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l. Introduccion



Introduccion

El Manual de Procedimientos de la Oficialia Mayor es parte de un proceso de
modernizacion en materia administrativa que impulsa el Supremo Tribunal de
Justicia acorde a las transformaciones que en lo jurisdiccional ha venido realizando y
es un instrumento administrativo que permite establecer los procesos de los cuales
se desprenden las actividades realizadas por este 6rgano auxiliar administrativo,
precisando las responsabilidades que le corresponden al mismo en cada una de las

etapas de ejecucion.

El manual comprende seis capitulos, siendo el primero la presente introduccion, el
segundo contiene el objetivo del mismo, el tercero la red de procesos de la
Oficialia Mayor, el cuarto la lista maestra de documentos, el quinto los
procedimientos desarrollados por dicho érgano auxiliar administrativo y el sexto la

bibliografia consultada para la elaboracién del documento,

Cabe sefialar que este documento se elabora por segunda ocasion, aunque no se
incluye en él aqui el registro histérico de cambios histéricos porque por vez
primera se utiliza esta metodologia para elaborarlo, empero, el mismo debera ser
actualizado cada vez que se presenten modificaciones en su contenido, en la
normatividad establecida, en la estructura organica de la Oficialia Mayor o en algun
otro aspecto que influya en la operatividad de la misma, actualizacién que debera

incluir dicho registro de cambios histéricos..
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Objetivo



Objetivo

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo servir de instrumento
de apoyo en el funcionamiento y mejora institucional, al compendiar en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por de la Oficialia

Mayor, atendiendo a la mision del Supremo Tribunal de Justicia.
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Red de Procesos



ENTRA AQUI RED DE PROCESOS 1
(ESTA EN EXCELL)



ENTRA AQUI RED DE PROCESOS 2
(ESTA EN EXCELL)



ENTRA AQUI RED DE PROCESOS 3
(ESTA EN EXCELL)
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ENTRA AQUI RED DE PROCESOS 4
(ESTA EN EXCELL)
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09 OFICIALIA MAYOR

LISTA MAESTRA

Supremo Tribunal de Justicia

Fecha:

21/10/2016

Hojas:

1deb

RP-09/0FM/REV.00 Red de procesos 00 23/10/2016
PROCEDIMIENTOS
Elaboracion del
01/090FM-01-PO1/REV.00 E?;iﬁﬁeescff de 00 2311072016
Egresos - del Poder
Judicial del Estado
Elaboracion del
01/090FM-01-PO2/REV.00 Rdimma oy, Operativo 00 23/10/2016
Judicial del Estado
Formulacion de estados
02/090FM-01P0O3/REV.00 financieros y avance 00 23/10/2016
presupuestal
Elaboracion de los
informes trimestrales de
02/090FAM-01-P04/REV.00 los programas 00 23/10/2016
presupuestos Poder
Judicial del Estado
Elaboracion de la
02/090FM-01-P0O5/REV.00 cuenta pub“ca del 00 23/10/2018
Poder  Judicial del
Estado
Tramite de movimientos
06/090FM-01-POB/REV.00 de persgna] 00 23/10/2016
Suministro de
06/090FM-02-P0O7/REV.00 materiales y bienes 00 23/10/2016
muebles
Adquisiciones por
06/090FM-02-P08/REV.00 adjudicacién directa de
bienes muebles
Altas y bajas de bienes
06/090FM-02-PO9/REV.00 muebles 00 23/1072016
06/090FM-02-P10/REV.00 Servicios generales 00 23/10/2016

11




LISTA MAESTRA

Supremo Tribunal de Justicia

Fecha: 21/110/2016

09 OFICIALIA MAYOR

06/090FM-03-P11/REV.00

Pago a proveedores y
prestadores de
servicios

Hojas:

2deb

00

23/10/2016

06/090FM-06-P12/REV.00

Atencién de usuarios
de servicios
informaticos

00

23/10/2016

06/090FM-07-P13/REV.00

Contratacién de
adquisiciones,
arrendamientos y
servicios por invitacion
a cuando menos fres
personas y por
licitacion publica

00

23/10/2016

06/090FM-08-P14/REV.00

Contratacién de obras
publicas y servicios
relacionados con las
mismas por
adjudicacion directa,
licitacion simplificada y
por licitacion plblica

00

23/10/2016

06/030FM-09-P15/REV.00

Enajenacién de bienes
muebles

00

23/10/2016

FORMATOS E
INSTRUCTIVOS

090FM-P0O7-FO1/REV.00.

Requisicion de
materiales y bienes
muebles

00

23/10/2016

090FM-P07-F02/REV.00.

Orden de entrada

00

23/10/2016

090FM-P07-FO3/REV.00.

Orden de salida

00

23/10/2016

090FM-P09-FO1/REV.00.

Resguardo de. bienes
muebles

00

23/10/2016

090FM-P09-F02/REV.00.

Control de baja
definitiva

00

23/10/2016

090FM-P09-FO3/REV.00.

Control de cambio de
ubicacion

00

23/10/2016
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LISTA MAESTRA

Supremo Tribunal de Justicia

09 OFICIALIA MAYOR

wﬁ
Orden de servicio

090FM-P10-FO5/REV.00.

