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SECRETARIA GENERAL

Licenciada )

MARIA DE LOS ANGELES CASTILLO JIMENEZ
Secretaria Técnica de la Comisidn de Administracion y
Presupuesto del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal
rresente

En cumplimiento a lo ordenado en Acuerdo 40-49/2008, emitido por &l
Pieno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, en sesion ordinaria
celebrada el dia seis de agosto actual, en relacidn con el oficio numero
DEP/361/2008 y anexo signado por el Director Ejecutivo de Planeacidn del Tribunal
Superior de Justicia del Distrito Federal, con toda atencidn, hago de su
conocimiento, que este Organo Colegiado determiné:

"Tomar conocimiento del contenido del oficio y anexo de cuenta, en consecuencia,
este Organo Colegiado determina aprobar el documento denominado “"Manual de
Procedimientos de la Comisidn de Administracion y Presupuesto del Consejo de |a
Judicatura del Distrito Federal”, lo anterior bajo la més estricta responsabilidad de
las areas signantes. Comuniquese esta determinacion a la Secretaria Tecnica de la
Comisién de Administracién y Presupuesto de este Organo Colegiado y al Director
Ejecutivo de Planeacidn del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, para
su conocimiento y efectos de su competencia. Cimplase.”

Reitero a Usted, la seguridad de mi atenta y distinguida consideracion.

ATENTAMENTE |
"SUFRAGIO EFECTIVG{NO REELEGCION.”
México, D.F., a 13 de>aggbtn dif2008

LA SECRETARIA GENER
LA JUDICATURA DEL

LIC. MATILDE IREZ HERNANDEZ
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l.- INTRODUCCION

pParte fundamental de las funciones que lleva a cabo la Administracién Pablica radica en
al establecimiento de bases, criterios, lineamientos y procedimientos generales para el
logro de una adecuada y eficiente organizacidn, administracion y control de todas y cada
una de las actividades que desarrolla.

Derivado de lo anterior, el Consejo de la Judicatura del Distrito Federal ha impulsado la
instrumentacién de normas y procedimientos administrativos que permitan de manera
periddica, precisar y adecuar el manejo de las diversas actividades que lleva a cabao.

Asimismo y, en consecuencia, la Secretaria Técnica de la Comisién de Administracion y
Presupuesto considera fundamental el establecimiento de instrumentos normativos
internos para regular la operacién y funcionamiento de sus dreas y demas estructura
operativa.

De esta manera, el presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo primordial el
senvir de instrumento nomativo y de actuacién de sus actividades, precisando y
orientando adecuadamente el cumplimiento de los programas y actividades del drea;
haciendo notar que el mismo refleja los procedimientos que realiza actualmente la
Secretaria Técnica de la Comision de Administracién y Presupuesto, en funcién de los
Recursos Humanos con gue cuenta para el desempefio de sus labores.

El citado Manual de Procedimientos se intagra de la siguiente manera:

» Marco Juridico.- Enumera la nomatividad aplicada de carécter federal, local y

de manera complementaria los Acuerdos, Reglamentos y diversos Lineamientos
intermos.

» Politicas y Lineamientos.- Determina los criterios de las actividades gque se
realizan.

¥ Catdlogo de Procedimientos.- Enlista los procedimientos, empezando por el de
mayor al de menor continuidad.

» Descripcion de Procedimientos.- Define y enumera el curso de las actividades
realizadas en cada area.

M.P. Secretorin Técricd de i Comisadn g Admimstrecov AMSM
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Il. MARCO JURIDICO

1. Conslitucidon Politica de los Estados Unidos Maxicanos:
¢ Articulo 122, Apartade C, Base Cuarta, Fraccion.

2. Estatuto de Gobiemo del Distrito Federal;
« Ariculo 83.

3. Ley Orgéanica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal:
s Articulo 1.

* Articulo 195,
s Articulo 196.
s Aniculo 200,

« Articulo 201, fraccionas 1X, X y XX,

4. Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal:
+ Articulo 1.

= Articulo 6.

= Articulo 7.

¢ Articulo 8.

» Articulo 30, inciso b.

« Articulos 40-47.

» Articulo 51,

» Ariculo 66, fraccion VII.
» Articulos 75-77.

= Articulo 78,

+ Articulos 80-81. gﬁ!
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5. Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo para los Empleados del
Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal:

« Ariculo 88.
= Arficulo 80
6. Acuerdos Plenarios:
s Acuerdo 31-37/2002 del 7 de agosto de 2002.
s Acuerdo 15-11/2005 del 2 de marzo de 2005.

= Acuardo 40-41/2007 del 17 de octubre de 2007.

A
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lll.- POLITICAS Y LINEAMIENTOS

| 1.-Deberan recibirse todos aguellos oficios y/o escritos que estan debidamente fimados
por el titular del drea o persona interesada en obtener una respuesta o solucion a la
problematica o peticion que plantea.

2.-5e incluiran en el Orden del Dia de cada sesion de la Comision aquellos asuntos que
se encuentren completamente documentados y que se reciban antes de las cuarenta y
ocho horas, previas a celebrarse la sesion.
7 “p consideraran, para su posible aprobacion o rechazo, todas aquellas solicitudes de
licencias, tanto del Tribunal Superior de Justicia como del Consejo de la Judicatura del
Distrito Federal, que se reciban antes de celebrar la Sesion Ordinaria periddica de |a
Comision de Administracidn y Presupuesto en tumo y que cumplan con los requisitos
previstos en los articulos 78, 80 y 81 del Reglamento Interior del Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal.

4.-5e debera notificar a las partes involucradas los oficios de cumplimiento generados por
esla area, una vaz que se cuente con el Acta Original debidamente finada por los
integrantes de la Comision de Administracidn y Presupuesto en tumno.

