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I. PRESENTACION.

El presente Manual de Organizaciébn es de observancia general, como instrumento de
informacién y consulta que permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades
del Departamento de Nominas dependiente de la Direcciéon de Contabilidad y Pagaduria de la
Secretaria de Administracion del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan.

Contiene la estructura organica y la descripcién ordenada de las funciones del Departamento
de Néminas, que departamentos reportan informacion y a que departamentos reporta
informacion el Departamento de Néminas, con la finalidad de evitar duplicidad de funciones

en los puestos integrados en el Departamento asi como en las areas comunicantes con este.
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Il. ANTECEDENTES HISTORICOS.

El Departamento de Nominas de la Direccién de Contabilidad y Pagaduria de la Secretaria de
Administracion del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan, surgié con motivo de
la separacion de la operacion de la noémina principal de los servidores publicos del Poder
Judicial de la némina del Poder Ejecutivo, mediante autorizacién de proyecto de migracion de
némina con numero de oficio 5741 de fecha 29 de junio de 2011, suscrito por el Secretario
Ejecutivo del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan.

Asimismo, el Pleno del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan, en sesidon
celebrada con fecha 10 de agosto de 2011, en ejercicio de las facultades que le confiere el
articulo 77, fracciones |, lll y V de la ley Organica del Poder Judicial del Estado de Michoacan,
con motivo de la mencionada migracién de la operacion de la némina principal de los servidores
publicos del Poder Judicial del Estado de Michoacan, y a fin de agilizar las funciones de
administracion y finanzas, asi como de movimientos de personal y estar en condiciones de
cubrir oportunamente las remuneraciones y aplicar los descuentos legales que correspondan
a dichos servidores; tomo los siguientes puntos de acuerdo:

“‘PRIMERO._ La operacién de la nébmina principal a cargo del Poder Judicial del Estado de

Michoacan, iniciara a partir del 1 uno de septiembre del 2011.

SEGUNDO._ El pago del sueldo nominal de los servidores publicos del Poder Judicial del
Estado de Michoacan, que venia haciendo la Secretaria de Administracion y Finanzas del
Gobierno del Estado de Michoacan, se realizara a través de depoésito bancario en la misma
cuenta que actualmente se les paga las cantidades adicionales a su sueldo, en la inteligencia

de que los servidores publicos que no cuenten ella se les debera proporcionar.

TERCERO._ El comprobante de ingresos seguira entregandose provisionalmente al trabajador
para que lleve un control de su ingreso salarial con las percepciones y deducciones que
correspondan, hasta un tanto se implemente el sistema electrénico, a través del cual, se genere

dicho comprobante.
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CUARTO._ Para un adecuado control en el manejo de la nébmina, se establece el 1 unoyel 15
quince de cada mes, como fechas de corte para la elaboracién y revision del pago que
corresponda a la quincena subsecuente, a fin de que en esos dias se cierre el pago de la
primera y de la segunda quincena, respectivamente, a excepcion de los meses de julio y
diciembre de cada afio, en los que con motivo del periodo vacacional se cerrara
anticipadamente; en el entendido de que cuando tales fechas sean en dia inhabil, el corte se
hara el dia habil anterior; y, respecto a los movimientos que se generen a partir de las fechas
de corte, se reflejaran en la siguiente quincena.

QUINTO._ A partir de la operacion de la némina principal a cargo del Poder Judicial del Estado
de Michoacan, sélo se aplicaran los descuentos de ley a los servidores publicos,
suprimiéndose los que actualmente se hacen por parte de la Secretaria de Finanzas y
Administracion del Gobierno del Estado, producto de convenios que el Poder Ejecutivo tiene
celebrados con terceros; debiéndose comunicar por escrito esta determinacion, por conducto
del Secretario de Administracién del Consejo, a los servidores publicos que se les venia
realizando tales descuentos, para los efectos procedentes.

