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	a) Estructura organizacional    
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	b) Normatividad aplicable.



	 Constitución :
· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
· Constitución Política del Estado  Libre y Soberano de San Luis Potosí. 
Leyes Federales: 
· Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 
· Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados. 

· Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

· Ley General de Contabilidad Gubernamental.
· Ley del Impuesto sobre la Renta 

· Ley General de Títulos y Operaciones de Crédito. 

· Ley de Instituciones de  Seguros y Fianzas.
· Ley del Seguro Social.
· Ley Federal del Trabajo.
· Ley General de Archivos.

· Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública.

· Ley del Impuesto al Valor Agregado
Leyes Estatales: 

· Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de San Luis Potosí.
· Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado  y Municipios de San Luis Potosí. 
· Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de San Luis Potosí. 
· Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Públicas del Estado de San Luis Potosí.
· Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado y Municipios de San Luis Potosí.  
· Ley del Presupuesto de Egresos del Estado de San Luis Potosí, correspondiente a cada ejercicio fiscal. 

· Ley de Hacienda para el Estado de San Luis Potosí. 

· Ley de Pensiones y Prestaciones Sociales para los Trabajadores al Servicio del Estado de San Luis Potosí. 

· Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y Municipios de San Luis Potosí.  

· Ley de Entrega-Recepción de los Recursos Públicos del Estado de San Luis Potosí.
· Ley de Bienes del Estado y Municipios de San Luis Potosí. 
· Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosí.
· Ley de Obras Públicas y Servicios relacionados con las mismas para el Estado y Municipios de San Luis
    Potosí 
· Ley de Archivos  del Estado de San Luis Potosí.

· Ley para la Administración de Bienes Asegurados, Decomisados, Embargados o Abandonados para el Estado de San Luis Potosí.
Códigos :

· Código Fiscal de la Federación. 

· Código Fiscal para el Estado de San Luis Potosí 
· Código Nacional de Procedimientos Penales. 

· Código Penal del Estado de San Luis Potosí.

· Código de Procedimientos Penales del Estado de San Luis Potosí.

· Código Familiar para el Estado de San Luis Potosí. 

· Código de Comercio. 
· Código Civil Federal.

· Código Federal de Procedimientos Civiles.

· Código Civil para el Estado de San Luis Potosí.
· Código de Procedimientos Civiles para el Estado de San Luis Potosí.
· Código de Ética del Poder Judicial del Estado de San Luis Potosí. 
Reglamentos :

· Reglamento Interior del  Poder Judicial del Estado de San Luis Potosí.

· Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de San Luis Potosí.
· Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta. 
· Reglamento del Fondo de Apoyo para la Administración de Justicia. 

· Reglamento de Fondos Revolventes de Caja.  

· Reglamento General de Archivos del Poder Judicial del Estado de San Luis Potosí.
· Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Acuerdos :

· Emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura.
Circulares :

· Emitidas por el Pleno del Consejo de la Judicatura.
Otros documentos normativos: 
· Manual de Organización del Despacho del Secretariado Ejecutivo de Administración (vigente).   
· Manual de Organización del Área de Recursos Humanos (vigente).
· Manual de Procedimientos del Área de Recursos Humanos (vigente).
· Manual de Organización del Área de Recursos Financieros (vigente).   
· Manual de Procedimientos del Área de Recursos Financieros (vigente).   
· Manual de Organización del Área de Recursos Materiales (vigente). 

· Manual de Procedimientos del Área de Recursos Materiales (vigente).
· Manual de Organización del Área de Tecnologías de la Información (vigente).
· Manual de Procedimientos del Área de Tecnologías de la Información (vigente).
· Manual de Organización del Área de Organización y Métodos (vigente).

· Manual de Procedimientos del Área de Organización y Métodos (vigente).

· Manual de Organización de la Unidad de Estadística, Evaluación y Seguimiento (vigente).



	   c)  Objetivo


	Auxiliar al Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de San Luis Potosí, en la coordinación de las áreas de  Recursos Humanos, Recursos Materiales, Recursos Financieros, Tecnologías de la información, Unidad de Estadística Evaluación y Seguimiento, así como de Organización y Métodos, que tengan por objeto proporcionar los recursos, bienes o servicios necesarios para el funcionamiento de la Institución, además de promover  la implementación  y desarrollo de sistemas informáticos, el desarrollo de la modernización administrativa, con estricto apego al orden legal y en un marco de eficiencia, racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

Impulsando permanentemente procesos técnicos administrativos que incluyan la introducción de cambios normativos los cuales generen la necesidad de crear o reformular las estructuras organizacionales, los procesos de trabajo y de mejorar el desempeño de los servidores públicos que laboran en el Poder Judicial del Estado.


	   d) Funciones genéricas


	1. Desarrollar las funciones relacionadas con la planeación, organización, dirección, control y manejo de los recursos humanos, financieros, materiales, bienes muebles e inmuebles, de tecnologías de información y en general todas aquellas, que tengan por objeto proporcionar los servicios necesarios para el eficaz funcionamiento del Poder Judicial del Estado de San Luis Potosí.
2. Coordinar  la  elaboración  y revisar,  el  proyecto   de  Presupuesto  de  Egresos,  y en  su  caso  el  de  represupuestación,  conforme  a  los lineamientos establecidos, y presentarlos a la Comisión de Administración y Presupuesto, para su análisis.
3. Coordinar y supervisar la elaboración de los informes financieros, así como la Cuenta Pública Anual, y presentarlos a la Comisión de Administración y Presupuesto, para su revisión.
4. Coordinar y supervisar el ejercicio del Presupuesto de Egresos, de las ampliaciones presupuestales, así como de los recursos financieros diversos, con estricto apego a la normatividad y criterios establecidos.
5. Poner a consideración de la Comisión de Administración y Presupuesto, las propuestas de inversiones presentadas por las instituciones financieras.  
6. Coadyuvar en la ejecución de los sistemas financieros, con las acciones necesarias para que se realicen las inversiones conforme a lo instruido por el Pleno del Consejo. 