5.-5e debera registrar el Seguimiento de Acuerdos dictados por los diversos Comités,
tanto del Tribunal Superior de Justicia como del Consejo de la Judicatura del Distrito
Federal, una vez celebrada la sesion correspondiente,

6.- Se otorgara informacién a los requirentes relativa al contenido de la resolucién de los
Acuerdos emitidos por la Comision de Administracién y Presupuesto, siempre y
cuando se cuente con la autorizacion correspondienta.

“olo se reconocerdn, como oficialmente recibidos, los documentos que contengan la

impresién original del relo] checador, correspondiente a la Secretaria Técnica de la
Comisién de Administracion y Presupuesto, a partir de la fecha y hora impresos, asi

como la firma del funcionario que recibié el documento.
()@/E
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IV.- CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS

1. Celebracion de sesiones de la Comision de Administracion y Presupuesto.
2. Seguimiento de Acuerdos de la Comision de Administracién y Presupuesto.

3. Publicacion de Acuerdos o Resoluciones en el Boletin Judicial del Tribunal
Superior de Justicia del Distrito Federal.

4. Registro y control de la documentacién que se recibe en la Secretaria Técnica
de la Comision de Administracion y Presupuesto.

5. Registro y control de oficios emitidos por la Secretaria Técnica de la Comisién
de Administracion y Presupuesto.

6. Asuntos de atencidn inmediata.

7. Analisis de los contenidos de las Carpetas de los Comités de "Autorizaciones de
Adquisiciones, Arendamientos y Prestacion de Servicios", de "Enajenacion de
Bienes Muebles", tanto del Tribunal Superior de Justicia como del Consejo de la
Judicatura, ambos del Distrito Federal, y del Comité de "Obras" del Tribunal
Superior de Justicia del Distrito Federal.

B. Atencidn a solicitudes de la Oficina de Informacion Pdblica del Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal.

o/
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V. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

T
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ADMVA.: Secretaria Técnica de la Comsion de CLASIFICACION
Administracin CJ/CADMP D4
SISTEMA: Control, FECHA PAGIM &

PROCEDIMIENTO: Celebracién de Sesiones de la
Comigian de Adminisiracion y Presupuesto, 02 | ov
| OBJETIVO: Dar cumplimiento, en tiempo y forma, a la celebracion de las sesiones de fa Comision de AdminiStracion y

Presurduesto, de acuerdo a las atribuciones y obligaciones establecidas en los articulos 51, 78, 80 ¥ B1 del Reglamento Interor
careejo de la Judicatura del Distite Federal v 88 v 50 deol Reglamento do Condiclones Generales de Trabajp para los

08 1 de 4

| emplesdes del Tribunal Supenor de Jushicia del Distrile Fedaral,

No. Area Descripcion de la actividad T

1 Comision de | Recibe, a través de la Oficialia de Partes de la |« Oficios y
Administracién Y | Secretaria Técnica, los diversos oficios y escritos | escritos
Presupuesio ingresados durante |la semana previa a la sesidn.

Secretario Auxiliar
{Seccidn de Actas)

2 Da cuenta a la Secretaria Técnica de los asuntos | « Oficios y
propuestos para la sesion y, en su caso, recaba la escritos
informacion complementaria que sea necesaria.

3 | Comision de | Recibe los asuntos propuestos para la sesidn y | « Oficios y
Administracion y | determina cudles se listardn para la sesion de ascritos
Prasupuesto Comision de Administracion y Presupuesto,

Secretaria turmando al Secretaric Auxiliar encargado de la
Tacnica Seccion de Actas para su atencion inmediata, los
asuntos que asi lo requieran.

4 | Comisidn de | Elabora el Orden del Dia con los asuntos que | « Orden del dia
Administracion v | habrdn de analizarse por parte de los integrantes
E:;:ﬁ:?;t:uxlllar de la Comisién de Administracién y Presupuesto y
5 " : : = ;
(Seceisn d \ la remite a la Secretana Tecnica para su revision.

5 | Comision de | Recibe Orden del Dia y remite, a través de la | «+ Documentos
Administracion y | Oficialla de Partes del drea, la convocatoria para
Presupuesto la celebracién de la sesion a cada uno de los
Secretaria Consejeros integrantes de la Comisidn por lo
Técnica menos con dos dias habiles de anticipacion a la

sesion ordinaria y un dia habil en e! caso de las
sesiones extraordinarias.

6 Oficialia de | Recibe Orden del Dia y folocopia los documentos | « Documentos

Partes del Area | soporte. soporte

T Registra en el “Cuademo de Control de Entrega | « Cuadermo de
de Soportes” los documentos |que serdn| Control de
entregados a cada Ponencia. Entrega de

Sopories

8 Entrega a los integrantes de la Comision el Orden | « Orden del Di
del Dia, junto con el sopore documental | e Soporte
correspondiente, recopilando firmas de recibido. docurnental |

M. P, Secretaria Téenioa de do Camisice de Mmﬁhunﬁyépusm
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MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD ADMVA_: Secretaria Técnica de la Comision da CLASIFICACION
Administracién y Presupussto. CJICADMP 04
SISTEMA: Controd, FECHA PAGINA
PROCEDIMIENTD: Celsbraciin de Sesiones de la
Comision de Administracion y Presupuesio. 02 | ov | DA 2dea
Documentos de
Descripcién de la actividad
e apoyo