SEXTO._ Comuniquese este acuerdo a la Secretaria de Administracioén del Consejo del Poder
Judicial del Estado, a la Direccién de Contabilidad y Pagaduria, a los Departamentos de
Recursos Humanos y Nominas, dependientes de la propia Secretaria, asi como al Sistema

Morelos de Informatica Judicial, para los efectos administrativos a que haya lugar.

Derivado de las reformas aplicables al Régimen Fiscal del Poder Judicial del Estado de
Michoacan, el Departamento de Néminas de la Direccién de Contabilidad y Pagaduria de la
Secretaria de Administracion del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan, ha
desarrollado nuevas politicas de organizacion, actualizacion y adecuacion en los sistemas, de
acuerdo a las necesidades en los procesos de las funciones, lo que ha originado nuevos
mecanismos en las actividades de la administracion de némina del Poder Judicial de Estado

de Michoacan.
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MARCO JURIDICO.

Con el propésito de dar cumplimiento al marco juridico vigente en su aplicacion a la elaboracion

de la némina, el Departamento de Néminas de la Direccion de Contabilidad y Pagaduria de la

Secretaria de Administracién del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan, se

apega a lo establecido en el siguiente Marco Juridico:

g)
h)

)

Ley Federal del Trabajo.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Michoacan.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus

Municipios.

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Judicial del Estado de Michoacan.
Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Ley de Pensiones Civiles del Estado de Michoacan.

Reglamento Interior del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan.

Reglamento de la Comision de Administracion del Consejo del Poder Judicial del Estado
de Michoacan.

Acuerdos del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan y de la Comision de

Administracion del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan.
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IV. MISION, VISION y VALORES.

4.1. Mision.

Elaborar la némina del Poder Judicial del Estado de Michoacan, con oportunidad, honestidad

y veracidad.

4.2. Vision.

Desarrollar los procesos para la elaboracidén de la ndmina con responsabilidad y plena
confiabilidad.

4.3. Valores.

Responsabilidad: Cumplir con las funciones.
Puntualidad: Entregar informacion en tiempo.
Honestidad: Sinceridad y transparencia.
Seguridad: Certeza de las funciones a realizar.
Amabilidad: Ser gentil, servicial, cortés.

Respeto: Respeto a los derechos humanos, asi como a la perspectiva de género.
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V. OBJETIVO DEL AREA.

Es la elaboraciéon de las nédminas para el pago de sueldos, gratificaciones, liquidaciones y

demas prestaciones que se deriven de la relacién laboral a los trabajadores al servicio del
Poder Judicial del Estado de Michoacan.
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Vil. ATRIBUCIONES.

El Departamento de Néminas se encarga de establecer los mecanismos y el control interno

necesario para operar en forma eficiente el tramite de pago de las remuneraciones del personal

vigilando que las retribuciones de cada empleado correspondan a su categoria, al tabulador

de sueldos autorizado y a las condiciones generales de trabajo, cuidando el cumplimiento de

las obligaciones fiscales que se deriven de las relaciones laborales.

Las atribuciones del Jefe de Departamento de Néminas son las siguientes:

V1.

VII.

Revisar el proceso y emision de las néminas ordinarias, retroactivas y extraordinarias,
que son entregadas a los departamentos correspondientes para el pago del personal
en tiempo y forma.

Vigilar que las retribuciones para cada empleado correspondan a su categoria y al

tabulador de sueldos autorizado

Supervisar y asegurar el correcto procedimiento en el proceso de retenciones sobre
sueldos, por concepto de Impuesto sobre la Renta, cuotas de jubilacion ante el IMSS y

Pensiones Civiles del Estado de Michoacan.

Participar en la revision del incremento salarial y demas prestaciones entre el Sindicato
Unico de Trabajadores al Servicio del Poder Judicial del Estado de Michoacan y el
Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan, en conjunto con la Secretaria de
Administracion y la Direcciéon de Contabilidad y Pagaduria de la Secretaria de
Administracion del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan.

Supervisar las constancias de ingresos que son expedidas a los trabajadores del Poder
Judicial del Estado de Michoacan.

