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|. PRESENTACION.

El presente Manual de Procedimientos de la Oficina del Oficial Mayor del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México, tiene como propésito integrar en un
solo documento, el conjunto de actividades que son desarrolladas para el logro de

sus objetivos y metas establecidas.

Es de sefialar que, mediante el puntual seguimiento al manual, las personas
servidoras publicas encargadas de las actividades de esta Oficina, contribuyen a
que las operaciones en el proceso de trabajo se realicen de manera uniforme,

coherente y eficaz.

El documento se conforma por cuatro apartados: el primero corresponde a la
“Presentacion”, donde se hace referencia al contenido del manual, su utilidad, fines
y propdsitos; el segundo es el referente al “Listado de Procedimientos”, en el cual
se relacionan los procedimientos que se desarrollan; el tercero son los
“Procedimientos”, conteniendo en cada uno, apartados de nombre, objetivo general,
politicas y normas de operacion, descripcion de actividades, diagrama de flujo y
formatos; y el cuarto que incluye la hoja de “Validacién” de quien elabord, validé y
da visto bueno al documento, asi como la hoja de “Autorizaciéon”, la cual presenta
las firmas de las y los Consejeros de la Judicatura de la Ciudad de México que

autorizan el Manual.

La informacién que contiene este manual, permite que tanto el personal adscrito a
la Oficina del Oficial Mayor, como cualquier persona ajena a ésta, conozcan a
detalle la forma como se desarrollan los procesos y flujos operativos de las areas

que la integran.
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Es importante sefialar, que la elaboracion del presente documento se llevd a cabo
con la colaboracién del personal de la Oficina del Oficial Mayor, contando con la
asistencia y apoyo técnico brindado por la Direccion Ejecutiva de Planeacion, por

conducto de la Direccién de Desarrollo Organizacional.

Con la autorizacion del presente Manual de Procedimientos de la Oficina del Oficial
Mayor, contribuye a la modernizacién y actualizacion administrativa de las areas en
el ejercicio de sus atribuciones, a fin de que puedan desarrollar con eficiencia y
eficacia las funciones que les corresponden, en razén de ello, se debera mantener
actualizado el presente manual, como parte del proceso de modernizacion

administrativa del Poder Judicial de la Ciudad de México.
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Il. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS.

Procedimientos

No. Nombre Clave

Subdireccion de Control de Gestién

1 Registro, turno y seguimiento de correspondencia dirigida a la Oficialia

Mayor (recibida en el piso 10 del edificio de Nifios Héroes no.119). QOM-a01
Registro y turno de correspondencia dirigida a la Oficialia Mayor
2 relativa a tramites del personal del Tribunal Superior de Justicia de la OOM-002

Ciudad de México (recibida en el piso 10 del edificio de Nifios Héroes
no.119).

Control y seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emitidos por el
3 Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México y la OOM-003
Comision de Administracion y Presupuesto.

4 As_lg.namon de numeros de salida de los oficios firmados por la o el OOM-004
Oficial Mayor.

5 Asilg_nacnon de numeros de salida a circulares firmadas por la o el OOM-005
Oficial Mayor.
Integracion de informacién de asuntos turnados a Oficialia Mayor para

6 acuerdo con la persona titular de la Presidencia del Tribunal Superior OOM-006

de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de
Meéxico.
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Procedimiento:
OOM-001

Registro, turno y seguimiento de correspondencia dirigida a la Oficialia Mayor
(recibida en el piso 10 del edificio de Nifios Héroes no.119).

Objetivo general:

Llevar a cabo el registro, seguimiento y control administrativo de la
documentaciéon que envian las areas del Tribunal Superior de Justicia y del
Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México, asi como de cualquier
dependencia, persona fisica o moral, que contribuya a su atencién oportuna.

Politicas y normas de operacion:

1.

