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Organo: Area de Recursos Humanos.

a) Estructura organizacional.

DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
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SECRETARIADO EJECUTIVO DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

( APOYO SECRETARIAL ) —_——

R =
_( RECEPCION )
/)
s B
SUBDIRECCION %—( APOYO SECRETARIAL )
J

- PROCESAMIENTO DE
[ NOMINAS ) [ DATOS J

[ PERCEPCIONES J [ DEDUCCIONES J [ SEGURIDAD SOCIAL J

INCIDENCIAS

INCAPACIDADES Y
VACACIONES

ASISTENCIA

PERMISOS Y
PRESTACIONES

APOYO
ADMINISTRATIVO

COMISIONES

)
)
PUNTUALIDAD Y ]
)
)

LT T T 1

CONTROL DE ]

AUXILIAR
MOVIMIENTOS [ PERCEPCIONES ] ARCHIVO )

MOZO DE OFICINA J

Estructura organica autorizada por el Pleno del Consejo de la Judicatura el 09 de Octubre de 2012




Organo: Area de Recursos Humanos.

b) Normatividad aplicable.

Constitucion :

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Constitucién Politica del Estado de San Luis Potosi.

Leyes Federales :

= Ley General de Contabilidad Gubernamental.
= Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Leyes Estatales:

= Ley Organica del Poder Judicial del Estado de San Luis Potosi.

= Leyde los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi.

= Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion del Estado de San Luis Potosi.

= Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de San Luis Potosi.

= Ley de Pensiones y Prestaciones Sociales para los Trabajadores al Servicio del Estado de San Luis Potosi.
= Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de San Luis Potosi, correspondiente a cada ejercicio fiscal.

= Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

= Ley de Entrega-Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de San Luis Potosi.

Reglamentos :

* Reglamento Interior del Poder Judicial del Estado.
= Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura.
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Organo: Area de Recursos Humanos.

Convenios :

Acuerdos :

Manuales :

Convenio para el otorgamiento del Premio de Puntualidad.

Convenio para el otorgamiento del Premio por Antigliedad.

Convenio para el otorgamiento de Quinquenio.

Convenio para el otorgamiento de Becas de Estudio y Becas para Discapacitados.

Acuerdos generales emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura y por las comisiones que del mismo se
deriven.

Manual que regula lo establecido en el articulo 21 de la Ley Reglamentaria del articulo 133 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi, en materia de remuneraciones.

Circulares :

Emitidas por el Pleno del Consejo de la Judicatura y por las Comisiones y Comités que del mismo se deriven.




Organo: Area de Recursos Humanos.

c¢) Objetivo y politicas internas

Objetivo:

Administrar los Recursos Humanos, del Poder Judicial del Estado, en apego al marco juridico normativo, incorporando criterios
e instrumentos que aseguren tanto el éptimo aprovechamiento de los recursos humanos, como el manejo y aplicacion de sueldos
y prestaciones que se proporcionan a los trabajadores del Poder Judicial del Estado de San Luis Potosi; brindando un servicio
de calidad, eficaz y acertado en beneficio de los mismos, integrando los objetivos individuales e institucionales, a través de
personal competente y comprometido en la mejora de los procesos.

Politicas internas :

Administrativas

La documentacién y tramites de que tiene conocimiento el personal del area de Recursos Humanos, debera ser manejada con
absoluta responsabilidad.

Durante los primeros cinco dias habiles de cada mes debera entregarse la informacidn establecida en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, al encargado para su debida publicacion.

La emision de constancias, es un trdmite personal que deberd realizarse solo a peticion del interesado y por escrito, por lo que
solo se proporcionard informacion de ingresos de personal activo, o bien referente a las percepciones obtenidas durante el 6 los
periodos en que el empleado se haya encontrado activo en el Poder Judicial del Estado.

Queda prohibido proporcionar datos personales o socioecondmicos de los empleados, por lo que estos datos podrén ser
proporcionados exclusivamente, a solicitud de autoridad mediante oficio membretado 6 a peticion por escrito firmada por el
propio trabajador.

Para el personal de nuevo ingreso es requisito entregar al Responsable de la Subdireccion de Recursos Humanos, la papeleria
requerida dentro del tiempo establecido;

Los reportes de movimientos sefialados en el presente manual, deberan ser remitidos con oportunidad a la Contraloria del Poder
Judicial del Estado, a efecto de que requiera en los términos que sefiala la Ley, la presentacidén oportuna de las declaraciones




Organo: Area de Recursos Humanos.

patrimoniales y actas de entrega recepcion que corresponda, a los servidores judiciales.

El personal del Area de Recursos Humanos, conocera y debera observar el calendario establecido para la elaboracion de las
noéminas.

El acceso a los modulos de consulta del Sistema Integral de Recursos Humanos, debera ser autorizado a cada empleado por el
responsable de la Direccion.

Ningun empleado del &rea de Recursos Humanos, esta facultado para proporcionar fotocopias de movimientos de personal,
Unicamente cuando se trate del expediente del propio empleado solicitante y que el responsable de la Direccién lo autorice.

Operacionales

Una vez cerrada la némina, de acuerdo con el calendario establecido, solo podran ser incluidos movimientos adicionales con la
autorizacién mediante memorandum, suscrito por el responsable de la Direccion de Recursos Humanos.

Los expedientes de personal “ NO” podran salir del area de Recursos Humanos sin el permiso correspondiente del Responsable
de la Direccion, solo el personal del area tendra acceso a su consulta, debiendo registrarse todos los préstamos y devoluciones
de los mismos en el mddulo correspondiente, a cargo del Responsable de archivo.

Cualquier formato para la solicitud de créditos, que haya sido validado por el area de Recursos Humanos “No“ podra ser
entregado a terceros, si no Unica y exclusivamente al empleado solicitante.

Toda la informacion recibida, debera registrarse para el oportuno seguimiento al trdmite de que se trate.




Organo: Area de Recursos Humanos.

d) Funciones genéricas.
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Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura.
Articulo 54. El Area de Recursos Humanos tendra las siguientes atribuciones:

Efectuar las acciones y atender las instrucciones concernientes a la administracion de recursos humanos;

Tramitar conforme a la normatividad aplicable a los procedimientos relacionados con cualquier cambio de la
situacion laboral de los trabajadores; documentacion de respaldo respectiva;

Tramitar las contrataciones de personal y elaborar la documentacion de respaldo respectiva;
Realizar ante las instancias correspondientes, los tramites relacionados con la seguridad social de los trabajadores.

Aplicar y registrar los movimientos e incidencias de personal, e implementar los mecanismos de control
respectivos;

Realizar las acciones necesarias, para el pago de remuneraciones al personal, en tiempo y forma;

Aplicar los descuentos, deducciones, compensaciones, retenciones o embargos a los salarios de los trabajadores,
conforme a los términos de la legislacion aplicable y en su caso a instruccion expresa de autoridad competente;

Expedir las constancias y hojas de servicio del personal;

Coadyuvar con el area de Recursos Financieros en la elaboracion del proyecto de presupuesto de egresos, en lo
relativo al capitulo de servicios personales;

Resguardar y mantener actualizados los expedientes de los servidores judiciales;

Proponer, y en su caso, desarrollar los esquemas administrativos para la contratacion, capacitacion y desarrollo
del personal que no se encuentra incluido en la carrera judicial;

Establecer mecanismos para la deteccion de necesidades de capacitacion del personal administrativo, y proponer y
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desarrollar los programas correspondientes;

Coadyuvar con la Unidad de Estadistica, Evaluacién y Seguimiento en la elaboracion de la documentacion
administrativa necesaria para la aplicacion de los sistemas de evaluacion del desempefio;

Coordinar la implementacion de los programas de seguridad e higiene y proponer las medidas tendientes a su
optimizacion; y,

Las demas que establezcan las disposiciones legales y reglamentarias, los acuerdos del Consejo asi como las que le
asigne el titular del Secretariado Ejecutivo de Administracion.




Organo: Area de Recursos Humanos.

e) Descripcion de puesto:

Puesto:
. Responsable de la Direccion
de Recursos Humanos.

Subordinados:

¢ Responsable de la subdireccién

e Responsable de las funciones
secretariales de la direccion

¢ Responsable de néminas.

e Responsable de procesamiento
de datos.

¢ Responsable de movimientos

e Responsable de seguridad social

¢ y demas personal del area.

Reporta a:

= Secretario Ejecutivo de
Administracion.

Objetivo: ( Propuestas de objetivos )

Organizar, dirigir y controlar las actividades inherentes para la administracion de los recursos humanos, brindando un servicio
eficaz y oportuno en beneficio de todos los Servidores Judiciales, propiciando su desarrollo a través de la capacitacion.

Funciones y Responsabilidades :

Ejecutar los acuerdos del Pleno del Consejo de la Judicatura, la Comision de Administracion y Presupuesto, la Comision de
Adscripcion, asi como los de la Secretaria Ejecutiva de Administracion.

capitulo 1,000.

1. Planear, organizar, dirigir y controlar el proceso de emision de las néminas debiendo efectuar las acciones que garanticen la
oportunidad y eficiencia en el pago de sus percepciones al personal del Poder Judicial del Estado;

2. Acordar con la Secretaria Ejecutiva de Administracion los diversos asuntos del area y ejecutar las instrucciones respectivas;

3. Coadyuvar en la elaboracion del anteproyecto anual de presupuesto de egresos en materia de servicios personales.

4. Dar seguimiento al ejercicio presupuestal por lo menos una vez al mes, controlando las partidas que conforman el presupuesto de

Revisar las aplicaciones y actualizaciones al presupuesto autorizado referente al capitulo de servicios personales, asi como llevar el
seguimiento del ejercicio del mismo.

Formular y presentar al Secretariado Ejecutivo de Administracion el programa operativo anual del &rea a su cargo y, en su caso, los
programas estratégicos 0 emergentes, para su revision, y en su caso autorizacion;




e Organo: Area de Recursos Humanos.
7. Vigilar el cumplimiento del Programa operativo anual del éarea;
8. Dar seguimiento a las instrucciones del Pleno del Consejo, respecto de los nombramientos, cambios de adscripcién, o de cualquier
tipo de movimiento de personal que se instruya.
9.  Supervisar el control de las plazas definitivas, de adscripcion temporal, prérrogas de nombramientos, sustituciones por
maternidad y enfermedad, comisiones, cambio de categoria;

10.  Vigilar el cumplimiento del Acuerdo General nimero Septuagésimo Octavo del Pleno del Consejo de la Judicatura que establece
los lineamientos de control de Asistencia e incidencias de los trabajadores del Poder Judicial del Estado;

11.  Implementar y vigilar que se lleva a cabo la induccion de personal de nuevo ingreso.

12.  Coordinar las auditorias de Recursos Humanos y revisiones al sistema de pagos de las néminas;

13.  Vigilar el cumplimiento del Acuerdo General Octagésimo segundo emitido por el Consejo de la Judicatura, que establece la
normatividad para ocupar estudiantes que soliciten su servicio social o précticas profesionales en el Poder Judicial.

14.  Validar las solicitudes del personal para obtener préstamos a través de la Direccion General de Pensiones.

15.  Expedir, a los servidores judiciales que lo soliciten las constancias de antigliedad u hojas de servicio.

16.  Coordinar la elaboracion y entrega de credenciales de los servidores judiciales.

17.  Ejecutar los acuerdos del Pleno del Consejo de la Judicatura, relativos a la imposicion, reduccion y revocacion de las sanciones
administrativas de acuerdo a la normatividad vigente en la materia, a que se hayan hecho acreedores los Servidores Judiciales.