Realizar actividades encomendadas por la Direccion de Contabilidad y Pagaduria y la

Secretaria de Administraciéon del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan.

Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al Departamento de
Noéminas.
10
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VIIl. OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO.

Elaborar las néminas para el pago quincenal de sueldo base y demas prestaciones al personal
del Poder Judicial del Estado de Michoacan, en el sistema de ndmina mecanizada, distribuidas

de la siguiente manera:

a) Burocracia Morelia
b) Funcionarios Morelia
C) Burocracia Foraneo

d) Funcionarios Foraneo

Elaborar nébminas para el pago quincenal de la compensacién y demas prestaciones al
personal del Poder Judicial del Estado de Michoacan, en el sistema de ndémina de

compensacion, distribuidas de la siguiente manera:

a) Base Morelia

b) Base Foraneo

c) Juzgados Menores
d) Confianza

Elaborar las néminas para el pago mensual de transporte, pagos especiales y transporte
especial al personal del Poder Judicial del Estado de Michoacan, distribuidas de la siguiente

manera:

a) Base Morelia

b) Base Foraneo

Elaborar Recibos de Némina al personal no vigente en el sistema o que no se incluye en la
elaboracion de la némina por recibirse de manera extemporanea.

Revisar Informacion y Proceso para el Timbrado de Némina.
11
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Llevar el registro de los movimientos quincenales para el pago de aguinaldo, retroactivos,
estimulos, etc.

Emitir la informacién necesaria para la negociacion de las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan y el Sindicato Unico de
Trabajadores al Servicio del Poder Judicial del Estado de Michoacan.

Realizar informacion solicitada por los Juzgados de las percepciones y deducciones de
trabajadores a fin de fijar porcentaje o monto de pension alimenticia.

Realizar calculo y aplicaciéon de Pensiones Alimenticias, segun resolucién del Juez.

Realizar Calculo de Retiro Voluntario, Prima de Antigliedad, Finiquitos y Liquidaciones.
Aplicar las incidencias de descuento al personal del Poder Judicial enviados por la Direccién
de Pensiones Civiles del Estado de Michoacan.

Aplicar las incidencias de descuentos como son: cuota sindical, sancién por inasistencia a las
asambleas y prevision por evento al personal sindicalizado del Poder Judicial enviados por el
Sindicato de trabajadores al Servicio del Poder Judicial del Estado de Michoacan.

Enviar a la Direcciéon de Pensiones Civiles del Estado la documentacién relacionada con las
aportaciones del personal del Poder Judicial del Estado de Michoacan.

Dar tramite para que se realice el pago a Pensiones Civiles del Estado de Michoacan, referente
a las retenciones de aportacion al fondo y descuentos de los trabajadores del Poder Judicial
del Estado de Michoacan, asi como las cuotas patronales.

Generar y revisar Layouts de los sistemas de ndmina mecanizada y sistema de compensacion,
para el Departamento de Pagaduria y Departamento de Contabilidad.

Calcular y aplicar los descuentos por queja administrativa al personal del Poder Judicial que
impone el Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan, enviadas por la Secretaria de
Administracion para su descuento via compensacion o sueldo base.

Aplicar los descuentos por cuotas, préstamos, etc., de la Asociacién de Jueces del Poder
Judicial del Estado de Michoacan, descuentos que se realizan en la némina de compensacion.
Controlar y registrar en archivos y en los sistemas de néminas los nimeros de las tarjetas de
débito de la institucion bancaria Banamex, en las que se realizan los depdsitos a los
trabajadores del Poder Judicial del Estado de Michoacan.

12
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Generar el archivo acumulacién de los ingresos anuales, con el objeto de que la Direccion de
Contabilidad y Pagaduria pueda realizar el calculo del |.S.R. para la presentacion de la
declaracion anual ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Calcular el Fondo de Ahorro para el retiro forzoso de los Magistrados y Jueces del Poder
Judicial, asi como la distribucién de los rendimientos entre cada uno de los integrantes de dicho
fondo.

Elaborar las constancias de ingresos solicitadas por los trabajadores del Poder Judicial del
Estado de Michoacan.