Integra carpeta con Orden del Dia y los asuntos | « Carpeta con
’ correspondientes y la entrega a la Secretaria | Orden del Dia
Tecnica. « Documentos
, soporie
110 | Comisién de | Recibe y analiza el contenido de la carpeta, |« Carpeta con
Administracién vy | recabando la informacion complementaria, en COrden del Dia
Presupuesto caso de ser necesaria.
Secretaria
Tacnica
11 Comenta con los Consejeros integrantes de la | « Convocatoria.
Comision o con sus Secretarios Técnicos los
asuntos de especial relevancia.
12 Al iniciar la sesion, pasa lista de asistencia de los | « Orden del Dia,
integrantes de la Comision, Lista de
asistencia
13 Verifica la existencia del quorum legal previsto en | « Lista de
el Reglamento Interior del Consejo de la| Asistencia.
Judicatura del Distrito Federal.
| Si hay quérum continda el procedimiento. Si no
hay qudrum, se suspende la sesion, regresa al
punto 5.
14 Da cuenta de los asuntos que integran el Orden | « Orden del Dia
del Dia.
15 Recaba el sentido de la votacion y la resolucion | « Orden del Dia
de cada asunto, y, en su caso, el impedimento
legal de los Consejeros en su intervencion.
16 Formulan Proyecto de Acta de la Sesidn, se |« Proyecto de
imprime en cuatro tantos, remitiendo a la Oficialia Acta, 4 O
de Partes del area tres tantos, queddndosse con
un tanto la Secretaria Técnica.

.. Secretono Téonica de ha Comilsidn & Adanmrlradioet y Prissoguss o
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MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD ADMVA.: Secretara Técnice de la Comisidn de

CLASIFICACION

Adrministracién y Presupuesto. CACADMP 04
SISTEMA: Coniral, FECHA PAGIN A
PROCEDIMIENTO: Celabracion de Sesionss de s
| Ciomisidn de Admindsiracidn y Presupuesto. IDE o7 |04 dde 4
| No. Area Descripcién de la actividad g

. Oficialia de Partes | Recibe tres tantos del Proyecto de Acta y los | « Proyecto de

del Area distribuye a los Consejeros integrantes de la| Acta
Comisidn de Administracion y Presupuesto.

18 | Consejeros Estudian el proyecto de Acta. + Proyecto de
integrantes de la Acta.
Comisidn de
“dministracién vy
resupuesto

19 Plasman sus observaciones y comentarios en el | » Proyecto de

documento. Acta

20 Remiten el proyecto de Acta a la Secretaria | » Proyecto de

= Técnica para proceder a modificarla, en su caso. Acta

21 | Comision de | Recibe proyectc de Acta, formula las|e Proyecto de
Administracidn  y | modificaciones pertinentes al documento y tuma Acta
Presupuesto con el Secretario Auxiliar encargado de la
Secretaria Técnica | Seccidn de Actas.

7T Comisién de | Imprime el Acta de la sesidn. = Actade la
Administracion ¥ casion
Presupuesto
Secretaro Auxiliar
(Seccidn da Actas)

23 Registra el Acta en Libro de Conirol de Actas ylo | » Libro de

remite a la Oficialia de Partes del drea. Control de
_ )l Actas
24 | Oficialia de Partes | Recibe Acta y la distribuye entre los Consejeros | « Acta de la
del Area integrantes de la Comisién de Administracion y sesion
Presupueasto.
25 | Consejeros Reciben Acta y la firman conjuntamente con la |« Acta de la
- integrantes de la | Secretaria Técnica, quien la remite a la Oficialia | sesién
Comisidén de | de Partes del drea.
Administracion vy
Presupuesto =

26 | Oficialia de Pares | Recibe Acta y la entrega a la Secretaria General | » Acta de la

del Area del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal |  sesién
debidamente firmada por los Consejeros
integrantes de la Comision y la Secrataria
Técnica de la Comisién de Administracion y

Presupuesto.

M_P. Secretania Técnice de fo Comiidn u'eAu'manL:w?"’-M.ﬁmm



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD ADMVA.: Secrelaria Técnica oe k2 Comision de CLASIFICACION
Administracién y Pr CJCAD/MP 04
SISTEMA: Conirol FECHA PAGINA
PROCEDIMIENTO: Ceiebracién 0 Sesiones de |a
Comisitn de Administracidn y Presupuesto. o2 | o7 | o8 4 da 4
| i Documentos de
No. Area Descripcion de la actividad DI,
27 | Secretaria General | Resguarda y custodia el Acta de la Sesidn o en | « Acta de la
. del Consejo de la | su caso el Acta de Licencias, expide y firma los sasitn
Judicatura del | oficios de cumplimiento respectivos,
Distrito Federal comunicando su contenido a los servidores
publicos peticionarios en los téminos de o
sefialado en el articulo 66 fraccion VIl dal
Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura
del Distrito Federal.
r

FIN DEL PROCEDIMIENTO

M.P. Secremgrie Téonica de lo Comisidn de Admialin

N y Prefupalesin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CLASIFICACION
h |UNIDAD ADMINISTRATIVA:: Secretaria Tecnica de la
| | Comisitn de Administracién y Presupuesto. CUADMP.04
SISTEMA: Conirol. FECHA PAGINA
PROCEDIMIENTO: Celebraciin de sesiones de la Comision
. 4 de Administracién y Presupuesto. 02 |07°]08| 1ds5
'..UmISIEI'“ DE ADMINISTRACION | COMISION DE ADMINISTRACION
¥ PRESUPUESTO Y PRESUPUESTO OFICIALIA DE PARTES DEL
(SECCION DE ACTAS) SECRETARIA TECNICA AREA
iz

1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CLASIFICACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA.: Secretaria Técnica de la

Comisién de Administracidn y Presupuesto. CJ/CAD/IMP 04
: SISTEMA: Control. FECHA | PAGINA
PROCEDIMIENTO: Celebracion de sesiones de la Comision
S de Administracion y Prasupuasto. Uz | OF [08] 2deb
OFI CIALIA DE PARTES DEL AREA COMISION DE ADMINIETF!A{:IﬂH Y PRESUPUESTO
SECRETARIA TECNICA

