su
caso; Recursos Materiales y el area de adquisiciones, una vez que hayan acordado lo conducente,
y con la aprobacién del Presidente del Consejo de la Judicatura Estatal, procedera a elaborar el

pedido con el proveedor elegido, para su surtimiento.

9.2.- SERVICIOS GENERALES.

Para iniciar el tramite de servicios, los titulares de area deberan enviar su solicitud por
escrito, especificando los servicios requeridos, a Recursos Materiales, excepto los servicios
basicos y urgentes para la actividad jurisdiccional.

Recursos Materiales establecera la fecha en que procedera a proporcionar el servicio,
conforme a las prioridades y capacidad con que cuenta; una vez efectuado el servicio, recabara la

firma de conformidad del solicitante.

En el caso de que se requiera material, Recursos Materiales debera solicitar a los

proveedores las cotizaciones correspondientes.
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Recursos Materiales generaré el pedido correspondiente al proveedor para su surtimiento.
Recursos Materiales, sera responsable de turnar a Contabilidad General, los recibos de los
servicios publicos que le envien los titulares de las diferentes Areas, antes de su vencimiento y

bajo su responsabilidad, para su pago respectivo.

Mantenimiento, Reparacién y Uso de Vehiculos.- Es responsabilidad del Area de Recursos

Materiales, mantener en buen estado los vehiculos propiedad del Poder Judicial o los que se

encuentren bajo custodia.

La reparacioén y servicios de mantenimiento de los vehiculos nuevos, deben efectuarse en

el taller autorizado por el Poder Judicial.

El personal que tenga asignado un vehiculo oficial, permanente u ocasionalmente, debera
contar con su licencia de conducir vigente, teniendo la obligacion de concentrarlo en el
estacionamiento del Poder Judicial los fines de semana y dias festivos, salvo en aquellos casos en
que por razones de la comisiéon oficial asignada no sea posible, amparandose con el oficio

respectivo.
Los vehiculos podran utilizarse exclusivamente para actividades relacionadas con el Poder
Judicial, asi mismo, deberan contar con la documentacion respectiva vigente (tenencia,

engomados, placas, verificaciones, etc.).

Todo el equipo de transporte debe de identificarse con su placa oficial de inventario y su

respectivo resguardo actualizado.

Los chéferes deberan de contar con un Reglamento Operativo, el cual estan obligados a

dar cumplimiento.
9.3.- ALMACEN.

Todo material, mobiliario y equipo adquirido, debera ser recibido por el Almacén General

del Poder Judicial; verificando que éstos cumplan con las especificaciones sefialadas en el pedido.




Poder Judicial del Clave DT-DGA-01

Estado de Morelos Manual de Organizacién Revision: 0

Direccion General de —
Administracion Péagina: 41 de 68

Todas las salidas del almacén, deberan estar autorizadas por el Area de Recursos

Materiales.

Informara a Recursos Materiales de los niveles de inventario de los articulos de consumo
generalizado, para que basados en los minimos de existencia establecidos, para que éste elabore

los pedidos correspondientes.
Recursos Materiales es responsable de que mensualmente se realice un inventario fisico y
se reporte el resultado de las bajas al area de Contabilidad General, para su registro

correspondiente.

9.4.- CONTROL PATRIMONIAL.

Bienes Muebles.- El Area de Patrimonio, dependiente de Recursos Materiales se
encargara de registrar e identificar todos los bienes muebles del Poder Judicial, a través de un

control de inventarios, manteniendo constantemente actualizados los resguardos correspondientes.

Los titulares de area deberan firmar los resguardos y las relaciones de los bienes muebles
bajo su custodia; estando obligados a mantener en condiciones apropiadas de operacion,
seguridad, mantenimiento y conservacion de los mismos, los titulares también se obligan a
devolverlos con motivo de renuncia, despido, termino de nombramiento o cambios de adscripcion
mediante la realizacion del acta administrativa correspondiente que elabora el propio titular

bebiéndose remitir al area de recursos humanos

Cuando los bienes muebles, por su uso o estado de conservacién resulten inconvenientes
para el servicio que prestan o ya no sean Uutiles para el area en donde estan asignados, se debera
notificar a Recursos Materiales mediante oficio, para que posteriormente acuda a recogerlos y
depositarlos en la bodega. De no ser factible la reparacion del bien mueble, éste se dara de baja

del inventario, mediante el acta respectiva.

La responsable del area de Patrimonio, debera de dar cumplimiento al Manual Operativo
que le sea aplicable y de igual forma el area de Informatica Juridica, sera responsable de los

bienes informaticos.

Bienes Inmuebles.- El inventario de inmuebles debera regularizarse al darse de alta o

baja algun inmueble, manteniendo siempre al corriente el inventario.
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10. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA JEFATURA DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES.

DIRECTOR GENERAL
DE ADMINISTRACION

RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

PATRIMONIO Y RESGUARDOS

VIGILANCIA

INTENDENCIA Y
— MANTENIMIENTO

L FOTOCOPIADO

ALMACEN GENERAL

COMPRAS
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NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE RECURSOS MATERIALES.

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
PERSONAL A SU CARGO:
Encargados de departamento.

Personal de apoyo

OBJETIVOS GENERALES DEL PUESTO:

e Garantizar los insumos y suministros a las distintas areas administrativas y judiciales del H.
Tribunal Superior de Justicia del Estado.

e Mantener el orden y la disciplina al interior del edificio “Palacio de Justicia”.

e Proporcionar el mantenimiento a los inmuebles y mobiliario en general de los servicios de
agua, luz, y energia eléctrica a los distintos distritos judiciales del H. Tribunal Superior de
Justicia del Estado.

e Realizar sus actividades con esmero y desempefio, manteniendo siempre su
confidencialidad y legalidad.

e Dar cumplimiento a las disposiciones administrativas y legales aplicables en materia de
adquisiciones, contratacion de servicios técnicos de mantenimiento a inmuebles, mobiliario,
equipo de transporte, entre otros.

e Permanecer actualizado en todas las reformas y leyes que se relacionen con su funcion.

e Coordinar y supervisar al personal a su cargo, afin de que se realicen las labores de una
manera eficiente, ordenada y apegada a la normatividad administrativa de los Manuales de
organizacioén y procedimientos, aprobados por el H. Consejo de la Judicatura Estatal.

e Apegarse a las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal emitidas por
el Consejo de la judicatura con la finalidad de lograr el maximo aprovechamiento de los

recursos.

PERFIL PROFESIONAL.:

Contador Publico o Licenciado en Administracion o con experiencia en areas similares, tales como

adquisiciones, mantenimiento, entre otras.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1) Coordinar las actividades de su personal, manteniendo la unidad, disciplina, servicio de quienes
colaboran, a fin de dar un servicio eficiente a quienes requieren de insumos del almacén,

vehiculos, inmuebles y muebles, etc.

2) Deliberar con el Presidente del Consejo de la Judicatura Estatal para atender lo relativo a las
adquisiciones que requieran licitacion o autorizacidén por este ultimo o de su Presidente via pedido-

autorizacién. (Formato RM-00)

3) Participar en los eventos oficiales que a juicio del Presidente del Consejo de la Judicatura

Estatal, requieran del apoyo de esta area.

4) Coordinar las actividades de ampliaciones o remodelaciones a los inmuebles propiedad del H.
Tribunal Superior de Justicia del Estado, debiéndose apoyar en consultores externos o
especialistas en el ramo, previa autorizacién del H. Consejo de la Judicatura, en caso contrario no
podra llevar a cabo esta funcion.
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PUESTO: ENCARGADO DE CONTROL PATRIMONIAL Y RESGUARDOS DE MOBILIARIO Y
EQUIPO EN GENERAL.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO:

Dar atencion oportunamente a las areas y juzgados que integran el h. tribunal superior de
justicia, respecto a los servicios de telefonia celular y convencional, entrega de mobiliario y equipo,

asi como la realizacién de resguardos y actualizacion de inventarios.

PERFIL DEL PUESTO:

Tener conocimientos de computacion, herramienta mas importante para el desempefio de

sus funciones, conocer la red de registros telefénicos del conmutador.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Dar atencion a los usuarios de telefonia celular, como cambios de aparatos y fallas que se
presenten; mantener activa la telefonia convencional y conmutador, en coordinaciéon con

los proveedores externos (Telmex y otros).

2. Entregar mobiliario y equipo a las areas solicitantes, asi como elaborar resguardos que

amparen la entrega de los mismos para control interno y patrimonial.

3. Llevar a cabo un inventario anual en todos los distritos judiciales del estado, para

contabilizar los bienes muebles y conocer su estado fisico.
4. Dar apoyo a las areas de Presidencia y Consejo de la Judicatura, en eventos oficiales,
entregando documentacién esporadicamente y manejando unidades oficiales cuando se

requiere.

5. las demas que sefale el jefe inmediato.
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PUESTO: ENCARGADO DE INTENDENCIA.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO:

Mantener en 6ptimas condiciones de limpieza, todas las areas y juzgados del h. tribunal

superior, para su buena imagen.

PERFIL DEL PUESTO:

Conocer la forma de operar de las plantas de luz, los elevadores, asi como el

mantenimiento de la fuente y saber de jardineria.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Mantener limpias las instalaciones del tribunal a través del personal de intendencia a su

cargo, proporcionandoles el material suficiente oportunamente.

2. Vigilar y supervisar el trabajo del personal de limpieza, dar mantenimiento a la fuente,

limpieza del jardin, mantener activos los elevadores, la explanada principal y servicios de

apoyo en las diferentes areas.

3. Las demas que le sefale su jefe inmediato.
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PUESTO: MANTENIMIENTO Y SERVICIOS.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO:

Dar atencién a las instalaciones del poder judicial y todos los distritos judiciales, en

servicios de mantenimiento y restauracion.

PERFIL DEL PUESTO:

Tener conocimientos en electricidad, plomeria, pintura, cerrajeria, carpinteria, herreria,

entre otros.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Reparaciones de sanitarios.

o M o Dbd =

Realizar trabajos de electricidad como cambiar lamparas, fusibles.

Reparaciéon de mobiliario, pintura y restauraciéon de juzgados.

Elaboracion de llaves y servicios de cerrajeria, asi como,

Supervisar el trabajo del personal de mantenimiento que colabora con un servidor y todos

los servicios que se refieren en cuanto a mantenimiento de bienes inmuebles.

6. Las demas que le sefale su jefe inmediato.
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PUESTO: ENCARGADO DE VIGILANCIA.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO:

Salvaguardar la seguridad e integridad de los empleados, funcionarios y publico en

general, bienes muebles e inmuebles, mantener la paz, la tranquilidad y el orden en el interior del

edificio.

PERFIL:

Tener conocimientos en el area de seguridad publica y privada.

Actuar con criterio, rapidez y oportunidad.

FUNCIONES:

1. Realizar rondines periédicos dentro de las instalaciones y supervisar el control de las

entradas y salidas de vehiculos y personas.

2. Supervisar que los vigilantes lleven el control de acceso de vehiculos y transportes de

proveedores

3. Supervisar que los vigilantes realicen su rondin y lleven a cabo el apagado de luces y en

su caso de los equipos de computo y aparatos eléctricos fuera de los horarios de oficina.

4. Supervisar que los elementos de la puerta principal brinden un trato amable todo el publico

asi como adoptar diversas posturas ante situaciones dificiles de igual forma reportar

cualquier anomalia que pudiera afectar la seguridad e integridad de los funcionarios y del

personal.

5. Mantener el orden y la tranquilidad en los juzgados y demas areas del edificio; asi como

mantener comunicacién con las policias municipal, estatal, bomberos, proteccion civil y

zona militar para cualquier apoyo que se requiera.

6. Colaborar en las labores preventivas y de auxilio en casos de desastres apoyados con

proteccion civil.

Promover con proteccion civil los simulacros de evacuacién para en caso de siniestro.

8. Brindar apoyo logistico en aquellos casos de trabajo que solicite la presidencia del Tribunal

Superior de Justicia.

9. Las demas que le sefiale su jefe inmediato.
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PUESTO: ENCARGADO DE PARQUE VEHICULAR.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO:

Mantener en buen estado y funcionamiento el parque vehicular asi como abastecer de
combustible dichas unidades, canalizar las solicitudes de los operadores de aquellas fallas
mecanicas y percances que estos sufrieran, actualizar y prevenir las acciones en los casos de

siniestro conforme a las politicas de las agencias de seguros

PERFIL DEL PUESTO:

Tener conocimiento en manejo de todo tipo de vehiculos asi como tener conocimientos
basicos de mecanica, asi mismo conocer los distritos judiciales en el estado, tener conocimientos
referentes al supervisar cuando el estado de funcionamiento los vehiculos, cuando tienen alguna
falla o desperfecto mecanico para que sean remitidos oportunamente a su reparacion

correspondiente.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Supervisar las salidas de vehiculos que se trasladan a los diferentes distritos judiciales, de
conformidad al rol con los diferentes actuarios de los juzgados.

2. Abastecer de gasolina por las tardes a los vehiculos oficiales, revisar que las unidades
estén limpias y en buen estado de uso.

3. Verificar que los choferes no presenten alteraciones de salud que imposibiliten desarrollar
su funcion.

4. Mantener al corriente los pagos de tenencia, verificacion, servicios mecanicos y polizas de
seguro.

5. Supervisar que el parque vehicular cuente con sus accesorios y equipo de seguridad

respectivos.
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PUESTO: ENCARGADA DEL ALMACEN GENERAL.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO:

Objetivo del departamento del almacén general: satisfacer las necesidades de material de
cada area, logrando una atencion completa, pronta y expedita sin rebasar los niveles minimos

maximos de existencia.

PERSONAL A SU CARGO:

Almacenista.

Capturita.

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia en el desempefio de sus funciones; tales como elaboracion de informes,
administracion de los recursos materiales, inventarios, manejo de costos, manejo del sistema de
administracion empresarial (software de ASPEL SAE). Habilidades: manejo de equipo de trabajo,

eficaz control aplicacion de los recursos, calidad en el servicio, liderazgo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDAD.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el area a su cargo.
Analizar insumos requeridos por las diferentes areas del poder judicial.
Realizar inventarios mensuales

Atender las solicitudes de materiales de las diferentes areas

Recibir los materiales autorizados de acuerdo a las caracteristicas solicitadas

o gk~ w D=

Reportar mensualmente al area de contabilidad general los costos de los insumos (

entradas, salidas y existencias)

~N

Elaborar reporte de facturas 2 veces al mes ( 15-30 de cada mes)
Formular pedido trimestral para cubrir el stock requerido en el almacén

Vigilar y mantener los niveles minimos y maximos.
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PUESTO: ENCARGADO DE COMPRAS Y ABASTECIMIENTO DE INSUMOS Y SERVICIOS.

OBJETIVO DEL PUESTO: Dar transparencia a los recursos asignados, para la adquisicion de

suministraos, servicios generales y contratacion de arrendamientos de este H. Tribunal Superior de

Justicia.

PERSONAL A SU CARGO:

Auxiliar para adquisicién de suministros y servicios y contratos.

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia en el desempefio de sus funciones; tales como elaboraciéon de informes,
administracion de los recursos materiales, proveedores, manejo de costos, cotizaciones, manejo
del sistema de administracion empresarial (software de ASPEL SAE). Habilidades: manejo de

equipo de trabajo, calidad en el servicio, liderazgo, excelente trato con terceros.

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Atender los requerimientos de las diversa areas administrativas y judiciales, previa
solicitud.

2. Efectuar las cotizaciones de productos debiendo observar el acuerdo del H. Consejo de la
Judicatura Estatal, de sesion ordinaria de fecha 09 de diciembre de 2003.

3. Verificar que el precio, calidad, cantidad, condiciones de entrega y pago sean las mas
favorables para el H. Tribunal Superior de Justicia.
Elaborar un padrén de proveedores confiable.
coordinar con el responsable de Almacén, para suministrar de manera periédica los
faltantes de existencias.

6. elaborar los cuadros comparativos de cotizaciones de los suministros al Almacén General

y servicios generales.
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y ADQUISICIONES.

ENCARGADO DE
COMPRAS

PERSONAL DE APOYO:
Oficial Judicial
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POLITICAS GENERALES DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

1.- Las adquisiciones de suministros y servicios generales se sujetaran a los siguientes maximos y

minimos, disposicion validad hasta el mes de septiembre del 2005:
A) Hasta $10,000.00 adjudicacion directa.
B) De $10,001.00 hasta $80,000.00 tres cotizaciones.
C) De $80,001.00 hasta $200,000.00 cinco cotizaciones.

D) De $200,001.00 en adelante Licitacion o via acuerdo del H. Consejo de la Judicatura.

Y a partir del 1° de octubre del 2005 y ejercicios posteriores, aplicara lo siguiente:

A) Hasta $25,000.00 adjudicacion directa.

B) De $25,001.00 hasta $120,000.00 tres cotizaciones.
C) De $120,001.00 hasta $450,000.00 cinco cotizaciones.
D) De $450,001.00 hasta $800,000.00 ocho cotizaciones.

E) De $800,001.00 en adelante via determinacion del H. Consejo de la Judicatura.

2.- La documentacién que presenten al departamento de compras conforme al punto numero 1

inciso “C” sera en sobre cerrado y en el que participaran

las siguientes areas administrativas:

Recursos Materiales y Direccion General de Administracion, con el fin de determinar la aprobacién

o modificacion de las adquisiciones.

3.- La documentaciéon que presenten al departamento de compras conforme al punto niumero 1

inciso “D” sera remitida al H. Consejo de la Judicatura estatal para su acuerdo.

4.- Dar seguimiento a las 6rdenes de compra o pedidos de los que se reciban entregas parciales o

saldo por cubrir.

5.- Resguardar las garantias o poélizas. Los contratos de prestaciones por servicios seran

unicamente: Mantenimiento de plantas de emergencia, elevadores y en el caso especifico de

remodelaciones conforme al inciso “E” del punto numero 1.

6.- Queda prohibido aceptar obsequios o gratificaciones econémicas.

7.- Todas las adquisiciones deberan realizarse por el departamento de compras.

8.- Las que dicte el Presidente del Consejo de la Judicatura a fin de dar mayor transparencia a los

recursos econémicos.
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IX.-SISTEGRAMA DEL AREA DE CONTABILIDAD GENERAL
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1.- SISTEMA CONTABLE

1.1 ESTRUCTURA DEL SISTEMA CONTABLE

ESTADOS DE POSICION FINANCIERA o BALANCE

3

ESTADO DE RESULTADOS (INGRESOS Y EGRESOS)

4

ESTADO DE ORIGEN Y APL

ICACION DE RECURSOS o FLUJO.

A

ESTADO DE AFECTACION PATRIMONIAL

A

BALANZA DE COMPROBACION

A

LIBRO DIARIO Y MAYOR Y AUXILIARES
A
POLIZAS POLIZAS POLIZAS POLIZAS
DE DE DE DE
INGRESOS EGRESOS CHEQUE DIARIO
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1.2. INSTRUCTIVO DEL SISTEMA CONTABLE

El mecanismo de control contable implementado es el Sistema Aspel COI, disefiandose un
Catalogo de Cuentas Contables Gubernamental, similar a los que aplican los Tribunales
Superiores de los demas estados del pais; con el que se obtiene la informacion financiera,

presupuestal y patrimonial del H. Tribunal Superior de Justicia del Estado.

Este sistema, registra a traves de Pdlizas de diario, ingresos, egresos y cheque, las
operaciones que se realizan, obteniendose informaciéon que emite diversos reportes, tales como

balanza de comprobacion, libro diario, libro mayor, auxiliares y estados financieros diversos.

Para que se origine una informacion confiable y veraz, los procesos de pago mediante
cheque, nomina y almacen general son procesos automaticos; es decir, la captura de datos se
origina desde las areas de recursos materiales, recursos humanos, almacen, presidencia —por

mencionar algunas-. Por ello, debera de darse cumplimiento cabal al siguiente precepto:

“Cualquier movimiento contable que se realiza debe estar debidamente soportados
con la documentacion fiscal y administrativa que ampare, justifique y compruebe el gasto

realizado”.

Es decir, cada area administrativa o judicial que origina el gasto, es responsable de dar
cumplimiento a este precepto y el area de contabilibilidad general —entiendase esta como la
operadora del Presupuesto de Egresos Vigente- es responsable de vigilar y atender hasta donde el
presupuesto autorizado lo permita el contar con los ingresos para ello, asi como sefialar cualquier
falta de normatividad insatisfecha o no presentada en la comprobacion de gastos —requisitos del
gasto- a la Direccion General de Administracion para que determine lo conducente. (Ver lo relativo

a los Manuales de Fondo Revolvente Autorizados).

Cabe sefialar que la informacion que emita el sistema ASPEL-COI, se encuentra sometida
a revision por la Contraloria Interna, con el objeto de verificar la veracidad de las cifras, control de

los ingresos, egresos y bienes, etc.
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Las polizas que utiliza el area de Contabilidad General para el registro de las operaciones

financieras son las siguientes:
POLIZA DE INGRESOS: Registro los Ingresos Ordinarios y Extraordinarios.

POLIZA DE CHEQUE Y EGRESOS: Registra las erogaciones y pagos que se efecttian con cargo

al Presupuesto de Egresos Vigente.

POLIZA DE DIARIO: Registra los pasivos por pagar, provisiones y reclasificaciones en general,

transferencia bajo el procedimiento electrénico SPEI, entre otros.

1.3. CATALOGO DE CUENTAS AUTORIZADO CON BASE EN EL PRESUPUESTO DE
EGRESOS APROBADO POR EL H. CONSEJO DE LA JUDICATURA ESTATAL.

Es este se refleja el listado analitico y ordenado de las Cuentas de balance, ingreso y
egresos que afectan al Presupuesto de Egresos Vigente y Patrimonio del H. Tribunal Superior de

Justicia del Estado.

Dicho catalogo sera adecuado a las necesidades que se plasmen en el Programa

Operativo Anual o Presupuesto de Egresos Vigente.

El Catalogo de Cuentas se origina y se aplica con base en el Catalogo Clasificador del
Gasto, el cual contiene los conceptos de las erogaciones autorizadas del Presupuesto de Egresos
Vigente por ejercer durante un afio fiscal y la mecanica contable para registrar las operaciones

financiera y presupuestales de la Cuenta Publica.
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1.4.- SISTEMA DE REGISTROS CONTABLES

1.4.1.- POLIZA DE INGRESOS

DIAGRAMA DE FLUJO DE INFORMACIONDEINGRESOS

POLIZAS Y AUXILIAR RECURSOS
DE +«—— | ECONOMICOS
INGRESOS AUTORIZADOS
VIA RECURSOS - ViA RENDIMIENTOS VIA OTROS
ECONOMICOS DEL DE INVERSIONES INGRESOS INTERNOS
PRESUPUESTO DE A PLAZO FLJO
EGRESOS VIGENTE

GENERALIDADES:

VIA RECURSOS DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS VIGENTE: Proceden de los recursos que

autoriza el H. Congreso del Estado mediante decreto anual, para ello, el Poder Ejecutivo solicita

Calendario Anual que refleja los montos que el H. Tribunal Superior de Justicia requiere

quincenalmente y con ello cubrir las necesidades de remuneraciones al personal, insumos para la

administracion, servicios generales o gasto de inversion.

VIA RENDIMIENTOS DE INVERSIONES A PLAZO FIJO: Proceden de los rendimientos generados

por los flujos de efectivo durante un afio de calendario, los cuales se invierten a plazos no mayores

de 28 dias, toda vez que deben cubrir las necesidades que sefala el propio presupuesto.

VIA OTROS GASTOS: Constituyen recursos que se reciben por reintegros de subsidios del

I.M.S.S., recuperaciones de

efectivo, etc.
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FLUJO DE ELABORACION DE POLIZAS.

RECIBO OFICIAL: Este documento se debera elaborar para la recepcion de cualquier ingreso, en
forma prenumerada, en original y dos copias. El original del recibo quedara bajo resguardo de la

Caja General para su entrega al interesado y las copias para Contabilidad y consecutivo.

FICHA DE DEPOSITO: Este documento apoyara los depositos que se realicen en efectivo o
cheque a nombre del Poder Judicial Del Estado De Morelos, nos devolvera una copia sellada, la
cual anexaremos a la pdliza de ingresos, toda vez que se afecta el apartado presupuestal de los

ingresos externos

Al hacer el deposito el Banco se quedara con el original y nos devolvera una copia sellada,

la cual anexaremos junto con los recibos oficiales, en una pdliza de ingresos.

POLIZA DE INGRESOS: En esta pdliza se contabilizaran las operaciones que originan la entrada

de dinero; los datos para el registro se tomaran de los recibos oficiales y las fichas de depésito.
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INSTRUCTIVO Y FORMATO DE LA POLIZA DE INGRESOS

Para la elaboracion de la pdliza de ingresos se utilizara un formato estandar y comercial y

debera contener principalmente:

= FECHA: Corresponde a anotar la fecha de elaboracion de la péliza.

= COLUMNA DE CODIFICACION: Se anotar el nimero de la cuenta y subcuenta.

= COLUMNA DE CONCEPTO: Se anotara el nombre de la cuenta y sub. cuenta indicada.

= COLUMNA DE PARCIAL: Anotar los importes por gasto ejercido segiin comprobante fiscal y

detalles que permitan identificar su origen.

= COLUMNA DE DEBE Y HABER: Anotar las cantidades de cargo y abono con el que se da

cumplimiento a la teoria de la partida doble.

= RECUADRO DE FIRMAS: Se deberan de escribir las iniciales de las personas que intervienen
en la péliza (elaboro, reviso o autorizo). Lo anterior en apego a las manuales administrativos de

responsabilidades.

= RECUADRO DE NUMERO DE POLIZA: Anotar consecutivo por mes de los registros

contables realizados.

= CONCEPTO: Se anotara de manera clara y suficiente una resefia de los movimientos

contables efectuados.
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1.4.2. POLIZAS DE EGRESOS, CHEQUE Y DIARIO.

SISTEGRAMA DE FLUJO DE INFORMACION DE EGRESOS.

AUXILIAR PRESUPUESTO
DE DE
EGRESOS EGRESOS
POLIZAS POLIZAS POLIZAS
DE DE DE
EGRESOS CHEQUE DIARIO
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GENERALIDADES DE LAS POLIZAS CHEQUE Y EGRESOS

I.-Son los movimientos que originan salidas de dinero.

I1.-Se elabora una poéliza cheque o egreso que cuenta con formatos especificos de control
administrativo previamente requisitados (CG-01, CG-02 Y CG-03). Y con los que se da
cumplimiento al precepto de que “Cualquier movimiento contable que se realiza debe estar
debidamente soportados con la documentacion fiscal y administrativa que ampare, justifique y

compruebe el gasto realizado”.

FLUJO DE ELABORACION DE POLIZA

FORMATO CG-01 “SOLICITUD DE PAGO”: Es un formato en el que la persona autorizada y la
que solicita el pago firman con el fin de justificar y comprobar con los documentos que se adjuntan
el pago de un adeudo o compromiso con cargo al Presupuesto de Egresos vigente. Las formas

deberan estar foliadas consecutivamente y con el numero de cheque.