18.  Vigilar que se respeten los lineamientos establecidos en los acuerdos relativos al manejo y aplicacion de nombramientos,
incidencias, vacaciones, permisos, premios, antigliedad, quinquenios, estimulos por puntualidad y asistencia y todas aquellas
prestaciones o deducciones que repercutan en los pagos que se realizan a los Servidores judiciales;

19.  Supervisar el resguardo e integracion de los expedientes de los Servidores Judiciales.

20.  Gestionar y supervisar el trdmite de los contratos por tiempo determinado.

21.  Vigilar que se efectue el tramite de pago de marcha; con el soporte documental correspondiente.

22. Informar por escrito a la Secretaria Ejecutiva de Administracion y/o Contraloria, los actos u omisiones que en ejercicio de sus
funciones se lleguen a detectar y que puedan ser causa de responsabilidad administrativa.

23.  Supervisar la gestion de los formatos de retencion de impuesto de los Servidores Judiciales.

24.  Informar a la Direccién de Pensiones de Gobierno del Estado, el monto de aportacion quincenal del fondo de vivienda y de fondo
de ahorro de los servidores judiciales.

25. Informar al &rea de Recursos Financieros los montos de aplicacion en la némina, con respecto a las cuotas de sindicato, fondo de
ahorro, préstamos, entre otros conceptos que la conforman, solicitando la elaboracion y entrega de los cheques correspondientes.

26.  Supervisar que se entregue a la Direccidn de Recursos Financieros los recibos y cheques quincenales de némina del personal del
Poder Judicial, para su remision y dispersion, asi como las pélizas correspondientes conforme a los lineamientos de la Ley General
de Contabilidad Gubernamental;

27.  Elaborar los dictamenes, opiniones e informes que les sean requeridos por el Pleno, las Comisiones y demas 6rganos facultados;

28.  Proponer conforme a la normativa aplicable, al personal del area su a su cargo;

29.  Recibir en acuerdo a cualquier servidor judicial subalterno;

30. Manifestarse respecto de la procedencia de los permisos econdémicos solicitados por el personal a su cargo;

31. Elaborar, conforme a los lineamientos que al efecto expida el Consejo, los manuales del 6rgano a su cargo;
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e Organo: Area de Recursos Humanos.
32.  Proponer ala Secretaria Ejecutiva de Administracion sobre los estimulos y programas de capacitacion para el personal a su cargo;
33.  Asesorar técnicamente en asuntos de su competencia, al Pleno, Comisiones, consejeros y, en su caso, a los 6rganos judiciales.

34.  Coordinar las acciones, en el &mbito de su competencia, con los titulares de otros 6rganos para el tratamiento especializado y eficaz
de los asuntos.

35. Someter a consideracion de la Secretaria Ejecutiva de Administracion, aquellos estudios, proyectos o politicas que se elaboren en
el &rea a su cargo;

36. Presentar ante el Secretariado Ejecutivo de Administracion el informe anual de labores correspondientes del area;

37. Representar a la Direccion a su cargo, en todos los actos en la esfera de su competencia;

38.  Participar en las comisiones y comités instruidos por el Consejo.

39. Someter a consideracion del Secretario Ejecutivo de Administracidn, las normas, lineamientos, criterios de caracter general y
demas disposiciones que en materia de administracién, planeacién, desarrollo y organizacién de los recursos humanos
correspondan.

40.  Solicitar la elaboracion de los contratos laborales .

41.  Colaborar en la conduccion de las relaciones labores y asuntos planteados por los representantes de los Sindicatos.

42.  Dar cuenta a la Comision de Adscripcién y despachar los acuerdos que de ella se deriven.

43.  Supervisar que se respete el escalafon de los trabajadores.

44, Coordinar la aplicacion de evaluaciones de desempefio del personal del Poder Judicial.

45.  Reclutar, Seleccionar y contratar personal

46.  Tramitar los finiquitos y liquidaciones de los Trabajadores.

47.  Tramitar las firmas de los movimientos de personal de la Presidencia del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial y de la
Secretaria Ejecutiva de Administracion.

48.  Salvaguardar, dentro del marco del desempefio de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad
y eficiencia.

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de cardcter enunciativo, mas no limitativo.
Facultades :

o Solicitar el pago a terceros, generados con motivo de la némina

e Tramitar altas y bajas al 1.M.S.S.

o Expedir hojas de servicio y constancias en donde se confirma la estancia de los empleados dentro del Poder Judicial, asi

como la historia laboral de los mismos.

e Constancias de no adeudo, cuando asi proceda.

e Validar cualquier solicitud de préstamo de acuerdo a los convenios establecidos.

e El envio de informes o documentos de personal requeridos por los titulares de cada area.

e Aplicacion del cierre de las néminas aprobadas, de acuerdo al calendario establecido.

o Autorizar la aplicacion de incidencias de personal con sus afectaciones correspondientes.
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Organo: Area de Recursos Humanos.

e Solicitar materiales y suministros de area del Recursos Materiales.
o Solicitar boletos para transporte, para efectuar el servicio de mensajeria.

o Solicitar cheques para el pago de las néminas.

e Accesar y en su caso, realizar modificaciones a todos los sistemas del area.

o Validar el envio de las pdlizas de néminas quincenalmente, a Recursos Financieros.
e Tramitar la retencion de sueldos por mandamiento judicial (pensiones alimenticias).

o Validar y autorizar la plantilla y directorio de servidores judiciales;

e Firmar mancomunadamente con la Secretaria Ejecutiva de Administracion, los cheques generados del capitulo 1000,
referente a los servicios personales.

considerarse en el portal del
Supremo Tribunal de Justicia
del Estado de San Luis
Potosi.

Informe Proposito Frecuencia Distribucion
= Informacién del area de = Proporcionar informacion = Mensual. Unidad de Informacion
Recursos Humanos. solicitada por la Unidad de Publica
Informacion, para

Informacion requerida y
clasificada como publica.

Turnar informacion
autorizada para la resolucion
de la informacion solicitada
como publica y de la
competencia de Recursos
Humanos.

= Cuando se
presente el caso.

Unidad de Informacién
Publica

Anteproyecto anual de
egresos

Coadyuvar en la elaboracion
del anteproyecto para el
préximo ejercicio
presupuestal, de acuerdo a las
instrucciones del Consejo de
la Judicatura, la Comision de
Administracién y Presupuesto
y la Secretaria Ejecutiva de
Administracion, a fin de que
sea validado y presentado a

= Anual.

Secretaria  Ejecutiva
Administracion.

de
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las instancias que marca la
ley, en tiempo y forma.

alguna plaza, historia laboral,
entre otros) para la toma de
decisiones correspondiente.

= Secretaria Ejecutiva
de Administracion.

= Reporte de ampliacion de = Calcular el impacto de la = Anual. = Secretaria  Ejecutiva de
presupuesto en servicios negociacion  salarial, en Administracion
personales. cuanto a los sueldos vy
prestaciones.
= Tarjetas informativas. = Proporcionar informacion = Cuando se requiera. = Consejo  de la
general o especifica (costo de Judicatura

Relaciones Internas:

Personal de los 6rganos jurisdiccionales y
administrativos del Poder Judicial del Estado.

Personal del area de Recursos Humanos.

Relaciones Externas:
Poder Ejecutivo Federal

FONACOT ( Fondo de Fomento y Garantia para el
Consumo de los Trabajadores).
Instituto Mexicano del Seguro Social.

Poder Ejecutivo del Estado

= Secretaria de Finanzas.
= Oficialia Mayor
= Direccion General de Pensiones del Estado.

Asociaciones

= Sindicatos
= Promobien
= Compafiias de Seguros.

Instituciones Financieras
= Banorte

Instituciones Educativas
= Universidades.
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Organo: Area de Recursos Humanos.

e) Descripcion de puesto.

Puesto: Subordinados: Reporta a:
= Responsable de las funciones = No aplica » Responsable de la Direccion de Recursos
de secretaria de Director. Humanos.
Objetivo :

Desempenfar labores secretariales en el area de Recursos Humanos, asi como registrar y llevar el control de la correspondencia
del &rea, atendiendo las instrucciones del titular.

N

©CoOoNo O~

Funciones y responsabilidades:

Registrar y turnar en el sistema de control, la correspondencia que ingresa al area de Recursos Humanos;

Elaborar oficios, memorandums, tarjetas informativas y/6 cualquier otro documento que le sean requeridos por el Responsable
de la Direccion de Recursos Humanos;

Organizar, actualizar y mantener un adecuado control de los documentos del archivo de la Direccion;

Recibir, atender y dar cuenta de las llamadas telefonicas;

Atender visitas y reuniones programadas por la Direccion;

Controlar la agenda de trabajo del Responsable de la Direccion.

Brindar atencion a las personas que acuden a las Direccion.

Actualizar en el sistema integral de informacion las sanciones administrativas y amparos de los servidores judiciales;
Salvaguardar, dentro del marco del desempefio de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia.

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

Facultades:

Acceder al archivo de la Direccién de Recursos Humanos.
Acceder al Sistema Integral de informacion en el médulo de sanciones administrativas.

14
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Organo: Area de Recursos Humanos.

Informe

Proposito

Frecuencia

Distribucién

= |nforme de actividades.

Mantener informado a su
jefe inmediato  sobre el
desemperio de sus
funciones.

= Cuando le sea requerido

Responsable de la
Direccion de
Recursos Humanos

= Distribucion de
documentos recibidos a
tramite por cada

responsable .

Informar sobre la entrega
de documentos a tramite.

= Diariamente

Responsable de la
Direccién de
Recursos Humanos.
( conocimiento)

Relaciones Internas :

Poder Judicial del Estado.

= Personal de los érganos jurisdiccionales y administrativos del

= Personal del area de Recursos Humanos.

Relaciones Externas:

= No aplica.
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Organo: Area de Recursos Humanos.

e) Descripcion de Puesto.

Puesto:

Subordinados: Reportaa:

Responsable de la Recepcion = No aplica » Responsable de la Direccion.

Objetivo :

Realizar funciones de recepcién en la Direccion de Recursos Humanos, brindando atencidn al publico en general.

1.

wn

No ok

© ©

Funciones y Responsabilidades :

Recibir toda la documentacion incluyendo solicitudes y formatos que entreguen los servidores judiciales para su tramite
correspondiente.

Recibir llamadas telefénicas y turnarlas a quién corresponda.

Entregar a los usuarios la documentacion generada en relacion a sus solicitudes, asi como gafetes y credenciales de
identificacion elaboradas y/o autorizadas dentro del area de Recursos Humanos.

Brindar atencion a los usuarios.

Recibo y envio de faxes.

Mantener actualizado el directorio telefonico

Solicitar en el sistema de “stock de requisicion”, el material y los utensilios de limpieza, asi como la papeleria necesaria,
con la autorizacion de la Responsable de la Subdireccion.

Recibir y resguardar, el material y los utensilios de limpieza, asi como la papeleria necesaria.

Salvaguardar, dentro del marco del desempefio de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia;

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carécter enunciativo, mas no limitativo.
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Facultades :
o Resguardar los sellos del area de Recursos Humanos.
Informe Propdsito Frecuencia Distribucion
= Recepcion de documentos. = Informar al titular del area = Cuando se le indique. = Titular del &area de

sobre los documentos que se
recibieron en el area.

Recursos Humanos.
Subdirector.