7. Autorizar  las  transferencias  presupuestales  entre  las  partidas  de  un capítulo  de  gasto,  siempre  y cuando  con ello  no se  afecte  el presupuesto global aprobado para dicho capítulo, dando cuenta de las transferencias realizadas a la Comisión de Administración y Presupuesto.
8. Coordinar la administración del personal así como las relaciones laborales  y sindicales,  conforme a la normatividad aplicable  y a las políticas y lineamientos establecidos.
9. Efectuar las acciones necesarias para que el pago de las remuneraciones al personal, se realice en tiempo y forma.
10. Promover la capacitación y desarrollo del personal administrativo del Poder Judicial del Estado. 
11. Coordinar y supervisar la revisión de las estructuras orgánicas a su cargo, con el fin de optimizarlas.
12. Proponer los lineamientos necesarios para el ingreso, estímulo, reconocimiento, capacitación, ascenso y promoción, así como remoción del personal administrativo del Consejo de la Judicatura.
13. Autorizar  las  erogaciones  en  los  rangos  de  adjudicación  directa,  de  acuerdo  a  los  lineamientos  establecidos  por la  Comisión  de Administración y Presupuesto.
14. Supervisar la aplicación de mecanismos de control para el registro de los bienes muebles e inmuebles, disponiendo lo necesario para su mantenimiento y vigilancia.
15. Presentar a la Comisión de Administración y Presupuesto, el programa de seguros para los bienes muebles e inmuebles para su aprobación y, en su caso en el proyecto de presupuesto de egresos.
16. Promover el desarrollo y actualización permanente de las tecnologías de la información.
17. Impulsar los procesos de modernización, simplificación y mejoramiento administrativo en el ámbito de su competencia, sometiéndolos para su revisión a la Comisión de Administración y Presupuesto.
18. Dar cumplimiento en lo que le compete, a las obligaciones que imponen al Poder Judicial del Estado en materia administrativa, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de San Luis Potosí.
19. Impulsar  la  construcción  y el  desarrollo  de  un sistema  de  indicadores  de  desempeño,  que  determinen  las  funciones  descriptivas  y valorativas, de las áreas que conforman ésta Secretaría Ejecutiva.
20. Proporcionar apoyo administrativo para la celebración de eventos oficiales autorizados por el Pleno del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado. 
21. Las demás que le confieren las disposiciones legales o reglamentarias, los acuerdos generales y las que expresamente le asigne el Pleno del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado. 



	e) Descripción de puesto



	Puesto:

· Secretario Ejecutivo de

Administración. 

	Subordinados:

Titulares y personal de las áreas:
· Recursos Financieros.
· Recursos Humanos.
· Recursos Materiales.
· Tecnologías de la Información.
· Organización y Métodos.
Personal de las áreas:

· Unidad de estadística, evaluación y seguimiento.
· Despacho de SEA
· SICEE

· Jurídico de SEA

	Reporta a:

· Pleno del Consejo de la Judicatura.
· Presidencia del Supremo Tribunal de Justicia.
· Comisión de Administración y Presupuesto.
· Comisión de Adscripciones. 

	Objetivo: 
Auxiliar al Consejo de la Judicatura en la administración de los recursos financieros, humanos, materiales, prestación de servicios, así como en las áreas de tecnologías de la información, organización y métodos, unidad de estadística evaluación y seguimiento, que tienen por objeto proporcionar los apoyos necesarios para el funcionamiento del Poder Judicial del Estado de San Luis Potosí bajo los principios de honestidad, racionalidad y eficiencia.



	Funciones y responsabilidades: 

1. Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, financieros, materiales, de tecnologías de la información, organización y métodos.

2. Coordinar  la  elaboración  del  proyecto  de presupuesto de egresos, y en su caso el de represupuestación, conforme  a los  lineamientos establecidos, y presentarlos a la Comisión de Administración y Presupuesto para su validación.

3. Coordinar  y supervisar la elaboración de los informes financieros, así como la cuenta pública anual y presentarlos a la Comisión de Administración y Presupuesto para su revisión, con el fin de emitir su opinión al Pleno del Consejo.
4. Autorizar las erogaciones en los rangos de adjudicación directa  de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Comisión de Administración y Presupuesto.  

5. Autorizar las inversiones de los recursos financieros de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Consejo. 

6. Someter a la aprobación de la Comisión de Administración y Presupuesto, el programa anual de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra pública, elaborado por el comité de Adquisiciones, Arrendamientos Obras Públicas y Servicios, a efecto de prever los recursos correspondientes en el proyecto de presupuesto de egresos. 
7. Presentar a la Comisión de Administración y Presupuesto el programa de seguros para los bienes muebles e inmuebles, para su aprobación y, en su caso, inclusión de la partida respectiva en el proyecto de presupuesto de egresos. 
8. Administrar y supervisar el ejercicio del presupuesto de egresos, de las ampliaciones presupuestales, así como de los recursos financieros diversos a los presupuestales, con estricto apego a la normatividad y criterios establecidos.
9. Dentro del marco del cumplimiento de sus funciones y responsabilidades, desempeñarse bajo los principios de  legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, así como atender a cabalidad en lo que corresponda, el artículo 48 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosí.
Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.


	Facultades:

1. Proponer a la Comisión de Administración y Presupuesto, las contrataciones de personal de las áreas sustantivas del Secretariado de Administración, conforme a la disponibilidad del Presupuesto de Egresos.