FORMATO CG-02 “AUTORIZACION DE EGRESOS VIA FONDO REVOLVENTE?”: Es un formato
en el que se justifica y comprueba el gasto realizado mediante fondo revolvente de la caja general;
en el refleja la autorizacion, revision del gasto pagado en efectivo, especificandose con firma y
nombre en original el beneficiario directo del gasto realizado. Cabe precisar que el gasto para lo
cual se destina el uso de los recursos autorizados mediante fondo revolvente son para cubrir las
necesidades de los Capitulos 2000 insumos para la administracion; 3000 Servicios Generales y

ayuda de lentes al personal

FORMATO CG-03 “CONTRA RECIBO DE PAGO EN CAJA GENERAL” : Es un formato en el
que se detalla el ingreso de los compromisos por liquidar de los proveedores y prestadores de
servicios; en el se especifica los plazos de pago, los que seran de tres tipos: contado, siete dias o

quince dias.
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POLIZA DE CHEQUES: Es un formato avalado por la Institucién bancaria que se utiliza en forma
consecutiva o en serie y en el cual se elabora el cheque y se registran en original y dos copias lo
siguiente: movimiento contable, concepto del gasto, numero de la pdéliza contable, firma de elaboro,
reviso y de autorizo (firma mancomunada de la Presidencia y Direccion General de
Administracién). Asi como el importe a pagar con cargo al Presupuesto de Egresos Vigente o
Recursos Federales (FOSEG).

Toda vez que el proceso de registro son automatizados, los documentos originales que
comprueban el gasto ejercido se archiva para su posterior envié a la Contraloria Interna para su

fiscalizacion.

POLIZA DE DIARIO
FLUJO DE INFORMACION

GENERALIDADES:

I.- Comprenden operaciones en las que no interviene dinero en efectivo, y

Il.- Pueden ser por concepto de cargos y/o créditos hechos por el Banco, como son: traspaso
entre cuentas de cheques,, intereses, comisiones, cargos a créditos diversos. En estas se refleja la

intervencion de efectivo.

FLUJO DE ELABORACION DE POLIZAS:

POLIZA DE DIARIO: Este documento se elabora para reflejar los movimientos de registro de
provisiones de aguinaldo, proveedores, y prestadores de servicios, cuentas de orden del demérito
contable de los activos fijos entre otros movimientos distintos a los que generan las pélizas de

egresos, ingresos y cheque.
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1.4.4. LIBROS CONTABLES

Los libros contables son aquellos en los que se registran las operaciones financieras.

Los libros que se utilizaran en la Contabilidad son:

|.- Libro Diario

I.- Libro Mayor

LIBRO DIARIO: Es el libro en el cual las operaciones se registran una a una y en el orden
cronolégico los movimientos realizados en un periodo de tiempo determinado y de manera

recurrente.

LIBRO MAYOR: Es el libro en el cual, se anota el movimiento individual de cada cuenta,
permitiendo conocer su saldo, acumulaciones de cargos y abonos de una cuenta determinada, lo

que representa la base para los estados financieros.

Existen otros registros que tiene un caracter auxiliar, puesto que sirven para llevar un control
especifico, tratese de una cuenta, de un proveedor o de un determinado bien. Dichos documentos

se conocen como libros auxiliares.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCICIO DEL GASTO E
INGRESOS.- Documento técnico autorizado por el H. Consejo de la Judicatura que trata criterios
sobre la aplicaciéon, comprobacion y ejercicio del gasto publico en los capitulos de remuneraciones
al personal, insumos y suministros, servicios generales y adquisicion de bienes muebles e

inmuebles.

MANUAL DE NORMAS Y OPERACIONES DE LOS FONDOS REVOLVENTES.- .- Documento
técnico autorizado por el H. Consejo de la Judicatura que trata criterios sobre la aplicacion,
comprobacion y ejercicio del gasto publico que se ejerce en lo particular a través de los fondos

revolventes autorizados.
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ESTADOS FINANCIEROS BASICOS Y PREDETERMINADOS.

Uno de los principales objetivos de un sistema contable es facilitar a las autoridades,

informacion financiera actualizada, con el fin de examinar y comparar los resultados para poder

evaluar y tomar decisiones futuras.

La informacion financiera se presenta por lo regular al finalizar el ejercicio, pero también se

puede elaborar mensualmente segun la periodicidad con que sean solicitados.

Para los efectos de presentacion de informacion a las autoridades los estados financieros

comprenderan: Balanza de Comprobacion, Balance General, Estado de Resultados con sus

respectivos anexos, Estado de Origen y Aplicacién de Recursos, Flujo en base al efectivo y Estado

de Afectacion Patrimonial
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X.- DIRECTORIO.

NOMBRE PUESTO TEL. OFICIALES
C.P. BENJAMIN SALVADOR DIRECTOR GENERAL DE 311-20-90
ROMERO ROGEL ADMINISTRACION
311-00-05
C.P. ALBERTO PLATA RAMIREZ CONTADOR GENERAL

EXT 304

311-00-05

C. EDGAR ROSALES LOZA JEFE DE RECURSOS MATERIALES EXT 202
311-00-05

C. RICARDO GONZALES JEFE DE RECURSOS HUMANOS EXT 308
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Xl.- HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de inicio

Fecha de terminacion

03 de febrero de 2009

29 de febrero de 2009.

Participantes

Puesto

C.P.C. Benjamin S. Romero Rogel
C.P. Alberto Plata Ramirez.

C. lvonne lIslas Duefias

Director General de Administracion
Depto de Contabilidad.

Depto de Nominas
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PODER JUDICIAL
DEL ESTADO DE MORELOS

H. CONSEJO DE LA JUDICATURA
ESTADO DE MORELOS

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS DEPENDIENTES DE LA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION PARA EL

EJERCICIO 2005 Y POSTERIORES.
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ll. AUTORIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Con fundamento en el articulo 92 y 92-A de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Morelos y fraccién V del articulo 119 y fraccion XVII del articulo 117 de la Ley
Organica del Poder Judicial del Estado, se expide el presente Manual de Normas vy
Procedimientos, el cual contiene informacion referente al funcionamiento de las areas
administrativas de Recursos Humanos, Recursos Materiales y Contabilidad General del H. Tribunal
Superior de Justicia del Estado; con el objetivo de servir como instrumento de consulta e induccion

para el personal de la Direccion General De Administracion.

Con fundamento en el acuerdo del Consejo de la Judicatura Estatal notificado a la Direccion
General de Administracion con oficio numero 1344/2004 de fecha 13 de julio de 2004 y numero
61/97 del 17 de marzo de 1997.

C.P. BENJAMIN S. ROMERO ROGEL

LIC. RICARDO ROSAS PEREZ. !
MAGISTRADO PRESIDENTE DEL CONSEJO D eecT OR GENERAL DE ADMINISTRACION

DE LA JUDICATURA DEL PODER JUDICIAL
DEL ESTADO DE MORELOS

ULTIMA ACTUALIZACION FECHA DEL ACUERDO No. DE ACUERDO
1995 17 de marzo de 1997 61/97
2005 13 de julio de 2005 1344/2005
2006 12 enero del 2006 186/2006
2007 09 de enero 2007 Actualizacion
2008 08 de enero 2008 Actualizacion
2009 29 de febrero del 2009 Actualizacion
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IV.- INTRODUCCION.

Se ha elaborado el presente documento para establecer los procedimientos de las
actividades a seguir en la tramitacion de las actividades que realizan areas dependientes de la

Direccion General de Administracion.

Los procedimientos establecidos en este documento son de caracter general, y deberan
observarse conjuntamente con las que marquen las leyes, decretos, normatividad de la Contraloria

Interna, entre otras afines a las areas del Poder Judicial.

El presente documento, se integra por: Manual de procedimiento de las areas

administrativas de la Direccion General de Administracion, siendo:

A) Contabilidad General.
B) Recursos Materiales y Servicios Generales.

C) Recursos Humanos.
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V.-IMPORTANCIA DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Se define un manual como el documento que contiene en forma ordenada y sistematica,

informacion sobre atribuciones, organizacién, procedimientos, politicas de una entidad, asi como

las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para el mejor desempefio de sus

labores.

Los manuales de procedimientos no pretenden sustituir ni duplicar a los instrumentos

legales que constituyen las disposiciones gubernamentales, expresadas en forma de leyes,

decretos, reglamentos, acuerdos y érdenes.

Lo anterior permite proporcionar informacion real de las funciones y organizacion

actualizada y con ello orientar al personal para el mejor desempefio de las funciones

encomendadas, asegurando con ello el cumplimiento de los objetivos del H. Tribunal Superior de

Justicia.
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VI.- OBJETIVOS DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

a Difundir y explicar las normas generales con un lenguaje que pueda ser entendido por los
empleados de todos los niveles jerarquicos con que cuenta la Institucion en el manejo de los

recursos econémicos, materiales y humanos.

a Facilitar el adiestramiento y orientacion del personal; coadyuvar a normalizar, eficientar y
controlar los tramites de procedimientos resolver conflictos jerarquicos y jurisdiccionales;
establecer normas y procedimientos para la aplicacién del gasto en base al presupuesto y al
cumplimiento de normas fiscales y administrativas establecidas por las leyes respectivas; asi como
evitar otros problemas administrativos que surgen cuando el sistema de comunicacioén tiende a ser

rigido.

O Expresa analiticamente los procesos administrativos a través de los cuales se

canaliza la actividad operativa del ente.

Q Guiar al personal en las labores cotidianas y con ello, aumentar la certeza de que el
personal utiliza los sistemas y sigue correctamente los procedimientos administrativos

establecidos.

Los titulares de las diferentes areas administrativas del Poder Judicial, seran responsables de
aplicar estrictamente los lineamientos y normas que se difundan en el marco de los objetivos de
racionalidad, austeridad y control para la aplicacion del gasto y el ejercicio del presupuesto,
aprovechando al maximo los recursos disponibles sin detrimento de la realizacion oportuna y

eficiente de las funciones a su cargo.
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VIl.- MARCO NORMATIVO
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.
ARTICULO 92.- Se crea el Consejo de la Judicatura Estatal, integrado por cinco miembros,
de los cuales uno sera el Presidente del Tribunal Superior de Justicia, quien también lo sera
del Consejo; un Magistrado numerario; un juez de Primera instancia; un representante
designado por el Ejecutivo del Estado y un representante de la Facultad de Derecho y

Ciencias Sociales de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos.

ARTICULO 92-A .- Son facultades del Consejo de la Judicatura Estatal:

IV.- Tener a su cargo la administracion, vigilancia y disciplina del Poder Judicial, de acuerdo con lo

que establezca la ley;

Ley Organica del Poder Judicial del Estado, en sus articulos:

ARTICULO 117.-7 Corresponde al Consejo de la Judicatura Estatal:

XVI.- Tomar a su cargo la administracion, vigilancia y disciplina del Poder Judicial;

XVII.- Aplicar, vigilar y reglamentar el gasto publico del Poder Judicial;

ARTICULO 119.-~ Son atribuciones del Presidente del Consejo de la Judicatura Estatal:

V.- Atender y controlar el funcionamiento administrativo del Poder Judicial y el buen desempefio de
las labores de funcionarios y empleados, adoptando para ello los acuerdos y medidas que fueren
necesarios;

ARTICULO 126.-~ La Direccion General de Administracién dependera del Consejo de la Judicatura
Estatal, bajo la responsabilidad exclusiva del Presidente; se integrara por un director general, las

unidades administrativas y el personal que a juicio del Consejo y a propuesta del Presidente se

requiera.
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ARTICULO 127.-- Son atribuciones de la Direccion General de Administracion, previo acuerdo con

el Presidente del Consejo de la Judicatura Estatal:

I.- Proponer e instrumentar las politicas para la administracion de los recursos financieros,
administrativos y humanos del Poder Judicial, tomando en cuenta los convenios celebrados con el

Ejecutivo, asi como las disposiciones aplicables sobre la materia;

V.- Proponer e instrumentar las politicas del sistema de contabilidad del Poder Judicial;

VI.- Proponer al Consejo de la Judicatura Estatal, por conducto de su Presidente, los proyectos de

ley, reglamentos y demas disposiciones juridicas en el ambito de su competencia;

VIl.- Organizar, coordinar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas

en el funcionamiento de las unidades administrativas a su cargo; y

VIIl.- Las demas que sefalen las disposiciones juridicas o le sean delegadas por el Consejo de la

Judicatura Estatal o por su Presidente.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado.

ARTICULO 30.-0 La programacioén, presupuestacion y ejercicio del Gasto Publico estatal y
municipal se basara en las directrices, lineamientos y politicas que establezcan los Planes Estatal y

Municipales de Desarrollo y en los programas que de éstos se deriven.

Los Poderes Legislativo y Judicial, en el ambito de sus respectivas competencias, podran
establecer los lineamientos que se requieran a efecto de ser congruentes, en sus sistemas

administrativos y de control de gasto, con lo establecido por esta Ley.
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VIII.-UBICACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION.

CONSEJO DE LA
JUDICATURA
ESTATAL

PRESIDENCIA DEL
CONSEJO DE LA

JUDICATURA
CONTRALORIA
INTERNA
DIRECCION DE
ADMINISTRACION
CONTABILIDAD RECURSOS RECURSOS
GENERAL HUMANOS MATERIALES*
CONTROL NOMINAS COMPRAS*
FINANCIERO
CONTROL SEGURIDAD ALMACEN
PRESUPUESTAL SOCIAL GENERAL
CAJA MOV. Y CTROL. DE PATRIMONIO Y
GENERAL PERSONAL RESGUARDO
ARCHIVO Y CTROL. INTENDENCIA
DE ASISTENCIA
VEHICULOS
Linea de autoridad y responsabilidad. FOTOCOPIADO
......... Linea de control interno y apoyo administrativo.

ek Jerarquia Directa con el Titular del H. T.S.J
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PLANTILLA DE PERSONAL DE LA DIRRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y AREAS
ADMINISTRATIVAS.

UNIDAD TOTAL
NIVEL PUESTO
ADMINISTRATIVA PLAZAS
] ) DIRECTOR GENERAL DE ADMON Y
01 | DIRECCION GENERAL DE ADMON 02
SECRETARIA
02 | RECURSOS HUMANOS JEFE DE AREA Y SECRETARIA 02
03 | RECURSOS HUMANOS (NOMINAS) ENCARGADO DE AREA Y AUXILIARES 04
RECURSOS HUMANOS )
03 ENCARGADO DE AREA Y AUXILIARES 03
(SEGURIDAD SOCIAL )
RECURSOS HUMANOS )
03 ENCARGADO DE AREA Y AUXILIAR 02
(MOVIMIENTOS Y CONTROL DE PERSONAL)
RECURSOS HUMANOS
03 RESPONSABLE Y AUXILIARES 03
(ARCHIVO Y CONTROL DE ASISTENCIA)
02 | RECURSOS MATERIALES JEFE DE AREA Y SECRETARIA 02
RECURSOS MATERIALES
03 RESPONSABLE Y AUXILIARES Variable
(MANTENIMIENTO)
03 | RECURSOS MATERIALES (INTENDENCIA) | ENCARGADO DE AREA Y AUXILIARES | Variable
03 | RECURSOS MATERIALES (ALMACEN) ENCARGADO DE AREA Y AUXILIARES 03
03 | RECURSOS MATERIALES (VEHICULOS) ENCARGADO DE AREA Y OPERADORES | Variable
03 | RECURSOS MATERIALES(COMPRAS) ENCARGADO DE AREA Y AUXILIAR 02
02 | CONTABILIDAD GENERAL JEFE DE AREA 01
CONTABILIDAD GENERAL
03 RESPONSABLE 01
(CONTROL FINANCIERO)
CONTABILIDAD GENERAL
03 RESPONSABLE 01
(CONTROL PRESUPUESTAL)
CONTABILIDAD GENERAL
03 RESPONSABLE 01

(CAJA GENERAL)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL AREA DE CONTABILIDAD GENERAL
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1.3.2.0 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL JEFE DE AREA Y PERSONAL DE
APOYO.

Cédigo: PCG-001

Titulo: FONDO REVOLVENTE.

Area: CONTABILIDAD GENERAL.

Periodo de vigencia: afio 2004 y posteriores.

Objetivo: Definir y dar a conocer a quien corresponda la forma en que debe operar el Fondo
Revolvente, desde su asignacion, hasta su reposicion. Siendo Unicamente facultad del Consejo de

la Judicatura la aprobacién, modificacion o cancelacion del mismo.

Politicas:

- Es responsabilidad del titular del fondo, que la aplicaciéon del mismo sea exclusivamente
para asuntos relacionados con la administracion justicia y teniendo presente los acuerdos de

racionalidad y disciplina presupuestal.

- Los comprobantes de gastos deberan cumplir con los requisitos fiscales y/o
administrativos, debiendo estar relacionados con la administracién de justicia y rubricados por el
titular del fondo; por el responsable del gasto y autorizdndose por el Director General de
Administracion. Debiéndose apegar al Manual autorizado por el H. Consejo de la Judicatura
Estatal.

- La reposicion del fondo se realizara conforme se justifique su gasto, sin exceder el

importe mensual autorizado.

- Los comprobantes a rembolsar deben estar fechados dentro del mes corriente de la fecha

de la reposicion.

- El fondo sera cancelado, mediante la comprobacion y/o reintegro del efectivo, en el cierre
del ejercicio, 6 podran cancelarse en cualquier momento; hasta que se extingan las necesidades

operativas a efecto de no entorpecer las labores que, en su caso, se estén llevando a cabo.
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Responsable

Desarrollo del procedimiento:

Descripcion de las operaciones:

CONSEJO DE - Determina el responsable e importe del fondo revolvente asignado.
LA JUDICATURA - Informa a Contabilidad General los responsables e importes
asignados.
CONTABILIDA - Elabora cheque a nombre de los responsables.
GENERAL - Recaba firma de recibido en ambos documentos. (Forma CG-01 y CG-02)
- Elabora las poélizas correspondientes.
- Registra las pdlizas en su sistema contable.
TITULAR - Elabora forma de Reposicion de Fondo Revolvente.
DEL FONDO - Firma los documentos comprobatorios del gasto.

- Envia forma y los documentos comprobatorios del gasto, a Contabilidad

General, para su revision y tramite de aprobacion.

CONTABILIDAD
GENERAL

- Revisa codificacion de la forma de Reposicion de Fondo Revolvente

- Revisa documentos comprobatorios.
- Cumple los requisitos fiscales
- Se justifica el objeto del gasto

- Sl

- Inicia tramite de aprobacion para la reposicion del fondo ante la

Direccion General de Administracion.
- Aprueban ;Reposicion?
- Sl

- Procede a la elaboracion del cheque correspondiente.
- Efectua los registros contables pertinentes.

- Recaba firma de cheque recibido.
-NO

- Informa motivos de no reposiciéon del fondo, al

responsable.
-NO

- Informa al titular los requisitos faltantes del documento

comprobatorio para su correccion.

TITULAR
DEL FONDO

- Firma de cheque recibido.

CONTABILIDAD
GENERAL

- En caso de cancelacion del fondo revolvente.
- Efectua los registros contables pertinentes.

- Regresa el recibo de resguardo respectivo al titular del fondo.

Fin del Procedimiento.
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CONSEJO DE
LA
JUDICATURA

CONTABILIDAD
GENERAL

TITULAR DEL
FONDO

CONTABILIDAD
GENERAL

FONDO REVOLVENTE

‘ INICIO ,

TITULARES DEL
FONDO E

IMPORTES

!

RECIBO DE
RESGUARDO

CHEQUE A
TITULAR

'

REGISTRO
CONTABLE

!

EFECTUA GASTOS

COMPROBANTES REPOSICION DEL
FIRMADOS FONDO

SI
CHEQUE A
TITULAR

ENTREGA CHEQUEY
RECABA FIRMA DE
RECIBIDO

ARCHIVO

CANCELA s
FONDO

ENTREGA
RESGUARDO Y
RECABA FIRMA DE
RECIBIDO

NO

REGISTRO
CONTABLE

FIN
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Codigo: PCG-002

Titulo: ADJUDICACION DE FONDOS PROVENIENTES DEL PODER EJECUTIVO.

Area: CONTABILIDAD GENERAL.

Periodo de vigencia: 2005 y posteriores.

Objetivo: Controlar las ministraciones otorgadas por el Poder Ejecutivo, en base al presupuesto

autorizado para el gasto administrativo.

Politicas:

- La Direccion General de Administracion coordinara con el Poder Ejecutivo la adjudicacion

de los recursos econdmicos, apegandose a los decretos, convenios, lineamientos y demas

disposiciones que se establezcan. Asimismo, coordinara el cumplimiento de las disposiciones

juridicas y administrativas que deben observar las unidades administrativas a su cargo.

- La Direccion de Contraloria Interna vigilara que los recursos liberados sean utilizados

estricta y exclusivamente para asuntos relacionados con la administracién de justicia y con el

presupuesto autorizado.

Desarrollo del procedimiento:

Responsable Descripcion de las operaciones:
CONTABILIDAD - Mensualmente, antes de la fecha de pago, elaborara recibo de fondos
GENERAL a cuenta del presupuesto de gastos autorizado en original y dos copias.

- Recaba firma del Magistrado Presidente y Director General de

Administracion.

- Envia original y copia a la Direccion General de Presupuesto del
Gobierno del Estado, recabando sello de recibido.

- Archiva copia sellada.

GOBIERNO - Después de recibido el oficio, efectia traspaso de fondos por
DEL ESTADO medio del Sistema de Pagos Electrénicos de Uso Ampliado (SPEUA)

a través de Tesoreria.
- Emite copia de la transferencia efectuada.

CONTABILIDAD - Verifica con en el banco correspondiente, que se haya efectuado la

GENERAL transferencia SPEI.

- Archiva copia de la transferencia, con el oficio correspondiente.

- Efectua el registro contable correspondiente.

Fin del Procedimiento.
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CONTABILIDAD
GENERAL

DIR. GRAL.
DE
PRESUPUESTO Y
TESORERIA.

G.EM.

CONTABILIDAD
GENERAL

ADJUDICACION DE FONDOS DEL PODER EJECUTIVO

‘ INICIO »

RECIBO DE
FONDOS DEL
PRESUPUESTO

1

RECABA FIRMA
DEL MAGISTRADO
PRESIDENTE

CORRECTA

EFECTUA
TRASPASO ViA
S.PEUA

FICHA DEL
S.PEUA

ABONADO

REGISTRO
CONTABLE

FIN
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Codigo: PCG-003
Titulo: INVERSIONES.

Area: CONTABILIDAD GENERAL.

Periodo de vigencia: 2004 y posteriores.
Objetivo: Establecer los criterios para la mejor obtencién de productos financieros.

Politicas:
- Es responsabilidad de la Direccién General de Administracion dirigir y supervisar el

funcionamiento del sistema de flujo de fondos. Asi como decidir sobre las inversiones a realizar.

- La Direccion General de Administracion verificara y supervisara que las inversiones se

efectien buscando siempre el mayor rendimiento y la seguridad de las mismas.

Desarrollo del procedimiento:

Responsable Descripcion de las operaciones:
CONTABILIDAD - Cotizar en bancos las tazas de rendimiento,
GENERAL - Determina importe, plazo y banco para invertir, considerando la

disponibilidad de efectivo, el vencimiento de inversiones anteriores
y los posibles egresos.
- Informa via telefénica o electronica su decisién al banco
- Elabora oficio para respaldo del movimiento de inversion efectuado.
- Recaba firma del Director General de Administracion y presidente HCJE.
- Verifica con en el banco correspondiente, que se haya efectuado la
transaccion.
- Elabora las pdlizas correspondientes.
- Registra las pdlizas en su sistema contable.

Fin del Procedimiento.
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CONTABILIDAD
GENERAL

INVERSIONES

INICIO

y

DETERMINA
CANTIDAD A
INVERTIR

COTIZA TASAS DE

RENDIMIENTO
OFICIO
AVISO
TELEFONICO AL MBOAV,\ll'\éfé\:gCS)S
BANCO
NO
CORRECTA
Sl
POLIZAS
REGISTRO
CONTABLE

FIN
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Codigo: PCG-004

Titulo: EMISION DE CHEQUES.

Area: CONTABILIDAD GENERAL.

Periodo de vigencia: 2005 y posteriores.

Objetivo: Establecer el control de los pagos autorizados, por medio de la emisién de cheques y

polizas respectivas.
Politicas:

El Contador General es responsable de verificar que la documentacion correspondiente
cumpla con los requisitos fiscales y administrativos y que estén estrictamente relacionados con la
administracién de justicia; en caso de que los pagos no reudnan los requisitos fiscales deberan

contar con la autorizacién del Director General de Administracion.

La caja general, al inicio de cada ejercicio, integrara un expediente de proveedores
con la documentacion legal que permita identificar plenamente tanto al proveedor como, en
su caso, a los representantes de éste para tramites y cobros respectivos ante el H. Tribunal
Superior de Justicia. Independientemente del expediente que se este llevando, esta
documentacion se integrara por unica vez en la primer pdliza cheque que se expida a favor
del proveedor de que se trate en el ejercicio para que en tramites o pagos sucesivos
unicamente se incluya, invariablemente, fotocopia de identificacion de la persona que
efectivamente haga el cobro del cheque; pudiendo ser acompanada, en caso de que la
persona no este acreditada en la documentacion que integra el expediente con carta poder

simple y fotocopia de la identificacion de la persona que le otorga el poder.

La caja general estara pendiente de las modificaciones legales que tengan los

proveedores para solicitar la documentacion correspondiente.

- La Direccion General de Administracion supervisara y verificara que el uso de servicios
sea estrictamente en funcidn de la administracion de justicia, lineamientos de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal del Gasto Publico aprobado por el H. Consejo de la Judicatura
del Estado.

- Todo prestador de servicios debera apegarse a las politicas de pago establecidas.
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Desarrollo del procedimiento:

Responsable Descripcion de las operaciones:

CAJA - Recibe la factura; respaldada con la orden de compra respectiva.
- Verifica que la factura y orden de compra , generadoras del pago, estén

debidamente requisitadas.
- Realiza la debida programacion del pago.
- Determina la cuenta bancaria a utilizar.

- Forma un juego con cheque, cheque péliza (2 tantos).
- Elabora cheque pdliza, indicando los asientos contables y rubrica de

“hecho por”.

- Anexa al original del cheque poliza los documentos comprobatorios.
- Turna original de la pdliza cheque al Contador General.

CONTADOR - Verifica los importes del cheque, proteccion, asientos contables y sumas

GENERAL iguales.

- En caso de errores regresa a la caja para su correccion.

- Rubrica cheque pdliza de Revisado.

- Turna el juego completo al Director General de Administracion.