Relaciones Internas:

Poder Judicial del Estado.
= Personal del area de Recursos Humanos.

= Personal de los 6rganos Jurisdiccionales y administrativos del

Relaciones Externas:

= Usuarios
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Organo: Area de Recursos Humanos.

e) Descripcion de Puesto.

Puesto:

Responsable de la Subdireccion.

Subordinados:

Responsable de ndminas.
Responsable de procesamiento de
datos.

Responsable de Seguridad Social.
Responsable  de incidencias,
puntualidad y asistencia.
Responsable de la recepcion.
Responsable del archivo.
Responsable de limpieza.
Responsables de control de
movimientos del Poder Judicial y
del Fondo de Apoyo.

y demas personal del area

Reporta a:

e Responsable de la Direccién
de Recursos Humanos

Objetivo:

Dirigir y supervisar el funcionamiento de cada una de las unidades del area, integrando los resultados hacia un mismo objetivo.

sistema de personal;
administrativo;

personal;

o

Funciones y Responsabilidades :

1. Dar seguimiento al proceso de contratacion para el personal de nuevo ingreso hasta integrar su expediente;
2. Informar los cambios de datos generales de los servidores judiciales, para que se realice la actualizacion de la informacion en el

3. Detectar las necesidades de capacitacion, ademas de consolidar y desarrollar los programas de capacitacién del personal
4. Supervisar la elaboracion y tramite de firmas, tanto de los contratos por tiempo determinado como el de los movimientos de

Dar seguimiento al monto asignado por el Consejo de la Judicatura, para la aplicacién del Fondo de Apoyo;
6. Colaborar en la elaboracion del anteproyecto anual del presupuesto de egresos en el rubro de servicios personales.

18




s Organo: Area de Recursos Humanos.
7. Vigilar la aplicacion del gasto mensualmente en el rubro de servicios personales, efectuando conjuntamente con la Direccion de
Recursos Financieros conciliaciones de su aplicacién;
8. Revisar que se lleven a cabo los tramites y pagos a terceros que se generan con motivo de la elaboracion de las néminas;
9. Verificar que cualquier remuneracion o nombramientos autorizados para aplicacion , sea de acuerdo a la normatividad y los
criterios establecidos
10. Vigilar que antes del cierre de la ndmina, se haya realizado la captura e impresién de movimientos de personal, para su correcta
aplicacion, validando los mismos en el Sistema Integral de Recursos Humanos.
11. Verificar que el pago de la némina se aplique de acuerdo a los contratos y/o nombramientos del personal dentro del presupuesto
establecido;
12. Supervisar se efectle el tramite administrativo para los pagos de prestaciones por jubilaciones, finiquitos, liquidaciones, y pagos
de marcha;
13. Supervisar los procesos de pagos de puntualidad y asistencia, incidencias, asi como los pagos de prestaciones econdémicas por
afios de servicios y permisos solicitados por los Servidores Judiciales;
14. Supervisar los registros del personal comisionado;
15. Supervisar se lleve a cabo el resguardo de expedientes de los empleados del Poder Judicial
16. Revisar que el encargado de limpieza realice las tareas asignadas correctamente.
17. Turnar a la Unidad de Informacion Publica la actualizacion de la plantilla de personal, asi como los directorios de los servidores
judiciales para el cumplimiento de la disposicién de la ley de transparencia.
18. Salvaguardar, dentro del marco del desempefio de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia.
Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de caracter enunciativo, mas no limitativo.
Facultades:
1. Firmar documentacion relativa a requerimientos de material, y aprobacion de trdmites para aplicacion en la némina.
2. Atender los asuntos administrativos de caracter urgente, en ausencia del titular de la Direccion de Recursos Humanos.
3. Acceso en los mddulos del sistema integral de informacion
4. Verificar el pre ndminas del Poder Judicial.
Informe Propésito Frecuencia Distribucion
= Informe de plantilla de = Proporcionar informacién =  Mensual » Unidad de Informacion
personal y directorios actualizada sobre los Publica
actualizados de los movimientos del personal
servidores judiciales. del Poder Judicial, para
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Organo: Area de Recursos Humanos.

considerarse en el Portal
de la pagina de
transparencia del Poder
Judicial.

= Listados de personal
gue causa baja o
nuevo ingreso.

Informar en tiempo sobre
los movimientos de altas y
bajas de personal, para que
se lleven a cabo las
funciones
correspondientes.
(declaraciones)

= Quincenal = Contraloria.
= Responsable del
departamento de

Seguridad Social

= Listado de personal Turnar la documentacién = Cuando se requiera. » Unidad Juridica.
por contrato de tiempo soporte para la elaboracién
determinado. del  contrato laboral
respectivo.
= Informe de Mantener informado a su = Mensual. = Responsable de la
actividades. jefe inmediato sobre las Direccion de Recursos
actividades realizadas de Humanos.

su competencia, y
mantener un registro, el
cual puede ser consultado
para el informe anual de
actividades del area.

Relaciones Internas:

e Personal de los 6rganos Jurisdiccionales y
administrativos del Poder Judicial del Estado.
e Personal del area de Recursos Humanos.

Relaciones Externas:
Poder Ejecutivo Federal

* FONACOT .( Fondo de Fomento y Garantia para el
Consumo de los Trabajadores)

Poder Ejecutivo del Estado
= Secretaria de Finanzas.

= Oficialia Mayor
=  Direccién General de Pensiones.
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Organo: Area de Recursos Humanos.

Asociaciones

= Sindicatos
= Promobien
= Compafiias de Seguros.

Instituciones Financieras
= Banorte.
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Organo: Area de Recursos Humanos.

e) Descripcion de puesto.

Puesto:
Subordinados: Reporta a:
= Responsable de las funciones
de Secretaria = No aplica = Responsable de la Direccion de Recursos
Taquimecandgrafa. Humanos.
Objetivo :

Desempenfiar funciones secretariales en el area de Recursos Humanos, elaborando los oficios relativos a los movimientos de
personal que haya determinado el Pleno del Consejo de la Judicatura.

Funciones y responsabilidades:

apwn

imparcialidad y eficiencia

1. Elaborar, distribuir, notificar, archivar y dar seguimiento a los oficios relativos a los movimientos de situaciones laborales de
los servidores judiciales determinados por el Pleno del Consejo de la Judicatura, que son solicitados por la Titular del area.
Elaborar oficios, memorandums, tarjetas informativas y/6 cualquier otro documento que le sea requerido.

Brindar atencion a las personas que acuden a las Direccion.

Recibir, atender y dar cuenta de las Ilamadas telefénicas.

Salvaguardar, dentro del marco del desempefio de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad,

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de caracter enunciativo, mas no limitativo

Facultades:

1. Acceder al sistema integral de informacién en el médulo de sanciones administrativas.
2. Acceder al sistema integral de informacidn para examenes y datos generales.

Informe

Propésito

Frecuencia

Distribucion
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Organo: Area de Recursos Humanos.

= Informe de actividades. ]

Mantener informado a
su jefe inmediato sobre
el desempefio de sus
funciones.

» Cuando le sea requerido. | = Responsable de la

Direccion de
Recursos Humanos.

Relaciones Internas :

= Personal de los 6rganos jurisdiccionales y
administrativos del Poder Judicial del Estado.
= Personal del area de Recursos Humanos.

Relaciones Externas:

No aplica.
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Organo: Area de Recursos Humanos.

Descripcion de Puesto.

Puesto: Subordinados: Reporta a:
= Responsable de Seguridad = No aplica. Responsable de la Direccion de
Social. Recursos Humanos.
Responsable de la Subdireccion
de Recursos Humanos.
Objetivo :

Controlar los movimientos de altas y bajas de los servidores judiciales en el IMSS, tramitar el pago correspondiente y llevar el

control de pagos de SUA .

1.

wmn

o N

Funciones y Responsabilidades :

Determinar el pago por concepto de liquidaciones mensuales por cuotas al IMSS, realizando coordinadamente con la Oficialia
Mayor de Gobierno del Estado, a fin de solicitar la emision del cheque al area de Recursos Financieros;

Gestionar y elaborar avisos de inscripcion o bajas ante el IMSS;

Requisitar y gestionar los formatos de riesgo de trabajo cuando asi se requiera;
Registrar y mantener actualizado en el sistema integral de informacion en el médulo de afiliacion las altas y bajas de los

servidores judiciales para efectos de S.U.A;

Calcular Bimestralmente el sistema Unico de autodeterminacion (S.U.A.) para todos los empleados que laboran en el Poder

Judicial;

Gestionar la certificacion del cheque del S.U.A. ante la institucion bancaria asignada, depositar a la Secretaria de Finanzas y

realizar el pago;

Determinar la Clave Unica del Registro Poblacional (CURP) de los trabajadores de nuevo ingreso en caso de no contar con ella;
Entregar copia del movimiento de personal de alta, a los Servidores Judiciales, asi como llevar su registro;
Salvaguardar, dentro del marco del desempefio de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad,

imparcialidad y eficiencia.

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de caracter enunciativo, mas no limitativo.
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Organo: Area de Recursos Humanos.

Facultades :

Acceder al sistema de personal, en el modulo de seguridad social. (afiliacion al 1.M.S.S.).
Acceder al sistema integral de informacion de Recursos Humanos.

Nombre del Informe

Proposito

Frecuencia

Distribucién

= Listado del personal
activo para pago de
SUA.

Informar sobre el
personal  activo
para realizar los
pagos
correspondientes
por concepto de
esta prestacion.

=  Bimestral.

Responsable de la Direccién de
Recursos Humanos.

Relaciones Internas:

Judicial del Estado.

= Organos jurisdiccionales y administrativos del Poder

= Personal del area de Recursos Humanos.

Relaciones Externas:

Poder Ejecutivo Federal

= Instituto Mexicano del Seguro Social

Poder Ejecutivo del Estado

= Oficialia Mayor

Instituciones Bancarias.
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Organo: Area de Recursos Humanos.

e) Descripcion de Puesto.

Puesto: Subordinados: Reporta a:
= Responsable de
procesamiento de datos. = No aplica. » Responsable de la Direccién de
Recursos Humanos.
= Responsable de la
Subdireccion.

Objetivo :
Analizar, procesar y generar la némina del Poder Judicial del Estado con sus respectivos reportes a través del sistema de
empleados, asi como emitir plantillas y credenciales de los trabajadores.

Funciones y Responsabilidades:

1. Desarrollar, procesar y verificar los calculos quincenales, mensuales, 0 anuales que se tengan que realizar para la néGmina,
en coordinacion con el responsable de néminas.

2. Analizar, capturar y determinar las variables a utilizar en el calculo de la némina tales como la quincena a procesar, el
periodo de pago, calculo normal, calculo complementario, calculo de prima vacacional, etc.

3. Emitir los reportes de pre némina y turnar a la unidad de néminas para su revision.

4. Efectuar el célculo de nébmina, y verificar el reporte conjuntamente con la unidad de néminas a fin de evitar errores.

5. Emitir el reporte de némina.

6. Imprimir los cheques y los recibos correspondientes a la némina de pago de trabajadores del Poder Judicial, asi como de
pensiones alimenticias.

7. Generar folios para cheques y para recibos de depositos electronicos.

8. Generar los datos a la Direccidn de Pensiones del Estado, e Institucion bancaria sobre las tarjetas de débito.

9. Generar archivos y turnarlos al area de Recursos Financieros para que realicen la dispersién bancaria en la tarjeta de
débito.

10. Generar poliza de ndmina para la Direccion de Pensiones, sobre los descuentos del Fondo de Vivienda y enviarla via
internet.