2. Autorizar las transferencias presupuestales entre las partidas de un capítulo de gasto, siempre y cuando con ello no se afecte el presupuesto global para dicho capítulo, dando cuenta de las transferencias realizadas a la Comisión de Administración y Presupuesto.

3. Validar los nombramientos de personal que hagan los titulares de las áreas adscritas, atendiendo a la disponibilidad presupuestal existente.

4. Autorizar las constancias y hojas de servicio del personal, que se requieran.
5. Atender conforme a las instrucciones del Consejo, la relación y los problemas laborales con los sindicatos constituidos.

6. Presidir el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Poder Judicial del Estado.
7. Firmar mancomunadamente con el titular de la Dirección de Recursos Materiales, las órdenes de compra según los montos autorizados por el Pleno del Consejo. 
8. Autorizar y firmar mancomunadamente los cheques que se emiten en la Dirección de Recursos Financieros.
9. Definir  el adecuado manejo de las inversiones de las cuentas bancarias del Poder Judicial.

10. Acceder y hacer uso de los sistemas informáticos, contables y administrativos, utilizados en la áreas del Secretariado Ejecutivo de Administración.

11. Autorizar y firmar mancomunadamente con el titular de la Dirección de Recursos Financieros, los cheques de devoluciones de consignaciones y garantías.

12. Instruir al titular de la Dirección de Recursos Financieros, el pago correspondiente de los contratos de arrendamiento de los muebles e inmuebles y la prestación de servicios requeridos por el Poder Judicial.

13. Supervisar la elaboración de las actas y minutas de la Comisión de Administración y Presupuesto, y del Comité de  Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Poder Judicial del Estado.

Las previstas en el apartado de funciones y responsabilidades. 
Informes:



	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución

	· Cuenta Pública e informes financieros del Poder Judicial del Estado de San Luis Potosí
	· Presentar la información financiera del Poder Judicial a la Comisión de Administración y Presupuesto para su autorización y entrega al Pleno del Consejo de la Judicatura, para su validación, a fin de que se remita en tiempo y forma al H. Congreso del Estado.
	·  Trimestral  y anual.
	· Comisión de Administración y Presupuesto.
· Consejeros de la Judicatura

	· Anteproyecto del Presupuesto de Egresos
	· Proponer  para su revisión y aprobación a la Comisión de Administración y Presupuesto, el anteproyecto de Egresos para el siguiente ejercicio del Poder Judicial.
	· Anual.
	· Comisión de Administración y Presupuesto.
· Pleno del Consejo de la Judicatura

	· Informe de labores
	· Informar sobre las actividades sustantivas realizadas por todas las áreas de su adscripción, integradas en un solo informe por parte de la Secretaría Ejecutiva de Administración, que será rendido a la Presidencia. 
	· Anual. 
	· Comisión de Administración y Presupuesto.
· Presidencia del Supremo Tribunal de Justicia y del Consejo de la Judicatura. 

	· Tarjetas informativas
	· Jerarquizar el status y desarrollo sobre proyectos y requerimientos específicos.
	· A petición de los interesados.
	· Comisiones y Comités que lo requieran.


	· Informe del Programa Operativo Anual
	· Difundir los avances del Programa Operativo Anual, que incluyen los aspectos administrativos, económicos y sociales que atañen al Poder Judicial, además de indicadores estratégicos que permiten evaluar el ejercicio presupuestal. 

	· Trimestral.
	· Unidad de Estadística, Evaluación y Seguimiento.

	· Minutas de la Comisión de Administración y Presupuesto del Consejo de la Judicatura.
	· Establecer la orden del día, el tratamiento de asuntos generales y la definición de acuerdos para su respectivo seguimiento.
	· Mensual 
	· Comisión de Administración y Presupuesto.

· Pleno del Consejo de la Judicatura.

	· Actas del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Públicas y Servicios.
	· Presidir las acciones que permitan a los proveedores de bienes y prestadores de servicios cumplir con las obligaciones establecidas en el marco de la Ley.

	· Mensual
	· Comisión de Administración y Presupuesto.
· Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Públicas y Servicios. 
· Pleno del Consejo de la Judicatura.

	Relaciones internas:

· Presidencia del Supremo Tribunal de Justicia. 

· Salas del Poder Judicial del Estado.
· Consejo de la Judicatura. 

· Secretariados  Ejecutivos del Consejo de la Judicatura. 

· Titulares de los Juzgados Civiles, Mercantiles, de Primera Instancia, de Ejecución de Penas y de Medidas de Seguridad del Sistema Tradicional, Especializado en Adolescentes y Ejecuciones de Medidas.
· Titulares de los Juzgados  de Control de Juicio Oral Penal y Mercantil. 
· Gestores Regionales en la Primera, Segunda, Tercera y Cuarta Región Judicial.
· Titular del  Juzgado Especializado en Órdenes de Protección de Emergencia y Preventivas en Favor de las Mujeres y de Procedimientos no Controvertidos. 
· Administrador  Judicial del Sistema de Gestión.  

· Unidad de Gestión de Segunda Instancia. 

· Centro Estatal de Mediación y Conciliación. 
· Juzgados Mixtos de Primera Instancia, en el interior del Estado. 
· Comisiones y Comités del Consejo de la Judicatura.
· Unidad de Transparencia. 
· Titulares y encargados de las Áreas Administrativas.
· Servidores judiciales .

	Relaciones externas:

Poder Ejecutivo del Estado.  

· Secretaría General de Gobierno. 

· Oficialía Mayor del Poder Ejecutivo.  

· Secretaría de Finanzas.  