DIRECTOR GRAL. - Analiza la relacién y cheques entregados por el Contador General.
DE ADMON. - Recaba firma en el cheque del Magistrado Presidente

- Rubrica cheque péliza de Autorizado.
- Firma cheque.

- Turna los documentos firmados al Contador General.

CAJA - Confronta los cheques recibidos con la relacién y firma de recibido.
- Entrega cheques a beneficiarios, previa identificacion, recabando en el
original del cheque pdliza, fecha, nombre y firma de quien recibe el

cheque.

- Envia original y copia de cheque pdliza y documentos comprobatorios a
Contabilidad General, para su proceso correspondiente.

CONTABILIDAD - Efectua el registro contable correspondiente.
GENERAL - Archiva la documentacion.

Fin del Procedimiento.
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Codigo: PCG-005

Titulo: REGISTRO CONTABLE.

Area: CONTABILIDAD GENERAL.

Periodo de vigencia: 2004 y posteriores.
Objetivo: Establecer la normatividad para la definicién y aplicacién de los movimientos contables.
Politicas:

- Es responsabilidad del Contador General el registro de todas las operaciones efectuadas,
apegandose para el efecto a los Principios de Contabilidad Gubernamentales y en forma supletoria
a los Principios de contabilidad Generalmente Aceptados. Asimismo verificara que los soportes

documentales de los registros cuenten con los requisitos fiscales y administrativos.

- La Direccién de Contraloria Interna supervisara y verificara que toda la documentacion
reuna requisitos fiscales y administrativos, asi también analizara los gastos por rubro. Se cerciorara

que los controles internos sean cumplidos.
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Responsable

Desarrollo del procedimiento:
Descripcion de las operaciones:

CONTABILIDAD
GENERAL

- Recibe de caja las poliza cheques y los documentos comprobatorios para
su verificacion, registro y archivo consecutivo.

- Recibe documentacién bancaria, instrucciones por escrito de la Direccion
General de Administracion, con la cual genera las pdlizas
correspondientes.

- Genera polizas de Ingresos con el nUmero consecutivo correspondiente,
cuando:

Recibe la notificacion del SPEUA efectuado por el Gobierno del Estado.
Cuando el banco informa de los intereses generados por inversiones.

- Genera podlizas de Egresos con el numero consecutivo correspondiente,

cuando:

- Se efectuen traspasos de cuenta corriente a inversiones.

- Se efectiien pagos de némina.

- Se efectiien pagos de impuestos.

- Se efectlen pagos por servicios bancarios.

- Genera polizas de Diario con el numero consecutivo correspondiente,
cuando:

- Se registren gastos con sus pasivos correspondientes.

- Al cancelar un contrato de inversiones y aperturar otro.

- Por la necesidad de reclasificacion de cuentas o ajuste.

- Archiva originales de pélizas y documentos de soporte.
- Al cierre contable del mes:

- Con los estados de cuenta bancarios elabora, si es necesario,
poliza de diario por ajuste de intereses.

- Efectua la conciliacion bancaria.

- Verifica el consecutivo de cada tipo de pdlizas.

- Coloca el folio correspondiente a cada poéliza y documento

comprobatorio.

- Elabora oficio dirigido a la Direccion de Contraloria Interna,
indicando las polizas que remite para su revision, recabando
firma de recibido.

- Actualizacion del sistema de informacion (COIl de ASPEL):

- Se capturan, diariamente, las pdlizas que se han generado.

- Verifica el consecutivo por tipo de poliza.

- En cada cuenta de aplicacion captura el concepto
correspondiente.

- Al cierre del mes emite:

- Estado de Resultados.
- Balance General.
- Balanza de Comprobacion.
- Libro Mayor.
- Auxiliares Contables por cuenta de mayor.
- Con Excel emite:
- Estados Financieros.
- Conciliacion analitica de cuentas de Balance.

Fin del Procedimiento.




Poder Judicial del
Estado de Morelos
Direccion General de
Administracion

Manual de Procedimientos

Clave PR-DGA-01

Revisiéon: 0

Pagina: 24 de 81

REGISTRO CONTABLE

' INICIO ’

FONDO
REVOLVENTE

T
[ADJUDICACION
DEFONDOSl

INVERSIONES

EMISION DE
CHEQUES

CONTABILIDAD

GENE!

RAL

POLIZAS

ACTUALIZA
SISTEMA COI

ESTADO DE
RESULTADOS

BALANCE
GENERAL

BALANZA DE
COMPROBACION

LIBRO MAYOR

ACTUALIZA
SISTEMA EXCEL

ESTADOS
FINANCIEROS

COMPARATIVO DE
GASTOS

FIN

AUXILIAR

CONTABLE




Poder Judicial del Clave PR-DGA-01

Estado de Morelos Manual de Procedimientos Revision: 0

Direccion General de —
Administracion Péagina: 25 de 81

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS
HUMANOS




Poder Judicial del
Estado de Morelos
Direccion General de

Manual de Procedimientos

Clave PR-DGA-01

Revisiéon: 0

Administracion

Pagina: 26 de 81

Codigo: PRH-001

Titulo: SELECCION DE PERSONAL.

Area: RECURSOS HUMANOS.

Fecha de vigencia: 2004 y posteriores.

Objetivo: Proporcionar la persona idéneo a la institucion, de acuerdo a las caracteristicas y

requisitos establecidos en el puesto vacante.

Politicas:

- Todo candidato a ocupar una vacante, deberd pasar por el proceso de seleccion

establecido para el puesto.

- A todos los candidatos que cubran el perfil solicitado, se les aplicara pruebas que den

criterios para evaluar su personalidad, potencial y conocimientos segun sea el caso.

- La Jefatura de Recursos Humanos, es la responsable de validar los requisitos del

personal propuesto por el Sindicato, para cubrir puestos sindicalizados.

Responsable

Desarrollo del procedimiento:

Descripcion de las operaciones:

AREA - Elabora requisiciéon de Personal, por Renuncia, Licencia, incapacidad o
Nueva Plaza.

SOLICITANTE: - Entrega a Departamento de Personal.

DEPARTAMENTO - ¢ Procede presupuestalmente la requisicion?.

DE PERSONAL

NO - Fin del procedimiento.

S| - ;Esta correctamente elaborada la requisicion?.
NO - Envia al Area Solicitante para su correccion.

SI
CANDIDATO: - Llena solicitud de empleo
DEPARTAMENTO - Aplica examenes correspondientes al puesto.

DE PERSONAL:

- ¢ Aprobado?
NO - Recurre a otro candidato.
S| - Entrevista al candidato.
- ¢ Satisface los requisitos?
NO - Recurre a otro candidato

Sl - Efectua procedimiento de Contratacion (PRH-002)
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PRESIDENTE DEL CONSEJO -

DE LA JUDICATURA Firma El Documento Relativo al nombramiento siendo temporal o
definitivo de conformidad a lo que dispone la Ley Organica del
poder Judicial

Fin del Procedimiento.




Poder Judicial del
Estado de Morelos
Direccion General de

Administracion

Manual de Procedimientos

Clave PR-DGA-01

Revisiéon: 0

Pagina: 28 de 81

AREA SOLICITANTE

DEPTO. DE
PERSONAL

CANDIDATO

SELECCION DE PERSONAL

‘ INICIO ’

REQUISICION
PERSONAL

PROCEDE
Sl

CORRECTA

SI

SOLICITUD

1

APLICA
EXAMEN

APROBADO

SI

DEPTO. DE
PERSONAL

PRESIDENTE DEL
H. CONSEJO DE LA
JUDICATURA.

ENTREVISTA

Sl

NOMBRAMIENTO

FIN




Poder Judicial del Clave PR-DGA-01

Estado de Morelos Manual de Procedimientos Revision: 0

Direccion General de —
Administracion Péagina: 29 de 81

Coédigo: PRH-002

Titulo: CONTRATACION DE PERSONAL.

Area: RECURSOS HUMANOS.

Fecha de vigencia: 2004 y posteriores.

Objetivo: Establecer de una manera formal los derechos y obligaciones que deben regir entre la

Institucion y el personal, por la relacién laboral de acuerdo a las politicas de la misma.

Politicas:
- Los nombramientos del personal de apoyo seran autorizados por el Presidente del
Consejo de la Judicatura y los demas nombramientos deberan ser autorizados por el Consejo de la

Judicatura y/o el Pleno del H. Tribunal Superior de Justicia segin corresponda.

- Los nombramientos de los trabajadores estaran regidos por un tabulador de sueldos

vigente y necesariamente deberan cumplir con el perfil del puesto correspondiente.

- Unicamente se autorizara la contratacién del personal eventual en los siguientes casos:

0O Cuando exista una sobrecarga de trabajo comprobada y que el personal del Area Solicitante no

dispone del tiempo requerido para realizarla.

0 Cuando se requiera sustituir temporalmente a un trabajador por licencias superiores a 30 dias

0 en los casos de incapacidades prolongadas por gravidez.

Desarrollo del procedimiento:

Responsable Descripcion de las operaciones:

DEPARTAMENTO - Solicita al candidato la documentacion requerida para el puesto.
DE PERSONAL

CANDIDATO - Entrega la siguiente documentacion.
SELECCIONADO: - Dos cartas de recomendacion.
- Curriculum Vitae.
- Copia del acta de nacimiento.
- Copia del certificado del ultimo nivel de estudios.
- Copia de la credencial de elector.
- Cartilla liberada.
- Seis fotografias tamafo infantil.
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DEPARTAMENTO - ¢, Documentacion completa y correcta?
DE PERSONAL NO - La solicita al candidato.
Si

- ¢ Es personal de apoyo?
NO - Recibe del Consejo de la Judicatura el nombramiento y/o del Pleno.

SI

- Elabora nombramiento.
- Envia a la Direccion General de Administracion.

PTE. DEL CONSEJO. - ;Nombramiento correcto?.

DE LA JUDICATURA:  SI

Y/O PLENO NO - Indica observaciones para su correccion.

- Firma el nombramiento.

-Envia nombramiento al Departamento de Personal.

DEPARTAMENTO - Fotocopia el nombramiento.
DE PERSONAL - Entrega original del nombramiento al personal contratado
- Entrega tarjeta de control de asistencia.
- Archiva fotocopia del nombramiento en el expediente personal.
- Tramita alta en el LM.S.S
- Tramita alta en banco para pago de nomina electronica
- Tramita alta en el .C.T.S.G.E.M.
- Tramita consentimiento para ser asegurado en Aseguradora METLIFE
- Efectta procedimiento Integracion de Expediente (PRH-003).
- Elabora “Movimientos de Personal” enviandolo al Depto. de Néminas.

DEPARTAMENTO - Efectua procedimiento Retribuciones (PRH-010).
DE NOMINAS:

CANDIDATO - Se presenta con su jefe inmediato.
SELECCIONADO:

Fin del Procedimiento.
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Cédigo: PRH-003

Titulo: INTEGRACION DE EXPEDIENTE.

Area: RECURSOS HUMANOS.

Fecha de vigencia: 2004 y posteriores.

Objetivo: Disponer de informacion completa y cronolégicamente organizada del personal de la

institucion con el fin de efectuar analisis y tomar decisiones agiles y oportunas.

Politicas:
- La custodia y manejo de los expedientes del personal es responsabilidad del Jefe de

Recursos Humanos.
- Los expedientes del personal podran ser consultados con la autorizacién del Director
General de Administracion y/o el Jefe de Recursos Humanos.
- A partir del ejercicio fiscal 2009, se realizara bajo el procedimiento electrénico.

Desarrollo del procedimiento:

Responsable Descripcion de las operaciones:
DEPARTAMENTO - Integra el expediente con:
DE PERSONAL - La informacién requerida al personal para su contratacion, asi
como los tramites efectuados en el procedimiento de contratacion
(PRH002).
- Los movimientos o incidencias, en su caso, por:
- Promocion
- Cambio de adscripcion
- Licencias
- Permisos
- Incapacidades
- Actas administrativas
- Renuncia
- Etc.

Fin del Procedimiento.
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Coédigo: PRH-004

Titulo: CAMBIOS DE ADSCRIPCION.

Area: RECURSOS HUMANOS.

Fecha de vigencia: 2004 y posteriores.

Objetivo: Lograr que el personal se encuentre en el lugar adecuado para asi conseguir un mejor

desempefio en sus labores.

Politicas:

- Los cambios de adscripcion unicamente se daran dentro de las mismas categorias,
quedando en comun acuerdo los jefes de las areas involucradas.

- La solicitud del cambio de adscripcién sera mediante oficio dirigido al Jefe de Recursos
Humanos.

- Los cambios de adscripcion del personal de apoyo seran autorizados por el Presidente
del Consejo de la Judicatura y/o por el Consejo de la Judicatura y el Pleno del H. Tribunal Superior

de Justicia segun corresponda.

Desarrollo del procedimiento:

Responsable Descripcion de las operaciones:
SOLICITANTE - Personal de BASE?.
- Sl - Envia comunicado al Sindicato.
- Cambio por Permuta?.
- Sl - Envian comunicado a Recursos Humanos.
- Jefe Inmediato?.
Sl - Envia comunicado a Recursos Humanos, explicando

motivo del cambio.

SINDICATO - Analiza solicitud.
- Procede?
- Sl - Envia comunicado a Recursos Humanos.
-NO - Envia comunicado al solicitante.

JEFE DE - Analiza la solicitud.
RECURSOS HUMANOS- Solicita autorizacion verbal al Director General de
Administracién.
SI
- Informa al solicitante de su cambio de adscripcién.
- Informa a los jefes involucrados en el cambio de adscripcion.
- Notifica al Departamento de Personal.
NO
- Envia comunicado al solicitante.
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Administracion

DEPARTAMENTO - Elabora el comunicado correspondiente.

DE PERSONAL - Envia comunicado a la Direcciéon General de Administracion.
PTE. CONSEJO. - Revisa el comunicado.

DE LA JUDICATURA: - Esta correcto?

S| - Firma el comunicado.
NO - Indica observaciones para su correccion.
-Envia comunicado al Departamento de Personal.

DEPARTAMENTO - Comunicado firmado?
DE PERSONAL NO - Elabora comunicado con observaciones indicadas.

- Envia el comunicado a la Direccion General de
Administracion
S| - Fotocopia el comunicado.
- Entrega original del comunicado al personal transferido.
- Archiva fotocopia del comunicado en el expediente personal.
- Efectiia los movimientos correspondientes para su control.
- Informa del movimiento al Departamento de Néminas.

DEPAIRTAMENTO - Actualiza el Sistema de Néminas.
DE NOMINAS

Fin del Procedimiento.
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Objetivo: Concluir las relaciones laborales entre la institucion y trabajador de una manera formal y

legal, de acuerdo a la Legislacion establecida al respecto.

Politicas:

- De toda persona que deje de prestar sus servicios debera existir constancia de la

terminacion de la relacion de trabajo, es decir, la renuncia original o documento justificativo que

supla de manera formal a ésta.

- Los tramites de liquidacién son responsabilidad directa del Jefe de Recursos Humanos.

- Todos los documentos derivados de la renuncia formaran parte del expediente personal.

Desarrollo del procedimiento:

Responsable Descripcion de las operaciones:
INTERESADO - Presenta renuncia al Jefe de Recursos Humanos.
JEFE DE - Analiza renuncia.
RECURSOS HUMANOS - Procede?
- Sl - Envia renuncia al Departamento de Personal

-NO - Comunica al interesado.

DEPARTAMENTO - Efectla los movimientos correspondientes.
DE PERSONAL

DEPARTAMENTO - Actualiza el sistema de ndminas.
DE NOMINAS - Retiro de tarjeta de chequeo

Fin del Procedimiento.
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Cédigo: PRH-006

Titulo: ELABORACION DE LA PLANTILLA DE PERSONAL.

Area: RECURSOS HUMANOS.

Fecha de vigencia: 2004 y posteriores.

Objetivo: Conocer y mantener actualizada la informacion relativa a recursos humanos, con el fin

de contar con una herramienta para el control de los movimientos de personal.

Politicas:

- La actualizacion de la plantilla es responsabilidad del Jefe de Recursos Humanos,

previa autorizacion del Consejo de la Judicatura Estatal.

- La plantilla de personal sera aprobada en la Cuenta Publica Anual de cada ejercicio

fiscal vigente.

- Las compensaciones que sean extraordinarias y se entreguen por Unica vez como

consecuencia del trabajo de comisiones, no forman parte de sus percepciones

ordinarias y seran autorizadas por el Presidente del Consejo de la Judicatura Estatal.

Responsable

Desarrollo del procedimiento:
Descripcion de las operaciones:

DEPARTAMENTO
DE PERSONAL

- Identifica por area los movimientos de personal por:
- Ingresos
- Bajas
- Promociones
- Transferencias
- Licencias
- Permisos
- Incapacidades

- Registra los movimientos quincenalmente en la plantilla.

Fin del Procedimiento.




Poder Judicial del
Estado de Morelos
Direccion General de
Administracion

Manual de Procedimientos

Clave PR-DGA-01

Revisiéon: 0

Pagina: 40 de 81

DEPTO. DE
PERSONAL

CONSEJO DE LA

PLANTILLA DE PERSONAL

< INICIO )

DOCUMENTOS DE MOVIMIENTOS DE
CONTRATACION PERSONAL

JUDICATURA

PLANTILLA DE
PERSONAL




Poder Judicial del Clave PR-DGA-01

Estado de Morelos Manual de Procedimientos Revision: 0

Direccion General de —
Administracion Péagina: 41 de 81

Coédigo: PRH-007
Titulo: CONTROL DE ASISTENCIA.

Area: RECURSOS HUMANOS.

Fecha de vigencia: 2004 y posteriores.

Objetivo: Contar con informacion estadistica para evaluar el comportamiento del personal con
respecto al cumplimiento de la jornada de trabajo establecida, y proporcionar informacién para el

calculo de la remuneracién del personal.

Politicas:
- Es responsabilidad del jefe inmediato el controlar la asistencia del personal a su cargo e
informar mediante oficio a la Jefatura de Recursos Humanos para que esta realice los movimientos

conducentes.

El personal que acumule tres retardos o actas de Visitaduria se le considera con un dia de
descuento y una omision de entrada se considera como falta y de salida se considera como
retardo.

El trabajador que acumule mas de tres faltas consecutivas e injustificadas sera dado de

baja mediante acta administrativa, sin responsabilidad para la Institucion.

Los retardos, omisiones de chequeo y faltas podran ser justificadas por el jefe inmediato a

través de los formatos autorizados y dentro del plazo de los mismos.

En las areas judiciales y administrativas que se tenga el procedimiento electrénico de

asistencia, se regulara bajo su propio Manual Operativo.

Desarrollo del procedimiento:

Responsable Descripcion de las operaciones:
DEPARTAMENTO - Semanal y mensualmente, emite las tarjetas de control de asistencia, por
DE PERSONAL area, que contiene:

- Nombre del trabajador
- Numero de tarjeta, dentro del area.
- Periodo que ampara la tarjeta.
- Identifica con un color las tarjetas por area.
- Coloca en los tarjeteros correspondientes.
- Diariamente, a las 8:30 Hrs. retira las tarjetas del personal ausente
excepto: las de actuarios, permisos por lactancia y permisos.
- Semanalmente, revisa las tarjetas de asistencia, haciendo una anotacion
en los dias en que se incurri6 en retardo.
- Mensualmente elabora:
- Registro de asistencias por area.
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- Listado del personal con derecho a premios por puntualidad.
- Listado del personal con descuentos por impuntualidad.
- Listado de los jefes que otorgan permisos a su personal.
- Relacién de retardos, faltas e incapacidades por area.
- Mensualmente envia al Departamento de Néminas:
- Listado del personal con derecho a premios por puntualidad.
- Listado del personal con descuentos por impuntualidad.
- Mensualmente envia al Jefe de Recursos Humanos:
- Listado de los jefes que otorgan permisos a su personal.
- Relacién de retardos, faltas e incapacidades por area.

DEPARTAMENTO DE NOMINAS - Actualiza el Sistema de Néminas.

Fin del Procedimiento.
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Cédigo: PRH-008

Titulo: PRESTACIONES SOCIALES.

Area: RECURSOS HUMANOS.

Fecha de vigencia: 2004 y posteriores.

Objetivo: Otorgar al personal beneficios que, integrados al salario, le proporcionen un mayor
bienestar y estimulen su rendimiento y permanencia en la institucion, tales como seguro de vida,

pago de incapacidad, etc.

Politicas:
- Las prestaciones a que tengan derecho los trabajadores se fundamentan dentro de la

normatividad establecida.

Desarrollo del procedimiento:
Responsable Descripcion de las operaciones:

INTERESADO - Presenta solicitud de la prestacion requerida al jefe inmediato, en caso
de permisos, o al Jefe de Recursos Humanos, en las restantes.

JEFE - Analiza solicitud.
INMEDIATO - ¢Aprueba?
- Sl - Elabora comunicado.

- Envia comunicado a Recursos Humanos.
-NO - Comunica al interesado.

JEFE DE - Analiza solicitud.
RECURSOS HUMANOS - ¢ Procede?
- Sl - Elabora comunicado.

- Envia comunicado al Departamento de Personal.
-NO - Comunica al interesado.

DEPARTAMENTO - Integra al expediente.

DE PERSONAL - Efectia los movimientos correspondientes.
DEPARTAMENTO - Actualiza el sistema de ndminas.

DE NOMINAS

Fin del Procedimiento.
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Cédigo: PRH-009

Titulo: INCAPACIDADES DE PERSONAL.

Area: RECURSOS HUMANOS.

Fecha de vigencia: 2004 y posteriores.

Objetivo: Conocer y mantener actualizada la informacién relativa, con el fin de controlar, los

riesgos de trabajo y las liquidaciones correspondientes al I.M.S.S, asi como la recuperacion de los

subsidios y contar con la informacién para el calculo de la Prima de riesgo de trabajo anual.

Politicas:

- El titular de area, debe remitir de manera oportuna, las incapacidades del personal a su

cargo, a fin de no incurrir en responsabilidades administrativas.

Desarrollo del procedimiento:

Responsable Descripcion de las operaciones:

INTERESADO - Presenta incapacidad al jefe inmediato, en un plazo no mayor a tres dias

de su expedicion.

JEFE - Elabora comunicado de incapacidad recibida.

INMEDIATO - Envia comunicado anexando incapacidad, al Departamento de Personal.
DEPARTAMENTO - Archiva comunicado en el expediente personal y registra la incapacidad.
DE PERSONAL - Fotocopia incapacidad y oficio.

- Envia originales de incapacidad y oficio al Departamento de Impuestos.
- Recaba firma de recibido del Departamento de Impuestos y archiva.

DEPARTAMENTO - Fotocopia incapacidad y oficio, y registra la incapacidad.
DE SEGURIDAD - Actualiza cuota patronal.

SOCIAL

DEPARTAMENTO - Recibe cheques cobrados del IMSS y disminuye el gasto.

DE CONTABILIDAD

Fin del Procedimiento.
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Coédigo: PRH-010

Titulo: RETRIBUCIONES - SUELDOS.

Area: RECURSOS HUMANOS.

Fecha de vigencia: 2004 y posteriores.

Objetivo: Garantizar la correcta y oportuna retribucién a los trabajadores en un periodo

determinado.

Politicas:

- Todo el personal que labore en el Poder Judicial, debera recibir el importe del salario

correspondiente a los servicios devengados, a través de un sistema establecido de nominas.

Desarrollo del procedimiento:

Responsable Descripcion de las operaciones:

DEPARTAMENTO

DE PERSONAL - Envia los movimientos del personal a Néminas para su procesamiento.
CONTABILIDAD - Envia los movimientos de afectacion a Néminas para su consideracion.
GENERAL

CAJA DE - Envia los movimientos de afectacién a Nominas para su consideracion.
AHORROS

DEPARTAMENTO - Recibe la informacién de los departamentos de Contabilidad, Personal y
DE NOMINAS caja de ahorros.

- Captura la informacion.

- Verifica que la informacion este completa y sea correcta.

- Inicia proceso de elaboracion de nomina:

- Elabora reportes para verificar el numero de trabajadores.

- ¢ Coincide pre-ndmina con desglose?
- Sl

- Envia nébmina a disco para su impresion.
- Imprime ndémina, comprobante para el trabajador.

-NO
- Efectla las correcciones necesarias.

- Mensualmente se elabora nomina de jubilados.

BANCO - Recibe la informacion de Néminas.

- Sl

- Hace transferencia a cuentas individuales de los trabajadores.
HABILITADO - Recaba firma de cada trabajador en la némina.

- Envia la nbmina a Recursos Humanos.
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RECURSOS
HUMANOS

- Recaba firma del trabajador en la némina.
- Separa el original de la copia de la ndmina y archiva.

Fin del Procedimiento.
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Cédigo: PRH-011

Titulo: ACTUALIZACION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL Y PAGO MENSUAL ANTE EL
.LM.S.S.

Area: RECURSOS HUMANOS.

Fecha de vigencia: 2004 y posteriores.

Objetivos: Generar la correcta y oportuna informacion, de Altas, Bajas y Modificaciones a Salario,
para mantener la vigencia de derechos de los trabajadores.

Politicas: Toda la informacién concerniente a movimientos de personal, debera tramitarse

oportunamente y dentro de los plazos establecidos por la legislacion aplicable.

Los pagos correspondientes se deberan apegar a las fechas establecidas por el .M.S.S.

Desarrollo del procedimiento:

Responsable Descripcion de las operaciones:
DEPARTAMENTO - Envia los movimientos del personal a Impuestos para su procesamiento.
DE PERSONAL
DEPARTAMENTO - Elabora avisos de altas, bajas y modificaciones a salario.
DE IMPUESTOS - Entrega copia rosa al trabajador o en dispositivo magnético.
- - Archiva los avisos por tipo.
DEPARTAMENTO
DE NOMINAS - Mensualmente, emite reporte de liquidacion al [.M.S.S.
DEPARTAMENTO
DE PERSONAL - Envia los movimientos del personal a Impuestos para su procesamiento.
DEPARTAMENTO - Recibe la informacion de los departamentos de Néminas y Personal.
DE IMPUESTOS - Captura la informacién en su version de NOI.
- Emite reporte de liquidacion al I.M.S.S.
- Coteja a detalle los dos reportes de liquidacion.
- Es correcta la informacion?
- Sl
- Elabora oficio a la Direccion General de Administracion con copia
a Contabilidad, anexando reporte de liquidacion.
-NO
- Efectua las correcciones necesarias.
- Emite reporte de liquidacion al 1.M.S.S.
CONTABILIDAD - Verifica el importe indicado con el reporte de liquidacion.
GENERAL.
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DIRECCION GRAL. .
DE ADMINISTRACION - Entrega cheque al I.M.S.S. y recaba firma de recibido.

Fin del Procedimiento.
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Cédigo: PRH-012

Titulo: APORTACION PATRONAL DEL R.C.V.

Area: RECURSOS HUMANOS.

Fecha de vigencia: 2004 y posteriores.