11. Elaborar reporte de cheques, folios y turnarlos al &rea de recursos financieros para su procesamiento contable.

12. Generar reporte de detalle de némina presupuestal y turnarlos a néminas.

13. Generar reporte de créditos Fonacot y de Promobien y turnarlos al &rea de Recursos Financieros para la elaboracion del
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e Organo: Area de Recursos Humanos.

cheque correspondiente.

14. Generar el reporte de cuotas sindicales o sanciones, y turnarlos al rea de Recursos Financieros para la elaboracion del
cheque correspondiente.

15. Generar reporte de caja de ahorro y préstamos de los diversos Sindicatos, y turnarlos al &rea de Recursos Financieros para la
elaboracién del cheque correspondiente.

16. Emitir el reporte de descuentos por conceptos de faltas y turnarlo al responsable de incidencias para su revision.

17. Generar reporte de préstamos hipotecarios, especiales a corto plazo y a largo plazo, asi como turnarlos a la Direccion de
Pensiones del Estado.

18. Generar el reporte de ISR.

19. Generar el reporte del seguro de gastos médicos; asi como turnarlo al &rea de Recursos financieros para elaboracion del
cheque correspondiente.

20. Generar reporte por orden alfabético de altas y bajas de servidores judiciales;

21. Envio de folios para al area de Recursos Financieros a efectos de realizar la conciliacion bancaria;

22. Realizar el respaldo electronico de la informacion contenida en las bases de datos de las ndminas del Poder Judicial del
Estado;

23. Informar mediante reporte mensual al responsable de la Subdireccion de Recursos Humanos las cifras de la nomina
entregada a Recursos Financieros para su conciliacion.

24. Elaborar credenciales de los servidores judiciales;

25. Generar las plantillas de personal que le sean requeridas por el titular del area;

26. Mantener actualizado el directorio de Servidores Judiciales;

27. Elaborar acumulados anuales, semestrales o como le sean requeridos por el responsable de la direccion, sobre ingresos,
retenciones, acumulados por unidad, etc.

28. Proporcionar los datos socioecondmicos de los Servidores Judiciales que le sean requeridos por el Titular del area;

29. Salvaguardar, dentro del marco del desempefio de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia;

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

Facultades:

1. Accesar a los sistemas de computo de Recursos Humanos.

2. Modificar y/o actualizar previa autorizacion los tabuladores y catalogos utilizados en los sistemas con respecto al renglén
de percepciones y deducciones de empleados.

Informe Propdsito Frecuencia Distribucion
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Organo: Area de Recursos Humanos.

= Disquete con folios de = Dar a conocer los nimeros de los = Quincenal = Responsable de
cheques folios de los cheques emitidos =  Mensual la Direccion de
para la conciliacion bancaria.

Recursos
Humanos

= Responsable de
noéminas

Relaciones Internas:

= Organos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial
del Estado.
= Personal del area de Recursos Humanos

Relaciones Externas:

Poder Ejecutivo del Estado

= Secretaria de Finanzas.
= Oficialia Mayor
=  Direccién General de Pensiones del Estado.
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Organo: Area de Recursos Humanos.

e) Descripcion de Puesto.

Puesto: Subordinados: Reporte a:
= Responsable del Archivo. = No aplica. = Responsable de la Direccion de
Recursos Humanos .
= Responsable de la Subdireccion.
Objetivo :

Controlar, organizar y resguardar los expedientes, ademas de proporcionar oportunamente los expedientes solicitados por las
diferentes unidades de Recursos Humanos, asi como clasificar y mantener archivados los documentos que le turnan .

HowbdpE

Funciones y Responsabilidades :

Clasificar y registrar la documentacion turnada al éarea;

Archivar la documentacion en los expedientes;

Elaborar expedientes al personal de nuevo ingreso;

Controlar y registrar entradas y salidas en el sistema de archivo los expedientes tanto dentro como fuera del area de
Recursos Humanos;

Llevar una relacién en el Sistema Integral de Recursos Humanos, sobre los documentos de informacion personal que
integra cada expediente;

Mantener en resguardo todos los expedientes a cargo del archivo;

Verificar, registrar, actualizar y capturar que los expedientes de personal cuenten con la documentacion requerida por el
area y el puesto desempefiado;

Mantener un inventario de los expedientes de los servidores judiciales;

Salvaguardar, dentro del marco del desempefio de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia;

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

Facultades :
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Organo: Area de Recursos Humanos.

= Resguardar las llaves de los archiveros y de la puerta de ingreso en donde se encuentran los mismos.

= Integrar y revisar los expediente de personal, asi como facilitarlos al personal facultado.
= Moddulos de control de entrada y salidas de expedientes de personal.

Informe Propésito

Frecuencia

Distribucion

Registro de préstamo = Llevar un control del
y devolucién de préstamo y devolucion de
expedientes. los expedientes solicitados,
registrando solicitante y
responsable del mismo.

=  Cuando sea requerido.

Responsable de
la Direccion de
Recursos
Humanos.

Responsable de
la Subdireccién
de Recursos
Humanos.

Relaciones Internas:

Organos jurisdiccionales y administrativos del Poder
Judicial del Estado.
Personal del area de Recursos Humanos.

Relaciones Externas:

= No aplica.
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Organo: Area de Recursos Humanos.

e) Descripcion de Puesto.

Subordinados:

Puesto: Reporta a :
. Responsable de limpieza 'y = No aplica. = Responsable de la Direccion de
mensajeria. Recursos Humanos.

» Responsable de la Subdireccion.

Objetivo:

Realizar funciones de limpieza en las oficinas de Recursos Humanos, colaborando en el cuidado e imagen de las instalaciones;
asi como realizar el servicio de mensajeria del area.

Funciones y Responsabilidades :

1. Limpiar y dar mantenimiento constante a las instalaciones de las oficinas de Recursos Humanos, aseando los pisos, el
mobiliario, limpieza de ventanas, lavado los bafios y manteniendo limpias todas las areas en el transcurso del dia.

2. Entregar oportunamente la documentacién generada por el area y documentos a diversas dependencias y/o areas dentro o
fuera del Poder Judicial.

3. Discrecion en la informacion confidencial en los documentos manejados dentro del ejercicio de sus funciones.

4. Fotocopiar la documentacion requerida por el rea de Recursos Humanos.

5. Optimizar los materiales de consumo y limpieza asignados al area y su resguardo correspondiente.

6. Engargolar los documentos que le sean requeridos.

7. Salvaguardar, dentro del marco del desempefio de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad,

imparcialidad y eficiencia;

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

Facultades :
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Organo: Area de Recursos Humanos.

1. Salvaguardar las llaves del &rea de Recursos Humanos.

Informe Propdsito Frecuencia Distribucién
= Requisicion de = Solicitar el material y los = Cuando se requiera = Recepcion.
faltantes de utensilios de limpieza
productos de adecuados y necesarios
limpieza. para realizar su funcién
con la autorizacion de la
direccion de Recursos
Humanos.
= Reporte de = Informar para que = Cuando se requiera = Responsable de la
anomalias o fallas realicen las reparaciones (inmediatamente). Subdireccion.
en el area de necesarias las personas de
limpieza de su mantenimiento o personal
asignacion. especializado.

Relaciones Internas:

= Organos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial
del Estado.
= Personal del area de Recursos Humanos

Relaciones Externas:

e Cualquiera que esté relacionada con la documentacién
generada en el area de Recursos Humanos para ser
entregada fuera del Poder Judicial.
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Organo: Area de Recursos Humanos.

e)Descripcién de Puesto.

Puesto: Subordinados: Reporta a:
" Responsable de N6minas. = Responsable de Percepciones. = Responsable de la Direccién de
= Responsable de Deducciones. Recursos Humanos.
= Auxiliar de Percepciones. = Responsable de la Subdireccion.
Objetivo :

Organizar, supervisar, planeary controlar la elaboracién de las ndminas del Poder Judicial del Estado, calculando y
verificando los datos correspondientes para su elaboracién , a fin de asegurar el pago correcto y puntual de los salarios a los
Servidores Judiciales.

1.

gk w

o

10.
11.

Funciones y Responsabilidades:

Coordinar la elaboracion 'y gestion del proceso de néminas del Poder Judicial del Estado con oportunidad con la finalidad de
gue los pagos se realicen de acuerdo al calendario establecido, verificando que la remuneracion de los trabajadores se realice
en apego a la normatividad vigente;

Revisar que la némina se apegue a los niveles determinados en los tabuladores de sueldos, cuotas, tarifas y demas
disposiciones aplicables;

Aplicar los premios, estimulos y bonos para el personal del Poder Judicial de conformidad a la normatividad aplicable.
Elaborar y mantener actualizado el calendario anual de pagos y cumplir con ellos;

Coordinar la elaboracion de la ndmina de pagos especiales como aguinaldo, primas vacacionales, incrementos salariales,
pagos retroactivos, bonos, apoyos y demas otorgadas a los servidores judiciales;

Distribuir, coordinar y supervisar el trabajo del personal responsable de la unidad de néminas;

Supervisar que se lleven los registros en las tarjetas de control y/6 hojas de célculo de los montos pagados a los
trabajadores por diferentes conceptos;

Brindar atencion a los servidores judiciales referentes a sus pagos;

Supervisar que sean requisitadas correctamente las solicitudes de crédito;

Realizar el célculo de las pensiones alimenticias;

Supervisar el célculo de finiquitos, retroactivos, recategorizaciones, aguinaldos, primas vacacionales y modificaciones en los
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Organo: Area de Recursos Humanos.

12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.
24.
25.
26.

217.

28.

29.
30.

31.
32.
33.
34.

tabuladores de sueldos cuando sea requerido;

Calcular y aplicar los pagos de marcha a que hubiere lugar;

Realizar las modificaciones en los tabuladores en coordinacion con el responsable de procesamiento de datos;

Supervisar que se apliquen los descuentos en ndmina de permisos sin goce de sueldo, incidencias, sanciones, etc. asi como en
las de prestaciones ligadas al sueldo;

Supervisar los célculos de los pagos que se realizan proporcionalmente o retroactivos, segun corresponda;

Coordinarse con ndminas del Poder Ejecutivo para aplicacion similar de pagos;

Coordinarse con el responsable de procesamiento de datos en la emisidn, revision y correcciones necesarias dentro de la pre
némina;

Coordinarse con el responsable de procesamiento de datos para las modificaciones, aplicaciones o impresiones y entrega de
los reportes necesarios;

Supervisar las funciones de los responsables de percepciones y deducciones;

Supervisar que se apliquen en la némina los descuentos de los préstamos que se otorgan a través de la Direccion de
Pensiones del Estado, FONACOT, Promobien, seguros de gastos médicos y las gestiones correspondientes;

Supervisar la aplicacion de sanciones administrativas determinadas por el Consejo de la Judicatura;

Supervisar que se apliquen en némina los descuentos de cuotas sindicales, fondos de ahorro, caja de ahorro, préstamo de
caja, etc.; que se entreguen quincenalmente sus reportes correspondientes a los sindicatos y se les dé contestacion a sus
solicitudes;

Realizar el célculo de finiquitos y liquidaciones;

Calcular y verificar los importes de los impuestos aplicables en némina de los servidores judiciales;

Dar contestacidn a las solicitudes de informacién publica y mantener actualizada la informacion que se publica;

Vigilar que el formato de retencién de impuestos se otorgue en tiempo anualmente, asi como la entrega de informes de
ingresos anuales a los servidores judiciales que asi lo soliciten;

Concentrar y analizar quincenalmente las néminas revisando todas las percepciones y deducciones del personal de gasto
corriente y némina de fondo de apoyo;

Turnar al &rea de Recursos Financieros, los resimenes ejercidos por areas, asi como las pélizas para que se elaboren los
cheques y se realicen los pagos a las instancias correspondientes;

Elaborar los acumulados anuales sobre ingresos y retenciones de los trabajadores del Poder Judicial;

Vigilar que se dé mantenimiento preventivo a las computadoras de la unidad con la finalidad de mantenerlas siempre en
buen estado;

Resguardar las néminas del Poder Judicial del Estado;

Presentar sugerencias al titular del &rea sobre oportunidades de mejora;

Llevar a cabo reuniones con el personal de la unidad, para llevar a cabo acciones preventivas y en su caso correctivas.
Salvaguardar, dentro del marco del desempefio de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad,
discrecion, imparcialidad y eficiencia.