]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CLASIFICACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA.: Secrelaria Técnica de la
Comision de Administracidn y Presupuesto. CAF AL 04
! | SISTEMA: Control, FECHA PAGINA
PROCEDIMIENTO: Celebracion de sesiones de la Comision
I P de Administracion y Presupuesto. Yo | 0T |%9) S0
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UNIDAD ADMINISTRATIVA.: Secretaria Técnica de la

Comisién de Administracion y Presupuesto. CAUGAINAE 04
SISTEMA: Control. FECHA | PAGINA
PROCEDIMIENTO: Celebracidn de sesiones de la Comision
de Adminisiracién y Presupuesto. Oe | 07 |08 adeh
COMISION DE COMISION DE OFICIALIA DE PARTES DEL AREA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CLASIFICACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA.: Secretaria Tecnica de la
Comisitn de Administracion y Presupuesto. CRrALIME 04
SISTEMA: Control, FECHA PAGINA
e PROCEDIMIENTO: Celebracion de sesiones de la Comisidn
de Administracién y Presupuesto. % |9 |%8]| Gdeb
CO NSEJEROS OFICIALIA DE PARTES DEL SECRAETARIA GENERAL DEL
o FANTES DE LA AREA CONSEJO DE LA JUDICATURA, DEL
C»MISION DE DISTRITO FEDERAL
ATP"STRACION Y
. PRESUPUESTO
H 4
L
25 ] 27

[

Aecfan e ¥ W Trmen
Frarana oon s

Beouans Teemoa, quian -

& ramits g la Cloisla de
Pormas dal drma.

Acin da ba

Anciba Acte y s sriege &
la Sporewria Senoral dal
Congags, Srmads por pare
dn low DOFSR{SME
imuegianiag da & Comaidn
y In Secretaris Técnica da
I8 Comisdn da Admdn. y
Presupursio.

Aeta o s
mEmkhn

Fesguamis y cusioda &
Acta b 1 Sagdn § a0 o
caso dal Actn oa Licencian
sxpicks y fima e olisios
da cumplmiamio

MR, Sporetorin Técnkor de o Comiside de Adkm

oy i Fresuguesio
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| |' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD ADMVA.: Secretaria Técnica de la Comision de CLASIFICACION
Administracidn y Presupussto. CHCADMP 04
'l SISTEMA: Control. FECHA PAGINA
i PROCEDIMIENTD: Seguimienio de Acuerdos de b
Comisidn da Adminstracidn ¥ Presupussio.
g2 o7 |08 1 de 1

i OR.IETIVO: Varificar que las diversas dreas den cumplimianto, an fiempo y forma, a o ordenado en los diversos Acuerdos de
‘n de Administracidn y Presupuwestio, a fin de lomar |as acciones de apremio qui, 8N SU ©a50, $6AN NBCESANEs.

(Seccion de Actas)

Si no se dio tramite se procede a elaborar un
oficio recordatorio, regresando a la actividad No.
3.

| No. Area Descripcién de la actividad D“""'".';'m" 08 09
'1 | Comisién de | El Secretario Auxiliar encargado de la Seccion | « Oficio de
Administracion vy |de Actas procede a redactar el oficio de| Cumplimiento
| Presupuesto cumplimiento, de conformidad con lo ordenado OyC
Sacretario Auxiliar | en los Acuerdos de las sesiones de la Comision
_saccion de Actas) | de Administracion y Presupuesto, imprimiéndolo
en original y las copias que sean necesanas.
. Entrega el oficio de cumplimiento a la Secretaria | « Oficio de
Tecnica para recabar la firma respectiva. Cumplimiento
OyC

2 “omisién de ‘Recibe, revisa y firma el oficio, en su caso, y lo | » Oficio de
Administracion v | remite a la Oficialia de Partes del drea. Cumplimiento
Presupuesto OyGC
Secretaria Técnica

| Oficialia de Partes | Recibe oficio y lo remite de la siguiente manera: | » Oficio de
del Area el original para el titular responsable de dar| cumplimiento

cumplimiento a lo ordenado en el Acuerda| ©OYC
respectivo, una copia para cada uno de los
Consejeros Integrantes de la Comision de
Administracion y Presupuesto, las copias que

| requieran las dreas correspondientes y la dltima
copia para acuse.

5 Comision de | Investiga  posteriorments, si el area | « Oficio de
Administracién  y | comespondiente cumplid con lo ordenado en el cumplimiento
Presupuesto Acuerdo respectivo.

Secretario Auxiliar

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MLP. Secrerario Técnice de fo Comdide de Aominfitraciin p Presppuésio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD ADMVA.: Secrataria Técnica de la Comision de CLASIFICACION
Administracién y Presupuasin, CUCADMP 04
SISTEMA: Control FECHA PAGINA
PRAQCEDIMIENTO: Publicacidn de  Acwerdos o
Resoluciones en o Bolelin Judicial del Tribunal Superar de
| Justicia del Ddstrito Federal. e o7 |os 1 dat
)

ORJETIVO: Dar cumplimiento a lo establecido en ol aniculo 51, fraccién Xill, del Reglamento Inferor del Consejo de la
cr¥ua del Distiio Federal, en relaciin a la obligacion de! Secretario Técnico de la Comisidn de Administracidn y
| Presupruesto da ordenar |a publicacidn en al Boletin Judicial de los Acuerdos o Rescluciones que, por su imporancia y