Objetivo: Generar de manera correcta y oportuna la informacion relacionada con el R.C.V., asi
como el pago correspondiente

Politicas:

Toda la informacion concerniente a movimientos de personal, debera tramitarse

oportunamente.

Los pagos correspondientes se deberan apegar a las fechas establecidas.

Desarrollo del procedimiento:

Responsable Descripcion de las operaciones:

DEPARTAMENTO - Mensualmente, en la segunda quincena emite, reportes de catalogo de

DE NOMINAS trabajadores (Altas, Bajas, Licencias e Incapacidades) y lo envia a
Impuestos.

DEPARTAMENTO - Envia los movimientos del personal a Impuestos para su procesamiento.

DE PERSONAL

DEPARTAMENTO - Recibe la informacién de los departamentos de Néminas y Personal.

DE IMPUESTOS - Captura la informacién en su versién de NOI.

- Coteja la informacion para determinar que personas y cuantos dias
trabajaron en el mes.
- Bimestralmente dentro de los 12 dias siguientes al cierre del bimestre:
- Genera en diskette un archivo en Word 2.0 con la informacion solicitada
por el Banco.
- Es correcta la informacion?
- Sl
- Entrega copia del oficio con firma de recibido a Contabilidad.
-NO
- Efectua las correcciones necesarias.

CONTABILIDAD - Verifica el importe indicado con firma de recibido.
GENERAL

Fin del Procedimiento.
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Coédigo: PRH-013

Titulo: .C.T.S.G.E. M.

Area: RECURSOS HUMANOS.

Fecha de vigencia: 2004 y posteriores.

Objetivo: Recibir y generar la correcta y oportuna informacion, asi como, efectuar los descuentos y

enteros correspondientes; para mantener vigente la prestacion. Se llevara un seguimiento para la

recuperacion oportuna de los saldos a favor del Poder Judicial.

Politicas:

- Toda la informacién concerniente a movimientos de personal, debera tramitarse

oportunamente.

- Los pagos se deberan apegar a las fechas establecidas.

- La aportacién del trabajador corresponde al 4.25% del sueldo regular y prima de

antigliedad.

- La aportacion del Poder Judicial es del 6% del sueldo regular y prima de antigiiedad.

Desarrollo del procedimiento:

Responsable Descripcion de las operaciones:

DEPARTAMENTO - Envia los movimientos del personal a Noéminas para su procesamiento.

DE PERSONAL

I.C.T.S.G.E.M. - Envia relacion de descuentos por créditos otorgados a los trabajadores

para su procesamiento.

DEPARTAMENTO - Actualiza el sistema con los movimientos recibidos.

DE NOMINAS - Emite reportes en dos tantos de:

- Deducciones por préstamo.
- Aportacion de los trabajadores.
- Aportacion del Poder Judicial

- Envia a Contabilidad General.

CONTABILIDAD - Determina el total a enterar.
GENERAL - Elabora cheque a nombre del Instituto de Crédito.
- Envia cheque a Recursos Humanos.
RECURSOS - Anexa al cheque los reportes correspondientes.
HUMANOS - Entrega al Instituto de Crédito, recabando firma de recibido.

Fin del Procedimiento.
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.C.T.S.G.E. M.
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Cédigo: PRH-014

Titulo: ASEGURADORA METLIFE y/o MET LIFE MEXICO, S.A.

Area: RECURSOS HUMANOS.

Fecha de vigencia: 2004 y posteriores.

Objetivo: Generar la correcta y oportuna informacioén, asi como, efectuar los descuentos y enteros

de las primas correspondientes; para mantener vigente la prestacion.

Politicas:
- Los términos y condiciones que rigen la prestacion se establecen en el contrato que para

tal efecto firmen el Poder Judicial del Estado de Morelos y la Aseguradora.

- Toda la informacién concerniente a movimientos de personal, debera tramitarse
oportunamente.

- Los enteros se deberan apegar a las fechas establecidas.

- El Poder Judicial realizara aportacion complementaria al pago del Seguro Colectivo,
descontandose al trabajador en proporcion a su sueldo una cantidad fija.

- En caso de contratar el trabajador un seguro individual sera bajo su responsabilidad y
solo tendrd el poder Judicial la obligacion de retener las cantidades que convengan entre

Aseguradora y Trabajador.

Desarrollo del procedimiento:
Responsable Descripcion de las operaciones:

DEPARTAMENTO - Envia los movimientos del personal a Noéminas para su procesamiento.
DE PERSONAL

ASEGURADORA - Envia importes de primas a descontar a los trabajadores que contratan
Seguro Individual para su procesamiento.

DEPARTAMENTO - Actualiza el sistema con los movimientos recibidos.
DE NOMINAS - Emite reportes de:
- Resumen de Percepciones y Deducciones.
- Descuentos por Seguro Individual.
- Envia a Contabilidad General.

CONTABILIDAD - Mensual y Quincenalmente:

GENERAL - Determina el importe de prima a pagar.
- Elabora cheque a nombre de la Aseguradora.
- Envia cheque a Recursos Humanos.

RECURSOS - Anexa al cheque Reporte de Descuentos por Seguro Individual
HUMANOS - Entrega a la Aseguradora, recabando firma de recibido.

Fin del Procedimiento.
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Codigo: PRM-001

Titulo: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS EXTERNOS.

Area: RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

Fecha de vigencia: 2004 y posteriores.

Objetivo: Suministrar en las mejores condiciones de precio, calidad y tiempo los bienes y

servicios externos requeridos para el buen funcionamiento del Poder Judicial.

Politicas:

- Es responsabilidad de la Jefatura de Recursos Materiales y Servicios, el efectuar las
licitaciones correspondientes.

- El Consejo de la Judicatura resolvera todas las invitaciones segun cuadros comparativos

de cotizaciones.

Desarrollo del procedimiento:
Responsable Descripcion de las operaciones:

SOLICITANTE: - Elabora requisicién en dos tantos.
- Entrega a Recursos Materiales.

RECURSOS - Analiza requisicion.
MATERIALES - Su elaboracion
- Claridad de lo requerido
- Aclara lo pertinente.
- Firma copia de recibido.
- Entrega copia a solicitante.

SOLICITANTE: - Archiva copia de requisicion
RECURSOS - Es adquisicion por grupo de bien o servicio?
MATERIALES SI Actualiza el control correspondiente.

Archiva requisicion en pendientes de surtir.
- Procede compra?

Sl Convoca a proveedores.
PROVEEDORES - Envian cotizaciones a Recursos Materiales.
RECURSOS - Reuine cotizaciones.
MATERIALES - Elabora cuadro comparativo de cotizaciones.
- Envia cuadro comparativo y cotizaciones al Consejo de la Judicatura.
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CONSEJO DE LA - Autoriza ¢ cotizacion?

JUDICATURA

S| - Autoriza cotizacion.
NO - Indica motivo de no autorizacién

- Envia requisicion a Recursos Materiales.

RECURSOS - Se aprobo ¢ cotizacion?

MATERIALES

S| - Elabora y distribuye pedido en tres tantos:
0 - Proveedor
1 - Contabilidad General
2 - Archivo de pedidos.
- Anota en la requisicion el nimero de pedido.
- Efectua seguimiento del surtimiento del pedido
- Informa al solicitante fecha prevista de entrega.
NO - Informa al solicitante.

Fin del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS EXTERNOS
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PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS DE SUMINISTROS.

1.- RECEPCION DE SOLICITUDES DE

REQUERIMIENTO

2.- LOCALIZAR PROVEEDORES DE

QU IMINIQRTRNQ

3.- SOLICITAR COTIZACIONES DE LOS

DRPNV/EENNREQ FI ERINNQ

|

4.- RECIBIR COTIZ'ACI(')N:
VIA FAX (ADJUDICACION DIRECTA)
SOBRE CERRADO (COMPRAS MAYORES)

!

5.- ELABORAR CUADRO COMPARATIVO
DE LAS COTIZACIONES

A

!

6.- NEGOCIAR CONDICIONES DE LA
COMPRA.

l

7.- ELABORAR PEDIDO FIRME A QUIEN
RESULTE FAVORECIDO.

A

|

8.- SEGUIMIENTO DE LAS ORDENES DE
COMPRA HASTA SU RECEPCION EN
ALMACEN GENERAL

A

|

9.- ENVIAR A CONTABILIDAD LA
DOCUMENTACION INHERENTE A LA
COMPRA FINCADA A LOS PROVEEDORES

!

10.- ESTABLECER UN CONTROL DE
MAXIMOS Y MINIMOS POR EL ALMACEN
GENERAL PARA LA COMPRA DE
SUMINISTROS

A

FORMATO RMC-01
(SOLICITUD DE COTIZACION)

FORMATO RMC-02
(CUADRO COMPARATIVO)

FORMATO RMC-03
(ORDEN DE COMPRA O PEDIDO)

FORMATO RMC-04
(SEGUMIENTO DE ORDEN DE COMPRA)
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Coédigo: PRM-002

Titulo: PRESTACION DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO.

Area: RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

Fecha de vigencia: 2004 y posteriores.

Objetivo: Garantizar las mejores condiciones de precio, calidad y oportunidad los servicios

internos requeridos para el buen funcionamiento del Poder Judicial.

Politicas:

- Es responsabilidad de la Jefatura de Recursos Materiales y Servicios, proporcionar los

servicios requeridos con calidad y oportunidad.

Responsable

Desarrollo del procedimiento:
Descripcion de las operaciones:

SOLICITANTE: - Elabora requisicién en dos tantos.

- Entrega a original a Recursos Materiales.

- Recaba firma de recibido en copia.
RECURSOS - Analiza requisicion.
MATERIALES - Su elaboracién

- Claridad de lo requerido
- Aclara lo pertinente.

- Firma copia de recibido.

- Entrega copia a solicitante.

- Enumera consecutivamente la requisicion.

- Archiva en requisiciones pendientes de atender.
SOLICITANTE: - Archiva copia de requisicion
RECURSOS - Requiere la presencia del prestador del servicio.
MATERIALES
PRESTADOR - Anota en su bitacora lo conducente.
DEL SERVICIO - Anota, en la requisicion, fecha y firma de enterado.

- Realiza el servicio solicitado.
SOLICITANTE - Verifica el servicio realizado.

- Firma de conformidad en la bitacora del prestador del servicio.
PRESTADOR - Reporta a Recursos Materiales los servicios prestados.

DEL SERVICIO
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RECURSOS - Verifica en la bitacora del prestador del servicio, la firma de conformidad

MATERIALES del solicitante.

- Toma de su archivo la requisiciéon correspondiente.
- Solicita al prestador del servicio, fecha y firma de realizado.

PRESTADOR - Anota, en la requisicién, fecha y firma de realizado.

DEL SERVICIO

Fin del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS DE SERVICIOS GENERALES, MANTENIMIENTO Y ARRENDAMIENTO
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PRESTADOR
DEL
SERVICIO

AREA
SOLICITANTE

RECURSOS
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A

A
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REALIZAR

EL SERVICIO

A 4

SOLICITAR / RECIBIR QOTIZACION:
VIA FAX (ADJUDICACION DIRECTA)
SOBRE CERRADO (COMPRAS MAYORES)

A 4

FORMATO RMC-
(PEDIDO U ORDEN
DE COMPRA)

A 4

EN ARRENDAMIENTO EL CONTRATO
INICIAL SE REMITE A LA DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION PARA
SU ACUERDO

ELABORAR CUADRO COMPARATIVO
Y/O PEDIDO EN FIRME A QUIEN
RESULTE FAVORECIDO

A 4

ENVIAR A CONTABILIDAD TODAS LOS
DOCUMENTOS INHERENTES A LA
COMPRA FINCADA AL PRESTADOR DE
SERVICIOS
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Cédigo: PRM-003

Titulo: ENTRADA DE MATERIAL AL ALMACEN GENERAL.

Area: RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

Fecha de vigencia: 2004 y posteriores.
Objetivo: Garantizar en calidad y cantidad que el material recibido corresponda a la factura y al

pedido autorizado.

Politicas:
- Es responsabilidad del Aimacén General, verificar la calidad y caracteristicas del material,

asi como, de la conservaciéon en buenas condiciones del mismo.

Desarrollo del procedimiento:

Responsable Descripcion de las operaciones:
PROVEEDOR: - Entrega al Aimacén General:

- Material,

- Factura y,

- Pedido autorizado.

ALMACEN - Revisa en calidad y cantidad y caracteristicas del material recibido,
conforme a facturay pedido
GENERAL
- Revisa factura en cuanto a costo y aplicacién de IVA.
- Correcta ?
NO- Aclara lo pertinente.
Sl
- Pone sello del almacén, anota fecha y firma.
- Ubica el material.
- Envia documentos al Jefe de Recursos Materiales.
- Actualiza informacion en la computadora.
- Actualiza tarjetas de kardex.
- Dos veces por semana emite Reporte de Facturas Recibidas por el
Almaceén, enviandolo a Contabilidad General.
- Mensualmente elabora Reporte de Entradas y Salidas del Aimacén,
enviandolo al Jefe de Recursos Materiales.

Fin del Procedimiento.
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ENTRADA DE MATERIAL AL ALMACEN GENERAL
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Codigo: PRM-004

Titulo: SALIDA DE MATERIAL DEL ALMACEN GENERAL.

Area: RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

Fecha de vigencia: 2004 y posteriores.

Objetivo: Surtir el material requerido por las Areas del Poder Judicial, vigilando los niveles

minimos de existencia.

Politicas:

- Es responsabilidad del Almacén General, evitar surtir material en exceso o con otras

caracteristicas a lo solicitado y de acuerdo a las existencias en el almacén.

- Ningin material se surtira sin la requisicion debidamente firmada por el Titular del Area

solicitante y por la Jefatura de Recursos Materiales y Servicios.

Desarrollo del procedimiento:

Responsable Descripcion de las operaciones:
SOLICITANTE: - Elabora requisicién en original y copia dentro de los primeros diez dias
del mes.

- Turna la requisicién al Aimacén General.

ENCARGADO - Revisa que la requisicion esté firmada por el Titular del Area.
DE ALMACEN - Sella la copia de recibido al solicitante.

- Determina y anota la cantidad a surtir.

- Turna requisicion al Jefe de Recursos Materiales y Servicios.

JEFE DE RECURSOS - Autoriza requisicion.
MATERIALES - Recaba autorizacion del Director General de Administracion.
- Turna requisicion al Almacén General.

AUXILIAR DE - Surte y firma requisicion.

ALMACEN - Entrega material al Solicitante, recabando firma de recibido.
- Actualiza el Libro de Registro de Salidas.
- Turna requisicién al Capturista.

CAPTURISTA - Actualiza informacién en la computadora.
DE ALMACEN - Actualiza tarjetas de kardex.
- Firma y fecha la requisicion cuando se actualiza informacion.
- Emite movimientos de salida y turna al Encargado de Almacén.
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ENCARGADO - Coteja el reporte de la computadora con la requisicion.

DE ALMACEN - Correcta ?

Sl - Anota Visto Bueno.
NO - Aclara lo pertinente.

- Mensualmente elabora Reporte de Entradas y Salidas del Aimacén,

enviandolo al Jefe de Recursos Materiales.

Fin del Procedimiento.
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Cédigo: PRM-005

Titulo: ASIGNACION DE BIENES MUEBLES

Area: RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

Fecha de vigencia: 2004 y posteriores.

Objetivo: Garantizar la identificacion, registro y localizacion de los bienes muebles del Poder

Judicial

Politicas:

- Es responsabilidad del Jefatura de Recursos Materiales y Servicios distribuir, actualizar y

generar los resguardos de los bienes.

- Los titulares de area estan obligados a mantener en condiciones apropiadas de

operacion, seguridad y conservacion de los bienes bajo su custodia asi como la informacion de

cualquier eventualidad que suceda con los mismos .

Desarrollo del procedimiento:

Responsable Descripcion de las operaciones:
RECURSOS - Determina nombre del Titular del Area que solicito el activo y el lugar al
MATERIALES: que se enviara.

- Actualiza el sistema mecanizado, asignando el nimero correspondiente.

- Emite el resguardo en original y copia, anotando:

Numero de inventario, caracteristicas del activo, nombre del titular y

area o lugar en que se utilizara.

- Recaba firmas del Director General de Administracion y del Jefe de

Recursos Materiales y Servicios. )
- Envia resguardo y mobiliario al Titular del Area.

TITULAR - ¢ El mobiliario recibido corresponde con el resguardo?

DEL AREA

SI

NO

Firma de recibido
Archiva su copia
Envia original a Recursos Materiales.

Aclara lo pertinente.

RECURSOS - Archiva el original del resguardo.

MATERIALES

Fin del Procedimiento.
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Cédigo: PRM-006

Titulo: CAMBIO DE RESPONSABLE DE BIENES MUEBLES

Area: RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

Fecha de vigencia: 2004 y posteriores.

Objetivo: Garantizar la integridad de los bienes muebles del Poder Judicial cuando ocurren

movimientos de personal responsable de los mismos

Politicas:

- Los titulares de area estan obligados a informar a Recursos Materiales y Servicios de su
cambio de adscripcion o baja.

- Es responsabilidad del Jefatura de Recursos Materiales y Servicios distribuir, actualizar y

generar los resguardos de los bienes.

Desarrollo del procedimiento:

Responsable

Descripcion de las operaciones:

TITULAR - Informa a Recursos Materiales de su cambio de adscripcion o baja.
DEL AREA
RECURSOS - Emite resguardo para toma de inventario fisico
MATERIALES: - Efectta inventario fisico, conjuntamente con el Titular del Area y el
nuevo Titular
- ¢ Coincide resguardo con inventario fisico?
- Sl - Actualiza el sistema mecanizado.
- Emite el resguardo en original y copia, anotando:
el nombre del nuevo titular.
- Recaba firmas del Director General de Administracién y
del Jefe de Recursos Materiales y Servicios.
- Envia resguardo al Nuevo Titular del Area.
-NO -Levanta el acta correspondiente.
NUEVO TITULAR - Verifica el contenido del resguardo.
DEL AREA - ¢ Esta correcto?
- S| - Firma de recibido
- Archiva su copia
- Envia original a Recursos Materiales.
- NO - Aclara lo pertinente.
RECURSOS - Archiva el original del resguardo.
MATERIALES

Fin del Procedimiento.
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Coédigo: PRM-007

Titulo: BAJAS DE BIENES MUEBLES

Area: RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

Fecha de vigencia: 2004 y posteriores.

Objetivo: Garantizar la custodia de los bienes muebles del Poder Judicial no asignados o en mal

estado.

Politicas:

- Los titulares de area estan obligados a informar a Recursos Materiales y Servicios de la

necesidad de retirar de su area los bienes muebles que se encuentren en mal estado.

- Es responsabilidad del Jefatura de Recursos Materiales y Servicios recoger y depositar

en el Almacén los bienes y actualizar y generar los resguardos correspondientes

Desarrollo del procedimiento:

Responsable Descripcion de las operaciones:

TITULAR - Informa a Recursos Materiales del mobiliario que desea dar de baja
DEL AREA de su resguardo ya sea por mal estado o funcionalidad.
RECURSOS - Se traslada al lugar indicado por el titular.

MATERIALES: - Anota los datos del mobiliario en el formato correspondiente.

- ¢ Baja del inventario por mal estado?

- Retira el mobiliario sefialado y lo ubica en el almacén.

- Sl - Elabora el acta respectiva..

- Actualiza el sistema de inventarios.

- Imprime el resguardo actualizado en original y copia.
- Obtiene firmas del Director General de Administracion y del Jefe de

Recursos Materiales.

- Envia resguardo al titular del area para su firma de recibido.

TITULAR - Verifica el contenido del resguardo.
DEL AREA - ¢ Esta correcto?

- Sl - Firma de recibido
- Archiva su copia

- Envia original a Recursos Materiales.

- NO - Aclara lo pertinente.

RECURSOS - Archiva el original del resguardo.

MATERIALES

Fin del Procedimiento.
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TRANSITORIO.- ESTE MANUAL PODRA SER ACTUALIZADO TRIMESTRALMENTE Y
ATENDIENDO A RAZONES DE CARACTER TECNICO OPERATIVO, TODA VEZ QUE LOS
PROCESOS SE ESTAN DIGITALIZANDO Y CON ELLO, LOS PROCEDIMIENTOS ESTAN
PASANDO DE MANUAL A ELECTRONICO.

DE IGUAL MANERA, CON LAS REFORMAS A LA LEY PENAL APLICABLE AL ESTADO DE
MORELOS, PLANTEA LA JUSTICIA ACUSATORIA ADVERSARIAL Y EN LA QUE SE ESTAN
LLEVANDO EN 2009, CAMBIOS SIGNIFICATICOS EN LA INSFRAESTRUCTURA INFORMATICA
DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO.

Xl.- HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de inicio

Fecha de terminacién

03 de febrero de 2009

29 de febrero de 2009.

Participantes

Puesto

C.P.C. Benjamin S. Romero Rogel
C.P. Alberto Plata Ramirez.

C. lvonne Islas Duefias

Director General de Administracion
Depto de Contabilidad.

Depto de Nominas
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Con fundamento en el articulo 92 y 92-A de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano

de Morelos y fraccion V del articulo 119 vy fraccion XVII del articulo 117 de la Ley Orgéanica del

Poder Judicial del Estado, se expiden Normas y Procedimientos para el funcionamiento de los

Gastos de Operacion de los Fondos Revolventes relativos a la Cuenta Publica, del H. Tribunal

Superior de Justicia del Estado; con el objetivo de servir como instrumento de consulta e induccion

para el personal del poder Judicial del estado de Morelos

Con fundamento en el acuerdo del Consejo de la Judicatura Estatal notificado a la Direccion

General de Administracion con oficio numero 1344/2004 de fecha 13 de julio de 2004 y numero

61/97 del 17 de marzo de 1997.

C.P. BENJAMIN S. ROMERO ROGEL

LIC. RICARDO ROSAS PEREZ. !
MAGISTRADO PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

DE LA JUDICATURA DEL PODER JUDICIAL
DEL ESTADO DE MORELOS

ULTIMA ACTUALIZACION FECHA DEL ACUERDO No. DE ACUERDO

1997 17 de marzo 1997 61/97

2003 28 de noviembre 2003 1536/2003
2004 13 de julio 2004 1344/2004
2006 12 de enero 2006 Actualizacion
2007 09 de enero 2007 Actualizacion
2008 08 de enero 2008 Actualizacion
2009 13 de enero del 2009 Actualizacion
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CONCEPTO:

Es el suministro financiero para gastos menores de operacion, que se otorga
con base en el articulo 127 fraccion |y Il de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado
de Morelos, a las diferentes unidades administrativas y operativas del Poder Judicial para el
desarrollo de sus funciones.

APERTURA:

La Direccion General de Administracion previo acuerdo con el Consejo de la
Judicatura determinara y ministrara el monto que se destine como fondo revolvente a las
diferentes unidades administrativas y operativas, para cumplir con su cometido, el cual
tendra el caracter de asignacion mensual o semanal segun las necesidades que se tengan
por el funcionario responsable, para lo cual seran utilizados los formatos numero 1 y numero
2.

REPOSICION:

1.- La reposicién del fondo se hara por lo menos una vez al mes sin exceder el
importe mensual autorizado para cada caso, utilizando el formato numero 3.

2.- El monto autorizado como asignacion mensual podra ser repuesto en mas
de una ocasion de manera justificada y considerando las necesidades del area, la
capacidad financiera de la institucion, asi como las funciones y el volumen de las
operaciones.

3.- Los comprobantes de gasto a reembolsar deben estar fechados dentro del
periodo comprendido dentro del mes corriente.

4.- La solicitud de reembolso sera autorizada por el Director General de
Administracion previa verificacion y visto bueno del Contador General, quien verificara que
se cumpla con la normatividad establecida en este manual vy llevara el nombre y la firma de
la persona a quien se le asigna el fondo, formato numero 3.

CANCELACION:

El fondo revolvente sera cancelado dentro de los ultimos 10 dias del mes de
diciembre, mediante la comprobacion con documentos que reunan los requisitos fiscales y
de la Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado y/o reintegro del efectivo. También se
podra cancelar a solicitud del titular de la unidad administrativa u operativa o del titular de la
institucién, en cualquier momento, una vez que no existan necesidades de operacion
que satisfacer.
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NORMAS:

1.- Con el formato No. 4 se entregara al Director General de Administracién un
resumen de los comprobantes de gasto, de no ser asi, el reembolso no se efectuara.

2.- Todos los comprobantes deberan reunir los requisitos fiscales y/o
administrativos que determine la Direccion General de Administracién, por conducto del
area correspondiente, mismos que para efecto y pago deberan ser autorizados por el
Director General de Administracion.

3.- Los comprobantes de gastos deben especificar, el objeto del gasto, el area
que origina el gasto (en el caso de consumo de alimentos) su justificacion y firma del
responsable del area.

4.- Para ser reembolsados todos los comprobantes deberan ser firmados por el
responsable del fondo y responsable del gasto.

5.- Del importe total de los recursos financieros asignados, solamente se
podran presentar comprobantes que no reunan los requisitos establecidos por la Direccion
General de Administracion hasta por un maximo del 7 % de su asignacién mensual (gastos
menores), mediante comprobante definitivo de gastos. No deben de considerarse dentro
del porcentaje sefalado, las erogaciones de pasajes, toda vez que se considera que
reunen los requisitos senalados en el articulo 27 de la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico del Estado.

Por consiguiente, se establecen limites maximos de gasto por este
concepto, siendo:

a.-) Traslado via transporte publico local (taxi), hasta un monto maximo de
$70.00 por dia que rige el juzgado o area administrativa solicitante.

b.-) Traslado via transporte publico local en servicio colectivo, hasta un
maximo de $10.00 por asunto o traslado a una dependencia o lugar determinado, no
debiendo rebasar el maximo autorizado del inciso anterior, salvo que compruebe con
boletos o ticket que otorgue el transporte publico federal.

6.- Las notas o facturas que se encuentren alteradas por tachaduras,
enmendaduras, raspaduras, etc., por ningun motivo podran ser pagadas.

7.- El Contador General de conformidad con lo establecido con el numero 4 de
reposicion, verificara que los comprobantes de gastos presentados por el titular del fondo
cumplan con lo establecido en este manual.




Poder Judicial del

Clave FR-DGA-JCG-01

Estado de Morelos Manual de Normas y Procedimientos para [Regvision 0

Direccion General de el Funcionamiento de los Fondos
Revolventes.

Administracion

Pagina 6 de 6

V. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de inicio

Fecha de terminacion

02 de enero del 2009

29 de febrero del 2009

Participantes

Puesto

C.P.C. Benjamin S. Romero Rogel
C.P. Alberto Plata Ramirez.

C. lvonne lIslas Duefias

Director General de Administracion
Depto de Contabilidad.