La recepcion de toda la documentacion dirigida a la o el Oficial Mayor, sera a través
de la Subdireccion de Control de Gestidn, ubicada en el piso 10 del edificio de Nifios
Héroes no.119, Col. Doctores, Alcaldia Cuauhtémoc de esta Ciudad, CP.06720, con
un horario de recepcion de lunes a jueves de 9:00 a 16:00 hrs. y viernes de 9:00 a

15:00 hrs., solo en dias habiles.

Las oficinas de la Direccidon Ejecutiva de Recursos Materiales y de la Direccion
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios, seguiran recibiendo las facturas de
pago, recibo por honorarios y reportes de fotocopiado, cada una de ellas en el

ambito de sus respectivas competencias.

Es importante mencionar que los lugares de recepcién son los aqui establecidos,
en razon de ello, por ningdin motivo, podran ser recibidos en alguna otra area y/o
Direccion Ejecutiva que no sean las ya sefialadas, en el entendido, que cualquier
documento que contenga algun folio y/o sello de recepcién diferente, no surtira los

efectos que con ellos se pretenda o se pudiera derivar de los mismos.

La Subdireccién de Control de Gestion sera responsable del registro y clasificacion
en su sistema informatico de toda la documentacién que ingrese a la Oficina del
Oficial Mayor, asi como el turno a las diferentes areas de la Oficialia Mayor para su

debida atencion.
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3. La Subdireccion de Control de Gestién sera la responsable de dar seguimiento a
las peticiones hechas a la o el Oficial Mayor, por las dependencias externas del
Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de

México.

4. La Subdireccion de Control de Gestién requerira de manera permanente a las areas
de la Oficialia Mayor, informen el avance que guarda la atencién a los asuntos que

les fueron turnados.

5. Se entendera por Sistema autorizado por el Pleno del Consejo al “Sistema de
Control de Gestion” o en su defecto al que por, modificacion del nombre,

actualizacion o implementacion de un nuevo sistema, lo sustituya.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Area, dependencia o
persona fisica o moral

Entrega comunicacién dirigida a la o el
Oficial Mayor.

Subdireccion de Control
de Gestién

(piso 10 del edificio de
Nifios Héroes no.119)

Recibe comunicacion original.

Sella y asigna numero de folio de entrada
y lo registra en el libro correspondiente.

Analiza el documento
determinar turno.

recibido para

Registra en el Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo, respetando el numero
de folio de entrada, y asigna plazo de
respuesta en relacion a la importancia del
documento.

Imprime y firma “Volante de Control de
Gestiéon” (Formato OM-SCG-01).

Fotocopia tantos del “Volante de Control
de Gestion” (Formato OM-SCG-01) y el
oficio, para entregar a las areas
responsables de la atencion y para acuse
de recibo.

Turna Volante, fotocopias y oficio original
a las areas de la Oficina del Oficial Mayor
para su atencién.

Libro de registro

Sistema

Formato OM-SCG-01

Areas de la Oficialia
Mayor

Reciben el “Volante de Control de
Gestiéon” (Formato OM-SCG-01) con
oficio anexo y acusan de recibido en la
fotocopia.

Formato OM-SCG-01
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No.

-

Area.

Descripcién de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

11

Subdireccion de Control
de Gestién

(piso 10 del edificio de
Nifios Héroes no.119)

Archiva acuses en el minutario, conforme
al folio.

Envia mensualmente mediante oficio a
las areas de la Oficialia Mayor, relacién
impresa y digital de pendientes,
requiriendo informacion del grado de
atencion otorgada.

12

Areas de la Oficialia
Mayor

Recibe oficio, relacion y correo
institucional; actualiza el estatus de cada
uno de los asuntos y devuelve a la
Subdireccion de Control de Gestion.

13

14

15

16

Subdireccion de Control
de Gestion

(piso 10 del edificio de
Nifios Héroes no.119)

Recibe informacién y analiza el estatus
del asunto.

¢Atendido?

No. Continta en la actividad no. 14
Si. Continta en la actividad no. 15

Deja el asunto como pendiente o en
proceso de atencion.