f o detan darse 8 conocer mediants ese Medso, |

| No. Area Descripcién de la actividad Dm'";:;“ de
i Lonsejeros En Sesién de Comisitn determinan el Acuerdo o | & Acta
Integrantes de la Resolucidn gue, dada su importancia, requiera ser
Comisién de publicado en el Boletin Judicial, quedando asentada
. Administracién y en Acta la orden de la publicacion respectiva.
Prasupuesto
2 —omision de | Ordena al Secretarioc Auxiliar encargado de la |« Acuerdo o
Administracion  y | Seccién de Actas que en el Acuerdo o Resoclucidn Resolucién
Presupuesto respective se asiente la Instruccidn para ser
Secretaria Técnica | Publicados en el Boletin Judiclal y se de
cumplimiento a la misma.
9 Comisién de | Agrega al Acuerdo o Resolucidn la instruccion para | « Instruccion
iministracién  y | Que sea publicado en el Bolatin Judicial.
4 gzzsrgﬂi?nm:uxiliar En cumplimiento al Acuerdo o Resolucidn elabora ¥ | ¢« Oficio O y 4C
e envia oficio, en original y cuatro copias, solicitando al
\Seccion de Actas) | piector General de Anales de Jurisprudencia y
Boletin  Judicial ses efectie la publicacidn
correspondients, adjuntando el Acuerdo o
Resolucién a publicarse, y lo remite de |a siguiente
manera:
El original para el fitular responsable de dar
cumplimiento a lo ordenado en el Acuerdo
respectivo, una copla para cada uno de los
Consejeros Integrantes de la Comisién y la dlitima
copia para acuse.
5 Direccion General de | Recibe oficio, sella copla y ordena su publicacién. « OficioOyC
Anales de
Jurisprudencia Y
Boletin Judicial
6 Comision de | Archiva acuse de recibo. s Acuse
Administracidn y
Frasupuasto
Oficialia de Pares
del Area
Fi Comision de | Verifica que se haya publicade el Acuerdc o |« Acuerdoo
Administracion y | Resolucidn en el iempo v forma establecidos. Resalucidn
Presupuesto ﬁ
Secretaria Técnica .

FIN DEL PROCEDIMIENTO

M.P. Secretonn Téoako de fo Comision u'e.-l.ng/mf.lﬁn p Presupusio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLASIFICACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA.: Secretaria Tecnica de
| |la Comision de Administracidon y Presupuesto, GHLALME O
3/ [SISTEMA: Control. FECHA PAGINA
* |PROCEDIMIENTO: Publicacidn de Acuerdos o
| Resoluciones en el Boletin Judicial del Trbunal |02 |07 |08 1de 2
Superior de Justicia del Distrito Federal,
COMNSEJEROS INTEGRANTES COMISION DE COMISION DE
DE LA COMISION ADMINISTRACION Y ADMINISTRACION Y
PRESUPUESTO PRESUPUESTO
SECRETARIA TECNICA SECRETARIO AUXILIAR
(SECCION DE ACTAS)
1 3 3
Delanmnsn & Acusrdo o Sapara el Acuwerdo o hgrega al  Aouerdo O
Regolucdn que, deda su Hesolucitn selecoionados Resolucidn 18 irstruccidn
Imporancia. reguUises Sar pars sor publicados en al pafE gue E8E publicado
publicado en & Bolelin Bolalin Judicial @ instye en & Boletin Judcial.
Jlidicial, g8 slabore oficio a fin da
FERTHEET Bata Irlommnaskin.
Aot Acuando o Imstrucsiin
B aihn

FEBERAEE S

i

En cumplimianio &
Acpando o Rasolucidn
slabora y envia oficia, an
ofigingl y cusio copias,
solciando al Direcior dsl
Bolalin Judcial (-1}
afectie M publicacikin
COmespondania

Oficio, Oy 4 C

¥

MLP, Seevetario Teomved de jo Comonnn o Acpdinisbradicn p Presup

7
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AREA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CLASIFICACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA.: Secretaria Técnica de
la Comisién de Administracién y Presupuesto. CUCARVIF-04
SISTEMA: Control. FECHA PAGINA
PROCEDIMIENTD: Publicaciion de Acuerdos o
Resoluciones en el Boletin Judicial del Tribunal |02 |07 |08 2da 2
Superior de Justicia del Distrito Federal.
. T CCCION DEL BOLETIN COMISION DE COMISION DE
JUDICIAL ADMINISTRACION Y ADMINISTRACION Y
PRESUPUESTO PRESUPUESTO
OFICIALIA DE PARTES DEL SECRETARIA TECNICA

Recize oficio, sslia, copia
¥ ordana su publiceciin,

Oficir, Oy ©

Archiva Acuas de recibo.

Bousg

Vailica gue se hays
publicado 8 Acuedo o
Resclucidn on el Hemgo y
I aslablesidon.

Aouerio o
Rasoiyciin

. P Seeretaria Técniog de e Comidside de Admin in ¢ Pries

{=dial
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| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ADMVA.: Sacrelaria Tdanica de la Comisidn da CLASIFICACION
Administraciin y Prasupuasto. CUCADMP D4
| FECHA PAGINA

SISTEMA: Control.

PROCEDIMIENTO: FRegsto y contrdd de fa
documeniacion que s recibe en la Secretara Técnica de ia
Comizsldén de Administracion y Presupuesio. 02 |0y | 08 1 de 2

—_——

ARJETIVO: Levar de maners sstematics, e orden y conirol de ka documentiecdn gue reciba la Oiicialia de Partes da la '
ri+ig Tdonica, que estd dirigida a la Comisitn de Adminisiracidn y Presupuesio, a lin de dar cumplimiento a lo sefalado an

&t artizulo 51, fraccion |1 del Aeglaments Intetior del Congelo de ka Judicalurs del Distrite Fedaral
No. Area Descripcion de la actividad e
' Oficialia de Partes | Acusa de recibo los diversos oficios y/o escritos |« Oficios y
del Area dinigidos a la Comision de Administracion y escritos
Presupuesto, asi como, a la Secretaria Técnica
de la citada Comisién, estampando el sello del
reloj chocador del area y su firma.
Asigna un ndmero progresive de recepcidn a
cada documento que recibe.
3 Registra en Libro de Gobierno y en sistema de | » Libro de
computo los documentos recibidos. Gobiemo
« Sistema de
4 Separa la documentacién y la tuma a los| cémputo

Secretarios Auxiliares encargados de la Seccion
de Actas y de la Seccién de Comités, segun | « Libro de

corresponda, recabando firmas de recibido. Si Gobiemo
&3 un asunto de atencidn inmediata, se tuma a
la Secretaria Técnica.