· Subsecretarios.
· Directores Generales, en ausencia de los Secretarios.

· Funcionarios del Poder Legislativo del Estado.
Otros.
· Representantes Sindicales y personal que forma parte de los sindicatos.  
· Proveedores y contratistas.
· Prestadores de servicios.
· Representantes de bancos.

· Público en general. 



	e) Descripción de puesto



	Puesto:

· Auxiliar en Administración. 

	Subordinados:

· No aplica.
	Reporta a:

· Secretario Ejecutivo de Administración.



	Objetivo: 

               Asistir al Titular del Secretariado Ejecutivo de Administración en las actividades administrativas propias del Despacho.
               Organizar y llevar el control de la documentación, así como un oportuno desarrollo de las actividades secretariales.  


	Funciones y responsabilidades: 
1. Atender y asistir al titular del Despacho del Secretariado Ejecutivo de Administración en los asuntos que directamente le encomiende.
2. Elaborar y organizar la agenda de labores del Titular del Secretariado Ejecutivo de Administración. 

3. Recibir y en su caso, canalizar las llamadas telefónicas dirigidas al Titular del Secretariado Ejecutivo de Administración. 

4. Atender al público que solicita audiencia con el Titular del Secretariado Ejecutivo de Administración. 

5. Elaborar y llevar el control del minutario de los oficios que se generen y se reciban en el Secretariado Ejecutivo de Administración. 

6. Organizar el archivo del Secretariado Ejecutivo de Administración. 
7. Elaborar en tiempo y forma los oficios, escritos, memorándums y proyectos que le instruya el titular del Secretariado Ejecutivo de Administración. 

8. Organizar, por instrucciones del titular del Secretariado Ejecutivo de Administración, reuniones de trabajo entre las áreas subordinadas a efecto de cumplir su agenda de trabajo.
9. Registrar y dar seguimiento internamente a los asuntos de la competencia del Secretariado Ejecutivo de Administración que le hayan sido encomendados para ello.

10. Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de transparencia y acceso a la información pública.

11. Auxiliar en la elaboración del formato en Excel del Programa Operativo Anual del Secretariado Ejecutivo de Administración.
12. Mantener bajo control y secrecía los documentos manejados en el ejercicio de sus funciones. 

13. Dentro del marco del cumplimiento de sus funciones y responsabilidades, desempeñarse bajo los principios de  legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, así como atender a cabalidad en lo que corresponda, el artículo 48 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosí.
Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.



	Facultades:   
· Acceso a contraseñas para llamadas locales, foráneas y teléfonos celulares, así como el correo electrónico oficial; 
· Administrar la papelería y materiales. 

Informes:   



	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución



	· No aplica  
	
	
	

	Relaciones internas:

· Personal de los órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial.

· Personal del Consejo de la Judicatura. 


	Relaciones externas:

· Autoridades
· Público en general 



	e) Descripción de puesto



	Puesto:

· Jefe de Departamento

	Subordinados:

· No aplica.
	Reporta a:

· Secretario Ejecutivo de Administración.



	Objetivo: 

Asesorar al titular del Secretariado Ejecutivo de Administración en las materias jurídica y administrativa cuando lo requiera, para la correcta coordinación de las áreas subordinadas, así como en el análisis y elaboración de documentos que requieran la autorización, aprobación, rúbrica de dicho Secretario y/o en su caso presentación al Pleno, así como coadyuvar en el desarrollo de proyectos estratégicos que se le indiquen.


	Funciones y responsabilidades: 
1. Brindar asesoría, atención y asistencia al titular del Despacho del Secretariado Ejecutivo de Administración en los asuntos que directamente le encomiende.

2. Dirigirse, por instrucciones del titular del Secretariado Ejecutivo de Administración, a través de reuniones de trabajo con las áreas subordinadas a efecto de cumplir su agenda de trabajo.

3. Dar cuenta a la brevedad, de los asuntos que le hayan sido encomendado por el titular del Secretariado Ejecutivo de Administración.

4. Gestionar y dar seguimiento internamente a los asuntos de la competencia del Secretariado Ejecutivo de Administración que le hayan sido encomendados para ello.

5. Auxiliar al titular del Secretariado de Administración, en los eventos extraordinarios que instruya el Pleno del Consejo de la Judicatura.

6. Coadyuvar en la revisión y emitir opiniones sobre los contratos de adquisiciones, arrendamientos, licitaciones públicas y convenios que solicitan las diversas áreas administrativas del Consejo de la Judicatura.

7. Coadyuvar en la elaboración del Presupuestos basado en Resultados de las áreas que le sean solicitadas.

8. Tomar parte según lo indique el titular del Secretariado Ejecutivo de Administración, en el desarrollo de proyectos estratégicos que implemente el Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado. 
9. Mantener bajo control y secrecía los documentos manejados en el ejercicio de sus funciones. 

10. Dentro del marco del cumplimiento de sus funciones y responsabilidades, desempeñarse bajo los principios de  legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, así como atender a cabalidad en lo que corresponda, el artículo 48 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosí.

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.



	Facultades:   

·  Resguardar los documentos que se le encomienden para su análisis y elaboración.

Informes:   



	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución



	· Actividades. 
	· Informar sobre el desarrollo de sus funciones.


	· Cuando le sea requerido. 
	· Secretario Ejecutivo de Administración.  

	Relaciones internas:

· Personal de los órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial.

· Personal del Consejo de la Judicatura. 


	Relaciones externas:

· Público. 




	e) Descripción de puesto



	Puesto: 
Secretaria de Director (Recepcionista del Consejo de la Judicatura)
	Subordinados:

· No aplica.
	Reporta a:

· Titular del Secretariado Ejecutivo de Administración.   