Fecha:

21/10/2016

Hojas:

3deb

informes trimestrales de
los programas
presupuestos Poder
Judicial del Estado

00 23/10/2016
090FM-P11-FO1/REV.00 Pdliza de cheque
00 23/10/2016
090FM-P11-FO2/REV.00 Hoja de relacién de
. cheques 00 23/10/2016
090FM-P11-FO3/REV.00 Guia de envio 00 23/10/2016
Atencién a usuarios
090FM-P12-FO1/REV.00 00 23/10/2016
Recepcion de equipo
090FM-P12-F02/REV.00 nuevo 00 23/10/2016
ANEXOS
Diagrama de flujo del
procedimiento
090FM-P01-GO1/REV.00 elaboracién ey
del  anteproyecto de 09
Presupuesto de
Egresos del . Poder
Judicial del Estado
Diagrama de flujo del
090FM-P02-G01/REV.00 procedimiento
elaboracion del 00 “H10Rig
Programa Operativo
Anual del Poder
Judicial del Estado
Diagrama de flujo del
090FM-P03-GO1/REV.00 procedimiento
formulacién de estados 00 LSHIGES
financieros y avance
presupuestal
Diagrama de flujo del
090FM-P04-G01/REV.00 procedimiento
elaboracion de los 00 23/10/2016
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LISTA MAESTRA

Supremo Tribunal de Justicia

09 OFICIALIA MAYOR

Diagrama de flujo
090FM-P05-G0O1/REV.00 procedimiento
elaboracion de la

Fecha:

21/10/2016

Hojas:

4deb

servicios informaticos

cuenta  publica del 00 24/10/2016
Poder  Judicial  del
Estado
Diagrama de flujo del

090FM-P06-GO1/REV.00 procedimiento tramite de 00 23/10/2016.
movimientos de
personal
Diagrama de fluyjo del

090FM-P07-GO1/REV.00 procedimiento suministro 00 23/10/2016
de materiales y bienes
muebles '
Diagrama. de fluyjo del

090FM-P08-GO1/REV.00 procedimiento 00 23/10/2016
adquisiciones por
adjudicacién directa de
materiales vy bienes
muebles
Diagrama de flujo del

090FM-P98-G01/REV.00 procedimiento  altas vy 00 23/10/2016
bajas de bienes
muebles
Diagrama de flujo del

090FM-P10-GO1/REV.00 procedimiento  servicios 00 23/10/2016
generales
Diagrama de flujo del

090FM-P11-GO1/REV.00 procedimiento pago a
proveedores y 00 23/10/2016
prestadores de
servicios
Diagrama de flujp del

090FM-P12-G0O1/REV.00 procedimiento  atencion 23/10/2016
de usuarios de 00
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09 OFICIALIA MAYOR

090FM-P13-GO1/REV.00

LISTA MAESTRA

Supremo Tribunal de Justicia

Diagrama de
procedimiento
contratacion de
adquisiciones,
arrendamientos y
servicios por invitacion
a cuando menos tres
personas y por
licitacién plblica

Fecha:

21/10/2016

Hojas:

5deb

00

23/10/2016

090FM-P14-GO1/REV.00

Diagrama de flujo del
procedimiento
contratacion de obras
publicas y servicios
relacionados con las
mismas por
adjudicacion directa,
licitacion simplificada y
por licitacion publica

00

23/10/2016

090FM-P15-G0O1/REV.00

Diagrama de flujo del
procedimiento
enajenacion de bienes
muebles

00

23/10/2016

15




V. Presentacion de los Procedimientos
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Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos del Poder Judicial del Estado
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos del Poder Judicial del Estado

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 01/090FM-01- Fecha de Emisién: 23/10/2016
PO1/REV.00

Elabbrar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Poder Judicial del Estado para‘
su tramite posterior, de conformidad con las disposiciones aplicables y la disponibilidad
de cursos

Apllcak a todos Ios'proced'lmlentos de elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de
r la Oficialia Mayor

PJE: Poder Judicial del Estado
STJ: Supremo Tribunal de Justicia
GES: Gobierno del Estado de Sonora
OM: Oficialia Mayor
SH: Secretaria de Hacienda
DCCP: Director de Contabilidad y Control Presupuestal
APE: Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
PPE: Proyecto de Presupuesto de Egresos
PARP: Proyeccion Anual de Recursos Presupuestales
OPJYOAA: Organos del Poder Judicial y Organos Auxiliares Administrativos
NPPUR: Némina de Personal por Unidad Responsable
RSBYS: Requerimientos de Suministros de Bienes y Servicios
PPURYNP: Programas, Partidas, Unidades Responsable, Nuevos Proyectos
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS e
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora
- Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Sonora
- Ley del Presupuesto de Egresos y Gasto Publico Estatal y su Reglamento
- Reglamento Interior de Oficialia Mayor del Supremo Tribunal de Justicia
- Manual General d Or anizacion de OflClaha Mayor delr_Su remo Tribunal de Justicia
V. POLITICAS . : L .
1. La integracién del APE del Poder Judicial del Estado atendera alas dxrectnces que
establezcan el Pleno y el Presidente del STJ.
2. La estructura programatica se definira coordinadamente con la Secretaria de
Hacienda.
3. Se determinaran las prioridades y objetivos a alcanzar partiendo del analisis
cuantitativo y de acuerdo a las indicaciones del Presidente del STJ
4. La némina del Poder Judicial se debera actualizar para su incorporacién en el
APE del Poder Judicial del Estado.
5. La proyeccion del ejercicio presupuestal a diciembre se tomara como informacién
base para estimaciones.