Depto de Nominas
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. 1 AU'[ORIZACION DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCICIO DEL GASTO
PUBLICO E INGRESOS POR LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Con fundamento en el articulo 92 y 92-A de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Morelos y fraccion V del articulo 119 y fraccion XVII del articulo 117 de la Ley Orgéanica del Poder

Judicial del Estado y articulos 3 parrafo segundo, 27, 31 y 37, se expiden Normas y

Procedimientos para el Ejercicio del Gasto Publico e Ingresos por la Direccion General de

Administracion de Recursos Humanos, Recursos Materiales y Contabilidad General del H. Tribunal

Superior de Justicia del Estado; con el objetivo de servir como instrumento de consulta e induccion
para el personal de la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.

Con fundamento en el acuerdo del Consejo de la Judicatura Estatal notificado a la Direccion

General de Administracion con oficio numero 1344/2004 de fecha 13 de julio de 2004 y numero

61/97 del 17 de marzo de 1997.

LIC. RICARDO ROSAS PEREZ.

C.P. BENJAMIN S. ROMERO ROGEL

MAGISTRADO PRESIDENTE DEL CONSEJO
DE LA JUDICATURA DEL PODER JUDICIAL
DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

ULTIMA ACTUALIZACION FECHA DEL ACUERDO No. DE ACUERDO
1995 17 de marzo 1997 61/97
2004 13 de julio 2004 1344/2004
2006 12 de enero 2006 Actualizacién
2007 09 de enero 2007 Actualizacion
2008 08 de enero 2008 Actualizacion
2009 13 de enero del 2009 Actualizacién
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IV. 1 LINEAMIENTOS GENERALES DE POLITICAS FINANCIERAS Y CONTABLES DE LA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION APLICABLES A INGRESOS Y EGRESOS.

1.1 INGRESOS.

Se entiende por ingreso publico:

Los obtenidos por las ministraciones otorgadas por el Gobierno del Estado y Fideicomiso Fondo de

Seguridad Publica del Estado de Morelos (FOSEG), de acuerdo al presupuesto previamente

autorizado, para cubrir el gasto publico; e intereses generados por los posibles remanentes.

1.1.1. REQUISITOS QUE DEBERAN CONSIDERARSE EN EL MANEJO DEL INGRESO

1.1.1.1.

1.1.1.2.

1.1.1.3.

1.1.1.4.

1.1.1.5.

Las ministraciones que se reciban del Poder Ejecutivo y Fideicomiso Fondo de Seguridad
Publica del Estado de Morelos (FOSEG), deberan estar amparadas con recibo de ingresos
emitido por el responsable, debiendo contener sello y firma, para el primer caso y con

Anexo Técnico del Convenio Federal, en el caso del segundo caso.

Las ministraciones que se reciban del Poder Ejecutivo, deberan estar amparados con
comprobantes de Ingresos deberan estar debidamente foliados y ser utilizados en orden

progresivo de acuerdo a la fecha de expedicion.

El efectivo que reciba la Caja General debera depositarse a mas tardar al dia habil
siguiente de haberse obtenido, en la cuenta bancaria asignada para el Presupuesto

Vigente.

Los recursos provenientes del Poder Ejecutivo se recibiran via transferencia electrénica a
la cuenta de cheques asignada para el Presupuesto Vigente, debiéndose confirmar por
escrito a la Tesoreria General de esta situacion y de los cambios que existan en la

autorizacion de firmas o cuentas de cheques.

Tratandose de los recursos provenientes de Ministraciones del Presupuesto Autorizado por
el H. Congreso del Estado, las polizas de ingresos deberan estar soportadas con las fichas
de SPEI o SPEUA (Sistema de Procesamiento Electrénico) y escrito de solicitud dirigido al

area de Organismos y Participaciones del Gobierno del Estado; escrito dirigido a la
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Tesoreria del Gobierno del Estado confirmando el depésito, recibo de ingresos, fotocopia
del estado de cuenta bancario y con ello, reflejar sus afectaciones contables

correspondientes con la firma de la persona que elaboré y reviso.

1.1.1.6 En el caso de inversiones financieras derivadas del flujo de efectivo, los intereses
generados deberan comprobarse con el oficio de autorizacion de la inversion, comprobante
de operacion del banco y fotocopia del movimiento bancario, debiendo ademas anexar
cuadro comparativo de tasas de rendimiento que justifique la inversion de los recursos en

determinada institucion financiera.

1.1.1.7 En el caso de los Recursos Federales para su registro en la Contabilidad del Tribunal
Superior de Justicia del Estado, debera de contarse con el oficio de solicitud de recursos
autorizado o punto de acuerdo, autorizacion mediante acuerdo del Consejo de la

Judicatura y fotocopia del estado de cuenta bancario respectivo.

1.1.1.8 En el caso de recursos aportados por el Fondo Auxiliar, para su registro contable a los
ingresos extraordinarios en la Contabilidad del Tribunal Superior de Justicia del Estado,
deberan estar autorizados por el H. Consejo de la Judicatura Estatal via acuerdo, recibo
de ingresos y fotocopia del estado bancario respectivo. Excepto que sea en calidad de

préstamo, se registrara en cuentas de balance.

1.1.1.9 Cuando se obtengan ingresos de Ejercicios Anteriores, podra afectarse el ingreso del
ejercicio vigente, debiendo anotar el ejercicio fiscal a que correspondi6 el ingreso y, en
caso de cancelaciones de provisiones no ejercidas al 31 de diciembre de cada afio fiscal,
podran cancelarse, enviandose al resultado del ejercicio que origino dicha provision de

gastos con acuerdo de la Contraloria Interna y Direccion General de Administracion.

1.1.1.10 Las recuperaciones de efectivo via nomina, deberan estar soportadas con la conformidad
por escrito de la persona a la que se le aplicara el descuento, debiéndose realizar los
registros contables correspondientes. En caso de que el descuento corresponda a un gasto
identificado plenamente se disminuira del mismo y, solo se registrara al ingreso cuando se

trate de conceptos no identificados en el gasto o correspondan a ejercicios anteriores.

1.1.1.11 Las transferencias de recursos entre cuentas bancarias propias del Poder Judicial del
Estado de Morelos, se realizaran atendiendo a las necesidades de la Institucion, debiendo

aplicar el mecanismo de transferencias electrénicas en los siguientes casos:
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A) Para el pago de nomina a los servidores publicos del H. Tribunal Superior de Justicia: El

area de contabilidad general realizara la dispersion electrénica via Procedimiento
Electrénico conocido como SPEI, entre las cuentas de cheques e inversiones propiedad
del H. Tribunal Superior de Justicia del Estado. Si se trata del pago de erogaciones
relativas al rubro de remuneraciones al personal, se dispondra de los recursos disponibles
para cubrir el pago correspondiente a través de la cuente de cheques de control de
nominas numero 012628327-5 de Banorte, S.A., y en el caso del pago de pasivos
laborales de ejercicios anteriores, se procedera a reintegrar las cantidades utilizadas de los
recursos existentes del afio en que se trate, de tal manera que el area de contabilidad
general debera realizar la dispersion electronica via Procedimiento Electrénico SPEI, una
vez que se hayan pagado mediante cheque las cantidades correspondientes y previo
acuerdo del Consejo de la Judicatura Estatal. De igual manera, el area de nominas
dependiente del area de Recursos Humanos del Poder Judicial del Estado, debera realizar
los recibos de finiquito y en la que constara la fecha de elaboracién del ejercicio fiscal al
que corresponda el pago, debiendo estar firmado el finiquito correspondiente por la titular
del area de nominas y el Jefe de Recursos Humanos. La Direccion General de
Administracion autorizara el pago correspondiente, una vez que se haya cumplido con todo

lo anterior; asi como tramitar el pago y dispersion correspondiente.

En el caso de las dispersiones electronicas (SPEI), para cubrir el pago de la
nomina de los trabajadores, se aplicaran los recursos economicos del Presupuesto
Vigente, previa autorizacion del Presidente del Consejo de la Judicatura Estatal y de la
Direccién General de Administracién, a través del formato que contienen el detalle de las
cantidades a pagar nominalmente a cada uno de los trabajadores, conocido como:
Concentrado de Nomina. Teniendo la obligacion la Direcciéon General de Administracion y
la Encargada del area de Nominas, para transmitir via electrénica los importes netos a
depositar a los trabajadores via dispersién electronica bajo el procediendo SPEI, con cargo
a la Cuenta Control de Cheques para pago de nominas numero 012628327-5 de Banorte,
S.A. La Direccién General de Administracion, contar la liquidez suficiente para que en un
lapso no mayor de 24 a 48 horas trasmita la dispersion de los pagos de nomina de los
trabajadores, excepto, si los trabajadores no han cumplido con la firma de la nomina del
mes anterior. La Direccion General de Administracion dara preferencia en primer lugar, a la
nomina mecanizada de los trabajadores, en segundo lugar, la nomina de jubilados y en

tercer lugar, la nomina confidencial.




Poder Judicial Normas y Procedimientos para el Ejercicio | Clave DT-DGA-001
del Estado de Morelos del Gasto Publico e Ingresos por la Revision 0
Direccion General de Direccion General de Administracion —
. - Pagina 7 de19
Administracion

B)

C)

D)

Cuando se liquiden pasivos laborales de afios anteriores, el area de Contabilidad General
debera observar como criterio contable y administrativo: 1) Contar con la autorizacion del
Acuerdo de Consejo de la Judicatura Estatal, 2) Haber registrado el pago en la contabilidad
general, mediante cheque que se emita, debiendo utilizar la Cuenta Control de Cheques
para pago de nominas numero 012628327-5 de Banorte, S.A., 3) Realizar la transferencia

de recursos bajo el Procedimiento electronico SPEI.

Cuando se obtengan mejores rendimientos por la inversidon bancaria de los recursos
financieros como consecuencia de las tasas de interés que ofrecen los bancos a la
Institucion, estos se aplicaran a la partida presupuestal que requieran de ampliacion de
metas del Presupuesto de Egresos Vigente, y en todo caso, reasignar los recursos a
programas prioritarios y urgentes, en los que se requiere que las transferencias
electrénicas sean el medio para ello. El area de Contabilidad General debera observar
como criterio contable y administrativo: 1) Contar con la autorizacion del Acuerdo de
Consejo de la Judicatura Estatal. 2) Registrar el pago en la contabilidad general mediante
el registro contable denominado: Provisiones de gastos y/o compromisos por pagar. 3)
Transferir mediante cheque de la Cuenta Control de Cheques de la justicia tradicional
numero 0146235638 de Bancomer, S.A., a la Cuenta Control de Cheques de juicios orales
numero 0148538034 de Bancomer, S.A., 4) Elaborar cheque para el traspaso de los
recursos que se etiquetan para la ampliacion de metas. 5) Proceder a los pagos para
ejercer los recursos mediante la comprobacion vy justificacion de los recursos hasta agotar
el monto autorizado y registrado en las provisiones de gasto y/o compromisos por pagar
para la compra de bienes y/o servicios registrados en el pasivo al 31 de diciembre del
Presupuesto que corresponda.

Las demas que se realicen, con el propésito de concentrar e identificar recursos y / o
pasivos del ejercicio o ejercicios anteriores y presentes, a juicio del Presidente del Consejo
de la Judicatura y de la Direccién General de Administracion, con el proposito de que
coadyuven a identificar con mayor claridad el destino de los recursos administrados y a
lograr una simplificacion en los procedimientos administrativos para eficientar la actividad

jurisdiccional.
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2.1. GASTO PUBLICO.

Se entiende por gasto publico:

Las erogaciones que por concepto de inversion fisica, gasto corriente y pago de pasivos realiza el
Poder Judicial del Estado de Morelos, tomando en cuenta las siguientes consideraciones:

2.2.1.- CAPITULO 1000 REMUNERACIONES AL PERSONAL.

A) La estructura organica y las plantillas de personal seran revisadas y redimensionadas por

el Consejo de la Judicatura y su Presidente, bajo los preceptos de racionalidad.

B) Las renivelaciones de puestos y creacién de nuevas categorias, podran llevarse a cabo
siempre y cuando se realicen mediante movimientos justificados y debidamente autorizados por su

Presidente.

C) El pago de horas extra debera reducirse al minimo indispensable y sera aplicable previo

analisis de la informacion por el Consejo de la Judicatura Estatal y su acuerdo.

D) Las compensaciones y demas prestaciones que se otorguen en forma variable, quedan
sujeto al consentimiento de ambas partes para llevara acabo los trabajos o comisiones que tengan
encomendadas por su Presidente. En el caso de segunda Instancia, seran los Magistrados quienes
formulen sus peticiones al Presidente del H. Tribunal Superior de Justicia del Estado y en el caso
del personal administrativo, sindicalizado y supernumerario seran los titulares de los juzgados y
areas administrativas quienes realicen su peticion al Consejo de la Judicatura Estatal. No formando
parte de sus emolumentos ordinarios y que se encuentran formalizados en el Tabulador de
Sueldos y Salarios. En este caso, el procedimiento sera 1) Solicitud del pago por los dias
laborados. 2) Revision de la Direccion General de Administracion sobre los trabajos realizados o
por su Titular. 3) Autorizacion por escrito de su Presidente del Consejo de la Judicatura Estatal y de
la Direccion General de Administracion y en le que se especifica el monto neto a pagar. 4) Pago en

nomina a través del concepto de Compensacion por Unica vez.

E) La Direccion General de Administracion y las areas administrativas a su cargo, debera
apegarse a los lineamientos legales que establece la Ley del Servicio Civil del Estado, La Ley

Organica del Poder Judicial del Estado, la costumbre, los convenios laborales y el derecho comun.




Poder Judicial Normas y Procedimientos para el Ejercicio | Clave DT-DGA-001
del Estado de Morelos del Gasto Publico e Ingresos por la Revision 0
Direccion General de Direccion General de Administracion —
. - Pagina 9 de19
Administracion

F) La Direccion General de Administracion y las areas administrativas a su cargo, en el caso
de los procedimientos administrativos y contable-financieros a lo que dictan los Manuales

Operativos aprobados por el propio Consejo de la Judicatura Estatal.

2.2.2. CAPITULO 2000 RECURSOS MATERIALES Y SUMINISTROS Y CAPITULO 3000
SERVICIOS GENERALES.

A) El uso de materiales para la administracion, se limitara a los articulos de consumo
basico.
B) El servicio de telefonia en larga distancia quedara bajo la estricta responsabilidad de los

titulares de las areas y juzgados del Poder Judicial.

C) Los contratos de arrendamiento vigentes seran estructurados y analizados por la
Direccion General de Administracion, asi como revisados por la Contraloria Interna para que se

realicen en base a lo establecido en las leyes correspondientes.

D) La participacion de funcionarios y empleados del Poder Judicial, en congresos,
convenciones, conferencias o seminarios nacionales o internacionales estaran sujetos a la

autorizacién del Consejo de la Judicatura.

E) La autorizacion de los gastos de representacion y asignacion de fondos revolventes, se

apegaran a lo acordado por el H. Consejo de la Judicatura.

F) Las erogaciones de alimentos que se requieran quedaran limitados a lo estrictamente
indispensable y atendiendo a las necesidades del servicio o comision desempefiado, bastara que
requiera incremento en la jornada de labores al servicio de la imparticion de justicia y a la
realizacion de trabajos urgentes y necesarios para mantener en condiciones optimas las
instalaciones del Poder Judicial, tales como trabajos de pintura, aseo, eventos oficiales por la

presidencia, en justicia oral las audiencias, entre otras.
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2.2.3.- CAPITULO 7000 ADQUISICION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES.

A) El ejercicio del presupuesto asignado para este concepto, estara supeditado a la

aprobacion de H. Consejo de la Judicatura.

B) Las adquisiciones de activo fijo se haran con el proposito de eficientar todas las

actividades que contribuyan al logro de la mision del H. Tribunal Superior de Justicia.

C) Los bienes muebles, maquinaria y equipo que se adquieran deberan ser liquidados

mediante cheque-pdliza en la que se registrara la afectacion al gasto que corresponda

asi como a cuentas de orden patrimonial; invariablemente la Direccién General de

Administracion establecera las politicas aplicables para clasificacién y registro de los

activos que se adquieran con base en las siguientes consideraciones: cualidades y

precio de los bienes.

2.3.- OTRAS DISPOSICIONES.

Las economias logradas y los presupuestos no ejercidos seran motivo de reasignacion por

parte del Consejo de la Judicatura. Las transferencias electronicas del Presupuesto de Egresos

Vigente, sera responsabilidad del area de Contabilidad General su aplicacion, justificacion y

comprobacién, y de la Direcciébn General de Administracion, su supervision y control. Y de afios

anteriores, se ejercera previo acuerdo del Consejo de la Judicatura y/o resolucion legal emitida por

autoridad competente en materia laboral y federal.

La Direccion General de Administracion tendra como plazo el afio el 2 de enero de 2011,

para llevar a cabo las mejoras en los procedimientos administrativos, contables y financieros que

permitan adecuarse al nuevo contexto que marca la Justicia Penal para Morelos.
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2.4.- POLITICAS GENERALES DEL CONTROL DEL GASTO

La Direccion General de Administracion coordinara con el Poder Ejecutivo la adjudicacion
de los recursos econdmicos, apegandose a los decretos, convenios, lineamientos y demas

disposiciones sobre la materia.

La Direccién General de Administracion organizara, coordinara, administrara y supervisara
la elaboracion del presupuesto asi como su erogacion de acuerdo a las disposiciones establecidas

por el Consejo de la Judicatura.

La Direccion General de Administracién dirigira y supervisara el adecuado funcionamiento

del sistema de flujo de fondos.

Los titulares de area, son los responsables de que toda la documentacion comprobatoria
(sin excepcidn) cuente con todos los requisitos fiscales y/o administrativos en todos los casos.

La Direccién General de Administracion vigilara y supervisara que los recursos liberados
sean utilizados estricta y exclusivamente para asuntos relacionados con la administracién de

justicia.

Se tendran presentes los acuerdos de racionalidad y disciplina presupuestal suscritos por

el H. Consejo de la Judicatura del Estado.

2.4.1.- FONDO REVOLVENTE.

El Consejo de la Judicatura sera quien determine las areas a las que se les asignara un
Fondo Revolvente, asi como el monto del mismo; el cual sera manejado conforme al instructivo

correspondiente.

La Contraloria Interna vigilara que el manejo de los fondos asignados se aplique en gastos
relacionados con la administracion de justicia y se cerciorara del cumplimiento del instructivo

correspondiente.
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2.4.2.- PAGO DE SERVICIOS.

Contabilidad General dara prioridad al registro y tramite de pago de servicios basicos

indispensables para el buen funcionamiento de la administraciéon del Poder Judicial.

Para efectuar los pagos de servicios y/o adquisiciones, se verificara que la documentacion
correspondiente cumpla con los requisitos fiscales y administrativos, asi como las autorizaciones
necesarias.

La Direccion General de Administracion supervisara y verificara que el uso de los servicios

sea estrictamente en funcién de la administracion de justicia.

2.4.3.- ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES.

Todo contrato y recibo de pago por éste concepto, sera turnado al Fondo Auxiliar para su

registro, validacién y pago.
La Direccion General de Administraciobn supervisara y verificara que los inmuebles
arrendados se utilicen en funcion de las necesidades del Poder Judicial y que cuenten con la

autorizacién del Consejo de la Judicatura.

2.4.4.- PASAJES Y VIATICOS.

El ejercicio de éstas partidas, se debe realizar estrictamente en funcion de las necesidades

del servicio, asi como de la asignacién aprobada en el presupuesto.

Los titulares de las areas y juzgados deberan promover programas de ahorro y
racionalizaciéon en los gastos de pasajes y viaticos; estableciéndose montos maximos del gasto
por traslado y por dia, por lo que se apegara a lo establecido por el manual del Fondo Revolvente

autorizado por el H. Consejo de la Judicatura.

Adicionalmente deberan de justificar y comprobar las erogaciones que se realicen con la

siguiente documentacion:

a.-) Oficio del juez o jefe del area administrativa, solicitando el pago o reembolso, asi como

visto bueno de la Direccion General de Administracion.
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b.-) Relacion de gastos, debiendo contener fecha, objeto del gasto y monto erogado.

c.-) Copia de la identificacion de la persona que recibe el reembolso de gastos en caso de
ser un tercero, o en su caso de un trabajador de la Institucion, bastara la firma de o las personas

que comprueban la erogacion correspondiente.
La autorizacion para la ministracion de viaticos y pasajes por participaciones en congresos,
convenciones, conferencias o seminarios nacionales o internacionales se sujeta a los acuerdos del

H. Consejo de la Judicatura.

El pago de viaticos no se considerara ni podra efectuarse como complemento de sueldos y

solo se ejercera por necesidades del servicio.

Las tarifas de viaticos para los diferentes tipos de comision, seran establecidas por el

Consejo de la Judicatura.

La Direccion General de Administracion supervisara y verificara, que todos los gastos sean

en funcién de un cumplimiento en representacion del Poder Judicial.

2.4.5.- REGISTROS CONTABLES.

Contabilidad General debera registrar y controlar las operaciones contables, financieras y
presupuéstales que emanen de las areas administrativas y/o juzgados que conforman la

administracion del Poder Judicial.

Contabilidad General debera tener el control de los recursos econémicos a través de:

¢ Manejo de cuentas bancarias productivas.

e Registro de firmas de las personas autorizadas para librar cheques de manera
mancomunada. (Contratos de apertura e inversion).

e La custodia, confidencialidad y legalidad de la informacion financiera.

e Cuenta Control de Cheques para nomina sera la cuenta numero 012628327-5 de Banorte,
S.A.




Poder Judicial Normas y Procedimientos para el Ejercicio | Clave DT-DGA-001
del Estado de Morelos del Gasto Publico e Ingresos por la Revision 0
Direccion General de Direccion General de Administracion —
. - Pagina 14 de19
Administracion

La Direccién General de Administracion y la Contraloria Interna supervisaran y verificaran que
toda la documentacion reuna los requisitos fiscales y administrativos de acuerdo a las leyes
respectivas, asi también analizara los gastos por rubros, cuidando siempre que estén dentro de la
partida presupuestal que corresponda. Se cerciorara de que los controles internos se lleven a cabo
de acuerdo a las técnicas contables establecidas y con ello la Contraloria Interna emitir las
observaciones y recomendaciones, debiéndose dar cumplimiento en tiempo y forma por la propia
Direccion General de Administracion; en este sentido la Contraloria Interna podra realizar las
sugerencias que considere pertinentes para mejorar los procedimientos que con llevan a la emision

de la informacién financiera de las operaciones que genera el H. Tribunal Superior de Justicia.

2.5. REQUISITOS QUE DEBERAN CONSIDERARSE EN EL EGRESO

2,51 Las erogaciones que haga la Direccién General de Administracion por la reposicion de los
fondos revolventes, deberan sujetarse al Manual aprobado por el H. Consejo de la

Judicatura.

2.5.2. Las erogaciones que se realicen a través del area de compras, deberan estar amparadas
en el cuadro comparativo de precios cotizados, orden de compra y documento fiscal que
acredite la compra y en cumpliendo ademas con la normatividad establecida por el
Consejo de la Judicatura en relacion a limites e importes de cada adjudicacién. (Manual

de Adquisiciones).

2.5.3. Las polizas cheque, egreso y diario deberan estar soportadas con la documentacion
comprobatoria respectiva y contar con el registro contable acorde al objeto del gasto. En el
caso de las pélizas cheque, éstas deberan estar firmadas de manera mancomunada por el
Presidente del Consejo de la Judicatura y el Director General de Administracién, asi mismo

contar con las firmas de quién elaboré y reviso la poliza.

2.5.4. Cualquier erogacién que se realice, debera contar con el formato de solicitud de pago,

firmando al calce el solicitante y el servidor publico que autoriza.
2.5.5. En relacién con la documentacion comprobatoria que se sefiala en el primer parrafo de este
punto, ésta debera cumplir con los comprobantes de egresos, los cuales deberan contener

los siguientes requisitos:

EN EL CASO DE DOCUMENTACION QUE REUNE REQUISITOS FISCALES:
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2.5.6.

2.5.7.

a) Cumplir con el articulo 29-A del Codigo Fiscal de la Federacién Vigente.

b) Cumplir con lo sefialado en el apartado de Facilidades Administrativas de la S.H.C.P.,

para el Régimen de Pequefios Contribuyentes.

c) Contar con la firma del solicitante en el documento o mediante escrito libre dirigido a la

Direccion General de Administracion.

Solo se procedera a hacer pagos con base en el presupuesto autorizado por los conceptos

efectivamente devengados en el afio que corresponda.

En el caso de recibos expedidos de conformidad con lo que sefiala el articulo 27 de la Ley

Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico, se debera observar lo siguiente:

a) El area solicitante debera remitir a la Direccion General de Administracion, oficio

firmado por el titular y extenderse en papel membreteado.

b) Requisitar comprobante de gastos (Formato de Vale preimpreso) y anexar relacion
de gastos o documentos tramitados. En caso de prestador de servicios describir nombre,
denominacién o razén social, domicilio y firma de la persona a favor de quien se expida y
fecha de pago.

c) Estar autorizados por el Director General de Administracion y el area solicitante.

d) Describir el motivo del gasto, precio e identificacion de la persona solicitante.

2.5.8. Para el pago de sueldos y salarios se debe de considerar lo siguiente:

a) Contar con la plantilla actualizada y autorizada del personal; asi mismo, se debera
contar con relacion del personal eventual que esta cobrando por este mismo concepto.

b) Las nominas deberan especificar como minimo: nombre de la persona, categoria,
adscripcion, las retenciones correspondientes, el importe a pagar y la firma del beneficiario.
c) Las gratificaciones de fin de afio, la prima vacacional y otras erogaciones o
estimulos semejantes, se liquidaran mediante el mismo procedimiento que los sueldos

pagados quincenalmente, debiéndose elaborar nomina complementaria por separado.
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d) Se deberan integrar expedientes personales.

e) El concentrado de la nomina debera estar firmado por el encargado del area de
nomina, el jefe de recursos humanos, el Director General de Admistracion y el Titular del
Poder Judicial del Estado.

f) El pago de compensaciones variables o que se otorguen por unica vez, no forman
parte de las percepciones ordinarias de trabajador y no deberan incluirse en el tabulador
de sueldos y salarios que se autorice, toda vez que se otorgan al personal que cumple
labores especiales y especificas durante un tiempo determinado, debiendo Unicamente
contar en el expediente Constancia de la autorizacién de dicha compensacion, tiempo
extraordinarios, dias laborados o cualquier otro concepto de percepcion variable que se
aplique en el area de nominas, debiéndose autorizar en lo sucesivo previo autorizacion del
Presidente del Consejo de la Judicatura y de las ya otorgadas en administraciones
anteriores se regularice su situacion mediante Constancia de Compensacion y/o apoyo
extraordinario autorizado por el Presidente del Poder Judicial del Estado, la Direccion

General de Administracion, el Jefe del area de recursos humanos y el trabajador.

g) Para que se refleje la concordancia entre la metodologia de trabajo para la elaboracién
del Programa Operativo Anual y la elaboracién y aplicacion del Presupuesto Vigente, se
define la integracion de los conceptos salariales y demas prestaciones que integran el

gasto corriente del Capitulo 1000 Remuneraciones al Personal.