	Objetivo: 

Recibir oficialmente todos aquellos documentos dirigidos al Consejo de la Judicatura y a la Secretaría Ejecutiva de Administración, escanearlos, registrarlos, capturarlos, y entregarlos a la secretaria del Consejero de la Judicatura en turno y a la secretaria del Secretariado Ejecutivo de Administración, según ataña, así como brindar atención al público.


	Funciones y responsabilidades:

1. Brindar atención al público que acude el Consejo de la Judicatura a solicitar cualquier tipo de información, canalizándolo a las áreas correspondientes. 

2. Recibir y atender llamadas telefónicas y dar aviso a las personas que corresponda. 

3. Revisar para recibir oficialmente los documentos dirigidos al Consejo de la Judicatura y al Secretariado Ejecutivo de Administración, estampando el sello oficial, fecha, hora y su firma, tanto en el documento que se recibe como en el acuse de recibido, señalando en su caso los anexos que se presentan, escanear y capturar en el sistema de correspondencia con digitalización de documentos. 
4. Recibir faxes dirigidos al Consejo de la Judicatura y a los Secretariados Ejecutivos de Administración, Vigilancia y Disciplina y Pleno y Carrera Judicial; estampando el sello oficial, hora y firma, escanear y capturar en el sistema de correspondencia con digitalización de documentos, así como enviar los faxes que se le indiquen por parte de sus superiores.
5. Realizar un reporte diariamente de la documentación recibida en original, anexos y copias que considere todo lo compendiado después de las 8:00 horas y hasta las 16 horas del día hábil anterior y antes de las 9:00 horas del día que se reporte, entregarlo junto con la documentación al Consejero de la Judicatura que por turno le toque despachar la correspondencia, a través de su secretaria y entregar una copia de dicho reporte (sin la documentación), a los demás Consejeros a través a través de sus secretarias. 

6. Entregar diariamente a más tardar a las 9:00 horas a la secretaria del Consejero en turno, el reporte de la correspondencia recibida el día anterior con los documentos originales adjuntos y entregar una copia de dicho reporte a las secretarias de los demás  Consejeros, mencionado en el numeral que antecede.
7. Revisar, recibir y capturar en el sistema de correspondencia disponible, la correspondencia dirigida al Secretariado Ejecutivo de Administración. 
8. Elaborar e imprimir el reporte de correspondencia dirigida al Secretariado Ejecutivo de Administración.

9. Entregar diariamente al titular del Secretariado Ejecutivo de Administración, a más tardar a las 13:00 horas, el reporte de la correspondencia junto con los documentos originales recibidos el día anterior. 
10. Elaborar e imprimir de acuerdo a las indicaciones del Secretariado Ejecutivo de Administración el reporte de la correspondencia con el turno y trámite instruido para su entrega al mozo de oficina encargado de la distribución a las áreas o destinatarios correspondientes.
11. Mantener bajo control los documentos manejados en el ejercicio de sus funciones. 

12. Dentro del marco del cumplimiento de sus funciones y responsabilidades, desempeñarse bajo los principios de  legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, así como atender a cabalidad en lo que corresponda, el artículo 48 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosí. 
13. Las demás que le establezcan las disposiciones aplicables y sus superiores jerárquicos. 
Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.



	Facultades:                                                  

· Resguardar los sellos del Consejo de la Judicatura y del Secretariado Ejecutivo de Administración, que se utilicen en ejercicio de sus funciones.          

Informes:                                                  



	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución



	· Actividades. 
	· Informar sobre el desarrollo de sus funciones
	· Cuando le sea requerido. 
	· Secretario Ejecutivo de Administración.  
· 

	Relaciones internas:

· Órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial.

· Personal del Consejo de la Judicatura. 

	Relaciones externas:

· Público 

· Abogados Postulantes. 


	e) Descripción de puesto



	Puesto: 

· Jefe de Oficina. 
(Encargada del Servicio Médico para personal de confianza)

	Subordinados:

· No aplica.
	Reporta a:

· Titular del Secretariado Ejecutivo de Administración.   

	Objetivo: 

Asistir al  Secretariado  Ejecutivo de Administración en la organización, gestión y operación del  Esquema de Servicios Médicos que se otorga a los funcionarios judiciales de confianza y sus  beneficiarios.   

	Funciones y responsabilidades:
1. Orientar al personal de confianza interesado en incorporarse al esquema de servicios médicos, respecto su conformación, alcances, esquemas de operación, disposiciones generales y costos.

2. Gestionar movimientos de altas, bajas, y modificación de estatus ante la empresa aseguradora de gastos médicos mayores y servicios médicos complementarios; así como la recepción y entrega de la documentación respectiva.
3. Brindar orientación, asistencia, y en su caso, intervención a favor de los usuarios, ante representantes, directivos, ejecutivos, o personal operativo de los diversos proveedores de servicios médicos. 

4. Recibir la correspondencia general atinente al esquema de servicios médicos y gestionar su atención, previa cuenta al Titular del Secretariado Ejecutivo de Administración.
5. Integrar, actualizar y remitir a proveedores de servicios, el padrón de personal de confianza con derecho a la prestación de los servicios médicos menores o complementarios; proporcionando, cuando así se requiera, información complementaria sobre estatus, datos generales y remisión física o digital de documentación; en estricta observancia a las disposiciones normativas en materia de Protección de Datos Personales. 
6. Calcular, actualizar y gestionar la aplicación vía nómina del descuento mensual, que por concepto de aportación porcentual voluntaria para pago de prima del seguro de gastos médicos mayores se instruye a la Dirección de Recursos Humanos.
7. Validar, gestionar y documentar el pago de facturación a las diversas empresas que integran el esquema de servicios médicos.