18
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos del Poder Judicial del Estado
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 01/090FM-01- Fecha de Emisién: 23/10/2016
PO1/REV.00 :

6. Se formularan individualmente los nuevos proyectos susceptibles de incorporarse al
APE del Poder Judicial del Estado

7. El anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Poder Judicial del Estado de Sonora
se formulara con base en su POA y ajustandose a los lineamientos emitidos por la
Secretaria de Hacienda

8. El anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Poder Judicial se debera someter a

aprobacion del Pleno del S

VI. FORMATOS E INSTRUCT

No aplica

VIl ANEXOS ' e

090FM-P01-G01/REV.00 Diagrama de flujo del procedimiento elaboracion del

Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Poder Judicial del Estado

Inventario de Registro

Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento

JESCRIPCION DE
1. Recepcion y analisis de lineamientos
para elaboracién del presupuesto de
de egresos
1.1. Recibe oficio y lineamientos enviados
por la Secretaria de Hacienda para la

Director General formulacion del anteproyecto del

de Administracion Presupuesto de Egresos y turna al
Director de Contabilidad y Control
Presupuestal

Director de 1.2. Analiza lineamientos y define estructura

Planeacién y programatica en coordinacion con la

Finanzas Secretaria de Hacienda

2. Proyeccion de anual de recursos
presupuestales y recepcion de
proyectos prioritarios para integracion
al anteproyecto

2.1. Realiza proyeccién anual de recursos

presupuestales actualizando y
anualizando la némina del personal

por unidad responsable y los
requerimientos de suministros de bienes
y servicios por partida

19



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de

_Egresos del Poder Judicial del Estado

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 01/090FM-01-

Fecha de Emision: 23/10/2016

PO1/REV.00
2.2. Recibe de organos del Poder Judicial y
Director de Organos Auxiliares Administrativos
Planeacion y informacion de proyectos prioritarios
Finanzas para su incorporacion en el
anteproyecto
3. Elaboracion, captura e integracién del
anteproyecto

3.1. Elabora el anteproyecto de presupuesto
de egresos por programas, partidas,
unidades responsables, nuevos

Anteproyecto de
Presupuesto de

proyectos y demas conceptos de acuerdo a | Egresos
los lineamientos
3.2. Captura el anteproyecto en los formatos
correspondientes
Libro de
3.3. Integra el anteproyecto anteprayecto

4. Revisién y aprobacién del anteproyecto

Director General
de Administracién

4.1. Turna anteproyecto a Oficial Mayor

4.2. Recibe anteproyecto y turna al
Presidente del Supremo Tribunal de

Oficlal Mgyor Justicia para su revisién y

aprobacién por el Pleno

“Si el anteproyecto no es aprobado”
Director de ;
Planeacién y 4.3. Procede a elaborar un nuevo anteproyecto
Finanzas

“Si el anteproyecto es aprobado”

4 4. Genera libro del proyecto del
Presupuesto de Egresos del Poder
Judicial del Estado

Libro de proyecto

4.5, Captura el proyecto del Presupuesto de
Egresos del Poder Judicial en la pagina
electronica del Gobierno del Estado de
Sonora

20

s

s

fre



P

=

s

o

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos del Poder Judicial del Estado

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 01/090FM-01- Fecha de Emisién: 23/10/2016

PO1/REV.00

5. Remisién de Proyecto de Presupuesto de
Egresos

Director General
de Administracion

512. Turna proyecto del Presupuesto de
Egresos del Poder Judicial al Oficiala
Mayor para su remision a las instancias
correspondientes

5.2. Archiva documento

Fin del Procedimiento

Elaboré: Mtra. Alejandra Astorga Castro
Directora de Planeacién y Finanzas
s Lic. Eduviges Rubio Robles
Reviso; Directora General de Administracion
Aprobé: Lic. Josefina A. Sanchez Reyes

Oficial Mayor

21




Inventario de Registro
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Supremo Tribunal de Justicia

Oficialia Mayor

del Estado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Poder Judicial

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO :
01/090FM-01-PO1/REV.00

Fecha de elaboracion:
21/10/2016

Anteproyecto de |Director de g’i’g‘;‘é?ég%f '
1 |Presupuesto de |Planeaciony Papel 1 afo Planeacion y Disco duro
i Electrénico k
Egresos Finanzas Elusg
. Archivo de la
. Director de . i
2 ;:ﬁ:aop?:yecto Planeaci6n y 1 afio g]'; ii‘;‘g%g? Ficen durs
i Electrénico h
Finanzas Finanzas
; Archivo de la
: Director de , =
Libro de i . Direccién de .
3 anteproyecto rF::"lz-meacu)n y Electrénico 1 afio Planeacién y Disco duro
inanzas :
Finanzas

*Papel, electronico, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, otro.