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de caracter enunciativo, mas no limitativo.
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Organo: Area de Recursos Humanos.

Facultades:.

rpODNDE

Acceder al sistema de némina.

Realizar modificaciones en el sistema de ndminas.
Acceder y controlar expedientes, tarjetas de control de pagos y control de pagos en bases de datos.
Modificar y actualizar de aplicacion de tablas que marca la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Informe

Propdésito

Frecuencia

Distribucion

= Informe de costos de
némina.

= (concentrado por
unidad)

Proporcionar informacién sobre
el comportamiento de la partida
de Servicios Personales vy
determinar el porcentaje de
presupuesto ejercido en este
renglon, hasta la fecha.

= Quincenal.

Secretaria  Ejecutiva
de  Administracion
(validacion).
Presidencia
(autorizacion).
Contraloria. (control
y seguimiento).
Responsable de la

Direccién de
Recursos Financieros.
Responsable de

procesamiento de
datos.

» Pdlizas de gastos.

Proporcionar los documentos
soportes para que se efectie la
contabilizacion correspondiente.

= Quincenal.

Responsable de la
Direccion de
Recursos
Financieros.
Responsable de
procesamiento  de
datos .

= Listados de las retenciones
de cuotas y préstamos para

su cobro.

Proporcionar informacién sobre
los descuentos efectuados a los
trabajadores por concepto de las
diferentes retenciones de cuotas y
préstamos para Su respectivo
cobro, e informar sobre lo

= Quincenal.

=  Mensual.

Responsable de
procesamiento  de
datos (aplicacion)
Sindicatos,
aseguradoras, etc.
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Organo: Area de Recursos Humanos.

aplicado.

= FONACOT.

= Disquette con folios de|=
cheques.

Dar a conocer los nimeros de los
folios de los cheques emitidos
para la conciliacion bancaria.

= Quincenal.

= Secretaria Ejecutiva
de Administracion

= Responsable de la
Direccién de
Recursos
Financieros.

= Responsable de
procesamiento  de
datos (aplicacion)

= Modificaciones al tabulador | =
de puestos.

Informar a la Unidad de Enlace
las modificaciones al tabulador
de puestos ocasionados por
incrementos salariales de ley,
para su respectiva publicacion en
la pagina Web del Poder Judicial.

Cuando se presente el
caso.

» Responsable de la
Direccion de
Recursos Humanos.

= |nforme de actividades. =

Mantener un registro, el cual
puede ser consultado para el
informe anual de actividades del
area.

Cuando le sea requerido

= Responsable de la
Direccion de
Recursos Humanos.

Relaciones Internas :

= Personal de los érganos jurisdiccionales y administrativos del

Poder Judicial del Estado.

= Personal del area de Recursos Humanos.

Relaciones Externas:

Poder Ejecutivo Federal.

Poder Ejecutivo del Estado

Secretaria de Finanzas.

= FONACOT ( Fondo de Fomento y Garantia para el
Consumo de los Trabajadores)
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Organo: Area de Recursos Humanos.

Oficialia Mayor
Direccién General de Pensiones del Estado.

Personal administrativo de los Sindicatos de Trabajadores
al Servicio del Gobierno del Estado.

= Promobien.
= Compafiias aseguradoras.
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Organo: Area de Recursos Humanos.

e) Descripcion de Puesto.

Puesto:

Subordinados: Reporta a:

Responsable de deducciones. = No aplica. * Responsable de néminas.

Objetivo:

Aplicar en némina las deducciones, de cuotas sindicales, fondo de ahorro, caja de ahorro, seguros, FONACOT, Promobien e
incidencias del personal del Poder Judicial, analizando, registrando y Ilevando un seguimiento y control de las deducciones en
hojas de célculo.

1.

n

Nookw

10.
11.

12.
13.

14.

Funciones y Responsabilidades:

Aplicar descuentos en némina de préstamos otorgados a través de la Direccién General de Pensiones del Estado, hipotecarios,
corto plazo, y especiales seguros de vida y de dafios sobre préstamos hipotecarios anuales, descuentos sindicales e incidencias;
Registrar y capturar en el sistema integral de ndminas, afiliaciones y cambios del personal a cada uno de los sindicatos, asi
como de aquellos que tramitan tarjeta de débito para el depdsito de sueldos;

Brindar atencion a los trabajadores sobre los tramites y/o cualquier duda en las deducciones que se realicen en el pago nominal;
Controlar y aplicar las deducciones requeridas en casos y/o eventos especiales;

Elaborar cartas de no adeudo de los servidores judiciales que la requieran;

Aplicar en ndmina las modificaciones de descuentos, altas y/6 bajas de seguros de gastos médicos a personal de confianza;
Elaborar resumen por sindicato y concepto de descuento para aplicacion en némina, verificando datos del trabajador como
numero de empleado vy llevar a cabo la captura en el sistema de néminas.

Elaborar oficios de respuesta a los sindicatos sobre las cuotas y descuentos solicitados para revision del responsable de néminas
Entregar los reportes correspondientes de descuentos de cuotas sindicales a los sindicatos.

Requisitar las solicitudes de créditos bancarios, FONACOT y Promobien para autorizacion del Titular.

Verificar los estados de cuenta que emite FONACOT, contra la informacidn que genera la propia area de ndminas, para efectos
de aplicar los descuentos sobre los préstamos solicitados por los servidores judiciales, verificando y actualizando los saldos, el
namero de préstamo. el nimero de descuento de los préstamos otorgados a los servidores judiciales a través de FONACOT
Respaldar y resguardar la informacion de FONACOT v realizar la transferencia de datos al sistema de INFONACOT .

Aplicar las cancelaciones de crédito FONACQOT por pagos anticipados que realizan los trabajadores, en el control interno, asi
como su aplicacion en némina;

Mantener actualizadas las firmas autorizadas ante FONACOT, Promobien y Bancos en caso de cambio de Titular.
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Organo: Area de Recursos Humanos.

poliza modificada.

15. Verificar la pdliza de créditos de Promobien y aplicarlos en némina, cada quincena, asi como solicitar la transferencia bancaria
al area de Recursos Financieros.
16. Aplicar las modificaciones de descuentos solicitados por los trabajadores a Promobien y en su caso darlo de baja, entregando la

17. Analizar la péliza de créditos de Axa compafiia de seguros y aplicarlos en némina, cada quincena, asi como elaborar el oficio
para solicitar la emision del cheque al &rea de Recursos Financieros.

18. Archivar los documentos aplicados, asi como generar los oficios de respuesta para VVo.Bo del encargado de néminas.

19. Elaborar las hojas informativas de los ingresos de los trabajadores, con la informacion que le turna procesamiento de datos.

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

Facultades:

= Acceder al sistema de nominas.
= Acceder al sistema integral de informacién de Recursos Humanos.
= Acceder a los expedientes de los servidores judiciales,

una sola carpeta de pre
némina  quincenal  que
contenga las deducciones de
los trabajadores efectuados
por concepto de préstamos,
descuentos  sindicales e
incidencias.

Informe Proposito Frecuencia Distribucion
= Pre ndmina de deducciones Turnar informaciéon para = Quincenal. = Responsable de
aplicadas. elaborar de manera conjunta némina.

Relaciones Internas :

Poder Judicial del Estado.

= Personal de los 6rganos jurisdiccionales y administrativos del

= Personal del area de Recursos Humanos.

Relaciones Externas :

» FONACOT .( Fondo de Fomento y Garantia para el

Consumo de los Trabajadores)
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Poder Ejecutivo del Estado
Secretaria de Finanzas.
Direccion General de Pensiones del Estado.

Otros
= Promobien,

= Compafiia de Seguros.
= Sindicatos.
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Organo: Area de Recursos Humanos.

e) Descripcion de Puesto.

Puesto:

Subordinados: Reporta a:

Responsable de percepciones y = Auxiliar de percepciones. » Responsable de néminas.
prestaciones.

Objetivo:

Calcular, registrar y aplicar en las néminas del Poder Judicial las percepciones y prestaciones como bonos, compensaciones e
incentivos y sus modificaciones que se generan en razén de los movimientos de personal que autoriza el Consejo de la
Judicatura, realizando los calculos en el salario, y las prestaciones que corresponden a los trabajadores.

1.

10.
11.

Funciones y Responsabilidades:

Realizar las modificaciones en némina de los ingresos de los trabajadores, derivados de movimientos de personal autorizados por
el Consejo de la Judicatura, tales como alta, baja, cambio de categoria, cambio de adscripcion, reanudacion de servicio.

Calcular el pago de los sueldos y prestaciones segun el calendario establecido y correspondiente a los movimientos que tuvo cada
servidor judicial durante el periodo de pago a considerar.

Calcular y registrar los movimientos en hoja de calculo, asi como su registro en tarjetas.

Calcular, registrar y aplicar los incrementos salariales, prestaciones, descuentos en lo relacionado a incidencias, sanciones,
ajustes, pagos proporcionales y afectacion de prestaciones extraordinarias correspondientes al periodo de pago a considerar.
Calcular y generar los pagos proporcionales y pagos retroactivos de sueldos y prestaciones extraordinarias que correspondan en
el periodo de pago.

Elaborar célculos de finiquito de sueldos ya sea por término de contrato o término de relacion laboral de acuerdo a lo establecido.
Verificar y conciliar los calculos realizados para su correcta aplicacion en némina.

Elaborar oficios de respuesta a los sindicatos y a Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo sobre la aplicacion de los quinquenios,
becas y/6 apoyos solicitados.

Calcular ajustes por reposiciones de cheques cancelados y solicitarlos a la unidad de contabilidad por conceptos de sueldos y
salarios y prestaciones.

Elaborar formato de solicitud de ingresos por concepto de sueldos para ser entregado al Funcionario.

Aplicar los descuentos por permisos sin goce de sueldo solicitados a través de incidencias de personal, asi como la afectacion de
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e Organo: Area de Recursos Humanos.
las prestaciones extraordinarias correspondientes.
12.  Aplicar el movimiento de personal de baja y calcular los pagos que le corresponden.
13.  Calculary aplicar el pago de marcha en nGmina
14.  Calcular y generar pagos proporcionales de y pagos retroactivos de sueldo base, despensa, apoyo para transporte, apoyo a la
economia familiar. etc.
15.  Salvaguardar, dentro del marco del desempefio de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia;
Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carécter enunciativo, mas no limitativo.
Facultades:
= Acceder al sistema de néminas.
= Acceder al sistema integral de informacion de Recursos Humanos.
= Acceder a los expedientes de los servidores judiciales.
Informe Propésito Frecuencia Distribucién
» Pre némina de Poder =  Turnar informacion para = Quincenal. = Responsable de
Judicial y Fondo de Apoyo elaborar de manera conjunta néminas
una sola carpeta de pre
noémina.
Relaciones Internas : Relaciones Externas :
= Personal de los érganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Ejecutivo del Estado
Poder Judicial del Estado.
= Personal del area de Recursos Humanos. = Secretaria de Finanzas.