Cuenta Contable REMUNERACIONES AL PERSONAL

6100-010-00-00 | SUELDOS PERSONAL VIGENTE

Los conceptos contemplados en las subpartidas presupuestales para el pago de
Sueldos, se erogaran conforme a lo establecido en los tabuladores aprobados por
le Consejo de la Judicatura.

6100-010-01-00 | SUELDOS REGULAR

6100-010-02-00

SUELDOS
CONFIDENCIAL

Los conceptos contemplados en las subpartidas presupuestales para el pago de
Sueldos, se erogaran conforme a lo establecido en los tabuladores aprobados por
le Consejo de la Judicatura.

6100-010-03-01

SUELDOS JUICIOS

Los conceptos contemplados en las subpartidas presupuestales para el pago de
Sueldos, se erogaran conforme a lo establecido en los tabuladores aprobados por

ORALES . ’
le Consejo de la Judicatura.
6100-010-02-01 SUELDOS Los sueldos de Jubilados seran erogados conforme a lo establecido en el Decreto
JUBILADOS individual , y lo que sefiala la Ley del Servicio Civil

6100-010-01-02

COMPENSACION: fija
o variable.

El pago de Compensaciones adicionales al sueldo tabular, se autorizara en caso
de que el trabajador preste servicios extraordinarios al requerido a su categoria o
puesto; considerando primordialmente el excedente en grado de responsabilidad.
Dichas compensaciones no seran de caracter permanente, solo se otorgaran
durante el periodo que el trabajador se encuentre realizando labores
extraordinarias, por lo que debera firmarse un convenio en el que el trabajador
acepte la temporalidad de dicho pago, firmando por la parte patronal el C.
Presidente del Consejo de la Judicatura y la Direccién General de Administracion.

6100-020-00-00

TIEMPO EXTRA

Los pagos por concepto de horas extras y similares, seran erogados a peticion del
jefe inmediato superior y seran autorizados mediante Acuerdo del Consejo de la
Judicatura de manera mensual.
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6100-051-00-00

QUINQUENIOS

El pago de quinquenios se efectuara Gnicamente al personal de apoyo y sera
pagado en los porcentajes establecidos en el Convenio de Condiciones generales
de Trabajos firmado por el Sindicato y El Consejo de la Judicatura

6100-053-00-00

PRIMA VACACIONAL

Por prima vacacional se pagaran 5 dias de salario por semestre , o la parte
proporcional que corresponda al tiempo laborado pagaderos en la segunda
quincena de Julio y Segunda Quincena de Diciembre del Ejercicio.

6100-054-00-00

AGUINALDO

El pago de Aguinaldo corresponde a 90 dias de salario del trabajador o jubilado
integrado por todas las percepciones regulares del mismo , es decir, sueldos,
sobresueldos, sueldos complementarios, ayudas diversas y compensaciones fijas
devengadas quincenalmente.

6100-055-01-00

FONDO PREV.
GTOS.EXT.

El pago de Fondo de Prevision de Gastos Extraordinarios se efectuara
unicamente al personal de apoyo y sera pagado en los montos establecidos en el
Convenio de Condiciones Generales de Trabajo firmado por el Sindicato y El
Consejo de la Judicatura

6100-055-02-00

ALIMENTACION Y
HABITACION.

El pago de Ayuda para Alimentacion y Ayuda de Vivienda se efectuara Unicamente
al personal de apoyo y sera pagado en los montos establecidos en el Convenio de
Condiciones Generales de Trabajo firmado por el Sindicato y El Consejo de la
Judicatura

6100-055-03-00

AYUDA TRANSPORTE

Esta partida contempla por un lado el pago de Ayuda de Transporte se efectuara
unicamente al personal de apoyo y sera pagado en los porcentajes establecidos
en el Convenio de Condiciones Generales de Trabajo firmado por el Sindicato y El
Consejo de la Judicatura, y por otro el pago de ayuda de transporte otorgada a los
Magistrados de la Sala del Tercer Circuito con sede en Cuautla y que se pagara
conforme a lo autorizado por el Consejo de la Judicatura en el Ejercicio de que se
trata.

6100-055-04-00

AYUDA PARA
LENTES

La ayuda par la adquisicion de Lentes, se pagara a todo el personal activo que la
solicite , por una solo vez en el Ejercicio y los montos seran establecidos en el
Convenio de Condiciones Generales de Trabajos firmado por el Sindicato y El
Consejo de la Judicatura

6100-055-05-00

GASTOS FUNERALES

En esta partida se contempla la aportacion patronal al Fondo de Gastos
Funerales, cuyo monto sera establecido en el Convenio de Condiciones Generales
de Trabajos firmado por el Sindicato y el Consejo de la Judicatura, asi como el
Pago de Marcha por fallecimiento de los trabajadores, conforme a lo establecido
en la Ley organica del Poder Judicial y la Ley del Servicio Civil

6100-056-00-00

INDEMNIZACION

La erogacion de pago de Indemnizaciones se efectuara Unicamente con la
autorizacion expresa del Consejo de la Judicatura, mediante el acuerdo respectivo.

6100-059-00-00

ESTIMULOS Y OTROS
CONCEPTOS DE
PRESISION SOCIAL

Las Erogaciones por concepto de Estimulos al Personal, seran las contempladas
en el Convenio de Condiciones Generales de Trabajo firmado por el Sindicato y el
Consejo de la Judicatura, y que se refieren a Premios por Puntualidad y
Asistencia, Premios por Antigiedad, Premios por Productividad y demas que

ANALOGO considere el Consejo de la Judicatura de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal al mes de Diciembre del Ejercicio.
6100-061-00-00 PRIMAS DE La derogacion por este concepto , sera con apego a lo establecido en la Ley del
ANTIGUEDAD Servicio Civil y Leyes Laborales Supletorias
APORTACIONES La Aportacion Patronal al ICTSGEM , se pagara conforme a la Ley del propio
6100-062-00-00 ; oo
ICTSGEM Instituto y los convenios vigentes

2.5.9. Elpago de las retenciones a terceros, deberan comprobarse con los recibos oficiales de la

dependencia correspondiente y copia de los documentos donde se consignen los descuentos.

2.5.10. Cuando se paguen gastos a comprobar se debera observar lo siguiente:

CUANDO SE ENTREGAN ESTOS:

Se debera extender recibo oficial en hoja membreteada firmado por quien recibe y
autorizado por el Director General de Administracion; este recibo se acompafiara con la solicitud de
pago y el cheque debera contener el movimiento contable correspondiente.

a) Los gastos a comprobar deberan de recuperarse a mas tardar el 23 de diciembre
de cada afo. Salvo en los casos de situaciones fortuitas o extrema necesidad para los cuales
podra comprobarse en fecha posterior sin exceder el uUltimo dia habil del ejercicio correspondiente.
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b) Los gastos a comprobar cuando sean de cuantia menor deberan de cubrirse con el
Fondo Revolvente de cualquiera de los funcionarios que lo tienen a cargo; para ello basta justificar
con un vale provisional de gastos.

CUANDO LOS EMPLEADOS REALICEN LA COMPROBACION DE ESTOS GASTOS.

a) Contabilidad General clasificara la comprobacién del gasto conforme a la
documentacion que se presente, haciendo énfasis que en caso de que el monto de lo ejercido sea
mayor, se cubrira el remanente al solicitante y, si es menor que la cantidad que le fue entregada el
solicitante debera reportar el sobrante en efectivo para ser depositado, entregandose la
documentacion original del recibo del gasto a comprobar, previa verificacion por el area de Caja
General de que los recursos han sido comprobados en su totalidad.




Poder Judicial Normas y Procedimientos para el Ejercicio | Clave DT-DGA-001
del Estado de Morelos del Gasto Publico e Ingresos por la Revision 0
Direccion General de Direccion General de Administracion —
. " Pagina 19 de19
Administracion

V. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de inicio

Fecha de terminacion

02 de Enero del 2009

29 de febrero del 2009

Participantes

Puesto

C.P.C. Benjamin S. Romero Rogel
C.P. Alberto Plata Ramirez.

C. lvonne lIslas Duefias

Director General de Administracion
Depto de Contabilidad.
Depto de Nominas
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NSEJEROHEP. MAGISTRADDS CDNSEJEHD' f £R EJECUITIVO
P. TRERAS C.P. BENJAMIN ROMERO ROGEL
8] >TOR DE LA CONTRALORIF-INTERMA DIRECTOR GENERAL DE ADMON,
ULTIMA ACTUALIZACION FECHA DEL ACUERDO “No DE ACUERDOD
e 2005 i 17 DE mosro 2005. 2030/200s
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IV. INTRODUCCION.

El presente Manual inlermo de procedimientos del rea de palrimonio, inventario y
resguardo de la Jefalura de Recursos Materiales, tiene por objelo regular la elaboracion de
Resguardos de bienes en activo, asi mismo deberan observarse conjuniamenle Jas leyes,

decrelos y normalividad de la Contraloria Inlerna, entre olras, afines a las del Poder Judicial.

Tiene el cardcter obligatorio a partir de su publicacion en el Boletin Judicial de este
H. Organo Judicial, debiendo dar cumplimiento a cada una de las partes que lo integra por los
servidores publicos del H Tribunal Superior de Justicia del Estado de Morelos

Realizacion de inventarios y resguardos

A) Inventarios
B} Allas,
C) Traspasos
) Bajas.

E) Asi como precisar la responsabilidad del buen uso de los bienes muebles
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V. MARCO NORMATIVO.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS.

ARTICULO 92-A - Son lacullades del Consejo de la Judicatura Estalal:

IV.- Tener a su cargo la adminislracion, vigilancia y disciplina del Poder Judicial, de acuerdo con lo
que eslablezca la ley.

LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO, EN SUS ARTICULOS:
ARTICULO 117. Corresponde al Consejo de la Judicalura Estalal:
XVI. Tomar a su cargo la administracion, vigilancia y disciplina del Poder Judicial:

ARTICULO 127. Son atribuciones de la Direccion General e Adminislracidn, previo acuerdo con el
Presidente del Consejo de la Judicatura Estalal,

L- Proponer e instrumentar las polilicas para la administracion de los recursos financieros,
administrativos y humanos del Poder Judicial, tomando en cuenta los convenios celebrados con el
Ejeculivo, asi como las disposiciones aplicables sobre la maleria.

VI. Proponer al Consejo de la Judicalura Eslalal, por eonducto de su Presidente, los proyectos de
ley, reglamentos y demas disposiciones juridicas en el Anibilo de su compelencia.

VII. Organizar, coordinar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas en
el funcionamiento de las unidades administrativas a su cargo, y

VIII. Las demdas que sefialen las disposiciones juridicas o le sean delegadas por el Conseju de la
Judicatura Eslatal o por su Presidente.
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LEY GENERAL DE BIENES DEL ESTADO DE MORELOS.

Articulo 89. La Direccitn Genaral concentrara, sistemalizara y calalogara lodos los dalos sobre
bienes inmuebles y muebles del Gobiemo del Eslado e Inmuebles de los Municipios, que se
aclualizardn anualmenle mediante la informacion que proporcionen las dependencias de los
Poderes Legislalivo, Ejecutive y Judicial, los Municipios, los organismos descenltralizados y las
insliluciones pablicas y privadas, en relacion con el conlrol de la propiedad inmueble y mueble que
les eslé encomendada, destinada, que administren 6 usen.
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VI. PROCEDIMIENTOS APLICABLES POR LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION,
1. Elaboracion de Alla de Resguardos de Aclivos fijos {ruevos)

1.1, Recibir la faclura sellada de recibido por el almacén y adquisiciones
1.2, Elaborar formato de resguardo y gula de clave da inventario

1.3.  Revisar y flirmar de Aulorizado

1.4.  Enlregar al usuario su aclivo fijo con rasguardo para su firma

1.5.  Archivar formalo de resguardo

2. Realizacién de invenlarios por drea

2.1.  Revisar lormalo de resgusrdo y colejar mobiliario existente en el area,

3. Traspasos de Aclivos Fijos (usados)

3.1, Recibir oficio del area donde esla ubicado el aclivo fijo

3.2,  Revisar el aclivo fisicamente

3.3.  Informar a Recursos Maleriales para lraspaso a la nueva area designada.
3.4.  Poner a disposicion del 4rea solicilante el aclivo a lraspasar

3.5. Recabar firmas de resguardo

4, Baja de aclivos fijos

4.1.  Recibir oficio de baja

4.2, Verificar el aclivo lisicamente

4.3. Solicitar a Recursos Maleriales la aulorizacion de baja
4.4.  Retirar el aclivo para su reparacién 6 llevar a Ia hodega

5, Baja definitiva

5.1.  Cada 6 meses inventariar en la bodega los bienes inservibles

5.2. Solicilar mediante oficio al H. Consejo de la Judicalura la aulorizacion de desechar los
Bienes inservibles.

5.3. Recibir contestacion del H, Consejo de la Judicalura y desechar 6 destruir lo autorizado.

5.4 Levanlar acla circunslanciada de las bajas definilivas, anexando la evidencia documental
que corresponda.
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VIl. PROCEDIMIENTOS APLICABLES POR EL AREA DE INFORMATICA.

OBJETIVO: Contar con copia de los Resguardos de equipo de computo elaborados por
Informatica, para documenlar la Enlrega-Recepcidon, de los bienes.

LINEAMIENTOS: El area de Informalica es la responsable y tiene la obligacion de elaborar los
resguardos correspondientes al equipo de computo, del H. Tribunal Superior de Justicia.

OBLIGACIONES:

INFORMATICA Remilir folocopia de Alla, Traslado y Baja |
firmada por el usuario de Resguardos relativos
s 3 equipo de compulo. E
PATRIMONIO Y RESGUARDO Recibe folocopia y archiva en el expediente del
o area que corresponda.
INFORMATICA

En caso de recoger equipo de computo que se
encuenire en buen estado y funcionando, se
informara al area de Palrimonio y Resguardo
para ingresarlo al Almacén y asignarlo a otro
usuario.

ALMACEN Y PATRIMONIO Y RESGUARDO

Llevaran conlrol de enlradas y salidas del
equipo de compulo.

INFORMATICA Realizard conlrol de enlrega de equipo de
compulo para inslalar en Juzgados foraneos,
formato aulorizado por Recursos Malerialas
para salida de equipo; enlregar copia al

. vigilanie en lurno.

VIGILANCIA

Recibe formalo aulorizado y coteja con los

_equipos que salen.
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VIl. FORMATOS

ELABORACION Y LLENADO DE FORMATO DE RMA-001
(ALTA DE MOBILIARIO Y EQUIPO)

1) Mombre del drea.
2) Mombre del lilular.
3) Fecha de elaboracion.

4) Lugar donde esta ubicado el mobiliario y equipo,
5) Nombre y descripcion del aclivo.
B) Marca del activo,
7) Modelo del active,
8) Serie del aclivo,
) Mo. de Inventario compueslo por.
= Dislrito.
«  Clave de area.
= Clave de arliculo,
*  Conseculivo.
10) Indicar si el aclivo es nuevo, anotar niimero de faclura, fecha, imporle
lolal y razdn social de quien laclura,

O si se frala de un bien usado, indicar ademas el estado fisico en que
sa encuenlra.

11) Nembre y firma del litular de area,
12) Indicar el distrito al que perlenece.
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A) ALTA
RMA-001
ALTA DE RESGUARDOS DE BIENES MUEBLES Y EQUIPO
AREA: |
(1) FECHA: [ {(3) ]
NOMBRE DEL TITULAR: I UBICACION: | (4) |
(2)
(5) | _(s) (7) (8) (9) (10)

EL TITULAR DEL AREA OUE FIFMA B PRESENTE RESGUARDO DE MOBILMMD ¥ EQUIND, F5 RESPONSARLE DEL BUEM USO ¥ CUSTOMMA DE LOS WMUEBLES OUE Aol

SE DESCRIBEN, TODD MOVIMIENTO 0 MAL LSO DEBERA DE

Vo.Bo.

C.P. RICARDO GALVAN URIOSTEGLI

ELABORO

LIC. PILAR FLORES BARCENAS

INFORMARSE DE INMEDIATO AL DEPARTAMENTO DE RECLRISOS MATERIALES

RECIBIO

(11)

JEFE DE RECIMS0S5 MATERIALES

CCP CONTABLIDAD

ENCARGADA DE PATRIMONIO ¥ RESGUARDO

TITULAR DEL ARES
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ELABORACION DE LLENADO DE FORMATO DE RMT-002
(TRASPASO DE BIENES MUEBLES Y EQUIPO)

1) Mombre del Area

2} Mombre del litular

3) Fecha de elaboracion

4) Lugar donde estd ubicado el mobiliario 6 equipo
5) Nombre y descripcion del aclivo

6) Marca del aclivo

7) Modelo del activo

8) Serie del aclivo

9) No. de inventario que tiene marcado el bien
10) Especificar los molivos del Iraspaso

11) Nombre y firma del tilular que enlrega

12) Indicar el distrito al que pertenece




| Estado MANUAL INTERND DE PROGCEDIMIENTOS
aode'r Judicial del Estado de DEL AREA DE PATRIMONIO INVENTARIO Y RESGUARDO DE | /28 RMR".Em
praios LA JEFATURA DF RECURS 05 MATERIALES DEL Revision 0
Direccion General de H. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA .
Administracion Pagina 12 de 34
B) TRASPASO
RMT-002

TRASPASO DE BIENES MUEBLES Y EQUIPO

(1) FECHA: [ 3
NOMBRE DEL TITULAR: | UBICACION: [ {4) |
{2)

MARCAY

A AR

== ' '-'-- s - E ﬁ ] — = { ? l rier ]l .'..'..._.. L-B ] e [1 j -

EL TITULAR DEL AREA OUE FINMA FL PRESENTE RESGLARDD DE MOBILIARIG ¥ EOUND, £5 FESPOMSARLE DEL BUEN LSO Y CUSTODIA DE LOS MUTBLES U Aaul
GE DESCMBEN, TODD MOVINIENTD O MAL USO DEDERA DE MrORMARSE DF INMAEDIATO AL DEPARTALTNTO D RECURSOS MATERIALES

Vio.Bo. ELABORO ENTREGO
£ FICARDD GALVAN URIGSTEDLI LIC. PILAR FLORES BAFCENAS (11}
JEFE DE RECURSOS MATEMALES EHCAFGADA DE PATRIMONIC ¥ RESGUARDO TITULAR DEL AREA

ceP contaLbn PR (27 ey
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ELABORACION DE LLENADO DE FORMATO DE RME-003
(BAJA DE BIENES MUEBLES Y EQUIPO)

1) Nombre del area

2) Mombre del litular

3) Fecha de Elaboracion

4) Lugar donde esta ubicado el mabiliario 6 equipo

5) Nombre y descripcion del aclivo

6) Manca del active

7) Modelo del aclivo

8) Serie del activo

o) No. de Invenlario asignado por el aiea de resguardo,

10) Describir las condiciones del articulo a dar de baja
(ESPECIFICAR CUANDO ES BAJA DEFINITIVA)

11) Nombre y firma del titular del &ea

12) Indicar Distrito al que perlenece
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RMB-003
BAJA DE BIENES MUEBLES Y EQUIPO

AREA: |

(1) FECHA: I (3) |
NOMBRE DEL TITULAR: | UBICAGION: I (4) &

(2)

EL TITULAR DEL AREA OUE FIRMA EL PRESENTE RESGUARDO DE MOBILIARID ¥ EOUIPD, ES PESPONSABLE DEL BUEN LSO v CUSTOMA DE LOS MUERLES OUE Aoyl

5E DESCRIBEN, TODO MOVIMIERTO O RAAL USO DEBERA DE INFORMARSE DE INMEDATO A, DEFARTAMENTO DE RECURSDS MATERIALES
Vo.Bo, ELABORG ENTREGO
C.F. MICARDD GALVAN URIGSTEGU) LIC PILAR FLORES BARCENAS {11}
JEFE DE RECURSOS MATERIALES ENCAREADA DE PATRIMOMNIO ¥ RESGLARDD TITULAR DEL AREA

GG P COMNTARILIDAD
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RMOR-1

FECHA,

{(Mombre del titular)
(Puesto del litular de area)
FRESENTE

Por esle conduclo, le comunico a usted que conforme al Programa de Trabajo de Recursos
Maleriales, a partir del dia —.. del mes en curso, el area de Palrimonio ¥ Resguardo, llevara a
cabo un invenlario fisico de activos lijos del &rea a su cargo, por lo que agradeceré asigne a una

persona para indicarme las areas adscrilas a su L y brindarme el acceso a las

instalaciones e informacian sobre dichos activos.

No dudando de su valioso apoyo, reciba usted un cordial saludo

ATENTAMENTE
" SUFRAGIO EFECTIVO NO REELECCION *
LA ENCARGADA DE PATRIMONIO, INVENTARIO Y RESGUARDO.

Lic Pilar Flores Barcenas

C.C.P.
C.P. BEMJAMIN ROMERD ROGEL / DIRECTOR GEMERAL NE ADMINIS TRACION ! PARA 5L COMOCIMIENTO
CP. RICARDO GALVAN URIOSTEGLI JEFE DE RECURSOS MATERIALES! PATA SU CONOCIMIENTD




: . UAL INTERND DE PROCEDIRIENTOE n
F'Gdﬁr J“diﬂlﬂl dﬂ‘[ EB[H{'D ﬂﬂ DEL .ﬁ.HE:.lgg PﬂTH‘IMﬂ::g:}IWEHTﬂRIG Y RESGUARDO DE EIPUE RMMUD1
Morelos LA JEFATURA DE RECURSOS MATERIALES DEL Revision 0
Dire(?cfﬁn General de H, TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA Fég[l'la 16 de 34
Administracion ) .
RMOR-2
FECHA.,

NOMBRE DEL TITULAR

PUESTO DEL TITULAR DE AREA
PRESENTE

En relacion al Inventario Fisico de aclivos fijos realizado en el 4rea a su cargo, llevado a cabo los
dias de del afio en curso,

Sobre el parlicular, le agradeceré que a la brevedad firme los resguardos que se generaron como
resullado de dicho inventario, en el entendido de que a parlir de la fecha, no podran realizarse
preslamos de cualquier activo fijo resguardado, sin el previo cumplimiento de la normatividad
administraliva correspondiente, quedando bajo su responsabilidad el buen uso y cuslodia de los
bienes muebles que se describen en los formalos anexos.

Sin otro particular, reciba usted un cordial saludo

ATENTAMENTE
" SUFRAGIO EFECTIVO NO REELECCION *
LA ENCARGADA DE PATRIMONIO, INVENTARIO Y RESGUARDO

Lic. Pilar Flores Barcenas.

cCCP

CP. BEMJAMIN ROMERD ROGEL | DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION f PARA SU CONOCIMIENTO
CP. RICARDO GALVAN URIOSTEGUI / JEFE DE RECURSOS MATERIALES / PARA SU CONOCIMIENTO.
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RMOR-3

FECHA.

MNOMBRE DEL TITULAR
PUESTO DEL TITULAR DEL AREA
PRESENTE

Sirva la presente, para hacerla de su conocimiento de los aclivos fijos Resguardados v firmados
porel (la)C
Responsable del area de B I
Quien fué cambiada de area del H. Tribunal Superior de Juslicia, y con la finalidad de mantener
aclualizados los Resguardos de su adscripcion, le hage llegar informacian correspondiente para la
firma de resguardos con la modificacion de responsable de area,

Sin olro particular, quedo de usled

ATENTAMENTE
" SUFRAGIO EFECTIVO NO REELECCION *
LA ENCARGADA DE PATRIMONIO, INVENTARIO Y RESGUARDO

Lic. Pilar Flores Barcanas,

cor
C.P. BENJAMIN ROMERD ROGEL / DIRECTOR GENERAL DE ADRINISTRACION [ PARA 5L COHNOWCIMIENTO
C.P RICARDO GALVAN URIOSTEGUL | JETE DE RECURSOS MATERIALES ¢ FARA SU CONOCIMIENTO.
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO

TITULO: ALTA DE RESGUARDO

AREA: PATRIMONIO Y RESGUARDO

OBJETIVO:  Conlar con un documento que proporcione la informacion general del mobiliario ¥
equipo que se encuenire asignado a cada area.

Lﬁﬁsmusna"t E DESCRIPCION DE LA OPERACION =
[ADQUISICIONES Enlrega copia de la faclura para realizar el alla

de resguardo

PATRIMONIO ¥ RESGUARDO

Elabora formalo de alla incluyando la
informacion de la faclura,
= No. Faclura
= Razon social
= lmporle
. Desc:ipci;}n"i del bien adquirido; marca,
maodelo y Mo. de serie,

USUARIO

Firma resguardo
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A} ALTA DE R_ESGUJH;RDD . )
ENCARGADO DE | JFFFE pE
ENCARGADO DE ENCARGADO DEL | PATRIMONIE ¥ RECURSOS JUEZ YO JEFE DE
| ADQUISICIONES ALMAGEN | RESGUARDE MATERIALES AREA CONTABILIDAD
ENTREGA COPIA
DE LAFACTURA,
s | DEL ACTIVO
' ADQUIRIDO
: RECIBE
i FACTURA Y
1 » | ELARORA
; " | REBGUARDO ¥
. GUIA DE CLAVE
; LE INVENTARIO
L]
]
: FIRMA DE Vo.Bo.
. RESGUARDD Y
' LO REGRESA
L]
L]
! COLOCA PLACA
i T | CON CLAVE DE
! INVENTARIC AL
: ACTIVO FLIO ¥ 4
; ENTREGA AL
' ALMACEN
i RESGUARDO
(]
]
! RECIBE
; RESGUARDD
i FARA ENTREGAR
i EL ACTIVO
[
¥
i RECIBE EL ACTIVO
: FLIO Y FIRMA
: RESGUARDO
i
L]
i EMTRECA
i RESGUARDO DE .
' ALTA FIRMADD, -
i
L]
L]
i RECIRE
i » | RESGUARDD, )
ARCHIVA EN e
EXPEDIENTE DE l
RLL YT ARER
RECIDE
FOTOCOPIA DEL
RESGUARDO
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TITULD: TRASPASO
AREA: PATRIMOMIO ¥ RESGUARDD

OBJETIVO:  Disponer de mobiliario y equipo que no seusey enlregar a olras dreas donde se
requiera,

RESPONSABLE ; : | DESCRIPCION DE LA OPERACION '

USUARIO QUE ENTREGA El usuario aclual realiza oficio indicando aclivo
fijo que no uliliza

PATRIMONIO ¥ RESGUARDOD Recibe oficio v revisa el aclivo lisicamentle,

informa a Recursos Materiales del aclivo fijo y
elabora baja de resguardo.

| RECURSOS MATERIALES ' Asigna area donde se enlregara el aclivo
PATRIMONIO ¥ RESGUARDO Informa al &rea donde se enlregara el aclivo fijo
del lraspaso

USUARIO QUE RECIBE Recibe y firma alla de resguardo
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B) TRASPASO

PATRIMONIO Y | RECURSOS USUARIO
ESUH_HFQ.FEEEGﬁiFESG_U@;@ IH"‘TE-SEM-ES RECIDE
INICIA

'

: ENTREGAOFICIO |~

: DE SOLICITUD DE

: TRASPASO

:

g

i

i RECIBE, REVISAE |—— —

: IMFORMA, l

g

;

:

'

]

i ASIGHA AREA

; PARA

i TRASPASO

L)

;

L)

i INFORMA EL

i MOBILIARIO
DISPONIBLE DEL -
TRASPASO

TERMINA

RECIBE
TRASFASO Y

FIRMA FORMATO
DE ALTA
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TITULO: BAJA DE RESGUARDO

AREA: PATRIMONIO ¥ RESGUARDO
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OBJETIVO:  Dar de baja mobiliario y equipo que no funcione sea obsolelo 6 no permila
garanlizar las mejores condiciones del area de trabajo.