Elaborar y mantener actualizados los tabuladores de sueldos del Poder Judicial, asi como la
actualizacion del catalogo de conceptos de la nomina mecanizada.

Elaborar los calculos y ejercicios requeridos por la Direccion de Contabilidad y Pagaduria,
Secretaria de Administracién, Secretaria Ejecutiva y el Consejo del Poder Judicial del Estado
de Michoacan.

Aplicacién de los descuentos por reposicion de gafete al personal del Poder Judicial del Estado
de Michoacan, via compensacién enviadas por el CEDETIC.

Realizar acumulado de sueldo para el Presidente, Consejeros y Magistrados para apoyo en la
elaboracién de las declaraciones patrimoniales.

Generar y entregar documentos de ejecucion de nédmina mecanizada y compensacion a la
Direccién de contabilidad y Pagaduria.

Preparar e integrar la informacion sobre las remuneraciones y demas prestaciones de los
servidores publicos de este Poder Judicial para ser publicada en el Portal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Poder Judicial del Estado de Michoacan, asimismo que
esta se publique en la Plataforma Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
y Proteccién de Datos Personales.

Atencién al personal para aclarar cualquier duda sobre los pagos y tramites.

Las demas que determine el/la directora(a) de Contabilidad y Pagaduria y el/la Secretario(a)

de Administracién y que obedezcan a la mejora del procedimiento y operacion del area.

13
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P.J.EM.

S.T.J.EM.

Consejo del Poder Judicial
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Lista de los nombres de las personas que estan en la plantilla
de una empresa o entidad publica y cobran un sueldo de ella.

Nombre asignado a la nédmina de pago de sueldo base a los

trabajadores del Poder Judicial del Estado de Michoacan.

Nombre asignado a la némina para el pago de la
compensacion a los trabajadores del Poder Judicial del
Estado de Michoacan.

El Poder Judicial del Estado de Michoacan, Institucion
Plblica, integrada por servidores publicos; cuyo objetivo
principal es el de brindar un servicio de administracion e
imparticion de justicia confiable, transparente y oportuno, a

la sociedad michoacana.

El Supremo Tribunal de Justicia del Estado de Michoacan,
es el maximo 6rgano jurisdiccional y se integra con los
magistrados que forman las Salas y su Presidente, y bastara
la presencia de trece magistrados para que pueda sesionar.

El Magistrado electo Consejero no integrara Pleno.
La administracion, vigilancia y disciplina del Poder Judicial,

estd a cargo del Consejo. El Consejo del Poder Judicial

posee autonomia técnica y de gestion; se integra con cinco

14
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miembros, en los términos del articulo 67 de la Constitucion
Politica del Estado. Dichos servidores publicos se
denominan Consejeros, de los Consejeros uno es el
Presidente del Supremo Tribunal de Justicia, quien lo
preside; uno electo por el Congreso del Estado; uno
designado por el Gobernador del Estado; un Magistrado y un

Juez de Primera Instancia, ambos electos por sus pares.

Marco juridico Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a
los que debe apegarse una dependencia o entidad en el

ejercicio de las funciones que tienen encomendadas.

Estructura organica Disposicion sistematica de los 6rganos que integran a una
institucién, conforme a criterios de jerarquia vy
especializacion, ordenados y codificados de tal forma que
sea posible visualizar los niveles jerarquicos y sus relaciones

de dependencia.

Jefe de departamento Titular de un area determinada dentro de una empresa o
entidad. Encargado de planear, ejecutar, controlar y evaluar
la gestion del departamento para lograr la adecuada
ejecucién de las relaciones de trabajo, de acuerdo con las

politicas y las normas legales e institucionales.
Auxiliar administrativo Personal que ayuda a otra persona que tiene una categoria

profesional superior. Bajo la supervision del Jefe inmediato,

realiza areas administrativas y de gestion basicas,

15
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recibiendo, registrando y transmitiendo informacién vy
documentacién, asi como operaciones de tratamiento de

datos.