(Regresa a la actividad no. 11)

Archiva asunto
atendido.

en carpeta como

Almacena la informaciéon en el Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo por
afo y realiza un respaldo de la misma,
mediante CD.

Sistema

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Area, dependencia y/o persona

fisica o moral

Subdireccion de Control de Gestion
(piso 10 del edificio de Nifios Héroes no.119)

( Inicio )

A

Entrega
comunicacion

Recibe

dirigidaaelola
Oficial Mayor

Comunicacién

comunicacion
original

A

Sella y asigna
numero de folio de
entrada y registra

en el libro

Libro de
Registro

v 4

Analiza el
documento
recibido para
determinar turno

A

Registra en Sistema,
respetando folio de

v 3

Comunicacién
5

entrada y asigna plazo
de respuesta

A 4

Imprime y firma
volante de Control
de Gestion

OM-SCG-01

7
A

Fotocopia tantos del
volante y oficio, para
entregar a las areas
responsables y para

acuse de recibo
Fotocopias

8

A 4

Turna a las areas
de la Oficina del
Oficial Mayor para
su atencion

OM-SCG-01

Oficio
Original

( > |&
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Areas de la Oficialia Mayor

Subdireccion de Control de Gestion
(piso 10 del edificio de Nifios Héroes no.119)

Recibe Volante de
Control de Gestion

10

Archiva los acuses

con oficio anexo y
acusa de recibido

OM-SCG-01

en el minutario,

o,

Mensualmente envia
alas areas de la

conforme al folio

Acuse

Oficialia Mayor
relacion impresa y

digital de pendientes
Relacion

v 12
Recibe oficio,
relacion y correo
institucional;

13

Recibe

actualiza el estatus
y devuelve

Oficio

Relacién
Correo

institucional

A 4

informacion,
analiza y actualiza

Relacion

Correo
institucional

No

¢Atendido?

14

Deja el asunto como
pendiente o en
proceso de atencion

15

Se archiva en
carpeta como
asunto atendido

—#

Y 16

Almacena
informacion en el

Sistema y respalda
en CD

Sistema

Fin
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ﬁHCDMX TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
|

PODER JUDICIAL OFICIALIA MAYOR

SUBDIRECCION DE CONTROL DE GESTION
Volante de Control de Gestion Oficina del Ofcial Mayor

Namero de Folio: I

Fecha de captura: |

Para:

Me permito enviar a usted:

Asunto:

Procedencia:

Instruccion:

Atentamente

Subdirector (a) de Control de Gestién

MP / Oficina del Oficial Mayor / Junio 2023
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F' PJEDMX TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
J PODER JUDICIAL OFICIALIA MAYOR
e SUBDIRECCION DE CONTROL DE GESTION
Volante de Control de Gestion Oficina del Ofcial Mayor

Namero de Folio: | (1)

Fecha de captura: | (2)

Para: (3)

Me permito enviar a usted:

Asunto: (4)

Procedencia: (5)

Focha do documents: [ 6) |
Numero de documento:
Tiempo de resolucién (dias hablles): |  (8) |

Instruccion:

Atentamente Observaciones del documento:
©) (40

Subdirector (a) de Control de Gestién
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VOLANTE DE CONTROL DE GESTION

OFICINA DEL OFICIAL MAYOR

OM-SCG-01

Controlar y asignar nimero de volante a los comunicados que
recibe la Oficina del Oficial Mayor y deban atenderse por sus

areas.

Subdireccion de Control de Gestion.

Original y “n” de copias.