= Direccion General de Pensiones del Estado.

Asociacion.

= Sindicatos
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Organo: Area de Recursos Humanos.

Otros

Promobien,
Compariia de Seguros.
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Organo: Area de Recursos Humanos.

e) Descripcion de Puesto.

Puesto: Subordinados: Reporta a:
= Auxiliar de néminas. = No aplica = Responsable percepcionesy
prestaciones.
Objetivo:

Apoyar en el célculo, captura y generacién los pagos por conceptos de percepciones y prestaciones de las ndminas del Poder
Judicial del Estado y de las que se pagan con recursos del Fondo de Apoyo para la Administracion de la Justicia.

Funciones y responsabilidades:

n

o

Recibir, registrar y turnar los documentos de néminas, seguln instrucciones del Responsable de Néminas.

Calcular y registrar los movimientos de personal en hoja de calculo y en tarjetas.

Calcular y registrar en ndémina de bonos, compensacién e incentivos de los ingresos de los trabajadores, derivados de un
movimiento de personal autorizado por el Consejo de la Judicatura, tales como alta, baja, cambio de categoria, cambio de
adscripcion, reanudacion de servicio, suspensién, pago de partes proporcionales,etc.

Elaborar los expedientes de servidores judiciales de nuevo ingreso y archivar los documentos aplicados.

Apoyar en la elaboracion de célculos, captura y generacion de pagos proporcionales de las néminas del Poder Judicial del
Estado, Fondo de Apoyo por instrucciones de su jefe inmediato.

6. Elaborar célculos de finiquito de sueldos ya sea por término de contrato o término de relacion laboral.
7. Verificar y conciliar los calculos realizados para su correcta aplicacién en némina

8.
9.

Brindar atencion a los servidores judiciales que llegaran a presentar alguna duda y/6 aclaracién referentes a sus pagos.
Elaborar oficios para informe de costo de némina.

10.Salvaguardar, dentro del marco del desempefio de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad,

imparcialidad y eficiencia.

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

Facultades del puesto:
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Organo: Area de Recursos Humanos.

Acceder al sistema de bonos, compensaciones e incentivos.
Acceder al sistema de fondo de apoyo para la administracion de la justicia.
Acceder a los expedientes de servidores judiciales.

Informe

Proposito

Frecuencia

Distribucion

= Actividades .

Mantener informado sobre
el desempefio de sus
actividades.

= Cuando le sea
requerido

Responsable de
NoOminas.

Relaciones internas:

Poder Judicial del Estado.

= Personal de los érganos jurisdiccionales y administrativos del

Personal del area de Recursos Humanos.

Relaciones externas:

= No aplica.
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Organo: Area de Recursos Humanos.

e) Descripcion de puesto.

Puesto: Subordinados: Reporta a:
e Responsable de incidencias, puntualidad y = Responsable de incapacidades = Responsable de la
asistencia. y vacaciones. Direccion de Recursos
= Auxiliares de puntualidad y Humanos.
asistencia = Responsable de la
= Responsable de permisos y Subdireccion de Recursos
prestaciones. Humanos .
Objetivo:

Recibir, revisar y tramitar los reportes de puntualidad y asistencia e incidencias de los servidores judiciales y de gestionar el pago
de prestaciones econdmicas por afios de servicio, premios de antigiiedad, y estimulo de puntualidad.

Funciones y Responsabilidades:

1. Realizar las tareas necesarias para el cumplimiento del Acuerdo General nimero Septuagésimo Octavo del Pleno del Consejo de la
Judicatura gue establece los lineamientos de control de Asistencia e incidencias de los trabajadores del Poder Judicial del Estado.

2. Revisar los reportes mensuales de puntualidad y asistencia de las diversas areas del Poder Judicial a través del sistema de Recursos
Humanos, cotejandolas con los listados de asistencia, y en su caso, con la documentacién soporte, a fin de verificar si es
procedente el pago de estimulo conforme a la normatividad vigente.

3. Enterar respecto a las ausencias, incapacidades y puntualidad, para efectos de pago de estimulo o descuento de sueldo al
Responsable de ndminas mensualmente y semestralmente para su aplicacion.

4. Revisar los reportes mensuales de incidencias, cotejandolos con los documentos de soporte (incapacidades, permisos, etc.) y/o
listas de asistencia.

5. Revisar los reportes de estimulo de puntualidad y asistencia semestrales, cotejandolos con los reportes mensuales y/o el sistema
integral de informacion, para su validacion.

6. Registrar en el sistema integral de informacion, el personal acreedor a pago o descuento en némina.

7. Llevar estadisticas mensuales respecto al comportamiento de los pagos por puntualidad y asistencia, asi como por descuentos por
incidencias.

8. Generar los oficios a las areas cuando sean improcedentes los pagos o descuentos reportados mensualmente.
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e Organo: Area de Recursos Humanos.

9. Solicitar a las areas el envio mensual de los reportes de puntualidad e incidencias, a fin de evitar atrasos en la aplicacion de pagos o
descuentos.

10. Brindar atencidn a los Servidores Judiciales.

11. Verificar el registro y captura de los periodos vacacionales, constatando que su programacion incluya a todo el personal y sea
enviada por las areas en tiempo, conforme a la normatividad aplicable.

12. Revisar la captura y la aplicacion de los dias adicionales de vacaciones, conforme a la antigliedad del personal de base
sindicalizable.

13. Verificar la captura de las incapacidades e incidencias en el sistema de Recursos Humanos.

14. Reportar a la unidad de néminas los descuentos correspondientes, en los casos en que los dias autorizados no correspondan al
beneficio de dias adicionales de vacaciones por antigiiedad.

15. Elaborar anélisis estadisticos y cualitativos del comportamiento y tendencias de las incapacidades por servidor judicial y unidad
responsable, con la frecuencia que lo requiera la Comision de Analisis de Incapacidades.

16. Dar seguimiento a las incapacidades superiores a treinta dias continuos y permanentes por enfermedad general, informando
mensualmente a su jefe inmediato.

17. Realizar las tareas necesarias para el cumplimiento del Acuerdo General Octagésimo Segundo emitido por el Consejo de la
Judicatura, que establece la normatividad para ocupar estudiantes que soliciten su servicio social o practicas profesionales en el
Poder Judicial del Estado.

18. Dar seguimiento a las solicitudes de los permisos de lactancia y permisos de guarderia.

19. Tramitar las solicitudes de pagos de los premios por afios de servicio al personal de base sindicalizable, conforme a la
normatividad aplicable.

20. Salvaguardar, dentro del marco del desempefio de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad
y eficiencia;

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de caracter enunciativo, mas no limitativo.
Facultades:

= Solicitar la aplicacién de los pagos de estimulos en némina.

= Solicitar la aplicacion de descuentos por incidencias del personal.

= Acceder al Sistema Integral de Registro de Asistencia.

= Acceder al Sistema de captura de estimulo por puntualidad.

= Acceder al modulo de incidencias.

Informe Propdsito Frecuencia Distribucién
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Organo: Area de Recursos Humanos.

Informe analitico de Enterar respecto al = Cuando le sea requerido = Responsable  de la
incapacidades por servidor comportamiento de Direccion.
judicial y unidad incapacidades  por = Responsable de la
responsable. parte del personal y Subdireccion

de las areas.
Informar de los servidores Enterar del personal = Cuando le sea requerido = Responsable de la
judiciales que cuentan con gue cuenta con esta Direccion.
permiso X guarderia y tipo de permisos. Responsable  de la
lactancia Subdireccion
Informar sobre los Enterar sobre el = Cuando le sea requerido = Responsable  de la
estudiantes que prestan su tiempo transcurrido Direccion.
servicio social 6 practicas de su servicio 0 = Responsable  de la
profesionales en  algln practicas Subdireccion .
6rgano judicial profesionales
Informe del personal que Enterar respecto del = Cuando le sea requerido = Responsable  de la
cuenta con permisos con personal que cuenta Direccion.
goce de sueldo y/6 sin goce con permisos. = Responsable  de la
de sueldo. Subdireccion.
Informe de incapacidades Enterar respecto a = Mensual = Responsable  de la
continuas y permanentes. incapacidades  por Direccion.

enfermedad general = Responsable de Ia

que presenta el
personal, mayores
de treinta dias.

Subdireccidn.

Relaciones internas:

Organos jurisdiccionales y administrativos del Poder

Judicial del Estado.

Personal del area de Recursos Humanos.

Servidores Judiciales .

Relaciones Externas:

Poder Ejecutivo Federal
Instituto Mexicano de Seguridad Social.
Poder Ejecutivo del Estado.
Oficialia Mayor.
Direccion General de Pensiones del Estado.
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Organo: Area de Recursos Humanos.

e) Descripcion de Puesto.

Puesto: Subordinados: Reporta a:
= Responsable de Incapacidades y = No aplica. = Responsable de incidencias y
Vacaciones puntualidad y asistencia.
Objetivo:

Registrar, capturar y controlar las incapacidades y periodos vacacionales del personal que labora en el Poder Judicial del Estado,
analizando la procedencia de aplicacion de los mismos.

Funciones y Responsabilidades:

=

Capturar las incapacidades e incidencias en el sistema de Recursos Humanos;

2. Registrar y capturar los periodos vacacionales, constatando que su programacion incluya a todo el personal y sea enviada por las
areas en tiempo, conforme a la normatividad aplicable;

3. Reuvisar el personal que tiene derecho a vacaciones en los periodos solicitados; asi como elaborar oficio de respuesta, turnar al
archivo del area y registrar en el sistema integral de informacién de Recursos Humanos;

4. Capturar y analizar la factibilidad de la aplicacién de los dias adicionales de vacaciones, conforme a la antigliedad del personal de
base sindicalizable;

5. Brindar atencion a los servidores judiciales que requieran alguna aclaracion.

6. Elaborar andlisis estadisticos del comportamiento y tendencias de las incapacidades por servidor judicial y unidad responsable,
con la frecuencia que le solicite el responsable de Incidencias, Puntualidad y Asistencia.

7. Dar seguimiento a las incapacidades superiores a treinta dias continuos por enfermedad general, informando mensualmente a su
jefe inmediato;

8. Reportar a su jefe inmediato sobre los descuentos correspondientes, en los casos en que los dias autorizados no correspondan al
beneficio de dias adicionales de vacaciones por antigiiedad:;

9. Turnar los oficios que informan y amparan las incapacidades y vacaciones del personal para su integracion en el expediente de los
servidores judiciales;

10. Salvaguardar, dentro del marco del desempefio de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad

y eficiencia;

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de caracter enunciativo, mas no limitativo.
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Organo: Area de Recursos Humanos.

Facultades:

1 Accesar al sistema integral de informacion en el modulo de incapacidades y vacaciones para su registro correspondiente.

mantener un registro, el

cual puede ser
consultado  para el
informe anual de

actividades del area.