23
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TE LICO: Supremo Tribunal de |Hoja: 1 de 4
Justicia
ORGANO AUXILIAR Fecha de elaboracion: 23/10/2016
ADMINISTRATIVO: Oficialia Mayor
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cédigo del procedimiento: 01/090FM-01-
Elaboracion del Anteproyecto de PO1/REV.00
Presupuesto de Egresos del Poder
Judicial del Estado

@D

Recibe oficio y
lineamientos enviados por
la SH para elaboracién de

APE y turna al DCCP

'

Analiza lineamientos y
define estructura
programatica con la SH

A4

Realiza PARP
actualizando y
anualizando la
NPPURy los
RSBYS por partida

|

Recibe de OPJYOAA
informacion de proyectos

prioritarios para su
incorporacion en el
anteproyecto

25



Justicia

EN'VTE PUBLICO: Supremo Tribunal de |Hoja: 2 de 4

ORGANO AUXILIAR

ADMINISTRATIVO: Oficialia Mayor

Fecha de elaboracion: 23/10/2016

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién del Anteproyecto de PO1/REV.00

Presupuesto de Egresos del Poder

Judicial del Estado

Cddigo del procedimiento: 01/090FM-01-

Mot i

Captura el anteproyecto
en los formatos
correspondientes

Integra el anteproyecto

Bais

Turna anteproyecto al
Oficial Mayor

Elabora el APE por
PPURYNP y demas
conceptos de acuerdo afos &
lineamientos

26
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. Supremo Tribunal de

Justicia

ORGANO AUXILIAR Fecha de elaboracion: 23/10/2016
ADMINISTRATIVO: Oficialia Mayor

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cadigo del procedimiento: 01/090FM-01-
Elaboracién del Anteproyecto de PO1/REV.00

Presupuesto de Egresos del Poder

Judicial del Estado

Recibe anteproyecto y
turna al Presidente del
STJ para su revision y
aprobacién por el Pleno

Se
aprueba
APE

Genera libro del proyecto
del Presupuesto de
Egresos del Poder
Judicial del Estado

ewos R

Captura el proyecto del
Presupuesto de
Egresos del Poder
Judicial en la pagina
electrénica del GES

27




ENTE PUBLICO: Supremo Tribunal de |Hoja: 4 de 4
Justicia
ORGANO AUXILIAR Fecha de elaboracién: 23/10/2016

ADMINISTRATIVO: Oficialia Mayor

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos del Poder
Judicial del Estado

Cédigo del procedimiento: 01/090FM-01-
PO1/REV.00

Turna PPE del PJE al
Oficial Mayor para su
remision a las instancias
correspondientes

)

Archiva

28
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Verificacion de la Ejecucién del Procedimiento
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Supremo Tribunal de Justicia

Oficialia Mayor

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Poder
Judicial del Estado

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 01/090FM-01-
PO1/REV.00

Fecha de la verificacién:

Se recibieron

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
| oficio y los lineamientos enviados porla
Secretaria de Hacienda para la formulacién del anteproyecto
del Presupuesto de Egresos y turnaron al Director de
Contabilidad y Control Presupuestal

Se analizaron los lineamientos y se definid la estructura
programatica en coordinacion con la Secretaria de Hacienda

Se realizé la proyeccidén anual de recursos presupuestales
actualizando y anualizando la némina del personal por
unidad responsable y los requerimientos de suministros de
bienes y servicios por partida

Se recibi6 de los érganos del Poder Judicial y Organos
Auxiliares Administrativos la informacion de proyectos
prioritarios para su incorporacion en el anteproyecto

Se elabord el anteproyecto de presupuesto de egresos
por programas, partidas,  unidades responsables, nuevos
proyectos y demas conceptos de acuerdo a los lineamientos

Se captur6 el anteproyecto en los formatos
correspondientes

Se integrd el anteproyecto

Se turno el anteproyecto a Oficial Mayor

Se procedid a elaborar un nuevo anteproyecto en caso de
que éste no haya sido aprobado

10

Se capturé el proyecto del Presupuesto de Egresos del
Poder Judicial en la pagina electrénica del Gobierno del
Estado de Sonora en caso de que éste haya sido
aprobado
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Supremo Tribunal de Justicia

Oficialia Mayor

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Poder
Judicial del Estado

Hoja 2 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 01/090FM-01-

PO1/REV.00

Fecha de la verificacion:

_ DESCRIPCION DE ACTIVIDADE

instancias correspondientes

Se turné el prduy‘évcto del Presupuesto de Egresos del
11 | Poder Judicial al Oficiala Mayor para su remision a las

12 | Se archivé el documento

Nombre y firma del verificador
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Elaboracion del Programa Operativo Anual del Poder
Judicial del Estado
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Programa Operativo Anual del
Poder Judicial del Estado

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 01/090FM-01- Fecha de Emision: 23/10/2016
PO2/REV.00 "

el corto lazo

Aphca a todos los procedimientos de elaboracion del Programa Operativo Anual del

D DCEDIMIENTO .
Integrar el Programa Operativo Anual en los termmos y en el plazo que esta ecen
disposiciones legales y de acuerdo a las necesidades del Poder Judicial del Estado en