8. Coordinar con los proveedores de servicio, la elaboración, suscripción y compilación de contratos ,  atinentes al esquema de servicios médicos para el personal de confianza, conforme a los términos autorizados por el Pleno del Consejo de la Judicatura. 

9. Compilar, validar, digitalizar y remitir, la documentación necesaria para programación de cirugía y solicitudes de reembolso; a través de la plataforma digital automatizada, módulos de atención u oficinas de la Coordinación Estatal de la empresa aseguradora.
10. Verificar que los dictámenes para liquidación y finiquito de pago de reclamaciones de accidentes y enfermedades, se ciñan a las condiciones generales contratadas en la póliza de gastos médicos mayores; en su caso, formular, documentar, y gestionar solicitud de reconsideración de dictamen.

11. Formular, documentar y gestionar  quejas o inconformidades por deficiencias o irregularidades en la prestación de servicios, tanto con la aseguradora de gastos médicos mayores, como con los diversos proveedores de servicios médicos menores o complementarios.

12. Gestionar ante la aseguradora de gastos médicos mayores, la emisión anual de factura, por concepto de aportación personal voluntaria para pargo porcentual de prima, para efectos fiscales y de deducción de impuestos.

13. Elaborar, a petición del  interesado, constancias de pertenencia a la póliza de gastos médicos mayores y servicios médicos menores o complementarios.

14. Gestionar ante la empresa aseguradora, tanto la emisión de constancias de antigüedad, como el proceso para reconocimiento de antigüedad de los asegurados. 
15. Elaborar los comunicados inherentes a la operación de los servicios que integran el esquema, previa instrucción y aprobación por el titular de la Secretaría Ejecutiva de Administración. 
16. Compilar la información y documentación requerida por la Auditoría Superior del Estado, para sustentar el ejercicio anual de Revisión de la Cuenta Pública, atinente al esquema de servicios médicos para el personal de confianza, a efecto de ponerla a consideración del Secretario Ejecutivo de Administración. 
17. Asistir al Secretario Ejecutivo de Administración en la coordinación anual del proceso sistematizado de cotización homologada para renovación de la póliza de gastos médicos mayores; consistente en elaborar y distribuir la ficha técnica de las convocatorias; integrar, compilar y remitir bases de datos y reportes de siniestralidad del colectivo a asegurar; validar el proceso de apertura de propuestas con intervención de la Contraloría del Poder Judicial del Estado; concentrar, documentar e informar el análisis comparativo de propuestas; y ejecutar los términos del acuerdo de contratación emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura. 

18. Asistir a la Secretaría Ejecutiva de Administración en la realización del proceso anual de cotización para renovación contractual de los servicios que integran el bloque de gastos médicos menores o complementarios, consistente en la compilación, revisión y validación de reportes anuales de incidencia; recepción de propuestas y preparación de análisis costo-beneficio, para su presentación al Pleno del Consejo de la Judicatura. 

19. Apoyar al Secretario Ejecutivo de Administración  en la  coordinación  de la logística de eventos preventivos en materia de salud, como Campañas de Vacunación; Unidades Itinerantes para detección de cáncer de mama y Ferias de la Salud.

20. Gestionar, y en su caso brindar asistencia personalizada a los usuarios del esquema de servicios médicos para el personal de confianza para la cobertura de Emergencias en el Extranjero, en coordinación con la empresa aseguradora y la compañía designada como intermediaria del servicio internacional.
21. Dentro del marco del cumplimiento de sus funciones y responsabilidades, desempeñarse bajo los principios de  legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, así como atender a cabalidad en lo que corresponda, el artículo 48 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosí.
22. Las demás que le establezcan las disposiciones aplicables y sus superiores jerárquicos.

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.



	Facultades:    
1. Ingresar y controlar el Sistema Informático para el control del Servicio Médico Particular. 

Informes:    



	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución



	· Costos 
	· Informar sobre el costo anual del pago del Servicio Médico Particular

	· Mensual. 
· Anual. 
	· Secretario Ejecutivo de Administración. 

	· Actividades. 
	· Informar sobre el número de servidores Judiciales inscritos en el Servicio Médico Particular. 
	· Cuando le sea requerido. 
	· Secretario Ejecutivo de Administración.  


	Relaciones internas:

· Personal de confianza de los órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial.

· Personal del Consejo de la Judicatura. 
	Relaciones externas:

· Áreas directivas, administrativas y operativas de las empresas aseguradoras de gastos médicos mayores.
· Áreas directivas, administrativas y operativas de los diversos hospitales de Red de la(s) empresa(s) aseguradora de gastos médicos mayores.  
· Empresa intermediaria del servicio de emergencias en el extranjero. 
· Áreas directivas, administrativas y operativas de los diversos proveedores de servicios médicos menores o complementarios. 



	e) Descripción de puesto

	Puesto: 
· Jefe de Oficina


	Subordinados:

· Secretaria capturista.

	Reporta a:

· Titular del Secretariado Ejecutivo de Administración.   
· Consejeros de la Judicatura.

	Objetivo: 

Administrar y coadyuvar en el mejoramiento del Sistema Informático para el Control de Expedientes Electrónicos (SICEE),   que ha sido implantado en los órganos judiciales del Poder Judicial del Estado. 



	Funciones y responsabilidades:

1. Coadyuvar en la implementación del Sistema Informático para el Control de  los Expedientes Electrónicos (SICEE), que se utiliza en los órganos jurisdiccionales. 