Informe Propésito Frecuencia Distribucion
= Reportes de dias de Notificar para su =  Cuando se requiera. = Responsable de
incapacidades y  periodos conocimiento y incidencias,
vacacionales. aprobacion, sobre los puntualidad y
servidores judiciales que asistencia .
presentan incapacidades,
asi como de los que
solicitan vacaciones.
» Listado de incapacidades Llevar el registro de las = Cuando se requiera. » Responsable de
continuas y recurrentes. incapacidades incidencias,
presentadas, para la puntualidad y
contabilizacion de asistencia.
tiempo acumulado de
incapacidad.
= Informe de actividades. Mantener informado a su =  Mensual. = Responsable de
jefe inmediato sobre las incidencias,
actividades realizadas de puntualidad y
su  competencia, Yy asistencia.

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:
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Organo: Area de Recursos Humanos.

Personal de los érganos jurisdiccionales y administrativos del Poder
Judicial del Estado.
Personal del &rea de Recursos Humanos.

» No aplica.
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Organo: Area de Recursos Humanos.

e) Descripcion de Puesto

Puesto: Subordinados: Reporta a:
= Auxiliar de puntualidad, asistencia y = No aplica = Responsable de incidencias,
servicio social. puntualidad y asistencia.
Objetivo:

Revisar las listas de registros de asistencia de los servidores judiciales, para determinar y aplicar en base al Acuerdo General
namero Septuagésimo Octavo del Pleno del Consejo de la Judicatura que establece los lineamientos de control de asistencia e
incidencias de los trabajadores del Poder Judicial del Estado, el otorgamiento de pago por estimulo de puntualidad y asistencia,
asi como la aplicacion de los descuentos generados por inasistencias 6 retardos.

1.

w

Funciones y Responsabilidades:

Revisar los reportes mensuales de puntualidad y asistencia de las diversas areas del Poder Judicial a través del sistema de
Recursos Humanos, cotejandola con las listas de asistencia, y en su caso con la documentacién soporte, a fin de verificar si es
procedente el pago del estimulo.

Brindar atencion a los trabajadores que requieran aclaraciones sobre el pago de estas prestaciones.

Elaborar el reporte concentrado de faltas injustificadas y de descuentos por retardos, para su aplicacion en némina.

Registrar en el sistema integral de informacion/mddulo de incidencias, al personal que se hace acreedor a la aplicacion en
nominas del premio, o descuentos en la prestacion de puntualidad y asistencia.

Realizar las tareas necesarias para el cumplimiento del acuerdo general Octagésimo Segundo emitido por el Consejo de la
Judicatura, que establece la normatividad para ocupar estudiantes que soliciten su servicio social o practicas profesionales en el
Poder Judicial.

Llevar el registro y mantener actualizado los listados del personal comisionado del Poder Judicial del Estado.

Salvaguardar, dentro del marco del desempefio de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia;

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

Facultades:
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Organo: Area de Recursos Humanos.

= Acceder al sistema integral de informacién en el médulo de incidencias para su consulta.

Informe Proposito Frecuencia Distribucion
* Informe de estimulos = Proporcionar reporte de = Quincenal. = Responsable de
por  puntualidad vy puntualidad e Incidencias,
asistencia del personal incapacidades para poder puntualidad y
del Poder Judicial. tener un control de los asistencia
conceptos que se pagaran o (Revision).
descontaran seglin sea el
caso y verificar que los
empleados sean acreedores
de dicho estimulo.
= Lista de personas a = Determinar al personal = Semestral. = Responsable de

quienes se otorgara un acreedor al estimulo por Incidencias,

estimulo semestral por puntualidad vy asistencia, puntualidad,

concepto de para que se proceda a su asistencia

puntualidad y aplicacién en némina. (Revision)

asistencia.

= Informe de = Mantener informado a su = Cuando se le requiera = Responsable de

actividades. jefe inmediato sobre las Incidencias,
actividades realizadas de su puntualidad,
competencia, y mantener un asistencia.

registro, el cual puede ser
consultado para el informe
anual de actividades del
area.
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Organo: Area de Recursos Humanos.

Relaciones Internas:

= Personal de los 6rganos Jurisdiccionales y administrativos del
Poder Judicial del Estado.
= Personal del area de Recursos Humanos.

Relaciones Externas:

= Alumnos de Universidades Publicas y Privadas.
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Organo: Area de Recursos Humanos.

e) Descripcion de Puesto.

Puesto: Subordinados: Reporta a:
. Responsable de permisos y = No aplica. = Responsable de incidencias,
prestaciones. puntualidad y asistencia.
Objetivo :

Dar contestacion oportunamente a las solicitudes de permisos con ¢ sin goce de sueldo, comisiones laborales, asi como tramitar
los premios por antigliedad 6 estimulo por afios de servicio, de acuerdo a las instrucciones del Pleno del Consejo de la
Judicatura, asi como la captura y registro de los permisos en el Sistema Integral de Recursos Humanos.

Funciones y Responsabilidades :

Elaborar los escritos de respuesta a las solicitudes de permisos con 6 sin goce de sueldo, verificando que el trabajador que
lo solicita, tenga derecho al mismo, de acuerdo a la Ley Organica del Poder Judicial y de acuerdo a las Instrucciones del
Pleno del Consejo de la Judicatura;

Analizar la viabilidad del otorgamiento del permisos pre jubilatorio, de acuerdo a lo establecido por la Ley de Pensiones del
Estado, y elaborar el oficio segun instrucciones del Pleno del Consejo de la Judicatura;

Mantener actualizados los registros de permisos, sin goce de sueldo, con goce y prejubilatorios otorgados, a través de la
captura en el Sistema Integral de Recursos Humanos;

Recibir las solicitudes de pago de premios por antigiiedad y estimulo por afios de servicio que se turnan por parte de los
sindicatos y/o Oficialia Mayor de Gobierno del Estado, abrir expediente para cada solicitud y verificar que cuente con los
documentos necesarios para comprobar que realmente cubre la antigliedad el solicitante y en su caso, tramitar el pago;
Mantener actualizados los registros de premios por antigiiedad y estimulos por afios de servicios, otorgados a traves de la
captura en el Sistema Integral de Recursos Humanos;

Brindar atencion a los servidores judiciales que requieran aclaraciones respecto a sus permisos y/6 tramites de pago;
Salvaguardar, dentro del marco del desempefio de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia.

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carcter enunciativo, mas no limitativo.
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Organo: Area de Recursos Humanos.

Facultades :

1. Acceder y registrar en el sistema integral de informacion de Recursos Humanos / médulos de permisos con 6 sin goce de
sueldo, vacaciones, premios por antigiiedad y premios por afio de servicio.

Informe

Proposito

Frecuencia

Distribucién

= Tréamite de solicitudes
presentadas por concepto
de permisos con y/o sin
goce de sueldo.

Informar sobre el nimero de
solicitudes por permisos con
goce o sin goce sueldo.

= Cuando se requiera.

Responsable de la
Direccion de
Recursos Humanos .
Responsable de la
Subdireccion de
Recursos Humanos.
Responsable de
incidencias,
puntualidad y
asistencia.

= NOmero de pagos por
premio de antigliedad y/o
estimulo por afios de

Informar el nimero y el monto
de los pagos realizados.

= Cuando se requiera

Responsable de la
Direccion de Recursos
Humanos

puede ser consultado para el
informe anual de actividades
del area.

servicio. Responsable de
incidencias
puntualidad y
asistencia.
= Informe de actividades. = Mantener informado a su jefe =  Mensual. Responsable de
inmediato sobre las actividades incidencias,
realizadas de su competencia, y puntualidad y
mantener un registro, el cual asistencia
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Organo: Area de Recursos Humanos.

Relaciones Internas:

= Personal de los érganos jurisdiccionales y administrativos del
Poder Judicial del Estado.

= Personal del area de Recursos Humanos.

= Servidores judiciales.

Relaciones Externas:

= No aplica.
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Organo: Area de Recursos Humanos.

e) Descripcion de Puesto

Puesto: Subordinados: Reporta a:
= Auxiliar de puntualidad y asistencia. = No aplica = Responsable de incidencias
puntualidad y asistencia.
Objetivo:

Revisar los registros de asistencia de los Servidores Judiciales, para determinar y aplicar en base a los convenios establecidos, el
otorgamiento de pago por estimulo de puntualidad y asistencia, asi como la aplicacién de los descuentos generados por
inasistencias 6 retardos segun la normatividad aplicable.

Funciones y Responsabilidades:

1. Revisar los reportes mensuales de puntualidad y asistencia de las diversas areas del Poder Judicial a través del sistema de
Recursos Humanos, cotejandola con la documentacion soporte, a fin de verificar si es procedente el pago del estimulo;

2. Elaborar el reporte concentrado de faltas injustificadas y de descuentos por retardos, para su aplicacién en némina para su
revisién, y en su caso, autorizacion;

3. Brindar atencion a los servidores judiciales que requieran alguna aclaracion;

4. Registrar en el sistema integral de informacion en el modulo de incidencias, al personal que se hace acreedor a la aplicacion en
noéminas del estimulo, o descuentos en la prestacion de puntualidad y asistencia;

5. Salvaguardar, dentro del marco del desempefio de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia;

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de caracter enunciativo, mas no limitativo.
Facultades:

e Acceder al Sistema Integral de Recursos Humanos, para registrar al personal que se hizo acreedor al pago de estimulo por
puntualidad..
e Acceder al Sistema Integral de Informacion en el mddulo de incidencias para consulta.
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-/ Organo: Area de Recursos Humanos.
Informe Propésito Frecuencia Distribucion
= Informe de estimulos = Proporcionar  reporte  de = Quincenal. = Responsable de
por  puntualidad vy incidencias  del  personal, = Semestral Puntualidad y
asistencia del personal indicando ausencias, asistencia e
del Poder Judicial. puntualidad e incapacidades incidencias.

para poder tener un control de
los conceptos que se pagaran o
descontaran segln sea el caso
y verificar que los empleados
sean acreedores de dicho
estimulo.

Relaciones Internas: Relaciones Externas:

= Personal de los 6rganos jurisdiccionales y = No aplica.
administrativos del Poder Judicial del Estado.
= Personal del area de Recursos Humanos.
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Organo: Area de Recursos Humanos.

e) Descripcion de Puesto

Puesto: Subordinados: Reporta a:
= Auxiliar de puntualidad y asistencia. = No aplica = Responsable de incidencias
puntualidad y asistencia.
Objetivo:

Revisar los registros de asistencia de los servidores judiciales, para determinar y aplicar en base a los convenios establecidos, el
otorgamiento de pago por estimulo de puntualidad y asistencia, asi como la aplicaciéon de los descuentos generados por
inasistencias 6 retardos segun la normatividad aplicable.

Funciones y Responsabilidades:

1. Revisar los registros mensuales de puntualidad y asistencia de las diversas areas del Poder Judicial a través del sistema de
Recursos Humanos, cotejandola con la documentacion soporte, a fin de verificar si es procedente el pago del estimulo y/ o
descuento;

2. Elaborar el reporte concentrado de faltas injustificadas y de descuentos por retardos, para su aplicacién en némina para su
revisién, y en su caso, autorizacion;

3. Brindar atencion a los servidores judiciales que requieran alguna aclaracion;

4. Registrar en el sistema integral de informacion en el médulo de incidencias al personal que se hace acreedor a la aplicacion en
nominas del estimulo, o descuentos en la prestacion de puntualidad y asistencia;

5. Salvaguardar, dentro del marco del desempefio de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia;

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de caracter enunciativo, mas no limitativo.
Facultades:

o Acceder al Sistema Integral de Recursos Humanos, para registrar al personal que se hizo acreedor al pago de estimulo por
puntualidad.
e Acceder al Sistema Integral de Informacion en el modulo de incidencias para consulta.
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Organo: Area de Recursos Humanos.
Informe Proposito Frecuencia Distribucién
= Informe de incidencias Proporcionar  reporte  de =  Mensual Responsable  de
e informe de estimulos incidencias  del  personal, = Semestral incidencias,
por  puntualidad vy indicando ausencias e puntualidad y
asistencia.

asistencia del personal
del Poder Judicial del
Estado.

incapacidades, y reporte del
personal acreedor al pago del
estimulo.