Subdireccion de Control de Gestién y “n” tantos para las

areas que intervienen.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 Numero de Folio: Numero progresivo del folio asignado.
2 Fecha de captura: Dia, mes y afio en que se emite el volante.
Nombre del drea y de la o el titular responsable de atender el
3 Para:
volante.
4 Asunto: Extracto de la peticion del volante.
5 Procedencia: Origen de los documentos recibidos.
6 Fecha del documento: Dia, mes y afio en que se emiti6 el documento que se entrega.
7 Numero de documento: Numero del documento que se entrega.
8 Tiempo de resolucién Dias maximos que se establecen para la atencion del volante.
(dias habiles):
9 Atentamente: Nombre y firma de la persona titular del area.
10 Observaciones del Aclaraciones adicionales que permitan una mayor claridad en
documento la atencién del volante.
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Procedimiento:
OOM-002

Registro y turno de correspondencia dirigida a la Oficialia Mayor relativa a
tramites del personal del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México
(recibida en el piso 10 del edificio de Nifios Héroes no.119).

Objetivo general:

Llevar a cabo el registro y turno de la documentacion relativa a tramites
administrativos de recursos humanos que envian las areas del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México a la o el Oficial Mayor, para su atencion.

Politicas y normas de operacion:

1. La ventanilla de la Subdireccién de Control de Gestion, ubicada en el piso 10 del

edificio de Nifios Héroes no.119, Col. Doctores, Alcaldia Cuauhtémoc de esta

Ciudad, CP. 06720, con un horario de recepcion de lunes a jueves de 9:00 a 16:00

hrs. y viernes de 9:00 a 15:00 hrs., recibira la correspondencia siguiente:

e Incidencias, justificantes de asistencia, omisiones de entrada, salida y retardos

del personal del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México;

e Permutasy cambios de adscripcion del personal del Tribunal Superior de Justicia

de la Ciudad de México;

e Propuestas de personal y renuncias (solo Salas y Juzgados);

e Prérrogas de nombramientos del personal del Tribunal Superior de Justicia de la

Ciudad de México;

e Reintegro por descuentos indebidos del personal del Tribunal Superior de

Justicia de la Ciudad de México;

e Copias certificadas de recibos de pago, nombramientos o cualquier documento

de los expedientes del personal del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad

de México;
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e Solicitud de licencias con y sin goce sueldo del personal del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México;

e Solicitud de constancias de retenciones y deducciones del personal del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México;

e Descuentos por pension alimenticia del personal del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México;

e Periodos Vacacionales del personal del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México;

e Descuentos por seguros del personal del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México;

¢ Notificaciones a personal del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de

México, para asistir a diligencias.

Es importante mencionar que el lugar de recepcion es unicamente el aqui
establecido, en razén de ello, por ningun motivo, podra ser recibido en alguna otra
area y/o Direccidon Ejecutiva que no sea la ya sefialada, en el entendido, que
cualquier documento que contenga algun folio y/o sello de recepcién diferente, no

surtira los efectos que con ellos se pretenda o se pudiera derivar de los mismos.

La Subdireccion de Control de Gestion sera responsable del registro y clasificacion
en su sistema informatico de toda la documentacion que ingrese a la Oficina del
Oficial Mayor, asi como el turno a la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos para

su debida atencién.
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A S S0 Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
1 |Area o persona Elabora y entrega oficio de solicitud| e Oficio de solicitud
servidora publica dirigido a la o el Oficial Mayor para tramite
solicitante. administrativo de recursos humanos.
2 | Subdireccion de Recibe oficio en original para tramite
Control de Gestion administrativo que no requiere
(piso 10 del edificio de | seguimiento.
Nifios Héroes no.119)
3 Sella y asigna numero de folio de entrada.
4 Registra los datos del oficio en la base| ¢ Base de datos
correspondiente, indicando numero de
folio, numero de oficio, fecha,
procedencia y asunto.
5 Fotocopia un tanto del oficio solicitud para
acuse.
6 Turna oficio de solicitud en original a la
Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Humanos para su atencion.
7 |Direccion Ejecutiva de | Recibe oficio original, acusa de recibido
Recursos Humanos en la fotocopia y devuelve a la
Subdireccién de Control de Gestion.
8 | Subdireccion de Recibe y archiva acuse por numero de