2. Coordinar y dar la atención a los funcionarios judiciales, abogados  y  al público en general, en los casos que se requiera la asesoría personalizada, sobre el uso y manejo del Sistema Informático para el Control de Expedientes Electrónicos.(SICEE). 
3. Controlar, asesorar y brindar usuarios y contraseñas para ingresar al Sistema Informático para el Control de Expedientes Electrónicos,(SICEE) a los abogados que acuden a tramitarla, público en general y servidores judiciales.
4. Gestionar y atender las solicitudes que realizan los Jueces o Secretarios de Acuerdos, respecto a la modificación de publicaciones que se hayan hecho en el sistema de forma incorrecta, para realizar los cambios desde la base de datos del Sistema, informando a la persona coordinadora. 
5. Detectar las necesidades de los usuarios internos y externos del Sistema Informático para el Control de Expedientes Electrónicos (SICEE), analizarlas y coordinarse con el personal de Tecnologías de la Información con el fin de aplicar mejoras en el sistema, así como informarle  sobre las fallas que reportan del equipo de cómputo o de los escaners, con la finalidad de brindar soluciones inmediatas. 
6. Coordinar y brindar capacitación a los nuevos usuarios sobre el manejo del Sistema Informático para el Control de Expedientes Electrónicos(SICEE).
7. Revisar y atender la correspondencia que se genera, así como mantenerla en orden. 
8. Coordinar y capacitar al personal de nuevo ingreso a los órganos jurisdiccionales, sobre el manejo del Sistema Informático para el Control de Expedientes. 

9. Asistir en la elaboración de los proyectos estratégicos, cuando le sea requerido por el Secretario Ejecutivo de Administración.
10. Proponer las actualizaciones y mejoras necesarias al Sistema Informático para el Control de Expedientes Electrónicos (SICEE).

11. Proporcionar la información que sea solicitada formalmente por parte de la Visitaduría Judicial.
12. Brindar apoyo administrativo a los órganos judiciales para el uso del Sistema de Atención de Requerimientos de Autoridad (SIARA).
13. Dentro del marco del cumplimiento de sus funciones y responsabilidades, desempeñarse bajo los principios de  legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, así como atender a cabalidad en lo que corresponda, el artículo 48 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosí.
Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.



	Facultades:                                                  

1. Ingresar al Sistema Informático para el Control de Expedientes  (SICEE) y realizar las modificaciones que le sean requeridas. 

2. Asignar contraseñas para el ingreso de usuarios internos y externos al Sistema Informático para el Control de Expedientes.
Informes:                                                  



	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución



	· Actividades 
	· Informar las actividades y mejoras que se realizaron al  Sistema. 

	· Cuando le sea requerido.  
	· Secretario Ejecutivo de Administración. 

	Relaciones internas:

· Órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial.

· Personal del Consejo de la Judicatura. 


	Relaciones externas:

· Abogados Postulantes.
· Público en general.   



	e) Descripción de puesto



	Puesto: 
· Secretaria capturista

(Apoyo al Sistema Informático para el Control de Expedientes Electrónicos).

	Subordinados:

· No aplica.
	Reporta a:

· Encargado del Sistema para el control de Expedientes (SICEE).  


	Objetivo: 
Brindar orientación y asistencia  a los usuarios internos y externos del Sistema Informático para el Control de Expedientes Electrónicos (SICEE), que utilizan los órganos jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado. 


	Funciones y responsabilidades: 

1. Coadyuvar en la implementación del Sistema Informático para el Control de  los Expedientes Electrónicos (SICEE), que se utiliza en los órganos jurisdiccionales. 
2. Brindar atención a los usuarios de las áreas jurisdiccionales sobre el uso y manejo del  Sistema Informático para el Control de Expedientes Electrónicos (SICEE). 
3. Capacitar al personal de los órganos jurisdiccionales de nuevo ingreso sobre el manejo del Sistema Informático para el Control de Expedientes  Electrónicos (SICEE). 
4. Otorgar claves de acceso a los usuarios internos al Sistema Informático para el Control de Expedientes Electrónicos, (SICEE).
5. Atender, de acuerdo a las indicaciones del Encargado, las solicitudes que realizan los Jueces o Secretarios de Acuerdos, respecto a la modificación de publicaciones que se hayan hecho en el sistema de forma incorrecta, para realizar los cambios desde la base de datos del Sistema, informando al encargado. 
6. Recibir, dar cuenta, atender y archivar, en su caso; la correspondencia y las solicitudes de modificaciones en el Sistema de Informático para el Control de Expedientes Electrónicos (SICEE).  

7. Brindar atención y asistencia  telefónicamente a los Servidores judiciales, que requieran asesoría sobre el uso del Sistema Informático para el Control de Expedientes Electrónicos (SICEE). 
8. Asistir, de acuerdo a las indicaciones del Encargado, a los juzgados en los que se requiera la atención personalizada para el uso del Sistema Informático para el control de expedientes. 

9. Brindar atención a los usuarios externos del Sistema Informático para el Control de Expedientes Electrónicos (SICEE), sobre cómo acceder al Sistema, o sobre todo por la asignación de contraseñas.  

10. Coordinarse con el personal del Área de Tecnologías de  la información  o  en su caso, con el titular para informarle sobre las fallas  que reportan del equipo o de los scaners, para que se brinden  las soluciones necesarias.  

11. Elaborar oficios, memorándums o cualquier otro documento que sea requerido por el Encargado.  

12. Dentro del marco del cumplimiento de sus funciones y responsabilidades, desempeñarse bajo los principios de  legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, así como atender a cabalidad en lo que corresponda, el artículo 48 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosí.
Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.



	Facultades:                   
1. Ingresar al Sistema Informático para el Control de Expedientes (SICEE) y realizar modificaciones que le sean requeridas. 