RESPONSABLE

[SOLICITANTE

[ Entrega oficio solicitando de baja

PATRIMONIO ¥ RESGUARDO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION | Revisa y auloriza la baja 6 luma al H. Consejo

Verilica la existencia delallada de resguardo en
expediente y elabora baja, revisa lisicamenlte el
aclivo fijo y entrega documenlacidn a DGA.

de la Judicalura

Recibe conleslacion e mforma al drea de
mantenimiento para relirar el aclivo dafiado u
obsolelo yrecaba firma de la baja.

CONTABILIDAD

Relira el activo dafiado y lleva a la bodega
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IRECCION ENCARGADO DE | JEFE DE
GENERAL DE PATRIMONIO ¥ RECURSOS JUEZ ¥/0O JEFE DE
ADMINISTRACION | RESGUARDO MATERIALES | AREA
UFICIO DE
I"__ SOLICITUD DE
BAIA DE
ACTIVOS

RECIBE OFICIO),
VERIFICA LA
EXISTENCIA DE
ALTA Y ELABORA
BAJA

O

FIRMA DE Vo Bo
BAdA

ENTREGA
DOCUMEN TACION
A DGA PARA
AUTORIZACION

RECIBE OFICIO Y
BAJAY
DETERMINA LA
APROBACION DE
BAJA

4_,___,‘
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|
BAJA DE RESGUARDO \
\
DIRECCION ENCARGADO DE | JEFE DE ‘
GENERAL DE PATRIMONIO Y | RECURSO0S JUEZ Y/O JEFE DE ‘
MANTENIMIENTO ADMINISTRACION | RESGUARDO MATERIALES AREA EDNTAE‘IE{QAB
RECIBE
CONTESTACION
RETIRAR EL
ACTIVO DANADD
» ENTREGA
FORMATO DE
RESGUARDO
FIRMADD
RECIBE
» |FOTOCOPIADE
BAA
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X. PROCEDIMIENTO DE
ENTREGA-RECEPCION.
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a) MARCO NORMATIVO DE ENTREGA RECEPCION

LEY DE ENTREGA RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO Y
MUNICIPIOS DE MORELOS

Articulo 2.- Para los efeclos de esta Ley se enliende por

Il Dependencias.- Las que establecen la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Morelos, la Ley Organica del Congreso del Estado de Morelos, la Ley Organica del Poder Judicial
del Estado de Maorelos, la Ley Oiganica Municipal del Estado de Morelos, Ia Ley de Juslicia
Administrativa del Estado de Morelos y el Codigo Electoral del Estado de Morelos, que constituyen
la administracién publica;

IV Servidores Plblicos.- Los represenlanles de sleccién popular, los infegrantes del Poder
Ejecutivo, Legislative y Juditial, los trabajadores y empleados, y en general, loda persona que
desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en la administracién plblica del
Estado y de los Municipios:

Articulo 5.- El proceso de enirega recepcion debe entenderse como un iraslado de

responsabilidades, que debera conlener, entre olros aspeclos, las obligaciones de los servidores
publicos para:

. Preparar con oportunidad la informacion documental que sera objeto de la entrega recepcién por
parte de los servidores pablicos sujelos a esta Ley, la cual se referira a la funcién que desarrolld el
servidor plblico saliente, asi como al resguardo da los asuntos y recursos humanos, materiales y
financieros de caracler oficial que estuvieron bajo su responsabilidad, cuando corresponda

Il Mantener aclualizados los regisiros, los archivos, la documentacion y la gue en suma, se
produce por el manejo de la administracion publica en genearal.

lll. Dar cuenla de los bienes patiimoniales ¥ de los recursos humanos y financieros de la
administracion piblica estatal, de los ayuntamienlos y de las entidades

La omision de esla obligacion hara procedente la aplicacién en o que corresponda, de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.

Articulo 6.- El procedimiento de entrega recepcion tiens como finalidad:

I. Para los servidores publicos salientes, |a enlrega de los recursos y en general, los
conceplos a que se refliere el arlicula 1 de esle ordenamientn, lo cual los liberara de
responsabilidad administrativa respeclo del acto de entrega recepcidn, mas no de las
faltas en que hubiesen incurrida en el ejercicio de sus funciones al frenle de la
responsabilidad encomendada
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Il. Para los servidores publicos entranies, |a recepcion de los recursos y demas conceptos a que se

refiere el arliculo 1 de la presente Ley, consliluyendo el punto de partida de su actuacion al frente
de su nueva responsabilidad.

Articulo 7.- El procedimiento de entrega recepcion de los recursos publicos que luvieren a su
cargo los sujelos a esla Ley, deberd realizarse:

ll. En caso de licencia por tiempo indefinido del Gohernador del Eslado, los Presidentes
Municipales, Dipulados y Magistrados;

V. Cuando se declare la desaparicion o suspension del Ayunlamiento;

V. Cuando se declare la suspension o revocacion del mandalo de alguno o de los integrantes de
los Ayuntamientos o la suspension del Gobernador del Estado, y;

V1. En el caso que los tilulares de los organismos autdénomos, las secrelarias, direcciones Y
organismos descentralizados sean removidos, se separen del cargo o se haya expedido un
nombramienlo en favor de ofra persona.

Articulo 8.- Los servidores publicos que en los 1érminos de esta Ley se encuentren obligados a
realizar la enlrega recepcion y fque al término de su ejercicio sean ralificados en su cargo, deberan
realizar dicho procedimienlo anle su superior jerarquico y con la inlervencion del drgano interno de

control, rindienda un informe que contenga de manera general la situacion que guarda (sic) la drea
a su cargo,

Articulo 9.- Mingin servidor publico que se encuentre sujelo a la presenle Ley, podra dejar al
cargo sin llevar a cabo el aclo de entrega recepcion correspondiente, para cuyo efecto el superior
jerarquico debera designar al suslitulo definitive o provisional en un plazo no mayor de 15 dias
habiles, contados a parlir de la fecha en que se presenle la renuncia, se notilique Ia baja o se lleve
a cabo el cambio de cargo; en caso de incumplimienlo a este preceplo, se deslindaran las
responsabilidades oficiales, imponiéndose, en su caso, las sanciones correspondienles en los
lérminos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos y
demds ordenamientos aplicables. En caso de urgencia para la entrega recepcion, a crilerio del
superior jerarquico, se habilitara horas o dias para hacer la entrega correspondiente.

Articulo 11.- En el aclo de Entrega Recepcion interverndran:

(REFORMADA, FRACCION DOS P.0. DE 28 DE AGOSTO DE 2003)
Il.- En los Poderes Legislativo y Judicial:

A. En el Poder Judicial:
a).- El servidor publico titular saliente:
b).- El servidor pablico titular entrante o la persona gue asle designe;

c).- El litlular del area que conforme a sus respeclivas leyes organicas o reglamentos internos
vormesponda llevar el invenlario de los bienes ¥ recursos asignados; y,

d) Un represenianle del drgano de conltrol o su equivalente en eslos Poderes,
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Articule 13.- Los servidores publicos de la administracion publica saliente, o en su caso, los que
por cualquier olra causa distinta al cambio de administracion deban separarse de su cargo, tendran

la obligacion de desamollar con toda oportunidad, las aclividades previas al cambio administrativo,
asi como

I Las que definan a las personas que intervendran en el evento,

Il Las que lengan por objelo la capacilacian para la preparacion y desarrollo del procedimisnto de
entrega recepcion, cuando corresponda; y

Il Las que lengan por objelo la preparacion y actualizacion de los inventarios de bienes, de los

registros y archivos y de la documentacion de Ia administracion en general que sera objeto de |a
entrega.

De igual forma, tendran la obligacion de notificar a las auloidades a que se refiere e articulo 11 de

esla Ley asi como a las personas que fungirdn comn lestigos, de la hora, fecha y lugar de
celebracion del acto de enlrega recepcion.

Articulo 14.- Las personas que enlrardn en lunciones en la administracidn poblica, en cualquiera
de sus niveles. o en su caso, quien sustituya al sewvidor piblico correspondiente, tendran la
obligacion de desarrollar las aclividades previags al cambio administrativo relacionadas con el
conacimiento basico de la entrega recepcitn, y su marco normalivo, sequn corresponda, asi como;

I Las gue tengan por objeto conocer qué es, qué significa y cual es el alcance del procedimiento
de entiega recepcion,

Il. Las relalivas al conocimiento de lo que en lérminos de ley debe recibir al momento del cambio,

lll. Las relalivas al conocimiento de las obligaciones y funciones que debe cumplir con motivo del
procedimiento de enlrega recepcitn de la administiacion respecliva;

V. Conocer los rasgos fundamentales de la legislacion lederal, estatal y municipal, que incidan en
el desarrollo de la actividad publica respectiva,

Wi Conocer los aspeclos principales gue implica el manejo de la aclividad del servicio plblico a
desarrollar

Articulo 15.- Los servidotes publicos salienles, debetan preparar la enliega de los asuntos y

recursos, mediante los documentos que a conlinuacian se enlistan, en su caso y de acuerdo a la
naluraleza de la aclividad desarrollada;

I. Mareo juridico de actuacion, que regule su estructura y funcionamiento; nombre o titulo del
ordenamiento juridico que complemenie su aAmbilo de acluacion, en caso de exislir, los
manuales de organizacion y procedimiantos, lambién deberan incluirse;

. Recursos maleriales:

a) Relacion, por unidad administrativa resguardante, de mobiliario, equipo de oficina, equipo
de (sic) computo y sus sistemas informalicos en su caso, asi como articulos de
decoracion, publicaciones, libros y demas similares, con una informacion clara del numero
de inventario, descripcion del articulo, marca, modelo, serie, ubicacion, especificaciones,
numern de empleado, el nombre del servidor publico a quien se le tiene asignado el bien,
referencia del resguardo y fecha de asignacion
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b) Relacion de equipo de lransporle y maquinaria, por unidad administrativa responsable, con
informacian clara del lipo, marea, modelo, color, placas, nimero econdmico, serie, asi

como el nombre y cargo del servidor publico a quien se le liene asignado y la referencia del
resguardo.

c) Relacidn de equipo de radiocomunicacion, por unidad administraliva responsable, que
contenga nimero de inventario, lipo de radio, marca, serie, nombre y cargo del servidor
publico resguardanite, asi como la ubicacion de dicho equipo.

d) Relacion, por unidad adminisirativa responsable, del armamento oficial, con especificacion

del nimero de inventario, tipo de arma, marca, calibre, malricula y el nombre y cargo del
servidor piblico resguardante.

e} Relacion de inventario de almaceén, por unidad administrativa responsable, con Ia
descripcion del numero v nombre del articulo, unidad de medida y existencia.

f) Relacion de los bienes inmuebles, que sefiale la descripcion del bien, tipo de predio,
superficie, medidas y colindancias, ubicacion, el uso que se le dé al bien inmueble vy sus
dalos de inscripcion en el Registro Pablico de la Propiedad Inmobiliaria Estalal o en sy
caso los del Regislro Publico de la Propiedad. En su caso,

-

Articulo 17.- Los servidores publicos obligados a la entrega, son los direclamente responsables de
rendir por escrito y aulorizar con su firma. Ia informacion sefialada en el articulo anlerior, la cual

debers poseer como lecha de corle |a comprendida en un periodo no mayor de quince dias anles
de la fecha en que se celebre Ia enlrega recepcion.

Articulo 18.- Para llevar a cabo Ia enlrega recepcion de la administracion publica del Estado y
municipal en sus diferenles niveles, los lilulares salientes deberan llevar a cabo un aclo formal, en
el que se haga enlrega de Ia documentacion a que se refieren los arliculos 15 y 16 de Ia presente

Ley, segin corresponda, a los litulares entrantes, elaborando para lal eleclo, acta de enfrega
documental y sus anexos correspondientes,

Articulo 19.- Previo al levantamiento del Acla Administrativa de Entrega Recepcion, el superior
jerarquico o el servidor publico saliente en sy caso, debera girar oficios cuando menos con lres
dias habiles de anticipacion, donde se nolifique a los funcionarios publicos fjue de conformidad con

el articulo 11 de la Ley deban de intervenir en el aclo en el que se realizara la enlrega, los oficios
mencionados deberan contar al menos con los siguientes requisitos:

I. Funcionario a quien se dirige,
Il. Lugar fecha y hora en que se llevara a cabo el aclo de entrega recepcion.

. Especificacion del area fue se enlrega.

IV. Nombre del luncionario entranie ¥ salienta o en su caso el servidor publico responsable da |a
recepcion,
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Artieulo 20.- Para que el acla circunstanciada de entrega recepcion cumpla con su finalidad y
tenga la validez necesaria para los efeclos legales a que dé lugar, debera reunir, sefalar ¥ &n si

caso especilicar como minimo los siguientes requisilos:

I. La fecha, lugar y hora en que da inicio el evenlo,

. El nombre, cargo u occupacion de las personas gque inlervienen, quienes se identilicaran
plenaments,

lll. Especificar el asunto u objito principal del aclo o evento del cual se va a dejar constancia;

IV. Debe ser circunstanciada, es decir, debe relacionar por escrilo y a detalle, el conjunto de
hechos que el evento de enliega recepcion comprende, asi comao las situaciones que acontezcan
durante su desarrollo, siluacion que debera manifeslarse bajo prolesta de decir verdad.

V. Debe realizarse en presencia de dos personas yue hunjan como testigos, con independencia de
los que deben intervenir conforme al articulo 11 da 1o presente lay;

VI. Debe especificar el nomernp,
complementan el acla;

lipo y contenide de los documentos que se anexan vy
VL. Debe indicar ta fecha, lugar v hora en fque concluye el avento,
VIl Debe formularse por lo menos en cuatro lantos.

IX. Mo debe conlerer tachaduras, enmendaduras o borradiras, en lodo caso, los errores deben
corregirse mediante lestado, antes del cierre del acta;

X. Los espacios o renglones no ulilizados deben ser cancelados con guiones;

Xl. Todas y cada una de Ias hojas que infegran el acla circunstanciada del evento de entrega

recepcion, deben ser firmadas por las perscnas que en él intervinieron, haciéndose constar en su
caso, el hecho de la negativa para hacerlo,

Xll. En caso de no existir formato especial de acla, ésla se debe levantar en papel oficial de la
dependencia, ayuntamienlo o entidad de fque se lrale;

XMl Las canlidades deben ser asentadas en nimero ¥y lelra; y

XV, Las hojas que integren el Acta Administiativa de Enlrega Recepcion, asi como los anexos,
deben foliarse en lorma consecutiva

Articulo 21.- El servidor publico saliente ¥ el enlrante al lomar posesion, o en su caso, al fue
quede encargado del despacho, una vez verificado el conlenido de la informacion relativa a la
enlrega recepcion, firmaran el acla circunstanciada con asistencia de dos lestigos que los mismos
designen y de los funcionarios que asistan nombrados por los drganos de contial y vigilancia y el

Organo Superior de Auditoria que Ia Ley establerca,
les olorga la ley respectiva, dando éstos constancia

en su caso, conforme a las atribuciones que
el documento sobre el estado en fue se

encuentran los asuntos y recursos, recabando un ejemplar de toda la informacidn que ampare la

entrega recepcion,

Articulo 22.- La intervencion del Organo Superior de Audiloria que la Ley eslablezca, la Secretaria
de la Contraloria, el Consejo de la Judicatura del Poder Judicial ¥ los drganos inlernos de control,
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segin corresponda a su compelencia, se dard direclamente en los casos en que exisla
controversia en cuanlo a la interprelacion y cumnplimiento de la presente Ley.

Articulo 23.- E|l Acta de Enlrega-Recepcion con sus anexos se presentaran en carpelas
o medios magnélicos en su caso, que seran inlegrados en cualro originales para
distribuirse entre cada uno de los parlicipanles a que se refiere el arliculo 11 de la Ley.

Articulo 24.- Los servidores publicos involucrados en Ia ejecucion de Ios trabajos de la Entrega-
Recepcion deberdn atender los principios de legalidad, Wransparencia, imparcialidad, eficacia,
eficiencia y oportunidad en el ejercicio de sus respaclivas lunciones.

Articulo 25.- La verificacion y validacion fisica del contenido del Acla Administrativa de Enlrega-
Recepcion y sus anexos a que se refieren los arliculos 15, 16 y 18 de la presente Ley, debaran

llevarse a cabo por el servidor publico entrante en un término no mayor de treinta dias habiles
contados a partir del aclo de enlrega,

Articulo 26.- Duranle los siguientes 30 dias habiles conlados a parlir del aclo de entrega el
funcionario que reciba podra requerir al funcionario que entregd, la informacion o aclaraciones
adicionales que considere necesarias, tal solicitud deberd hacérsele por escrilo y notificada en el
domicilio que lenga registrado, el requerido debera comparecer perscnalmente o por escrilo dentro
de los tres dias habiles siguientes a la recepeion de la nolificacion a manifestar lo que corresponda,
en caso de no comparecer o no informar por escrilo denlio del (sic) lermino concedido, el servidor
publico enlrante deberad nolificar tal omision al érgano de control interno para fque proceda de
conformidad con la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estadn.
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TITULO: ENTREGA RECEPCION
AREA: PATRIMOMNIO ¥ RESGUARDO
OBJETIVO:  Dar cumplimiento a la Ley de enlrega-recepcion, para realizar correctamente la

enlrega por los funcionarios de los recursos asignados del Poder Judicial en el ambito de bienes

muebles y equipo
| RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA OPERACION
USUARIO Informa a Patrimonio y Resguardo de Ia
renuncia yfo baja solicitando la realizacion del
Inventario de Aclivos fijos a su cargo.
PATRIMONIO Y RESGUARDO -

Realiza Invenlario de entrega-recepcion de
bienes asignados, enlregandole al usuario
formalo de baja

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Y/O RECURSOS MATERIALES

PATRIMONIO ¥ RESGUARDO

Recibe informe por Palrimonio y Resguardo de
Invenlario y copia de formalo de baja.

documentos relacionados en el Acla de Entrega.

Archiva en expediente la Enlrega, con los
anexos de baja de resguardos y demas
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X. HOJA DE PARTICIPACION.

Fecha de terminacién
16 de Agosto del 2006,

02 de Mayo del 2005

Fecha de inicio _l_' -

o M.D.ASCENCION PACHECO GODINEZ ' o
CONSEJERO REPRESENTANTE DEL PODER EJECUTIVO
o C.P. BENJAMIN ROMERO ROGEL i
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
o LIC. J. JESUS VALENCIA VALENCIA
CONSEJERO REPRESENTANTE DE JUECES

CONSEJERO REPRESENTANTE UAEM
o LIC. PILAR FLORES BARCENAS
ENCARGADA DE PATRIMONIO ¥ RESGUARDD
o LIC. VIRGINIA POPOCA GONZALEZ
CONSEJERO REPRESENTANTE DE MAGISTRADOS
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HCHESTA E5 DIGNA DE ASPRACON SOOI :

PLEDE ¥ DESE COLABDRAR

A U REALTACION USTED

RN DE LSTICA PRONTA, GRATUMA Y

' i
]
“Huns, ANU DEL ADULTO MAYOR®

Cuernavace, Mor, o 17 de Agosto da 20035,
Oficin Mo 100972005
Awmto: Se comunlen sewerds,

C.F. DEMJAMIN 5. ROMERO ROGEL
DIRECTOR GENERAL DE ADMINIS TRACION

DEL PODER JUDCIAL DEL ESTADO DE MORFLOS
FRESENTE,

Por acverdo dictado por el 11 Consejo de In Judicatura Estntnl, en
sesidn ordinorin de fecha once de Agosto del o dos mil ginco, con
fimdamento en lo dispuesto por los srtfculos 117 fraceitn XXI y 119
finccifn 11 de la Ley Orghnica del Poder Judicinl del Estado de Maorelos, en
relacidn a su oficio nimero 1.G.A/G79/2005, de fechn veintisiele de julin
del afio dos mil cinco, regisiendo con el numeio’ 2509, por el que pone o
consilerncidn  de este 1. Comscjo, -Ia  aprobacién del Manusl de
rocedimientos del Aren (e Patrimonin, Inventnrio v Nesguardo de In'
leftumn del Recursos Malerinles 2005; lingo de sy conocimiento que este
Cuerpo Colegindo que presido determing lo siguire:

ACUERDO: ESTE |1 CONNESD DE LA JUDICATURA EATATAL, 88 DA ENTRRADD
OEL CONIEHING DFL OFICK) DE CURHTA Y DETERMINA APRORAR EN BUS T MDA EL
UNISIO DE WEPERENCIA, EON LAB OBSERVACIONES PROPUESTAS POR LOA oe,
CONSEJERDS M. EM D, ASCENCION PACHECO OOMMEZ ¥ LIC, J, JEBUS VALENGIA
VALENCIA, EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE PATRIMONIO, INVENTARIO ¥
REZQUARDD DE LA JEFATURA DE RECURSOS MATERIALIL “ARA EL ARD D08 MIL CINCO
DEL M. TRIBUNAL S'PERIOR DF JUSTICIA DEL PODER JUNICIAL NEL ESTADD DE MORELDS,
MANUAL QUE ENTRARA EN VIGOR AL DA SIGUIENTE DE L\ PUBLICACION OUE B8 mu.:ju
EL RILETIN JUMGCIAL QUE EDITA ESTA INSTITUCION, f

¥y

COMUNIIIESE LA AMTERION DETEAMINACION AL DIRECTOR GEHERAL DE
ADMIMIRTRACION, AL DINECTOR DE LA CONTRALOMIA MIERMA OF FSTA INSTITUCION, AL
JEFE UEL CENIRO DE COMPUTACKIN E INFORMATICA, AL C. ELIAS. E, HURTADD WARMA,

SUBDRECTOR UF RECURSOS MATERIALES ¥ AL ENCARGAND DEL BOLETIM JUDICIAL DE
ESTA IHATITUCION, .

LO AMTERIDN 10 CONECIMIOAD CON L0 InegEs T PN FLARYICULO 197
FILACCION XK 8 LA LEY ORGAHIGA DEL PODER JUHCIAL GEL ESTADD DE MORELGS,

Sin ofro paiticular reitero, las seguridad=s & mi atentn y'distinguida
considerncitn, e
ATENTAMENTRE 7 L
SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION
EL PRESIDENTE DEL CONSEJD DE LA
JUMCATURA DEL FPODER JUDICIAL

DEL ESTADO DE/MORELOS,

DIRECCION GEMERAL

DE ADMINISTRAGION

NECIBIN
FECHAZ :
mora N e

- r
--_-_%,‘___ 1*5', RICARDY ROSAS l'mtﬁz
? SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS |

JECERGAN FILINERTOOLMEDO LINARES
eop LE Fondclico Montstan Viegar, Jole dol Centia de Compaa s Infembics

FIRMALMCI Ly

ne

il

e

cpdal_ . gy o=
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N AUTORIZACION UGEL MANUAL DE FROCEDIMIENTOS, DE PATRIMONIO, INVENTARIO Y
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Con fTundamento en el Aliculo 82 A de In Conslilucion Polllica del Estado de
Morelos; Articulo 147 fraceitn XV ¥ Arllculo 127 fracclon V1 y VIl de la Ley Orgénica del Poder
dudicial, sa explde Monuel Inlomo de precedimionios del diva do paldmonio Invenlarko ¥y
resgusrdo; con el abjative do resguardar los Blanas muablns adauirkdes por ol Podar Judiclal dal

Enlado, I r:

APROBG

fle ey

LIC. RICARDOD ROSAS PEREZ.
MAGIS TRADD PRESIDENTE DEL CONSEJO DEAR JURICAT URA
DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADD DIFMOREL 3

EJERO REP, LIAKM CONSEJERD

LIC,_J. 40KQUIN mAG, ALEND GONZALEZ LG J, JESUS PALENGIA VAL
eohis ; ;

TRERAS C.P. BENJAMIN ROMERD ROGEL
INTERMA DIRECTOR GENERAL DE ADMON.

bR e | i b e Bl L

ULTIMA ACTUALIZATION " No. DE AGUERDD
2005 17 DE AGOSTO, 2005, 203012005
]
r
L]
gl Ll b -



Oficio Mo, 551/2007
Asunto: Bl que se indica.
Cuermavacs, hor., o 8 de Febiero de 2007,

|
PODER JUDICIAILIC. SERGIO ALVARKEZ MATA
SECRETARIO DE GOBIERNO Y DIRECTOR
PEL PERIODICO OFICIAL “TIERRA Y LIBERTAD”
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DEMORELOS.
PRESENTE. s

{
En cumplimiento al acuerdo dictado por el H. Conselo de la Judicatura
Estatal, en seslon ordinaria de fecha ocho de febrero del afio dos mil siete,

de conformidad con lo dispuesto por el articulo 117 fracclén XXl y 125
fraccion 11l de la Ley Orgéanica del Poder Judicial del Estado de Morelos; en
shoe s nciénia las necesidades para implementar las medidas de racionalidad,
& g teriddd y disciplina presupuestal para el ejercicio 2007, emilidas mediante
o & ' to nimero 138, publicado en el periédico oficlal “Tierra y Libertad” de
; f@cha veintisiete de diclembre del afio dos mil seis, en el que con fundamento
gw | articulo 2° transitorio se expiden y publican las medidas de austeridad y
ciplind presupuestal a que se reflere el decreto de referéncla, del
supudsto de egresos para el goblerno del Estado de Morelos para al
5+ ejercicio fiscal del 1° de enero al 31 de diclembre de 2007, en atenci6n a lo
woER 3upycierior, esle érgano colegiado, emite lo siguiente:
RBEIAL curTRn OF T
~wmo o+ 14 poscade: OBJETIVO GENERAL.
-Ea (RN B B
Implementar medidas de raclonalidad, austeridad y disciplina
presupuestal para el ejerciclo 2007.