Poder Judicial del Estado desarrollados por la Oficialia Mayor

STJ: Supremo Tribunal de Justicia
GES: Gobierno del Estado de Sonora

OM: Oficialia Mayor

DGA: Direccion General de Admmxstracnon

SH: Secretaria de Hacienda

DCCP: Director de Contabilidad y Control Presupuestal

OPJYOAA: Organos del Poder Judicial y Organos Auxiliares Administrativos
POA: Programa Operativo Anual

APE: Anteproyecto de Presu uesto de Egresos

- Constitucion Polmca del Estado Libre y Soberano de Sonora

- Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Sonora

- Ley del Presupuesto de Egresos y Gasto Publico Estatal y su Reglamento
- Reglamento Interior de Oficialia Mayor del Supremo Tribunal de Justlma

- Manuv‘al Generall de Organizacion de Oficialia Mayor del St

1, Antes de elaborar el Programa Operativo Anual se debera analizar la situacion que
guarda el Poder Judicial.

2. Las prioridades a atender se determinaran con relacién a la programacion del afio
siguiente.

3. El Programa Operativo Anual debera incluir objetivos , lineas de accién, indicadores,
metas concretas a ejecutar en el corto plazo y demas aspectos que sefiale el
instructivo o guia que emita la Secretaria de Hacienda del Ejecutivo del Estado para
el ejercicio correspondiente.

4. Para la integracién del Programa Operativo Anual se deberan considerar las
categoria programaticas utilizadas por Poder Judicial del Estado, tales como funcion,
subfuncién, programa, etc..

5. El Programa Operativo Anual del Poder Judicial se debera someter a la aprobacion
del Pleno del Supremo Tribunal de Justicia. .
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Programa Operativo Anual del
Poder Judicial del Estado

PO2/REV.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 01/090FM-01-

Fecha de Emisién: 23/10/2016

E 0 TIVID
1. Recepcion y analisis del instructivo
para elaboracion del Programa
Operativo Anual

) agrama de flujo del procedimiento elaboracion del
Programa Operativo Anual del Poder Judicial del Estado
Inventario de Registro

Verificacion de la Ejecucién del Procedimiento

Director General
de Administracién

1.1. Asiste a reunién a la Secretaria de
Hacienda para recibir instructivo
para la elaboracién del Programa
Operativo Anual y turna al Director de
Contabilidad y Control Presupuestal

Director de
Planeacién y
Finanzas

1.2. Analiza instructivo e informacion
base para la programacion del afio
siguiente :

2. Coordinacion de la elaboracién del
Programa Operativo Anual

2.1. Coordina las actividades de los Organos
del Poder Judicial y Organos Auxiliares
Administrativos en la elaboracién del
Programa Operativo Anual

3. Vaciado de informacion e integracion
del Programa Operativo Anual

3.1. Vacia informacion del Programa
Operativo Anual en el formato indicado
por la Secretaria de Hacienda

3.2. Integra Programa Operativo Anual y
turna al Director General de
Administracién

Programa Operativo
Anual
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Programa Operativo Anual del
Poder Judicial del Estado

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 01/090FM-01-

Fecha de Emision: 23/10/2016

PO2/REV.00

4. Revision y aprobacién del Programa
Operativo Anual

Oficial Mayor

4.1, Recibe Programa Operativo Anual y
turna al residente del Supremo
Tribunal de Justicia para su revisiéon y
aprobacion por el Pleno

“Si el Programa Operativo Anual no es
aprobado”

Director de
Planeacién y
Finanzas

4.2. Procede de nuevo a vaciar la informacion
del Programa Operativo Anual en el
formato indicado por la Secretaria de
Hacienda

“Si el Programa Operativo Anual es aprobado”

4.3 Genera libros y captura informacién en la
pagina electrénica del Gobierno del
Estado en el formato denominado
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos

Libro de Programa
Operativo Anual

5. Remision del Programa Operativo Anual

Director General
de Administracion

512. Turna Programa Operativo Anual al
Oficial Mayor para su remision a las
instancias correspondientes

Director de
Planeacién y 5.2. Archiva documento
Finanzas ’
Fin del Procedimiento
Elaboré: Mtra. Alejandra Astorga Castro
Directora de Planeacidn y Finanzas
Reviso: Lic. Eduviges Rubio Robles
) Directora General de Administracién
. Lic. Josefina A. Sanchez Reyes
Aprob6:

Oficial Mayor
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Inventario de Registro
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Supremo Tribunal de Justicia

Oficialia Mayor

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Programa
Operativo Anual del Poder Judicial del Estado

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO :
01/090FM-01-P02/REV.00

Fecha de elaboracién:

23/10/2016

Director de Archivo de la
1 (P)rogrraatmaA | Planeacion y Papel 1 afio g; recc;g%de Disco duro
peralivo Anua Finanzas Electronico Flra'lgﬁzals ny
Libro de Director de /E\Jirrcgé\é?égedf
2 |Programa Planeacion y Electronico | ' 21° |Planeacion y 2o dur
Operativo Anual |Finanzas Finanzas

*Papel, electronico, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, otro.
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Diagrama de Flujo
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ENTE PUBLICO: Supremo Tribunal de

Justicia

Hoja: 1 de 3

ORGANO AUXILIAR

ADMINISTRATIVO: Oficialia Mayor

Fecha de elaboracion: 23/10/2016

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracién del Programa Operativo
Anual del Poder Judicial del Estado

