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I. INTRODUCCION

El Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala, bajo la premisa de una mejora continua en la
funcién publica, busca dotar en todo momento a los/ las trabajadoras del Poder Judicial, litigantes, usuarios y
publico en general, de las herramientas funcionales y normativas, encaminadas a tener una organizacion
optima, a través de manuales y lincamientos aprobados, siendo estos los instrumentos de apoyo al proceso de
eficacia que proporcionan informacién sobre las facultades, funciones y atribuciones de las areas
administrativas y jurisdiccionales del Poder Judicial del estado de Tlaxcala.

Por lo que, para su elaboracion e integracion se ha considerado conveniente crear la guia técnica que
brinda la orientacion necesaria al personal para elaborar los manuales y lineamientos de manera uniformada y
adecuada, que con la adopcién y manejo de los conceptos y elementos vertidos en la presente guia, se facilitara
la elaboracién de dichos manuales y lineamientos, contribuyendo con ello, a contar con herramientas que
permitan el conocimiento a mayor profundidad del funcionamiento de las areas administrativas y
jurisdiccionales.

L. OBJETIVO

El objetivo fundamental de esta guia consiste en sefialar las bases para la elaboracién, presentacién y
actualizacién de los manuales y lineamientos, unificando criterios de contenido que permitan realizar las
funciones de planeacion, organizacion y control administrativa a través de la sistematizacion de actividades,
la identificacion de los procesos y la definicion de método para efectuarlas. Asi mismo comprende las
metodoldgicas y politicas para su elaboracién, asi como los lineamientos para su actualizacion, presentacion y
aprobacion, siendo un instrumento uniforme con herramientas técnicas que permitan a quienes laboran en la
Institucion el conocimiento y funcionamiento de sus actividades y del Poder Judicial. '

II. MARCO JURIDICO

++ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

% Ley General de Responsabilidad Administrativa del Estado de Tlaxcala.

% Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Tlaxcala.

%+ Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tlaxcala.
¢ Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

% Reglamento del Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala.

% Reglamento del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.
Iv. DISPOSICIONES GENERALES

La presente guia técnica es de observancia general y obligatoria para los servidores publicos y areas
jurisdiccionales y administrativas que conforman el Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.
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Tiene por objeto establecer las reglas generales para la creacion y actualizacion de los manuales de

organizacion y procedimiento y lineamientos de las areas jurisdiccionales y adminisirativas.

Para efecto de la presente guia técnica, se entendera por:

a)

b)

d)

Concepto de manual de organizacién. Documento que contiene en forma ordenada y sistematica,
informacién sobre el marco juridico administrativo, atribuciones, mision, vision, objetivos,
organizacion y funciones de las areas administrativas y jurisdiccionales, constituyéndose como un
instrumento de apoyo que describe las relaciones organicas que se dan entre los elementos de la
estructura organizacional.

Concepto de manual de procedimientos. Documento que contiene en forma detallada, ordenada,
sistematica e integral las operaciones o actividades que deben seguirse para la realizacion de las
funciones de una o mas unidades administrativas, precisando sus responsabilidades y participacion.

Concepto de lineamientos: Disposiciones que se emiten cuando se requiere particularizar o
detallar acciones que derivan de un ordenamiento de mayor jerarquia como una ley, un codigo, un
reglamento, un decreto, entre otros. Los lineamientos describen las etapas, fases, pautas y formatos
necesarios para desarrollar actividades o tareas especificas. Disposiciones de aplicacién general en
las dependencias y entidades de la Administracion Publica.

Diferencia entre manual de procedimientos, manual de organizacién y lineamientos: El
manual de organizacion como su nombre lo indica tiende a crearse para detallar ]a estructura
organizacional de un &rea, el manual de procedimientos detalla como su nombre lo indica las
instrucciones administrativas a seguir y los lineamientos son las reglas para desarrollar ciertas
actividades especificas, son de aplicacion general.

V. ELEMENTOS DE INTEGRACION LOS MANUALES DE ORGANIZACION

Hoja de presentacién. Es la hoja de identificacion, la cual deberd contener en la parte superior
izquierda el escudo oficial del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Tlaxcala y de la parte superior
derecha el logo del Consejo de la Judicatura del Estado. El titulo del manual que se trate (organizacion o
procedimiento) y el drea. En la parte inferior de izquierda a derecha debera contener el nombre del Poder
Judicial del Estado de Tlaxcala y la fecha de elaboracién, respectivamente. Esta hoja no debe de formar
parte en la numeracion del contenido de los manuales. (Ver figura 1.)