IL- LINEAMIENTOS GENERALES.,

El Consejo de la Judicatura a través de los lilulares de la Direccin General
de Administracién y Direccidn de la Contraloria Intema, serén lbs encargados
de aplicar los lineamientos de racionalidad, austeridad y disclplina
presupuestal para el ejercicio 2007.

los recutsos financieros, técnicos, humanos y materinles, serfn atendiendo las
prioridadés que tengan las dreas administrativas y judiciales en materia de
administracién e imparticion de justicia y en la que se atienda con eficacia y orden al
bienestar bocial de los morelenses que acuden a solicitar imparticion de justicin.

A SU REALIZACION USTED PUEDE Y DES

I11.- LINEAMIENTOS ESPECIFICOS: CAPITULO 1000
REMUNERACIONES AL PERSONAL.

i Disminuir tismpo extraordinaria que se devenga mensualnente, mismo que
nd podri exceder del miximo do nueve horas a la semana y kolo en arquallos
cabos que la realizacién de trabajos amerite un mayor numero de homs de
I:a:'-njn. ol H. Consejo de la Judicatura, podré autorizar tiempo extraordinario
ndicionnl.

UNA ADMINISTRACION DE JUSTICIA PRONTA, GRATUITA Y HONESTA ES DIGNA DE ASPIRACION SOCIAL:



o Personal con incapacidades menores a treinta dias no se contrataran, debiendn
cohocer el H. Conscjo de la Judicatura Pstatal la plantilla existénte que se
tiehe vigente mes a mes, salvo en los casos en que las necesidades del servicio
lo }equ:r.mn

o Mo cubrir las plazas que se originen por jubilacidn, guedarsn congeladas,
salvo en los casos en que las necesidades del servicio lo requieran.

o Los permisos que so otorguen al personal, sean vinicamente loa que se delallan
enln lay.

a Dir instricciones al 4rea de recursos humanos para que proceda a claborar
Wi, y cohjuniamente con las dreas do nominos, personal ¥ seguridad social un
Bty ¢ - informe mensual al H. Consejo de la Judicatura Estatal sobre: mumero de
il Eipngug de nomina devengados y efectuados quincenalmente al personal,
| vatiaciones en la plantilla autorizada por juzgado y hrea administrativa,
tentos derivados de sanciones y faltas aplicndos por impuntualidad e
ingsislenciu, las incidencing en numerario que pudieran resultar dél rubro del
capitulo 1000 remuneraciones al personal, asl como, por uo aplicar on los
*MBRR Jupic; Plézos legales la ejecucidn de los avisos de alta, modificacion v baj del
) K= germuos s personal ante el IMSS; debiendo ser analizado por la Direccién Genernl de
STID® DN LA JUDCAT m:'rlministmciﬂn, para informar con toda precisitn ¢l monto mensual que se
M8 bETA®r  oaita por este capitulo al H, Consejo de In Judioatura, :

V.- ].lNl_EAMl'ENTDS ESPECIFICOS: CAPITULO 2000 Y 3000 INSUMOS
PARA LA ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALFS.

o Réducir el uso de la energia eléctrica mediante la implementacién de limparas
ahorradoras de energla.

USTED PUEDE Y DEBE COLABORAR

o Réducir el uso do agua de garrafon, misma que deberd sustiluirse por los
despachadores de agua con filtros,

t Lilnitar el uso de smminisirog de papelerin, material de limmpieza v consumibles
informaticos a los estric le necesarios por las drens jurisdiccionnles y
administrativas y en aquellg§ casos en los que se reguiera un mayor numero
de insumos del almacén del e de justificarse plenamente por los tilulares.

]

o Elf servicio de larga distancia en In tolefonfa quodara restringido y protegido
meédiante el sistema de protectolada; por lo que las lineas direcths contarn
con claves inicas y se entregaran al titular del frea Jurisdiccional o
administrativa, quien harf uso de 1a misma bajo su propia résponsabilidad v
log costos por llamadas que no correspondan a asuntos oficinles, deberin de
ser cubiertns en efectivo al firea de caja del H, Tribunal Superior de Justicia,

A SU REALIZACI
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0 Lgs gastos de mantenimiento destinados a los vehiculos oficiales, solo podién
reblizarse de aquellos que se encueniren on condiciones fisieas y mocAnicas en



condiciones de uso para el servicio; por lo que aquellas unidadesi en las que
resulle incosteable su repameidn, serdn dados de baja,
4 i e
o Los gastos de alimentacidn, vidticos (Incluye pasajes bn ruta, bstaclonansiento
PODER JuDrCIAL ~ S0 por comisiones), y de representacién pot reunibnes joficiales y
trabajo, se autorizaran tinicamente aquellos que acuerds lo general
de; administracidn con el presidente dol H. Tribunal uperior de Justicin del
Eslado. En cuanto al manejo de los fondos revolventes, se¢ sujetaran a |a
normalividad vigente para este caso en particular,
I
No aumentar el gasto del servicio de telefonia celular que actualmente se
viene enbriendo,
I

Eli uso de copiss y documentos que emilan los, titulares de las &reas
administrativas y jurisdiccionales para que se atienda la |soliditud de la
adyuisicién de bienes muebles o inninebles, soa wiih solo y di al H
Cansejo de la Judicatura y en el caso de mantenimigntos o repotte de
fallas en los servicios generales, se remits n s Dirsm*én eneral de

i istrac.i&uoahhfnmmdukmumualuim-hle&; i , en ¢l froa
de, recursos humanos, contabilidad o fondo auxiliar, endo el dren
m!icitauta emilir solo un original y conservar su copia,

L:
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any l.‘".“. O Se recomienda a los, litulares de las diversas dreas dependieites del H.
Tuabunal Superior de Justicia, la utilizacion de papel reciclable péra trabajos
internos

o Con relacién o gaetos menores, de ceremonial, orden social v oo siones de
personul fuern del estado, congresos, convenciones | expodici este H,
Cdnscjo d la Judieatura integraré las comisiones sof o nfafiero de personal
esfrictumente necesario para In atencidn de los asuntod oficial un!gunarnl, asi
como serd este drgano el que autorice los imipories Hevir & ¢abo dichos

eventos. Referente a los gastos menores ¥y vidticos, dstos debierin de hacerse
del conocimiento tanto al Director General de Adminigtraclén por la

Secretaria de la Presidencia del H. Tribunal Superiot de Justicia el Estadn,

para proceder a la autorizacién correspondiente,

1

RONTA, GRATUITA Y HONESTA ES DIGNA DE ASPIRACION SOCIA

A SU REALIZACION USTED PUEDE Y DEBE C

4 Referente el rubro de publicidad y publicaciones ofidiales, Iak eroaciones se
npegaran a lo gue autorice el H, Consejo de la Judicatura, sgi como aqucllas
;:-tihlinacianes {que por ley se encuentren esinblecidas.

Las anteriores medidas se tomun sin omitic que se debe dbservar el
cumplimitnto del mammal del fondo revolvente Y en su case 166 manmples de
organizacién y procedimientos vigentes.

UNA ADMINISTRACION DE JUSTICLA P

De todas estas medidas, el Director General de Administracisn,
debera de informar en cada una de las cuentas publipas que se|presenten
para su'anélisis y en su caso su aprobaclén, los dastos gaclones
relativas: a estas medidas; asi como las economias que seig y los
presupuéstos no ejercidos a efecto de ser reasignadaos por el'H. Consejo de

i :



|

|

fa Judicatura Estatal; debiendo en todo momento, la Conttaloria Interna
vetificar &l esiricto cumplimiento de estos lineamlentos.

~ LINEAMIENTOS ESPECIFICOS: CAPITULO 7000 EIENES‘MIJEBLEE E
H‘UEBLES INCLUSIVE SU MANTENIMIENTO, ‘CONSERVACION Y
AGDMDIEIUHAMIENTD
I
o Las remodelaciones, acondicionamiento y mejoras que se realicen a los
infmebles quedaran sujelas a la  disponibilidad  presupidestal y  previa
uhnmudn diel IT. Consejo do In Judicatinra y do su Presidente. Asi mismno, ol

gasto para el capitulo 7000 bienes muebles ¢ inmuebles, quedin silfjelo a eslas
:impnm:mncx

e nteri!:mnente expuesto, se emila en términos de lo ue sefiala el decrato

Bro 138, publicado en el Periddico Oficlal "Tierra y Libettad? de fecha

2 eifitisiete de diciembre del afio dos mil sels y en el que con fundamento en

35 L culo 2° Transitorio se expiden y publican las Medidas db Austeridad y

\ ",-n jplina presupuestal a que se refiere el Decrato de teferencia, del

q, ,P'Eupuestu de Egresos para el Goblemo del Estado de Morelss para el
W Mone sleficio Tlsaal del 1° de enero al 31 de Diclembre de 2007.

fibrr JubAOUERDO: ESTE H. GONSEJO DE LA JUDIGATURA ESTATAL,

m““r- SPOMANDO EN CONSIDERACION LAS NECESIDADES PARA

sty fora IMPLEMENTAR LAS MEDIDAS DE RAGIONALIDAD, AUSTERIDAD Y

mpum PRESUPUESTAL PARA EL EJERGICIO 2007, ‘CUALES

ﬁuaucmau EN TERMINOS DE LO QUE ESTABLECE [EL DECRETO

GMERO 138, PUBLICADO EN EL PERIODICO OFIGIAL "TIERRA Y

UBEHTAD" DE FECHA VEINTISIETE DE DIGIEMBRE DE DOS MIL SEIS,

EN'EL GUE CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL MTIGULD

2° TRANSITORIO SE EXPIDEN Y PUBLICAN LAS MEDIDAS DE

RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTAL A QUE

. SE. REFIERE DICHO DECRETO, DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

PARA EL GOBIERNO DEL ESTADO DE MORELDS PARA EL EJERCICIO

FISCAL DEL 1° DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE UE 2007, POR TANTO

SE. DETERMINA APROBAR EN TODOS Y CADA upo DE SuS

TERMINDS LOS LINEAMIENTOS PRECISADOS EN EL YECTO

PREsEHmuu ANTE ESTE H. CONSEJO POR LA Binecmﬁﬂ GENERAL

E ADMINISTRACION DEL PODER JUDICIAL  DEL 'ESTADO DE

dRELus ORDENANDOSE SU PUBLICACION Feh UNA 50LA VEZ EN

BOLETIN JUDICIAL QUE EDITA ESTA N C1ION

UYENDOSE PARA TAL EFECTO AL ENGARGADO DEL MISMO

PnhA QUE DE CUMPLIMIENTO AL PRESE AGWERDO, ASl

TAMBIEN REMITASE EL PRESENTE ACUERDO AL SECR 0 DE

GOBIERNO DEL ESTADO DE MORELOS, Y D R DEL PERIODICO

aFimAqE “TIERRA Y LIBERTAD", DEL GOBIERNO DEL ESTADO LIBRE

RANO DE M:JRELDS PARA SU PUBLICACION EN EL
Pehrﬁmcu OFICIAL DE REFERENCIA.

— -

UNA ADMINISTRACION DE JUSTICIA PRONTA, GRATUITA ¥ HONESTA ES DIGNA DE ASPIRACION SOCIAL,
A SU REALIZACION USTED PUEDE Y DEBE COLABORAR

by T e TP T S T -~



camuuiuus& LA ANTERIOR DETERMINACION AL SEGRETARIO DE
GOBIERNO DEL ESTADO DE MORELOS Y DIRECTOR DEL PERIODICO
OFICIAL “TIERRA Y LIBERTAD", DEL GOBIERNO DEL EETAﬁO LIBRE

Y SOBERANO DE MORELOS, Y AL ENCARGADO DEL BOLETIN
PODER mlmnumcm_ DE ESTA |Hs'mucldn

LO ﬁNTER]ﬂR DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO POR EL
ARTICULO 117 FRACCION XXII DE LA LEY ORGANICA DEL FODER
JU'DIﬂ&l, DEL ESTADO DE MORELOS.

Sih otro particular por el momento reitero a Usted, las seguridades de
mi atentd y distinguida consideracion.

ATENTAMENTE

SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION
PRESIDENTE DEL CONSEJO DE LA

JUDICATURA DEL 0 DE MOREL

‘DPER  JUDIOINW?

| WRBEAL EYPTNA B e
SRR D LA JUDICATw
agl liTaws

UNA ADMINISTRACION DE JUSTICLA PRONTA, GRATUITA Y HONESTA ES DIGNA DE ASPIRACION SOCIAL;
A 5U REALIZACION USTED PUEDE ¥ DEBE COLABORAR
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El incumplimiento de dichas disposiciones

serd sancionado en los términos de la Ley de -

Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Morelos y las demas disposiciones aplicables.
Los Poderes Legislativo y Judicial, asi como las
entidades y organismos autdnomos se sujetaran a las
disposiciones de este Decreto en lo que no se
confraponga a los ordenamientos legales que los rigen.

ARTICULO TERCERQ.- Los titulares .de las
dependencias, asi como los drganos de gobiemo vy los
directores generales o sus equivalentes de las Entidades
y Organismos Auténomes, en el ejercicio de sus
presupuesios  aprobados  seran  directamente
responsables de su ejecucion y de que se alcancen con
oportunidad y eficiencia las metas y acciones previstas
en sus respectivas programas operativos anuales para
el aho 2009, conforme a lo dispuesto en el presente
Decreto, asi como en las demas disposiciones
aplicables. Asimismo, no deberan contraer compromisos
gue rebasen el monto de los presupuestos auvlorizados o
acordar erogaciones que no permitan el cumplimiento
de las melas aprobadas para el afo 2008, salvo las
excepoiones que marque el presente instrumento.

ARTICULO CUARTO.- La Secretria y la
Contraloria en el ambito de sus respectivas
competencias, podrdn revisar periddicamente los
resullados de la ejecucidn de los programas y
presupuestos de las dependencias y entidades, a fin de
que se apliquen, en su caso, las medidas conducentes.
Corresponderd a la Coniraloria la verificacion de la
comrecta aplicacidn de los recursos. En el caso de los
Organismos Auténomos, la Auditoria Superior de
Fiscalizacion podrd ejercer sus afribuciones de
fiscalizacidn.

En el ambito de su competencia, la Auditoria
Superior de Fiscalizacion revisara el ejercicio de los
recursos autorizados y determinara las desviaciones que
hayan afectado la Hacienda Pablica del Estado, y en su
caso de la Federacion en el maico de las facultades
constitucionales del Congreso del Estado y el Convenio
de Colaboracion de Fiscalizacion con la Auditoria
Superior de la Federacion.

ARTICULO QUINTO.- Queda prohibido a las
Dependencias, Organismos' Auténomos y Entidades,
confraer obligaciones que impliquen comprometer
recursos de los subsecuentes ejercicios fiscales en los
términos de la Ley, asi como celebrar contratos, otorgar
concesiones, permisos, licencias y autorizaciones o
realizar cualquier otro acto de naturaleza analoga, o
adquirir obligaciones futuras, si para ello no cuenta con
la autorizacion del Congreso, siempre y cuando estén
debidamente  justificadas. Las Dependencias,
Organismos Auténomos y Entidades no efectuaran pago
alguno derivado de compromisos que coniravengan o
dispuesto en este articulo, con excepcion de los
recursos cormespondientes a los servicios de control
yehicular que obedecen a programas multianuales en
apeqo a la nommatividad en materia de emplacamiento

vehicular, expedicion de licencias de manejo, medicinas .

y equipo hospitalario de los Servicios de Salud,
alimentacion y polizas de seguros de bienes y
personas.

ARTICULO SEXTO.- La Secretaria estara
facultada para interpretar las disposiciones del
presente Decreto para efectos administrativos vy
establecer para las dependencias y enlidades las
medidas conducentes para su correcta aplicacion.
Para los organismos auténomos solamente la
Secretaria interpretara para efectos adminisiralivos.

ARTICULO SEPTIMO.- Todos los recursos
econdmicos que se recauden y obtengan por
cualquier concepto por las entidades, depsndencias
y organismos desconcentrados, deberan ser
reporiados tnmestralmente a la Tesoreria General
del Estado y sdio podran ejercerios conforme a sus
presupuestos autorizados de acuerdo a lo que
establezcan las leyes en la materia.

El Tripunal Superior de Justicia del Poder
Judicial remitird al Congreso del Estado un informe
timestral de los ingresos propios que genere el
Fondo Auxiliar.

El incumpiimiento a lo dispuesio en el
presente articulo, se sancionara en los términos de
la legislacion que resulte aplicable.

ARTICULO OCTAVO.- Los Poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial deberan asegurar el
cumplimiento de los objetivos establecidos en los
Programas Operativos Anuales con los recursos
aprobados.

ARTICULO NOVENOQ.- El Titular del Poder
Ejecutivo por conducto de la Secretaria, podra
realizar las  asignaciones,  reasignaciones,
transferencias y modificaciones al Presupuesto de
Egresos del presente Decreto, necesarias en las
partidas autorizadas, a fin de garantizar la ejecucion
de los Programas Operativos Anuales, informando
de las mismas al Congreso del Estado, mediante la
cuenta publica trimestral sobre las modificaciones
que se hayan realizado; asimismo, podré realizar las
modificaciones que se puedan presentar entre las
partidas de gasto sustentadas con los recursos gue
la Federacién transfiere y de los Convenios
celebrados con la Federacion cuya aplicacion esté
determinada por reglas especificas que para cada
caso se emitan, por lo que seran considerados como
un gasto de ampliacion automatica, en términos de
laLey.

* ARTICULO DECIMO.- Los responsables de la
administracién y ejercicio del gasto en los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, en las Entidades y
en los Organismos Autdnomos, en el ambito de sus
respectivas competencias, deberan:

l.- Vigilar que las erogaciones
correspondientes a gasto corriente y de capital se
apeguen a sus presupuestos aprobados;

.- En el caso de las dependencias vy

_entidades del Poder Ejecutivo, en el ambito de sus

respectivas competencias, estableceran un estricto
control presupuestal, el cual redundara en mejores
beneficios para el Estado;
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lIl. En el caso de los Poderes Legislativo,
Judicial y Organismos Auténomos, al igual que en el
Ejecutivo, se deberd ejercer un estricto control
presupuestal para el ejercicio de los recursos
asignados; :

IV. Establecer en los términos de las
disposiciones a que se refiere la fraccién |l de este
articulo, programas para fomentar el ahorro y
fortalecer las acciones que permitan dar una mayor
transparencia a la gestion plblica, los cuales.se
deberan someter a la consideracibn de los
respectivos fitulares y, en su caso a los Grganos de
gobiemo.

ARTICULO DECIMO PRIMERO.- El monto
total del Presupuesto de Egresos del Gobierno del
Estado para el Ejercicio Fiscal 2009, asciende a la
cantidad de $15,006'181,000.00 (QUINCE MIL SEIS
MILLONES CIENTO OCHENTA Y UN MIL PESOS
00/100 M. N.), la cual se distribuye de conformidad
con el ANEXO 1 que forma parte integral del
presente Decreto.

Los recursos federales que se asignan a las
Entidades Federativas, y que se establezcan en el
Decreto de Presupuestc de Egresos de la
Federacion como Gasto Federal Programable
(Ramo 33) seran considerados como un gasto de
ampliacion automética, en términos de la Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico del
Estado de Morelos. .

ARTICULO DECIMO SEGUNDO.- Para el
Poder Legislativo, las erogaciones previstas en el
Presupuesto de Egresos del afio 2009, importan la
cantidad de $252'000,000.00 (DOSCIENTOS
CINCUENTA Y DOS MILLONES DE PESOS 00/100
M. N.), distribuidos de conformidad con el Anexo 2
que forma parte integral del presente Decreto.

ARTICULO DECIMO TERCERO.- Para el
Poder Judicial, en el Presupuesto de Egresos del
afo 2009 se prevén asignaciones por la cantidad de
$357'592,000.00 (TRESCIENTOS CINCUENTA Y
SIETE MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y DOS
MIL PESOS 00/100 M. N.), distribuidos de

conformidad con el Anexo 3 que forma parte integral

del presente Decreto.

La cantidad autorizada en el presente
Decreto, se integra por los recursos necesarios para
la implementacién de las reformas al sistema judicial
penal que se han aprobado en el marco juridico
federal y local, que debéra utilizarse para todas y

cada una de las obligaciones financieras y laborales,

cambios organizacionales, construccion y operacion
de infraestructura y la capacitacion de recursos
humanos, que tengan que cumplir el Poder Judicial y
los Tribunales que lo integran, conforme a su
presupuesto asignado.

ARTICULO DECIMO CUARTO.- Para el
Instituto Estatal Flectoral, en el Presupuesto de
Egresos del afio 2009, se asigna la cantidad de
$187'828,000.00 (CIENTO OCHENTA Y SIETE
MILLONES OCHOCIENTOS VEINTIOCHO MIL
PESOS 00/100 M. N.), que se distribuiran en los
términos del Anexo 4 que forma parte integral del
presente Decreto. .

ARTICULO DECIMO QUINTO.- Para la
Comisién Estatal de Derechos Humanos, en el
Presupuesto de Egresos del afo 2009, se asigna la
cantidad de $12'500,000.00 (DOCE MILLONES
QUINIENTOS MIL PESOS 00/100 M. N.). ]

ARTICULO DECIMO SEXTO.- FPara los
Institutos de Desarrollo y Fortalecimiento Municipal e
Institutc Morelense de Informacién Pulblica y
Estadistica, en el Presupuesto de Egresos del ano
2009; se asigna la cantidad de $21'250,000.00
(VEINTIUN MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA
MIL PESOS 00/100 M. N.), que se distribuiran
conforme lo sefalado en el Anexo 5 del presente
Decreto.

La distribucién por partida presupuestal sera la
que aprueben sus respectivos érganos de gobierno y
en caso de no respetarse esta aprobacion, el monto
de las desviaciones presupuestales que considere la
Auditoria Superior de Fiscalizacion, se reintegraran a
la Hacienda Publica Estatal por el funcionario publico

nsable.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO.- Para el Poder
Ejecutivo, las erogaciones previstas en el
Presupuesto de Egresos 2009, importan la cantidad
de $1,147'431,000.00 (MIL CIENTO CUARENTA Y
SIETE MILLONES CUATROCIENTOS TREINTA Y
UN MIL PESOS 00/100 M. N.), que incluyen el pago
de las remuneraciones al personal, las adquisiciones
de materiales, suministros y los -servicios generales y
la adquisicion de bienes muebles e inmuebles tanto
del Gasto Corriente como del Gasto Social, segin los
Anexos 6,6 A,6By6C.

ARTICULO DECIMO OCTAVO.- Los
funcionarios de mandos superiores deberan sujelarse
a los limites de percepcion total vigentes a partir del
afio 2003; a las disposiciones que emita la Oficialia
Mayor en materia de integracion de percepciones y a
los criterios de la politica de servicios personales del
Poder Ejecutivo.

Los limites maximos de percepcidn total neta
del afio 2009 para los servidores plblicos de mandos
superiores de las dependencias y entidades, son los
que se sefalan en el Anexo 7 el cual forma parte
integral del presente Decreto. l.os monios que se
establecen corresponden a la percepcion total neta
mensual para los puestos indicados e incluye todos
los conceptos de remuneraciones, prestaciones,
estimulos y en general, todas las percepciones de los
servidores publicos. Ninglin funcionario piblico de
dependencia estatal o entidad o Poder, podra percibir
maés salario que el Gobernador Constitucional.
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Cuemavaca, Mor; a 17 de Marzo de 2009,
Oficio No, 1134/2009
Asunto: Se comunica acuerdo.

C.P. BENJAMIN S. ROMERO ROGEL

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION DEL
PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MORELOS
PRESENTE

Por acuerdo emitido por los integrantes del Consejo de la
Judicatura Estatal, en sesion ordinaria de fecha diecisiete de
Marzo de dos mil nueve, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 117 fraccion XXIll y 125 fraccion Il de la Ley Organica
del Poder Judicial del Estado de Morelos, en relacién a su oficio
numero D.G.A./411/2009, de fecha doce de marzo de dos mil
nueve, registrado bajo el numero 1600, signado por el C.P.
Benjamin Salvador Romero Rogel, Director General de
Administracion del Poder Judicial del Estado, por el que pone a
consideracion de este Consejo, se aplique para este dos mil
nueve, los lineamientos de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal, dadas las razones expuestas en el oficio de cuenta;
hago de su conocimiento que este Cuerpo Colegiado que presido
determind: Ratificar en sus términos los Lineamientos de
Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal para el
Ejercicio Fiscal dos mil nueve, presentado por la Direccion
General de Administracion, con la finalidad de lograr la generacion
de economias sustanciales que permitan obtener la ampliacion en
las metas al Programa Operativo Anual y al Presupuesto
Financiero, ademas se autorizan las adiciones propuestas a los
apartados Il y IV de los Lineamientos de Racionalidad, Austeridad
y Disciplina Presupuestal, en lo siguientes terminos:

Apartado lil.- LINEAMIENTOS ESPECIFICOS: CAPITULO 1000.-
REMUNERACIONES AL PERSONAL.

o Las jubilaciones seran autorizadas previamente por el
Consejo de la Judicatura y dictamen sobre la viabilidad
financiera de las mismas.

Apartado IV.- LINEAMIENTOS ESPECIFICOS: CAPITULO 2000
Y 3000 INSUMOS PARA LA ADMINISTRACION Y SERVICIOS
GENERALES.

a El gasto del servicio de telefonia celular que actualmente
venimos cubriendo serd hasta por la cantidad maxima de
$2,000.00 (DOS MIL PESOS 00/100 M.N.)

;A



PODER JUDICIAL

UNA ADMINISTRACION DE JUSTICIA PRONTA, GRATUITA Y HONESTA ES DIGNA DE ASPIRACION SOCIAL;
A SU REALIZACION USTED PUEDE Y DEBE COLABORAR

Establecer mecanismos de control en la energia eléctrica
tales como implementar ldmparas ahorradoras de luz en
los Juzgados que aun no tengan este servicio y separacion
de cargas de dreas de pasillos con respecto a las oficinas
de los Juzgados.

El Almacén General debera presentar trimestralmente a la
Direccién General de Administracion, inventarios de la
papeleria que tengan los Juzgados y Areas
Administrativas, con el propdsito de conocer que areas
jurisdiccionales o administrativas tienen excedentes en este
rubro.

Realizar campaiias de concientizacion a las dreas
jurisdiccionales y administrativas sobre el ahorro de papel y
toner; asi como, debiendo informar trimestralmente las
dreas de fotocopiado a la Direccion General de
Administracion los informes respecto al consumo de papel.

Sin otro particular reitero, las seguridades de mi atenta y

distinguida consideracion.

ATENTAMENT

SUFRAGIO EFECTIVO, NOR
MAGISTRADO PRESIDENTE DEL
JUDICATURA DEL PODER JUDICI

. RICAR OSAS PE

ENERAL DE ACUER EIN NE 1 JUmIcATIE
R JUBICIA~DEL ESTAL

BRCELA VAZQUEZ CANO.
a#l Adrano Vallejo Contreras, Director de fa Contralorin Interna.
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