Caodigo del procedimiento: 01/090FM-01-
PO2/REV.00

e

v

Asiste a reunién a la SH
para recibir instructivo para
la elaboracién del POA'y
turna al DCCP

y

Analiza instructivo e
informacién base para la
programacion del afio
siguiente

A

Coordina las actividades
de los OPJYOAA en la
elaboracion del POA

|

Vacia informacién del
POA en el formato
indicado por la SH
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Justicia

ENTE PUBLICO: Supremo Tribunal de

Hoja: 2 de 3

ORGANO AUXILIAR

ADMINISTRATIVO: Oficialia Mayor

Fecha de elaboracion: 23/10/2016

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion del Programa Operativo P0O2/REV.00

Anual del Poder Judicial del Estado

Codigo del procedimiento: 01/090FM-01-

Integra POAy
turna al Oficial Mayor

% i v

Recibe POA 'y turna al
residente del STJ para
su revision y aprobacion
por el Pleno

Se
aprueba
POA

Procede de nuevo a
vaciar la informacion del
POA en el formato
indicado por la SH
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ENTE PUBLICO: Supremo Tribunal de |Hoja: 3 de 3

Justicia

ORGANO AUXILIAR ~ |Fecha de elaboracién: 23/10/2016
ADMINISTRATIVO: Oficialia Mayor

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coédigo del procedimiento: 01/090FM-01-

Elaboracién del Programa Operativo PO2/REV.00
Anual del Poder Judicial del Estado

Genera libros y captura
informacién en la péagina
electrénica del GES en el
formato denominado APE

& el &

Turna POA al Oficial
Mayor para su remisién a
las instancias
correspondientes

v

Archiva

)
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Supremo Tribunal de Justicia

Oficialia Mayor

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Hoja 1 de 1

Programa Operativo Anual del Poder Judicial del Estado

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 01/090FM-01-
PO2/REV.00

Fecha de la verificacion:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADE
Se asistié a reunién a la Secretaria de Hacienda para recibir
instructivo para la elaboracion del Programa Operativo
Anual y turna al Director de Contabilidad y Control
Presupuestal

Se analizé instructivo e informacion base para la
programacion del afio siguiente

Se coordinaron las actividades de los Organos del Poder
Judicial y Organos Auxiliares Administrativos en la
elaboracién del Programa Operativo Anual

Se vacié la informacion del Programa Operativo Anual en el
formato indicado por la Secretaria de Hacienda

Se integré Programa Operativo Anual y turné al Director
General de Administraciéon

Se recibié el Programa Operativo Anual y turné al residente
del Supremo Tribunal de Justicia para su revisién y
aprobacién por el Pleno

Se procedi6 de nuevo a vaciar la informacién del Programa
Operativo Anual en el formato indicado por la Secretaria
de Hacienda si el mismo no fue aprobado

Se generaron los libros y captura informacién en la pagina
electronica del Gobierno del Estado en el formato
denominado Anteproyecto del Presupuesto de Egresos si el
mismo fue aprobado

Se turno el Programa Operativo Anual al Oficial Mayor para
su remision a las instancias correspondientes

10

Se archivé el documento

Nombre y firma del verificador
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Formulacion de Estados Financieros y Avance
Presupuestal
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacién de estados financieros y avance
presupuestal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02/090FM-01- Fecha de Emision: 23/10/2016
PO3/REV.00

Emitir los estados fmancnefdé yel avance presupuestal para efectos de seguimiento y
control del ejercicio del gasto publico del Poder Judicial del Estado

Aplica a todos los procedimientos de formulacion de estados financieros y avance
presupuesta desarrollados por la Oficialia M

STJ: Supremo Tribunal de Justicia

OM: Oficialia Mayor

DGA: Director General de Administracion

DCCP: Director de Contabilidad y Control Presupuestal
1EFAP: Informe de Estados Financieros y Avance Presupuestal

- Constltucxon Polltlca del Estado Libre y Soberano de Sonora
- Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Sonora

- Ley del Presupuesto de Egresos y Gasto Publico Estatal y su Reglamento

- Reglamento Interior de Oficialia Mayor del Supremo Tribunal de Justicia.

- Manual Genera! de Organizacion de Oficialia Mayor del Supremo Tribunal de Justicia
V. POLITICAS

1. Los estados flnanCIeros y avance presupuestal deberan formularse mensual y
tnmestralmente

STRUCTIVOS

OQOFM PO3 GO01/REV.00 Diagrama de flujo del procedimiento formulacién de estados
financieros y avance presupuesta
lnventarlo de Regustro

1. Elaboracién de péliza y registro
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacion de estados financieros y avance

presupuestal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02/090FM-01-

PO3/REV.00

Fecha de Emision: 23/10/2016

Director de
Contabilidad y
Control
Presupuestal

1.1. Elabora péliza de diario

Poliza de diario

1.2. Registra auxiliares de deudores
diversos y acreedores

Libro auxiliar

2. Verificacion y actualizacion de cuentas

2.1. Verifica y actualiza cuentas de activo fijo

3. Formulacién y firma de estados
financieros y avance presupuestal

3.1. Formula informe de estados financieros
y avance presupuestal

Informe de estados
financieros y avance
presupuestal

3.2 Turna al Director General de
Administracion informe de estados
financieros y avance presupuestal para
su firma

Director General
de Administracion

3.3. Firma informe de estados financieros y
avance presupuestal y turna al
Oficial Mayor

Oficial Mayor

3.4. Recibe y firma informe de estados
financieros y avance presupuestal y
turna al Director General de
de Administracion