5 Comisién de | Reciben y analizan el contenido de los oficios | « Oficios
Administracion vy | ylo escritos, procediendo a informar de los
FPresupuesto asuntos a la Secretaria Técnica.

Secretlarios
Auxiliares (Secclon
de Actas y Seccion
de Comités)

6 Comision de | Revisa y asigna los asuntos de la siguiente | ¢  Oficios
Administracion v | manera:

Presupuesto -Al Secretario Auxiliar encargado de la Seccion de

Secretaria Técnica | Actas, los que proceden para listarse como asuntos
de sesidn y los que son para razonar.

-A la Oficialia de Partes del drea los de
conocimiento.

-A los Secretarios Auxiliares encargados de la
Seccion de Actas y/'o de la Seccion de Comités,
segun comesponda, los asuntos de  atencién
inmediata,

A

AP Secretont Técnion de fo Comiiidn de JMV%I ¥ PrEsupoasio

! z-:!




| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD ADMVA.: Secretaria Técnica de la Comiskin de CLASIFICACION
Administracidn y Presupuesto. CJCADMP D4
FECHA PAGINA
i | SISTEMA: Control.
PROCEDIMIENTO:  Ragisiro control  da la
documeniacitn que se recie en la Secretarla Técnica de ia
Comisitn de Adminkstrecitn y Presupuesto, 02 |07 |08 2da2

ot

) i Documentos de
| No. Area Descripcién de la actividad apoyo
Tificialia de Partes | Recibe y archiva los oficios de conocimiento. « Oficios
del area
g Comision de | El Secretarioc Auxiliar encargado de la Seccion
Administracion vy | de Actas elabora la razon correspondiente.
Presupuesto
Secratario Auxiliar
 oeccion de Actas)

9 Tuma a la Secretaria Técnica la razdn para su |« Razdén
respectiva revisidn y firna; posteriormente la|« Documentos
remite a la Oficialia de Partes del area para su fuente
archivo.

10 | Oficialia de Paries | Recibe y archiva la razén con sus documentos | « Razon

del Area fuente. « Documentos
fuente

L

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1P, Secretonia Técnioo de & Comizkdn de

Mméﬂ.rrppﬁjm ra
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLASIFICACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA.; Secretaria Tecnica
de la Comisidn de Administracidn y Presupuesto,

CJICAD/MP D4

SISTEMA: Control.

FECHA

PROCEDIMIENTO: Registro y control de [a
documentacidn que se recibe en la Secretaria
Técnica de la Comisidn de Administracion y
| Presupuesto.

02

o7

08 1de 3

OFICIALIA DE PARTES DEL AREA

Acusy e reciba fos dvereos
oo W eairice dingiine A
m Comisidin o
Ackmnislmcidn y Presupuasio
asl como & & Sscrelnris
Téhehis

1

Oicios
L ]

Asigra niFmen progessn de
MEncKn & coda docursanio

Beogisim en  LUbm  de
Gobiemg v an sElema de
compuln  ios  documentos

L

Ssiema do

Sepadn & documeniagidn y la
fura & o5 Sacrmancs
Busikires ancamedm da in
Boccidn Acas y de e
Seccidm de Comviés, sagin

Lbra cha
Gobismo

BLP. Secreraris Téenico de o Comiidn de 4 i ¥
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CLASIFICACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA.: Secretaria Técnica
de la Comisidn de Administracién y Presupuesio, GICADMP 04
SISTEMA: Control, FECHA
PROCEDIMIENTO: Registro y control de la
documentacidn que se recibe en la Secraefaria

Técnica de la Comisién de Administracién y|o= |©7 |08 o
Presupuesto.
COMISION DE COMISION DE OFICIALIA DE PARTES DEL AREA
INISTRACION Y ADMINISTRACION Y
PRESUPUESTO PRESUPUESTO
r=E 10N DE ACTAS Y/O SECRETARIA TECNICA
SECCION DE COMITES)
1
T 5 8 7
Focibben ¥ angizan sl PAmiz y asigna los asurmas Asche ¥ archia Ios oliclos
conbmnids da log ohoioe W e concimisnic
~ermicd,  procadiendo & -
L nar g oS BEUnR @ La
| Secretara Técnica
Oficias Clioon Cificices:

MLP, Secreado Técmivd de ko Conmiaidn ﬁ‘hﬂ% Presa,




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CLASIFICACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secrelaria Técnica
de la Comision de Administracién y Presupuesto. CGUEADMEP 04

SISTEMA: Control. FECHA

PROCEDIMIENTO: Registro y control de la
documentacion que se recibe en la Secrefaria

Técnica da la Comision da Adminkstracisn y|™= |9 | ™ S8
) Presupuesto.
COMISION DE ADMINISTRACION ¥ OFICIALIA DE PARTES DEL AREA
PRESUPUESTO
(SECCION DE ACTAS)
B 10
Elatoenn ] Rzl Faciba ¥ archiva fa madn oon
Goired pondiss sim documamios fusba.
i
Ranin

| .
Tuma & ln Sac-alans Theniss
la razfin pars &u rospoctiva
rEwiEidn ] Srrma;
pomenomeants I8 nmiie o s

Cicintia de Fares ol dras
pary s archive.