2. Asignar y modificar contraseñas para el ingreso de usuarios internos y externos al Sistema Informático para el control de expedientes.
Informes:                   



	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución



	· Actividades. 
	· Informar sobre el desarrollo de sus funciones.


	· Cuando le sea requerido. 
	· Secretario Ejecutivo de Administración.  



	Relaciones internas:

· Órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial.

· Personal del Consejo de la Judicatura. 


	Relaciones externas:

· No aplica. 




	a)
Descripción de puesto.

	Puesto:

·  Auxiliar Jurídico

             
	Subordinados:

· No aplica. 
	Reporta a:

•
Jefe de Departamento/Secretario Ejecutivo de Administración
 

	Objetivo:

Generar los  contratos por tiempo determinado que celebra el Poder Judicial del Estado.


	Funciones y responsabilidades:

1. Analizar y elaborar, los contratos de prestación de servicios, de arrendamiento,  contratos de obra pública, contratos de activo fijo, que celebra el Poder Judicial del Estado, para desarrollar actividades relacionadas con su funcionamiento. 

2. Mantener un respaldo electrónico de todos los contratos que son elaborados en Word o Excel. 

3. Llevar un control de la documentación que maneja en el ejercicio de sus funciones. 
4. Elaborar relaciones de los contratos que serán entregados a cada una de las áreas que los solicitaron. 
5. Dentro del marco del cumplimiento de sus funciones y responsabilidades, desempeñarse bajo los principios de  legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, así como atender a cabalidad en lo que corresponda, el artículo 48 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosí.
Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.



	Facultades:  

· Ingresar a todos los respaldos documentales para la elaboración de contratos.

Informes:  



	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución

	· Tipo y número de contratos elaborados. 
	· Registrar el número y el tipo de contratos que se elaboran en el Secretariado Ejecutivo de Administración.
	· Cuando le sea requerido. 
	· Secretariado Ejecutivo de Administración



	Relaciones internas:

· Órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial.

· Personal del Consejo de la Judicatura. 


	Relaciones externas:

· Proveedores de bienes y servicios.

· Arrendatarios y arrendadores.


	a) Descripción de puesto

	Puesto:

· Secretario Capturista
	Subordinados:

· No aplica 
	Reporta a:

·      Secretario Ejecutivo de Administración.  
 

	Objetivo: 

Apoyar al área en la gestión y generación de los contratos de las áreas de Recursos Humanos, que por tiempo determinado celebra el Poder Judicial del Estado. 


	Funciones y responsabilidades:

1. Auxiliar en la elaboración de contratos de personal solicitados por la Dirección de Recursos Humanos, para cubrir incapacidades, permisos sin goce de sueldo, así como de contratos bajo el régimen de Honorarios asimilables a salario.
2. Mantener un respaldo electrónico todos los contratos que son elaborados.
3. Llevar un control de la documentación que maneja en el ejercicio de sus funciones.
4. Gestionar  las firmas en cada uno de los contratos de personal.
5. Elaborar relaciones de los contratos que serán entregados a cada una de las áreas que los solicitaron.
6. Dentro del marco del cumplimiento de sus funciones y responsabilidades, desempeñarse bajo los principios de  legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, así como atender a cabalidad en lo que corresponda, el artículo 48 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosí.
Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo


	Facultades:  
·         Acceso  a la base de datos y documentos de sustento para las contrataciones .



	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución

	· Tipo y número de contratos elaborados. 
	· Registrar el número y el tipo de contratos que se elaboran en el Secretariado Ejecutivo de Administración.
	· Cuando le sea requerido. 
	· Secretariado Ejecutivo de Administración



	Relaciones internas:

· Órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial.

· Personal del Consejo de la Judicatura. 


	Relaciones externas:

•
Personal del Poder Ejecutivo del Estado.  


	El Pleno del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado, expide la presente sección correspondiente al  Secretariado Ejecutivo de Administración, versión 01, que forma parte del Manual General de Organización del Consejo de la Judicatura de acuerdo a las atribuciones que le confieren los artículos 90 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosí, 86, 94, fracción  XXXVI,  XXXVII, 101, fracción I y 102 de la Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado, así como los preceptos 47, fracciones III y VII, 53, fracción I y 108 del Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura, mismo que fue aprobado por unanimidad de votos, en la sesión celebrada el día martes 16 de Mayo de 2023 en la ciudad de San Luis Potosí capital del Estado del mismo nombre, firmando los integrantes del Pleno, Magistrada María Manuela García Cázares, Consejero Jesús Javier Delgado Sam, Consejera Diana Isela Soria Hernández  y Consejero Huitzilihuitl Ortega Pérez, actuando la primera en su calidad de Presidenta, ante la Secretaría Ejecutiva de Pleno y Carrera Judicial que autoriza y da fe.      

Autorizó

       Magda. María Manuela García Cázares
 Presidenta del Supremo Tribunal de                                                Justicia y del Consejo de la Judicatura

Lic. Diana Isela Soria Hernández  

Consejera                                                                              
            Lic. Huitzilíhutl Ortega Pérez                                                                                                                       Lic. Jesús Javier Delgado Sam

                              Consejero                                                                                                                                Consejero
Lic. Geovanna Hernández Vázquez. 
Secretaria Ejecutiva de Pleno y Carrera Judicial

del Consejo de la Judicatura.
Elaboró y Revisó
C.P. Juan José Luviano Fukuy.
Secretario Ejecutivo de Administración.

Nota: La presente foja número 40 forma parte de la autorización del Manual de Organización del Despacho del Secretariado Ejecutivo de Administración Versión 01, aprobada el día 16 de Mayo de 2023. 
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