Control de Gestién
(piso 10 del edificio de
Nifios Héroes no.119)

folio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Area o persona

servidlora pablica Subdireccién de Control de Gestion Direccion Ejecutiva de

(piso 10 del edificio de Nifios Héroes no.119) Recursos Humanos

solicitante
( Inicio )
y ! 2 3
Elabora solicitud Recibe oficio en Sella v asigna
para tramite > original para > numero)ée fc?lio de
administrativo de i tramite ehitrada
recursos humanos administrativo
5 v 4

Registra los datos
del oficio en la
base

Fotocopia un tanto
del oficio solicitud

A

ara acuse .
P correspondiente
Fotocopia Oficio
v 6 !
Recibe oficio
Turna oficio original, acusa de
solicitud para su recibido en la
atencion fotocopia y
devuelve
Oficio Oficio

! 8

Recibe y archiva
por nimero de
folio

Fin
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Procedimiento:
OOM-003

Control y seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emitidos por el Pleno del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México y la Comision de Administracion
y Presupuesto.

Objetivo general:

Llevar a cabo el control y seguimiento al cumplimiento de los acuerdos que emita
el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México y la Comision de
Administracion y Presupuesto, en el ambito administrativo de las areas de la

Oficialia Mayor, responsables de su atencion.

Politicas y normas de operacion:

La Subdireccion de Control de Gestion sera responsable del registro y clasificacion
en su sistema informatico de toda la documentaciéon que ingrese a la Oficina del
Oficial Mayor, asi como el turno a las diferentes areas de la Oficialia Mayor para su

debida atencion.

La Subdireccion de Control de Gestién requerira de manera permanente a las areas
de la Oficialia Mayor, informe el avance que guarda la atencion a los acuerdos que

les fueron turnados.

La Subdireccion de Control de Gestion sera la responsable de la recepcion de los
acuerdos, los cuales seran enviados por la Secretaria General a través del Sistema
de Respuesta de Oficios (SIREO).

La Subdireccién de Control de Gestién sera el enlace con la Secretaria General del
Consejo para recibir de manera electronica todos los acuerdos emitidos por el Pleno

del Consejo y de los documentos de la competencia de la o el Oficial Mayor.

En casos excepcionales, la Subdireccion de Control de Gestidon podra recibir

acuerdos y demas asuntos que emita el Pleno del Consejo de manera impresa.
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6. Se entendera por Sistema autorizado por el Pleno del Consejo al “Sistema de
Control de Gestion” o en su defecto al que por, modificacion del nombre,

actualizacion o implementacion de un nuevo sistema, lo sustituya.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Secretaria General del
Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México / Secretaria
Técnica de la Comisién
de Administracion y
Presupuesto

Envia a la Oficina del Oficial Mayor las
resoluciones emitidas por el Pleno del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, competencia de la Oficialia
Mayor para su conocimiento y/o
cumplimiento.

Subdireccion de Control
de Gestién

Recibe oficios originales de los Acuerdos
Plenarios y de la Comision de
Administracion y Presupuesto, acusa de
recibido, asigna numero de folio y registra
en el Libro correspondiente.

Captura en el Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo el contenido ya
analizado de los Acuerdos Plenarios y de
la Comision de Administracion y
Presupuesto.

Determina el area responsable de su
atencioén, e imprime “Volante de Control
de Gestion” (formato OM-SCG-01) para
el turno correspondiente, anexando el
acuerdo respectivo.

Firma “Volante de Control de Gestién”
(formato OM-SCG-01) y se fotocopian el
Volante y el acuerdo respectivo, para
entrega en las areas responsables de su
atencion.

Entrega en el area responsable el
“Volante de Control de Gestién” (formato
OM-SCG-01), y archiva el acuse en la
carpeta asignada conforme al numero
consecutivo.

Sistema

Formato OM-SCG-01

Formato OM-SCG-01

MP / Oficina del Oficial Mayor / Junio 2023

3/13