Bezumamia

. P. Secreranka Tecmica de ko Cormusidn oe inuErackan p Prigsg
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CLASIFICACION

l_.l_lHI.IALDE PROCEDIMIENTOS CUCADIMP 04
UNIDAD ADMWVA.: Secretaria Técnica de la Comisidn de
Administracion y Presupussto.
BISTEMA: Control, FECHA PAGINA
PROCEDIMIENTO: Registro y coninol de oficios emitidos por
la Secretaria Técnica de |la Comisidn de Adminisirackn y
Préssupuesio, n2 |07 | o8 1 de2

ORJETIVO: Lievar, de manera sislemitica, el registro, condrol y trémile de koe oficics que sean emitidos por la Secrétaria

i da la Comisidn de Administracion y Presupuesto del Consejo de la Judicatura dal Distrito Fedaral

o Area Descripcién de la actividad e
1 Comision de | Solicitan numero de oficic los Secretarios | « NUmero de
Administracién  y | Auxiliares encargados de la Seccion dae Actas y oficio

Presupuesto de la Seccitn de Comités,
- ﬁﬁiﬁ:ﬂﬁ:s Elaboran oficio en original y los tantos que sean | Oficio, O y C
Seccion de Actas | NECEsanos.
y/o Seccion de
3 Comités) Registran en el "Libro de Control de Oficios™ el | » Libro de
consecutivo proporcionado y remiten el oficio a Control de
la Secretaria Técnica para su firma DOficios
comaspondienta.
4 Comisién de | Fimma el oficio y lo regresa para prosaeguir con | « Oficio, O y C
Administracién vy | el tramite.
FPresupuesto
cecretaria Tecnica —
5 Comision de | Reciben el oficic emitido y coloca sellos del | ¢ Oficio, Oy C
Administracion vy | drea.
Presupuesto
6 Secretarios Registran en el “Libre de Control de Oficios” y |« Oficio, Oy C
Auxiliares entrega al gestor para su envio al drea | e Librode
{Seccidon de Actas | correspondiente. Control de
y/o Seccion de Oficios
Comités)
T Gestor Recibe oficio y procede a entregario ante las | « Oficio, Oy C
diversas areas del Tribunal Superior de Justicia
y del Consejo de la Judicatura del Distrito
Federal de la siguiente manera: el original para
el destinatario, una copla para cada uno de los
Consejeros Integrantes de la Comision, las
copias que requieran las areas
correspondientes y la Gltima copia para acuse.
P Entrega acuse(s) de recibo a la secretaria de la | « Acuse de
Comisidn de Administracion y Presupuesto. recibo

4

M. P, Spcretoria Tecrico die lg Comigidn lﬂlﬂ%ﬂﬂ'ﬁ'k Presupuesio

28




10

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ADMVA.: Secrefaria Técnica de la Comision de CLASIFICACION
Administracidn y Presupusato. CHCADMP 04
FECHA PAGINA
SISTEMA: Conirol.
PROCEDIMIENTO: Regstro v control de oficios emitdos
por la Secretaria Técnica de la Comisidn de Administracion y
Presupussio, o7 | o8 2 dad
Documentos de
Area Descripcién de la actividad s
-omision de | Recibe oficio debidamente acusado y registra en | » Acuse de
Administracion v | el "Libro de Control de Oficios”. recibo
Presupuesto s Libro de
Control de
Oficios

correspondiente.

Archiva el acuse de recibo en la carmpela|= Acuse de

recibo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

M. Spcrerania Tépsicn o (o Cominidn de Adminis fracidn ¢ Presu possio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CLASIFICACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA.: Secretaria Técnica de
la Comision de Administracion y Presupuesto. CUHCADME 04
SISTEMA: Control. FECHA PAGINA
PROCEDIMIENTO: Registro y control de oficios
emitidos por la Secretaria Técnica de la Comisidn de |02 | 07 |08 1de 2
| Administracion y Presupuesto.
| COMISION DE COMISION DE COMISION DE ADMINISTRACION Y
1" TNISTRACION Y ADMINISTRACION Y PRESUPUESTO
FceSUPUESTO PRESUPUESTO {SECCION DE ACTAS Y/O SECCION DE
| (SECCION IJE;‘ ACTAS SECRETARIA TECNICA COMITES)
S SECGCION DE
| COMITES)

4

Firrmay &l oficio y rerrvle o In
Boccidn e ACEs WO

EiRbora ofco an Griginal
o9 cLIsim anion QU Saan
FBCRRE s,

Aagalra an al Corfol de
Nomarcs &a  Olide” &
CONERCUTWD BRODCCIonaie
¥y mmine a b Sacestana
Técrdia para au  Tema

Coniral da
Mo
aliia

¥ Seccién de Cormits para
prosaguin ean o e,

i, O
o

Rects oficn amBdo y
Dolooh el oo Aran

Oificia, O

Ragwina an # Lbeg 0
Contrel  da  Oecioa y
afie(A N Qaskal AR
WD al drnais)

crrmaipontdecsila)

O, Oy G

iy Ticn

CJ

M.P. Secretonic Técnico de fa Comiside de Adminis

Lien de Contnd
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLASIFICACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA.: Secretaria Técnica de

LLL o

1L

la Comisidn de Administracidén y Presupuesto. CHCALIWF 0%
.' SISTEMA: Control. FECHA F.iﬁl”ﬁ.
PROCEDIMIENTO: Registro y controd de oficios ’
amitidos por la Secretaria Técnica de la Comisidn de |02 |07 | 08 2de 2
Administracion y Presupuesto.
GESTOR COMISION DE ADMINISTRACION Y
PRESUPUESTO
T 1]
RAacibe cloo(s} ¥ procede Anrba plido con salio o
a  ectreganos mnke las ] BousR Y MegieTE eh @l
drearias iraag =21 Lksn de Coniel de
Trbural  Superce  de Cricica
<histicia v el Consags de
la Judostum del Disivio
Acusa ds Bryme da
T ] mciba
Libra da
Comrod da
Mbraris
-] 1a
¥ ¥
Entrega  aciusals) de Alchiva o acuse  de
e B L Bacrataris de e Aecits sn 8 capein
Comision da EOmERpandama
Adminsiraciin ¥
Presupuesio,
Acusa de Aclss o
regibo moiha
M.P, Secretonio Técnico de ko Comusidn de Adminis ¥ Pres
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD ADMVA.: Secretaria Técnica de la Comssion da CLASIFICACION
Administracién y Presupuesto, CJHCAD/MP 04
SISTEMA: Control. FECHA PAGINA
PROCEDIMIENTO: Asuntos de atencion mmediata. oz |o7 |oa e

OBJETIVO: Dar Irdmite & los asuntos que, dada su importancia, requieren ser atendidos de manera expedita.