Relaciones Internas:

= Personal de los érganos jurisdiccionales y administrativos del
Poder Judicial del Estado.
= Personal del area de Recursos Humanos.

Relaciones Externas:

No aplica.

61



Organo: Area de Recursos Humanos.

e) Descripcion de Puesto.

Puesto: Subordinados: Reporta a:
= Responsable de Control de = No aplica. » Responsable de la Subdireccion.
Movimientos de Fondo de
Apoyo.
Objetivo :

Elaborar, gestionar y controlar los movimientos de personal que se aplicaran en la némina que se paga con recursos del Fondo
de Apoyo.

el N

o
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11.
12.

13.

Funciones y Responsabilidades:

Llevar el control del personal pagado a través del Fondo de Apoyo;

Elaborar y archivar los oficios derivados de la aplicacion de la némina del Fondo de Apoyo;

Seguimiento a las incapacidades de personal que se solicitan cubrir, cuales quedan pendientes y cuando se cubren;

Elaborar y dar tramite a los oficios de comisiones, prorrogas de contrato y nombramientos que se cubren con recursos del Fondo de
Apoyo, que indigue el Pleno del Consejo de la Judicatura;

Registrar e imprimir en el Sistema Integral de Recursos Humanos los movimientos de personal indicados por el Pleno del
Consejo de la judicatura a través de oficio, turnarlos para su revision y, en su caso, tramite correspondiente;

Registrar en el Sistema Integral de Recursos Humanos los empleados de nuevo ingreso, asignando su nimero de empleado;
Solicitar y verificar la papeleria al personal o, en su caso, actualizarla;

Turnar los movimientos de personal previamente autorizados para su aplicacién al Responsable de Néminas;

Generar oficio y relacion de los movimientos de personal autorizados para turnar a la Contraloria del Poder Judicial del Estado
y al expediente personal de cada trabajador;

. Elaborar oficio para solicitar la elaboracion del contrato de personal a la Unidad de Asesoria Juridica del Secretariado Ejecutivo

de Administracion;

Elaborar oficio para solicitar que se recaben las firmas en los contrato de personal de Fondo de Apoyo.

Revisar diariamente en el Sistema Integral de Recursos Humanos, sobre los términos de contratos de los servidores judiciales
para informar al Responsable de la Direccion de Recursos Humanos.

Registrar en el Sistema Integral de Recursos Humanos los datos generales de los examenes aplicados al personal que laborara
en el Poder Judicial del Estado de nuevo ingreso y que no pertenecen a la Carrera Judicial.
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S Organo: Area de Recursos Humanos.

14. Archivar y controlar la correspondencia que dio origen a la elaboracion de movimientos de personal.

15. Generar informes, tarjetas, oficios y/o memorandums sobre el status de los servidores judiciales relacionados con términos de
contrato, movimientos de personal, relacion de altas y bajas ante el IMSS y demaés relaciones segln se requieran, basdndose en
la informacion registrada en el Sistema Integral de Recursos Humanos, para que se tomen las decisiones concernientes al
mismo.

16. Coadyuvar en la elaboracion de informes y actas en apoyo de la Comision de Adscripcion del Consejo de la Judicatura, de
acuerdo con lo instruido por el Responsable de la Direccion.

17. Salvaguardar, dentro del marco del desempefio de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia;

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

Facultades:

o Acceder a los expedientes de personal .
o Acceder al Sistema Integral de Recursos Humanos

Informe Propdsito Frecuencia Distribucién
» Informar sobre el nimero, =  Anual.
tipo 'y periodos. de = Responsable de la

= Informe de actividades. = Cuando le sea requerido.

movimientos de personal Subdireccion.

elaborados y tramitados.

Relaciones Internas: Relaciones Externas:

= Personal de los érganos jurisdiccionales y administrativos e Publico.
del Poder Judicial del Estado.
= Personal del area de Recursos Humanos




Organo: Area de Recursos Humanos.

e) Descripcion de Puesto.

Puesto: Subordinados: Reporta a:
= Responsable de Control de = No aplica. = Responsable de la Subdireccion de
Movimientos del Poder Judicial - Recursos Humanos .
Objetivo :

Elaborar y gestionar los movimientos de personal de acuerdo con las instrucciones del Pleno del Consejo de la Judicatura con
la finalidad de que se apliquen en tiempo y forma en ndémina, ademas de realizar reportes e informes del personal sobre la
situacion laboral de los servidores judiciales.

1.
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11.

12.
13.

Funciones y Responsabilidades :

Registrar e imprimir en el Sistema Integral de Recursos Humanos los movimientos de personal indicados por el Consejo de la
judicatura a través de oficio, turnarlos para su revision y, en su caso, tramite correspondiente.

Registrar en el Sistema Integral de Recursos Humanos los empleados de nuevo ingreso, asignando su nimero de empleado.
Solicitar y verificar la papeleria al personal del nuevo ingreso al Poder Judicial del Estado, o en su caso actualizarla.

Turnar los movimientos de personal previamente autorizados, para su aplicacion al Responsable de néminas.

Elaborar oficio y relacion de los movimientos de personal autorizados para turnar a la Direccion de Pensiones del Estado y al
expediente personal de cada trabajador.

Elaborar relacion de los movimientos de personal que se generaron mensualmente para enviarlo a la Contraloria del Poder
Judicial del Estado.

Generar oficio para solicitar la elaboracidn de contratos de personal de personal del Poder Judicial.

Elaborar oficio para solicitar que se recaben las firmas en los contratos de personal del Poder Judicial.

Turnar los contratos ya firmados al expediente de personal.

. Revisar diariamente en el Sistema Integral de Recursos Humanos, sobre los términos de contratos de los servidores judiciales

para informar al Responsable de la Direccion de Recursos Humanos.

Registrar en el Sistema Integral de Recursos Humanos los datos de los exdmenes aplicados al personal que laborara en el Poder
Judicial del Estado de nuevo ingreso y que no pertenecen a la Carrera Judicial.

Archivar y controlar la correspondencia gque dio origen a la elaboracion de movimientos de personal.

Generar informes, tarjetas, oficios y/o memorandums sobre la situacion de los servidores judiciales relacionados con términos
de contrato, movimientos de personal, relacion de altas y bajas ante el IMSS y demas relaciones segun se requieran, basdndose
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Organo: Area de Recursos Humanos.
en la informacidn registrada en el Sistema Integral de Recursos Humanos, para que se tomen las decisiones concernientes al
mismo.

14. Elaborar y manejar filtros de las bases de datos generadas por la elaboracién de movimientos de personal.
15. Salvaguardar, dentro del marco del desempefio de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia;
Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de caracter enunciativo, mas no limitativo.
Facultades :
1. Acceder, registrar movimientos de personal en el Sistema Integral de Recursos Humanos
2. Acceder, registrar datos generales de los Servidores Judiciales.
Informe Proposito Frecuencia Distribucion
= Reportes de movimientos = Proporcionar informacién = Responsable de
de personal. sobre datos concernientes a la Direccion de
movimientos del personal, = Cuando se requiera Recursos
status y situacion laboral de Humanos.
los trabajadores.
Relaciones Internas: Relaciones Externas:
= Personal de los érganos jurisdiccionales y administrativos del = No aplica.
Poder Judicial del Estado.
= Personal del area de Recursos Humanos.
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Organo: Area de Recursos Humanos.

e) Descripcion de Puesto.

Puesto: Subordinados:

=  Responsable de apoyo = No aplica.
administrativo .

Reporta a:

= Responsable de la Direccion de
Recursos Humanos.

Objetivo:

Humanos.

Elaborar y tramitar constancias de servicio y/o antigiiedad, dar contestacion a los oficios y solicitudes que realizan los servidores
judiciales a través de los Sindicatos, asi como atender las solicitudes de informacion pablica que se realizan al area de Recursos

Funciones y Responsabilidades :

imparcialidad y eficiencia;

1. Elaborar y tramitar constancias de servicios y antigiiedad, que son requeridas por los servidores judiciales.
2. Dar contestacion a diversas solicitudes que realizan los trabajadores a través de los sindicatos.
3. Tramitar las solicitudes de “Pago de Marcha”, previa solicitud del mismo.
4. Elaborar los oficios de contestacion a las solicitudes de informacién publica que realizan al area, para revision del Responsable
de la Direccion de Recursos Humanos.
5. Salvaguardar, dentro del marco del desempefio de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad,

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

Facultades:
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Organo: Area de Recursos Humanos.

= Acceder alos expedientes laborales de los trabajadores.
= Acceder al Sistema Integral de Informacion de Recursos Humanos.

Informe Proposito Frecuencia Distribucion
Informar sobre el nimero de Responsable de
= Actividades pagos de  marcha, 'y = Cuando le  sea la Direccion de
constancias de trabajo que se requerido Recursos
efectuaron. Humanos.

Relaciones Internas:

Personal de los érganos jurisdiccionales y administrativos del

Poder Judicial del Estado.

Personal del area de Recursos Humanos.

Relaciones Externas:

= No aplica
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Organo: Area de Recursos Humanos.

y Carrera Judicial que autoriza y da fe.

Consejero Miguel Gutiérrez Reyes.

Elaboro
Lic. Alejandra Génzalez Castro.
Responsable de la Direccion de Recursos
Humanos.

El Pleno del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado expide la presente seccion correspondiente a la
actualizacién del Manual de Organizacion del &rea de Recursos Humanos que forma parte del Manual General de
Organizacion del Consejo de la Judicatura, con fundamento en las atribuciones que le confieren los articulos 90 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi, asi como los diversos 94 fracciones XXXVI,
XXXVIlI'y XLI de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado; y 108 del Reglamento Interior del Consejo de la
Judicatura. Se aprueba por unanimidad de votos de los sefiores Consejeros que integran el Pleno del Consejo de la
Judicatura del Poder Judicial del Estado, en sesion ordinaria celebrada el 09 de octubre del 2012 del afio dos mil doce en la
ciudad de San Luis Potosi capital del estado del mismo nombre, asi lo acuerdan y firman los integrantes del Pleno
Magistrado Carlos Alejandro Robledo Zapata, Consejero Miguel Gutiérrez Reyes, Consejero Guillermo Balderas Reyes y
Consejero Juan Carlos Barron Lechuga, actuando el primero en su calidad de Presidente, ante Secretario Ejecutivo de Pleno

Mgdo. Carlos Alejandro Robledo Zapata.

Presidente del Supremo Tribunal de Justicia y del Consejo de la Judicatura.

En sesion celebrada el 9 de octubre de 2012.

Consejero Guillermo Balderas Reyes. Consejero Juan Carlos Barrén Lechuga.
Validé
Lic.Carlos Alejandro Ponce Rodriguez Lic. Patricia Guadalupe Vélez Nieto.
Secretario Ejecutivo de Pleno y Carrera Judicial. Secretaria Ejecutiva de Administracion.
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Organo: Area de Recursos Humanos.
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