X

NMIANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE LOS
JUZGADOS LABORALES DEL PODER
JUDICIAL DEL ESTADO DE TEAXCALAL

PODER JUDICIAL DFL ESTADO DF TLAXKCALA

FECHA DF FiABORACIORN

Figura 1



Periodico Oficial No. 7 Cuarta Seccion, Febrero 17 del 2021

Pagina 7

Contenido. En este apartado se presentaron de manera ordenada los capitulos que integran el manual de

organizacion (Ver figura 2.):

Ex
ety
S e T a1 LI TR P 2
OBJEtIVG = - mm e e e e e il e 5
MBICO U0 - - m e - - e e e e e e e e '3
EStrCtUTa OFBAMICA - v e m s e ee e e meme e e e e e e ias st sl a e raaa s 7
Organigrama del Poder Judidal det Estado de TIaxcala - -+« - oncccnniaciesnessiisnstnesnermanccms s 9
Organigrama de fos Juzgados en materia laboral del Estado de Tlaxcala -~ - comeccmmmccmmmm e e 40
Cargo, objetivo y fundones de los integrantes de los Juzgados en matesia laboral - -« -« - eooeieiaiiniiiis 1"
Procedimiento admitistrative berno - - -« oo o omm e e e 33
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pretenden cumplir a través de él. (Ver figura 3.)

INTRODUCCION

A través de la transformacidn sustancial dentro del sistema de justicia laboral, el 24 de febrero de 2017 s& publicd
en el Diario Oficial de Ia Federacidn el “Decreto por el que se declaran refermadas y adicionadas diversas disposiciones
de los articulos 107 y 123 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicznos, en materia de Justicia Laboral™,
En virtud del citado decrets, la Carta Magna dispone, entre otras cosas jas sigulentes: la justicia laboral quedard a cargo
del Poder Judicial de la Federacidn y de los Poderes Judiciales locales, segdn sean los conflictos de materia federal o

focal, respectivemente.

Asimismo, el articulo segundc transitorio del decreto en mencicn establece que las adecuadionss legislativas que
comrespondan para dar cumplimiento a la citada reforma del apartado “A” del articulo 123 constitucional, deberdn ser
realizadas por el Congreso de | Unidn y Ias legislaturas de las entidades federativas dentro del afio sigulente ala entrada
en vigor def mismo.

Fue asi que el 17 de mayo de 2015 se publicd of “Dacreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas

disposiziones de ia Ley Faderal del Trabajs, de 12 Ley Orgédnica dei Peder Judicial de la Federacidn, de la Ley Fecderal de

Figura 2

‘a) Introduccién. Explicacién del manual, cual es su utilidad, sus fines y propésitos generales que se

Figura 3
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by Objetivo. Es el proposito que un area determinada pretende cumplir, especifica con claridad cl

qué, para qué se proyecto vy la accion determinada que se debe realizar, (Ver figura 4.)

0

Aportar una descripcidn detaliada de las actividades institucionales que se lievan e cabo en fos Juzgados laborales, esto
cen la intencidn de auxiliar al usuaric qus requiers una guis acerca de la organizacidn y actividades de los Juzgados
Laborales, actualizando de forma eficas v eficiente el presente meznual cuzndo asi se requiera,

= Determinar las funciones del personal de cada dres de los Juzgados.
« Organizar 1 secuencia de pascs a seguir para llevar a cabo cada una de las funciones.
s Determinarlas personas o responsables que sean participes def proceso.

Pigna 6

Figura 4

¢) Marco juridico. Se debe incluir un listado de los principales ordenamientos juridicos vigentes,
relacionados por orden jerarquico, que regulan las actividades del area. Se deberdn indicar en forma
clara y precisa los nombres de los ordenamientos. Para el caso de acuerdos, circulares y oficios,
debe seguirse el orden cronolégico en que fue expedido. (Ver figura 5.)

MARCO JURIDICO
Kormstividad Internscional:
= Tratados, convenios, pactos y protocolos enlos que México sea parte.
Nermatividad bederal:
= Censtitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+ LeyFederal def Trabaie.
* LeydeAmparo.

Rermatividad Local

= Constitucion Politica dei Estado Libre y Seberane de Tlaxcala.,
= Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tiaxcala.
+ Ley de Transparencia y Acceso a Is Informacién Pablica para el Estads da Tlaxcala.