Documentos de

No. | Area i Descripcién de la actividad oy
" omisién de | Envia el asunto al Secretario Auxiliar encargado | « Documentos
Administracion v |de la Seccion de Actas, quien lo recibe, fuente
Prasupuesto procediendo a redactar el oficio | «  Oficio

| Secretaria Técnica | comespondiente.

Z Comision de Elabora oficio y lo entrega a la Secretaria |« Documentos
Administracion y Técnica para recabar la firma respectiva, fuente
Prasupuesto = Oficio
Secratario Auxiliar
{Seccion de Actas)

3 Comisién de | Revisa, firma el oficio y lo remite a la Oficialia | « Documentos
Administracién vy | de Partes del area. fuente
Presupuesto s Oficio
Secretaria Tecnica | En caso de que existan observaciones regresa

el oficio con el Secretario Auxiliar encargado de
la Seccion de Actas para su respectiva
correccitn. Regresa a la actividad Mo. 1.

4 Oficialia de Partes | Recibe y remite el oficio al area comespondiente | «  Oficio
del Area para gue se le dé la atencion requerida al

asunto de mérito.

5 Comisidn de | Posteriormente, el Secretario Auxiliar encargado | « Oficio
Administracion vy | de la Seccion de Actas investiga, con las dreas
Presupuesto correspondientes, si se brindd la atencion
Secretario Auxiliar | requerida.

(Seccidn de Actas)
Sl no se atendid se elabora un oficio

recordatorio a las dreas involucradas, remitido
mediante la Oficialia de Partes del area, hasta
que se verifique el cumplimiento a lo solicitado,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

AP, Secreranky Tacmon di b Comision oe A

¥ Presupupsto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CLASIFICACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA.: Secretaria Técnica de

la Comisidn de Administracidn y Presupuesto. CAGAMEOn
SISTEMA: Apoyo Judicial. FECHA PAGINA
PROCEDIMIENTO: Asunios de atencion inmediata. o2 lo7 o8 1de 1
~ COMISION DE COMISION DE ADMINISTRACIONY | OFICIALIA DE PARTES DEL
/ MINISTRACION Y PRESUPUESTO AREA

PRESUPUESTO SECRETARIA TECNICA
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| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CLASIFICACION
UNIDAD ADMVA.: Socrataria Técnica de la Comisidn da Administracidn CMCADYMP 04
| v Presupuesto.
SISTEMA: Control. FECHA PAGINA
PROCEDIMIENTO: Anilisis de los contenidos de las carpstas da los
Ciomilds de “Autorizaciones de Adguisiciones, Amendaméantos y Prestacian |
de Servicios”, y de "Enajenacitn de Bienes Musbies”, tanto del Tribunal I
Superior de Justicia como del Consajo de la Judicatura, ambos del Distrito
Federal, y del Comilé de “Obras” del Tribunal Superior de Justicia del
| Diatrito Federal. o | o] o e
_UJETIVO: Revisar que los asunios preseniados para cada sesion de los diversos Comités, lanio del Tribunal Suparior de
| ueticid como del Consejo de ka Judicaturs del Distrito Federal. cumnplan con la nomatividad aplicable en fa matena. l
No. Area Descripeién de la actividad e e
ficialia de Partes | Recibe, de parte del Secretario Técnico del | « Convocatoria
dal Area Comité respectivo, la convocatoria con Carpeta | « Carpeta de
de Trabajo de la sesidn que se llevara a cabo y Trabajo
la tuma al Secretario Auxiliar encargado de la
Seccidén Comités.
wHmision de | Recibe la carpeta de trabajo de los asuntos de Carpeta de
Administracion vy | cada Sesion, Trabajo
Presupuesio
Secretario Auxiliar
(Seccién de
Comités)
3 Revisa, analiza y formula observaciones al Carpeta de
contenido de los diversos asuntos de cada | Trabajo
Campeta de los Comités, mismas que son Obsarvaciones
comentadas con la Secrelaria Tecnica.
Para el caso de Actas contenidas en la Carpeta
de Trabajo, las cbservaciones se formulan por
ascrilo.

4 Comisidn de | Participa en calidad de Vocal en el Comite, Carpeta de
Administracion  y | emitiendo el voto correspondiente. En la sesion |  Trabajo
Presupuesto hace entrega por escrito de las obsarvaciones
Secretaria al contenidc de las acltas y vierte los
Tecnica comentarios y observaciones conducentes al

contenido de los casos.

5 Comisidn de | El Secretario Auxiliar, encargado de la Seccion | « Acta original
Administracion vy | de Comités, recibe y revisa gue el Acta original
Presupuesto de cada sesion de Comité y los Listados del
Secretario Auxiliar | Caso dictaminados contengan las
(Seccion de observaciones que, en su caso, se hayan
Comités) formulado.

Si no contiene las observaciones, se devuelve
el Acta y/o los Listados del Caso al Secretario
Tecnico del Comité respectivo, para su
comeccion.

= Acta original
o Listados del CHso |/
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