Escribiente Realiza trabajos de nivel asistencial, recibe instrucciones
generales sobre las tareas por realizar y su trabajo es
revisado periodicamente por un funcionario de mayor

categoria o por un supervisor inmediato.

CEDETIC Centro de Desarrollo de Tecnologias de Informacién y

Comunicaciones.

Layouts La nocidn de layout suele utilizarse para nombrar al esquema
de distribucién de los elementos dentro un diseno.
Es una especie de plantilla que presenta tablas o espacios
en blanco.

Memorandums Es un escrito breve por el que se intercambia informacion
entre distintos departamentos de una organizacion, para
comunicar alguna indicacién, recomendacion, instruccion,

disposicién, etc.

Tabulador de sueldo Documento que delimita los niveles maximo y minimo para
retribuir un puesto genérico de trabajo y permite flexibilidad
a las dependencias y entidades para asignar sueldos a los

cargos especificos de los mismos.

16



PODER JUDICIAL

MICHOACAN

Pagos retroactivos

Pagos extemporaneos

Pagos especiales

Movimientos quincenales

Incidencias

Departamento de Néminas

Manual de Organizacién

El pago retroactivo es el pago que se le debe a un empleado
por un trabajo que ya ha realizado. También se da el caso en
el que es el pago de la diferencia entre la cantidad que se le
pagd al empleado y la cantidad que realmente deberia
habérsele pagado.

Dichos pagos son los que se realizan fuera del tiempo o
periodo durante el cual se encontré laborando el empleado y
al momento de realizar el pago este se encuentra inactivo en

el sistema de Nomina.

Son los pagos que se realizan a ciertos trabajadores, por
concepto de transporte, pago especial y transporte especial,

dependiendo de las funciones que realizan y su adscripcion.

Son las incidencias que registra el Departamento de
Recursos Humanos y reporta al Departamento de Nominas
de manera quincenal, para que sean calculadas las
remuneraciones de un trabajador como: altas, bajas, cambio

de adscripcidén, promociones, licencias, faltas, etc.

Son los movimientos o registros que envia el Departamento
de Recursos Humanos, el Sindicato Unico de Trabajadores
al Servicio del Poder Judicial del Estado de Michoacan,
Pensiones Civiles del Estado de Michoacan, sobre
conceptos que afectan el pago de las remuneraciones de un

trabajador.

17
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Cuota sindical Son las contribuciones que hacen los trabajadores afiliados
al Sindicato y que son acordadas en asambleas del propio
Sindicato.

|.S.R. El Impuesto sobre la Renta, en México, es un impuesto
directo sobre la ganancia obtenida; es decir, por la diferencia
entre el ingreso obtenido y las deducciones autorizadas en

el ejercicio fiscal.

Timbrado de Néomina Timbrado se le llama a la certificacién de un comprobante
fiscal digital. Un comprobante fiscal digital certificado tiene
validez fiscal. Consiste en la verificacion de la informacion,
validacion del comprobante y en agregar un sello digital que
compruebe y corrobore que dicho comprobante ha sido

certificado.

Adscripcion La unidad o centro de trabajo, en donde se prestan los
servicios.

Personal de Confianza Son los trabajadores que desempenan los puestos

enumerados en el articulo 50. de la Ley de los Trabajadores
al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus
Municipios, y los que deban considerarse como tales porque
asi lo establezca la disposicion legal que formalice la
creacion del puesto que ocupen. Por el tipo de nombramiento
pueden ser definitivos, provisionales, interinos, o tiempo
determinado.

18
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Son los trabajadores al servicio del Estado que no estan
incluidos como personal de confianza en lo dispuesto por el
articulo 50. de la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Estado de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios, o en
las disposiciones legales que formalicen la creacién de sus
categorias o cargos. Un trabajador de base lo es en razén de

la naturaleza de sus labores.

Comprende el conjunto de empleados cuyos servicios son
contratados para desempefiar o realizar trabajos
determinados, por lo que sus nombramientos son
temporales.
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