« Ley de Proteccidn de Datos Personales en posesidn de sujetos obligados del Estado de Tlaxcala
Atuetass y Circulares det Poosr juoicial get Estado

Replamentos

Pagna 7

Figura 5

d) Estructura organica. Es la descripcion ordenada del drea, debiendo identificar y mostrar los
niveles jerarquicos y la relacion que guardan entre si cada una de las unidades que integran su
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estructura orgdnica autorizada, apegandose a la clave asignada en la estructura organica general
del Tribunal Superior de Justicia o del Consejo de la Judicatura. (Ver figura 6.)

.

Juez (@) (Tribunal)

Proyectista de Juzgado (2)

Secretario (@) Instructer Administrador (3}

Secretario (a) instructor ()

Coordinador (a) de Actuarios ()

Secretario (a) de Acverdos Auxiliar de Juzgado (Amparos} (1)
Actuzria (o) (2)

= Auxiliar Administrativo {Asistente, unidad de informacidn) (1}
Oficial de Partes (1)

Asistente de Tecnologias de Ia Informacidny Comunicacion TICS {1)
Secretario (2) de Acuerdos Auxiliar de Juzgndo('fmmpareﬁ:ia) (V]
Secretario (2) de Acuerdos Auxiliar clie Juzgade (2)

Auxiliar Administrativo (2)

= Secreteria Mecandgrafa (1)

Intendente (1)

.

.

.

.

.

rigina e

Figura 6

e) Organigrama. Es la representacion grafica de la relacion ordenada de las unidades que integran
el drea, seglin lo autorizado en el dictamen de estructura organica correspondiente, reflejando en
forma sistematica su integracion, sus niveles jerarquicos y sus lineas de autoridad y que permite
ubicar las unidades que la conforman. (Ver figura 7.) '

ipns 12

Figura 7

f) Cargo, objetivo y funciones. Se transcribiran textualmente las facultades conferidas tanto en la
Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala, como en las disposiciones juridico-
administrativas que dieron origen a su creacion y/o complementarias.



Pagina 10 Periddico Oficial No. 7 Cuarta Seccion, Febrero 17 del 2021

El objetivo, constituye el propésito que se pretende cumplir y que especifica con claridad para qué
se provecta y se debe realizar una determinada accion, describe la finalidad hacia la cual se orientan
los recursos y los esfuerzos de un édrea determinada, para el cumplimiento de una actividad
institucional que le corresponde. Es importante especificar la finalidad que pretende alcanzar el
area a través del desarrollo de sus funciones, es decir, buscar la respuesta a las siguientes preguntas
.qué?, ;como? y ;para qué?; debiendo guardarse congruencia entre los objetivos de las distintas
unidades que la integran.

Las funciones, constituyen el conjunto de actividades inherentes y afines, cuya descripcion es mas
especifica y establece lo que debe de hacer cada &rea, a través de las cuales se alcanzara el
desarrollo de los objetivos definidos y deberan desarrollarse para cada una de las unidades que
integran el area. (Ver figura 8.)

Puesio: JUEZ (A) EN MATERIA LABORAL

RAeporta ar Cansejo de Ia Judicatura. [Superviss a: | Todo e! personal del Juzrgzdo Laboral

Objetivo: Dinmir controversias en materia laboral splicendo s normas oc mivel naconal © intemacional y
observado en tode momento los principios del procese, tales como realidad, inmediates, legalidsd,
imparclalidad. transparencis. autonomis & independencis.

FUNCIONES
Resolver a3 CONTroverss, A3! COMS 10F FECUTEOS © INGIOENESS QUE S presenten on JUIgado.
Dictar autos, acuerdos y Sentencing.,
Imponer medidas de spremio y medidas de efecudidn.
Carantizar o las partes la debida asistencia legat y representacisn juridica.
Presidir las sudiencies dande intervencidn a quienes participen en ellas de forma oraly en todos los aspectos de
prueba y citar las audiencias preliminares, incidentales y de Julkio.
=  Adoptar dentro del dmbito de su competensia las medidas necesarias para atender con prontitud y prelacidn a
1as b en icidn de i
Racibir por si mismo, las decioraciones y todos Ios natos de prueba bajo su més estricta responsabilidad.
Ordenar Ias practicos de las prucbas.
Dirigir ! debate, moderar y delmitar 33 diacusiones o alegaciones.
Dar wista al agente dal Ministena Publics en 1os cazos establecicos en fa Ley.
Girar oficios correspandientes y despachar exhortos.
Poner de conocimiento ante e incumplimienta de requenmientos solicitados o las sutoridades al drgane de
Control Interno comespondiente.