Director de
Contabilidad y
Control

3.5. Archiva informe de estados
financieros y avance presupuestal

Presupuestal
Fin del Procedimiento
Elaboré: C.P. Elsa Elsira Cruz Soufflé
Directora de Contabilidad y Control Presupuestal

Revisé: Li_c. Eduviges Rubio Roble_s_ y

) Directora General de Administracion

. Lic. Josefina A. Sanchez Reyes
Aprobdé: )

Oficial Mayor
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Inventario de Registro
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Supremo Tribunal de Justicia
Oficialia Mayor

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacién de estados
financieros y avance presupuestal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02/090FM-01-P0O3/REV.00

Hoja 1 de 1

Fecha de elaboracion:

23/10/2016
; Ar.i:hivo. Yde !é
ey Dieccin
Péliza de diario Conirol Papel 1 afio [Contabilidad y Disco duro
OMmro Electronico Control
Presupuestal Presupuestal
) Archivo de la
g y Sirscaion de
Libro auxiliar Control Papel 1afio [Contabilidad y Disco duro
oniro Electronico Control
Presupuestal Presupuestal
Informe de ) Archivo de la
estados e " Direccion de
financieros y Pty y Papel 1afio |Contabilidad y Disco duro
avance Brestniltatal Electronico Control
presupuestal P Presupuestal

“Papel, electronico, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, otro.

48



Diagrama de Flujo
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Justicia

'ENTE PUBLICO: Supremo Tribunal de Hoja: 1 de 3

ORGANO AUXILIAR

ADMINISTRATIVO: Oficialia Mayor

Fecha de elaboracion: 23/10/2016

avance presupuestal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Formulacion de estados financieros y PO3/REV.00

Codigo del procedimiento: 02/090FM-01-

=0
v

Elabora pdliza de diario

R

Registra auxiliares de
deudores diversos y
acreedores

A4

Verifica y actualiza
cuentas de activo fijo

|

Formula informe de
estados financieros y
avance presupuestal
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ENTE PUBLICO: Supremo Tribunal de
Justicia

Hoja: 2 de 3

ORGANO AUXILIAR
ADMINISTRATIVO: Oficialia Mayor

Fecha de elaboracion: 23/10/2016

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Formulacién de estados financieros y
avance presupuestal

Codigo del procedimiento: 02/090FM-01-
PO3/REV.00

Turna al Director General
de Administracién
IEFAP para su firma

!

Firma IEFAP y turna al
Oficial Mayor

v

Recibe y firma IEFAP y
turna al Director

Administracién

General de

51




ENTE PUBLICO: Supremo Tribunal de |Hoja: 3 de 3

Justicia

ORGANO AUXILIAR Fecha de elaboracién: 23/10/2016
ADMINISTRATIVO: Oficialia Mayor

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Codigo del procedimiento: 02/090FM-01-

Formulacién de estados financierosy | PO3/REV.00
avance presupuestal

Archiva

s
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Verificacion de la Ejecucién del Procedimiento



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Supremo Tribunal de Justicia

Oficialia Mayor

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacién de Hoja 1 de 1
estados financieros y avance presupuestal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02/090FM-01- Fecha de la verificacion:

PO3/REV.00

DESCRIPCION DE ACTIVIDADE

Se elabord la pdliza de diario

o | Se registrd auxiliares de deudores diversos y acreedores

3 | Se verificaron y actualizaron las cuentas de activo fijo

Se formuld el informe de estados financieros y avance
presupuestal

Se turnd al Director General de Administracién informe de
estados
financieros y avance presupuestal para su firma

Se firmd el  informe de estados financieros y avance
presupuestal y turné al Oficial Mayor

Se recibié y firmd el informe de estados financieros y
avance presupuestal y
turné al Director General de Administracion

Se archivdé el informe de estados financieros y avance

presupuestal

Nombre y firma del verificador
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Elaboracién de los Informes trimestrales de los
Programas Presupuestos del Poder Judicial del Estado
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de los informes trimestrales de los
programas presupuestos del Poder Judicial del Estado

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02/090FM-01- Fecha de Emision: 23/10/2016
PO4/REV.00

'Elaboré'r tflmestrélmente el avance de las metas previstas por el Poder Judicial del
Estado de Sonora y del ejercicio presupuestal del periodo que corresponda y remitirlos

Ap a L‘a todds' los‘ procedlvmlentos'de elaboramonmde* los informes trimestrales de los
programas presupuestos del Poder Judicial del Estado desarrollados por la Oficialia
Mayor

OM Oficial Mayor

SH: Secretaria de Hacienda

DGA: Director General de Administracion

DCCP: Director de Contabilidad y Control Presupuestal
ITPP: Informe Trimestrales de los Programas Presupuestos
ITR: Informe Trimestral Requerido