DR

Pagina 34

Figura 8

g) Glosario. Catilogo alfabetizado de las palabras y expresiones utilizados dentro del Manual que son dificiles
de comprender, asi como su significado. (Ver figura 9.)

LEeT
CLOSARIO

vetar: B2 quien interviene en ¢l proceso en la posicidn demsndante, y quien plantes s pretensidn.

Audimnicia: Sesidn durante s cual uns furisdiccidn toma conccimiento de las pretensiones de las partes, instruye el
proceso, escucha los alegatos y emite su jukio.

Centros de Conctiacdn: Los Centros de Concillacidn de las entidades federativas o el Centro Federal de Conclliacidn y
Registro Laboral, seguin coresponda.

Lonsepe de la Judizatura: Consejo de la Judicatura del Peder Judicial del Estado de Tlaxcala.

La Constitucidn Pelitica de tos Estados Unidos Mexicanos.

Correr tra Pener a disposicién de alguns de lss partes algin documento o documentos en el local del Juzgado,
previstos en ests Ley.

remandade: Persons contra la cual incaa el demandante un procesa,
- Se hace referencia 2 dia habil, salve que expresamente se mendicne que se trota de diss naturales,
szase Lyboral fuzgada Laboral dependiente cef Poder tudicial del Estado de Tiaxcala.
o La Ley Federal del Trabaja.

et AStuacian pracesal por la que las partes intentan acreditar los hechas aducidos enuna demanda o contestacisn
de demanda corvenciendo al Juzgado sabre la veracidad de estos.

cnterons Resolucidn judicial gue decide definitivamente un pleito o causa on cualquier instancia o recursa,

Papns 67

Figura 9
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h) Validacion y autorizacién. Una vez concluido el procéso de-revision, el manual debera ser
validado v remitido por el Contralor del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala, al Pleno del Consejo
de la Judicatura, para su aprobacion. (Ver figura 10.)

Se expide el presente "MANUAL DE ORGANIZACION v PROCEDIMIENTO ADMNISTRATIVO DE LOS JUIGADOS
LABORALES DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TLANCALA”, mismo que entra en wigor a partir de su aprobacidn,
publicacidny una ves Gue inicien funciones [os juzgades laborales.

Publiquese el presente Manual en el Periddico Oficial del Estada de Tiaxcala, y en la pagina de internet del Tribunal
Superior de Justicia del Estado de Tlaxcala.

Asflo 3cordd y firma e Pleno del Consejo de Ia Judicatura del Estado de Tlaxcals, en sesidn de fechs de
de dog mil veinte.

MIRCO. FERNANDO BERNAL SALAZAR CONSEIERA DORA MARIA GARCIA ESFEJEL
MAGSTRADO PRESIDENTE DEL CONSEJO DELA INTEGRANTE DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL
£5T,

JUDICATURA DEL ESTADD DE TLAXT ALA

CONSEJERA MARTHA ZENTENO RAMIREZ CONSEJERO LEONEL RAMIREZ ZAMORA
INTEGRANTE TEL CONSEXD CE LA JUDICATURA DEL INTEGRANTE DEL CONSEIO DE LA JUDKCATURA DEL
E5T. ESTADD

Pignz 68

Figura 10

VL ELEMENTOS QUE INTEGRAN LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTO
Ademas de los incisos a), b), ¢), g) y h) de los manuales de organizacién contendran:

a) El procedimiento. Para efecto de integrar el manual de procedimientos se sugiere identificar e
incluir procedimientos sustantivos que, en forma breve y clara, muestren secuencial y
ordenadamente la forma de realizar un trabgjo gjecutado. A efectos de poder identificar y
seleccionar los procedimientos, se recomienda tener en cuenta lo siguiente: Que sean
procedimientos sustantivos a través de los cuales se cumplan las atribuciones contenidas en la Ley
Orgénica del Poder Judicial del Estado del Estado de Tlaxcala, propormonando asi la adecuada
distribucion de funciones de las 4reas, procurando la simplificacion de los mismos. (Ver figura

11.)

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
INTERNO.

IMPLEMENTACION DE LA REFORMA EN EL SISTEMA DE JUSTICIA LABORAL EN TLAXCALA. £l Tribunal Superior

de Justicia del Estada de Tlaxcala, conjuntamente con el Consejo de fa Judizatura del £stado de Tiaxcaly, en su lebor de

7 administrar, verificar y ejecutar e! buen dezempeda de las actividades de los Juzgades Leboreles contardn con todas las

dreas administrativas para el ejeraicio de sus funciones y cbiligaciones coma la sont la Secretaria Ejecutiva del Comscjo de

Ia Judizaturs del Estado, Contralaria del Poder Judicial, Tesoreris, Secretana General de Azuerdos {Exhertos). Direcdicn

de Servicios Periciales, instituto de Especializacicn Judicial, Archwvo Judidal, Unidad de Trensparencia y Unidad de
igualdad de Cénerc.

1ol ded Estodo de Tlaxcala se dradwsn en su
<on sede en la Cudad de Apizaco. que
verrers, Ape1atitian de Antonio Carvajal,
1agealens Thaltelulco, Mazatecochcs de
Sen Damidn Tesélc::. San smr.m—.c: h-:lnn;ncnn, San

LUGARES DE RESIDENCIA. Los Jurgedos Laborales del Poder
jurisdiccidn en los Disttes Judicisles Siguientes: L GURIDI ¥
cemzrenders los Munisipios de: Acuamanals de Miguel Hidalge;, Amaxac

mpan. Contls de Juan Cu

Ch

rer z'\-Jwg., Tepeu m <‘= Lardizébal, Tepevanco, Tetlatlahucs, TE:‘.!‘\(hﬂ <o, T\a»...ah Torelac, Xicoht2indG y 2 ar.sm.u ¥

Pepms ne

Figura 11
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b) Diagrama de flujo. Debera representar en forma grafica la secuencia en que se realizan las
actividades de un determinado procedimiento; asi como mostrar en cada columna, segun el orden
de aparicion. Debera identificarse en los diagramas de flujo, cada una de las actividades con su
respectivo nimero colocado en el dngulo superior derecho, de acuerdo con la descripcion
narrativa. Para efectos de presentacion, es conveniente que los simbolos mantengan uniformidad
de tamarno. (Ver figura 12.)

DIAGRAMA DE FLUIG DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO INTERNO EN MATERIA LABORAL.
PROCEDIMIENTO ORDINARIO. DEMANDA INICIAL

Piping 40

Figura 12

¢) Anexos (si contiene .formatos). En caso de ser necesarios se integraran los formatos
correspondientes. (Ver figura 13.) '

ANEXO | CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Area: Numero de Audiforio:

Concepio: Periodo:

FECHA DE APLICACION:

NOMBRE:
CARGO O PUESTO:
Respuesta:
Pregunta: B,
st NO | NyA

Elaberd: - Aulorzdé:

Pigine 41

Figura 13
o
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VIil. ELEMENTOS QUE INTEGRAN LOS LINEAMIENTOS

Hoja de presentacion. Es la hoja de identificacion. la cual debera contener en la parte superior

izquierda el logotipo del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Tlaxcala y de la parte superior derecha

el logo del Consejo de la Judicatura del Estado. La palabra lineamientos y la materia a reglamentar. En la

parte inferior de izquierda a derecha deberd contener el nombre de quien lo elaboré y quien autorizo,

respectivamente. Esta hoja no debe de formar parte en la numeracién del contenido de los lineamientos.

(Ver figura 14.)

LINEAMIENTOS PARA LA SOLICITUD,
AUTORIZACION, ASIGNACION Y
COMPROBACION DE LOS FONDOS
FIJOS DE CAJAS CHICAS O GASTOS
MENORES O REVOLVENTES DEL PODER
JUDICIAL DEL ESTADO DE TLAXCALA..