AD: Archivo enlesco i

- Constitucion Polltlca del Estado L!bre y oberano de Sonora

- Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Sonora

- Ley General de Contabilidad Gubernamental

- Ley de Contabilidad Gubernamental del Estado de Sonora

- Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Supremo Tribunal de Justicia

- Manual General de Organizacion de la Oficialia Mayor del Supremo Tribunal de

Justicia
V. POLITICA
1.El avance del ejercmo presupuestal debera elaborarse al cierre del trimestre que
corresponda
2. Se solicitara a los érganos del Poder Judicial la informacion relativa a la evaluacion
del trimestre que corresponda estableciendo fecha de remision
3. Se debera enviar a los organos del Poder Judicial el avance acumulado del trimestre
Antermr

No apllca
[VII. ANEXOS
090FM-P04-G01/REV.00 Diagrama de flujo dei procedimiento elaboracion de los
informes trimestrales de los programas presupuestos del Poder Judicial del Estado
Inventario de Registro

Verificacion de la Ejecucién del Procedimiento
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de los informes trimestrales de los

programas presupuestos del Poder Judicial del Estado

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02/090FM-01-

PO4/REV.00

Fecha de Emision: 23/10/2016

1. Recepcidn y analisis de guia para
elaborar informe

Direccion General
de Administracion

1.1. Recibe oficio y guia enviados por la
Secretaria de Hacienda parala
elaboracién del informe trimestral
de los programas presupuestos y turna
al Director de Contabilidad y Control
Presupuestal

Director de
Planeacion y
Finanzas

1.2. Analiza guia y define los asuntos
susceptibles de incorporarse en el
informe trimestral de los programas
presupuestos correspondiente

2. Solicitud de avance presupuestal y de
programas del trimestre

2.1. Elabora oficio para solicitar avance
presupuestal a la Secretaria de
Hacienda y turna al Director General de
Administracién para firma Oficial Mayor

Oficio de solicitud de
avance presupuestal

2.2. Envia oficio a la Secretaria de
Hacienda una vez firmado

2.3. Integra y actualiza formatos trimestrales
para solicitar informacion a los érganocs
del Poder Judicial y 6rganos auxiliares
administrativos

Formato trimestral

2.4. Elabora oficio para solicitar avance
programatico a los érganos del Poder
Judicial y érganos auxiliares
administrativos y turna al Director
General de Administracién para firma
Oficial Mayor

Oficio de solicitud de
avance programatico

2.5. Envia oficio a la Secretaria de Hacienda
una vez firmado y anexa formatos
actualizados

3. Andlisis de informacioén y ajuste de
metas
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de los informes trimestrales de los
programas presupuestos del Poder Judicial del Estado

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02/090FM-01-

P04/REV.00

Fecha de Emision: 23/10/2018

Director de
Planeacion y
Finanzas

3.1. Recibe formatos de los érganos del Poder
Judicial y érganos auxiliares
administrativos con informacion
programatica

3.2 Analiza informacion programatica
presupuestal y concentra y captura
informacion en los formatos indicados por
la Secretaria de Hacienda

3.3. Ajusta y modifica metas en caso de
solicitarse por algunos érganos del Poder
Judicial y érganos auxiliares
administrativos previa autorizacién de la
Secretaria de Hacienda

4. Elaboracién y remision de informes
trimestrales

4.1. Elabora y genera informe trimestral y
archivo en disco correspondiente

Informe trimestral
Archivo en disco

4.2.. Elabora oficio para remision de informe
trimestral requerido y turna al Director
General de Administracion para firma
Oficial Mayor

Oficio de remisién
de ITR

4.3. Remite oficio a la Secretaria de Hacienda
y otras instancias el informe trimestral
requerido y anexa archivo en disco para
los efectos que correspondan

4.4. Archiva documento

Fin del Procedimiento

Elabord:

Mtra. Alejandra Astorga Castro
Directora de Planeacidn y Finanzas

Revisd:

Lic. Eduviges Rubio Robles
Directora General de Administracion

Aprobdé:

Lic. Josefina A. Sanchez Reyes
Oficial Mayor
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Inventario de Registro
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Supremo Tribunal de Justicia

Oficialia Mayor

Poder Judicial del Estado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de los
informes trimestrales de los programas presupuestos del

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO :
02/090FM-01-P0O4/REV.00

23/10/2016

Fecha de elaboracion:

Oficio de solicit‘ud Director de ggfg;\é?égedf Minuta
de avance Planeacién y Papel 1 afio Planeacion Disco duré
presupuestal Finanzas Electronico i y
Oficio de solicitud |Director de g?f;c[\é?éged!: Minuta
de avance Planeacion y 1 afio Sianaanion Disco duro
programatico Finanzas Papel Einanzas y
Director de Archivo de la
E ; L . |Direccion de 2
ormato trimestral|Planeacién y Papel 1 afio Planeacio Disco duro
Finanzas Electronico : Al
Finanzas
Director de Archivo de la
Informe trimestral Planeacién y Papel 1 afio B;recc'o.”. de Disco duro
Finanzas Electrénico F}aneac&on y
inanzas
Director de Archivo de la
Archivo en disco |Planeacion 1 afto Direccion de Disco duro
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