=y

Figura 14

Contenido. En este apartado se presentan de manera ordenada los capitulos que integran el manual

de procedimientos (Ver figura 15.):

CONTENIDO

Marco jurfdico - -m oo ee e

Capitulo | Ambito de Aplicacidn-
Capitulo . Solicitud----
Capitulo W Aportaciones--
Capitulo IV Asignacidn: - - -
Capitulo V Ejercicio---- <~
Capitulo ¥l Comprobacidn-
Capitulo VIl Reembolso - -~

Bagina 3

Ademas de los incisos a), b), ¢), g) y h) de los
manuales de procedimiento contendran:

Figura 15

manuales de organizacion e inciso ¢) de los
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a) Disposiciones generales. En este apartado, deberin establecerse el conjunto de etapas, requisitos,
acciones, seguimiento o responsabilidades, necesarios para llevar a cabo la elaboracién de los
lineamientos. (Ver figura 16.):

CAPITUILG |

SSICIONES GENERALES

Asticuto 1.- Estos fineamientos son de obsarvancia obligatorin para todus los servidoras publicos det
Poder Judicial que tengen asigrado un fondo de cajas chicas o gaslos menores o revolventes, que pars
tat afecto lleven a cabo ia solicitud s i i O . car de los que

s¢ autoricen para la adquisicién de materiales. bienes o servidos, ios para las op: 1 de las
distinias dreas del Poder Judicial que mas adefante se mencionan.

Asticulo 2 - Las dreas autorizadas por ¢l Conscjo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala, para la
utilizncién dal fondo revolvents, se sujetaran al cumplimiento de los presentes lineamientos para llevar a
cabo las antes menci das en el articulo anterior, autorizade por concepto de fondos fijos
do cajas chicas o gastos m o h 3 que prenden desdae ba i para la
consignacién, hasta Ia cancelacién de los fondos autorizados. )

Piging 3

Figura 16

b) Lineamientos en capitulos. El objetivo de un lineamiento es describir las etapas, fases, pautas y
formatos necesarios para desarrollar una actividad o cumplir con uno o varios objetivos. Los
lineamientos se deberan desarrollar en base al campo de accién sobre el cual tendrén injerencia. Asi
mismo, deberan mostrar los limites de aplicacién (inicio y término de actividades), responsabilidades
y funciones involucradas. Para que un lineamiento cumpla su funcién debe formularse adecuadamente,
por ello se citan algunas recomendaciones a seguir para su redaccién: considerar un tema principal
(lineamiento general), que podra desglosarse en subtemas y a su vez en apartados (lineamiento
especifico), cuantas veces se requiriera. - Desglosar todos los aspectos relacionados al tema. No debe
quedar ninguna duda acerca de "qué", "como", "quién", "cudndo”, "dénde" y "en qué casos se pueden
hacer las cosas", redactarse de forma clara y precisa, estar acorde con los objetivos y actividades de la
unidad administrativa que lo emita, cada parrafo debe ser lo mas explicito posible, evitando crear
ambigiiedades, al desglosar los lineamientos por temas, subtemas y apartados, se debera llevar el
siguiente esquema de ordenacién con titulos y numeracion del tema. (Ver figura 17.):

CAPITULO It
SOLICITUD

Articule 4.- Los titulares de Presidencia, Direccién Juridica, Secretaria Ejecutiva, Recursos Materiales,
Tesoreria, Instituto de Especializacién Judicial y Unidad de lgualdad de Género, areas autorizadas por el
Consejo de la Judicatura del Estado de Tiaxcala, para el olorgamiento del fendo revolvente, presentaran
solicitud, la cual deberi contener lo siguienta:

i.- Dirigida al titular de Tesoreria del Poder Judicial det Estado de Tlaxcala

I - Sefialar el importe requeride observando tos montos de las cantidades aulorizadas par el
Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala

15 - Noembre y firma del tiwslar del area solicitanie. asf como Ia designacion expresa del servidaor
publico de dicha drea que fungira como responsable de la administracion del recurso. del cual se

indicara el nombre y puesto

IV - Se anexaran el o los documentos que justifiquen el requerimieneo del fondo revolvente

Figura 17
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VIII. REQUISITOS DE FORMA DE LOS MANUA’LES Y LINEAMIENTOS

El formato general en el que se debera capturar la informacion del contenido de los manuales, sera el
siguiente:

1.- El estilo de fuente a utilizar en los manuales y lineamientos sera Candara.

2.- El tamafio de la fuente sera de 13 puntos, excepto en la portada y titulos en donde se utilizara el
numero de letra que sea adecuado no mayor a 36 y 16 en los subtitulos ademas del color que se utilice
en ese momento como institucional.

3.- El interlineado sera de 1.5 y dos saltos de renglon entre titulo y parrafos.

4.- La paginacion deberé anotarse con niimeros arabigos, siguiendo un orden progresivo, iniciando en
el contenido del manual y lineamientos.

5.- La primera hoja debera ser la portada sin numeracién de pagina. -
6.- La orientacion del documento sera de manera horizontal.

7.- Los margenes seran de 2.5 centimetros izquierdo y derecho, 4 centimetros superior e inferior de 3
- centimetros. ‘ :

8.- El uso de maytsculas obedeceré a lo siguiente:
e Titulos pudiéndose usar solo iniciales o todo en mayusculas.

e Nombres propios singulares con iniciales.

e Nombres de formatos singulares con iniciales.
9.- El texto debe estar justificado.
10.- Indice. - Se numera con ntimeros arabigos el contenido del manual y lineamientos.

11.- Todas las hojas tendran pie de pagina a excepcion de la portada.

IX. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, ACTUALIZACION Y CANCELACION DE
LOS MANUALES Y LINEAMIENTOS

1.- Los manuales y lineamientos deberan ser elaborados por la Contralaria del Poder Judicial del Estado
de Tlaxcala, a través de la Secretaria técnica, por instruccién del Pleno del Consejo de Judicatura del
Estado.

2.- Es necesario que los manuales y lineamientos sean elaborados con la participacién de cada una de
las 4reas que integran el Poder Judicial del Estado de Tlaxcala, a efecto de verificar que la informacion
contenida en el mismo sea la necesaria, esté completa y corresponda a la realidad, para ello la,
Contraloria remitira su proyecto del manual o lineamientos al 4rea correspondiente, mismo que se
requiere someterlo a sus consideraciones para integrarlas a los mismos y unificarlos.

3.-.- La utilidad de los manuales y lineamientos radica en la veracidad de la informacién que contienen,
por lo que es necesario mantenerlos permanentemente actualizados a través de revisiones periodicas.
Para cumplir con lo anterior, la Contraloria requeriré a las areas por conducto de sus titulares, para que,
informen los cambios en la denominacion de los cargos o estructura organica de las areas, modificacion
en las atribuciones y funciones, de manera anual y cuando asi se requiera.



Pagina 16 Periodico Oficial No. 7 Cuarta Seccion, Febrero 17 del 2021

4.- Para su validacion los someteran a una revision final a efecto de verificar que la informacion
contenida en Jos mismos sea la necesaria. esté completa y corresponda a la realidad, ademas de proceder
a comprobar que no contenga contradicciones o deficiencias en base a las atribuciones reglamentadas
en la ley.

5.- Los manuales y lineamientos, una vez aprobados por el Consejo de la Judicatura, seran de uso
obligatorio e inmediato y seran publicados en el Periddico Oficial del Estado, por conducto de la
Secretaria Ejecutiva del Consejo de la Judicatura.

6.- A fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado, una vez que sean aprobados los manuales y
lineamientos, se enviara una version electronica en formato pdf a la Unidad de Transparencia y
Proteccion de Datos Personales, para su publicacion en el portal de la transparencia de la Institucion.

7.- Los manuales y lineamientos seran vigentes mientras el Consejo de la Judicatura no autorice algtin
otro manual o su abrogacion.

X. GLOSARIO

a) Funcion. Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para alcanzar los
objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio generalmente es responsable un area
organizacional se define a partir de las disposiciones juridico-administrativas vigentes.

b) Guia. Documento de comunicacion técnica destinado a dar asistencia a las personas que utilizan un
sistema en particular. El lenguaje utilizado debera ser sencillo, dirigido a una audiencia que podra no
entender un lenguaje demasiado técnico.

¢) Integral. Que comprende todos los aspectos o todos los partes necesarios para estar completo.

d) Organizacién. Sistema disefiado para alcanzar ciertas metas y objetivos. En otras palabras, una
organizacion es un grupo social formado por personas, tareas y administracion, que interactiian en el
marco de una estructura sistemadtica para cumplir con sus objetivos.

e} Sistematica, Sistema o método con que se clasifica algo.

f) Técnica. Conjunto de procedimientos o recursos que se usan en un arte, en una ciencia o en una
actividad determinada, en especial cuando se adquieren por medio de su practica y requieren
habilidad.

XI. AUTORIZACION Y VALIDACION

Los presentes Lineamientos entrardn en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periédico Oficial
del Gobierno del Estado de Tlaxcala.

Ast lo acordo y firma el Pleno del Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala, en sesion ordinaria
del Conscjo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala, celebrada el treinta de noviembre de dos mil veinte.
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