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l. INTRODUCCION.

El presente programa, tiene como propdsito establecer los procesos operativos y las

actividades programadas durante el Ejercicio Fiscal 2022, mediante el establecimientc
de metas especificas que contribuyan a la consolidacion de la Planeacion Estratégica
del Poder Judicial.

El Programa Anual de Trabajo (PAT) se encuentra integrado por objetivos especificos,
metas y actividades, indicando el tiempo de duracién, su costo estimado en caso de
que aplique, asi como su programacion y avance trimestral correspondiente a cada

actividad de acuerdo con la unidad de medida establecida.

El PAT se utilizara como herramienta de evaluacion para medir el grado de

cumplimiento de metas establecidas.

El documento tiene una duracion de un afo; sera revisado y validado por la Direccion
de Planeacion y Contraloria General, contara con el visto bueno de Oficialia Mayor,
siendo aprobado por el Pleno del Consejo de la Judicatura; asimismo el PAT formara
parte del anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Poder Judicial, contemplando las
necesidades econdémicas de la Dependencia para el cumplimiento de las metas

establecidas.
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.  MISION Y VISION.

Il.I Misién.
Elaborar y ejecutar todos los procesos de némina del Poder Judicial del Estado de Baja
California Sur, con oportunidad, honestidad, veracidad y transparencia. bajo una
adecuada comunicacién y colaboracion con las dependencias afines al desarrollo de

sus funciones, optimizando todos los recursos materiales.

ILIl Vision.
Lograr la consolidacion de todos y cada uno de los procesos de nédmina en el corto
plazo, siendo una direccion altamente confiable, moderna y profesional, implementando

procesos de innovacion tecnologica acordes al desarrollo del Poder Judicial.

.  VALORES.
o Integridad.

¢ Responsabilidad.
e Calidad.

e Respeto.

e Transparencia.
e Trabajo en equipo.

o Eficiencia y eficacia.
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IV. ANALISIS DE LA SITUACION DEL PROGRAMA Y SU
ENTORNO.
FORTALEZAS DEBILIDADES
¢ Personal con experiencia, e Falta de automatizacion de

algunos procesos de nomina:
o Calculo y timbrado de finiquitos.
o Timbrado de viaticos.

conocimiento y dominio de
todos los procesos de nomina.
¢ Sistema informatico para el

control y proceso de nomina,
asi como para la toma de
decisiones.

Recursos financieros y
materiales para el desarrollo y
mejora de cada uno de los
procesos nominales.
Instalaciones dignas y de
confort, las cuales coadyuvan a
un buen desempefio y a un
clima laboral adecuado.

> Modulo de presupuestacion del
capitulo 1000 servicios
personales.
No se cuenta con los manuales
de los sistemas informaticos, que
sirvan para capacitacion y
consulta de los diversos procesos
nominales.

{
|

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Implementacion de nuevos
procesos en el software
administrativo,
complementando y
fortaleciendo los procesos
actuales, los cuales permitan
analizar y proyectar el
crecimiento futuro.
Capacitacion en areas con
implicaciones juridicas,
sobretodo en temas laborales,
tales como rescisiones de
contrato, de tal forma de evitar
costos innecesarios.

Insuficiencia de programadores
de software, principalmente por la
afectacion en los tiempos
requeridos para el desarrollo
informatico de las aplicaciones
necesarias, y la afectacion en el
tiempo de respuesta en caso de
alguna eventualidad con el
sistema actual.
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V. OBJETIVO GENERAL Y OBJETIVOS ESPECIFICOS.
V.l Objetivo General.

Efectuar el pago de sueldos y prestaciones de los servidores publicos del Poder
Judicial, de acuerdo a la programacion establecida y conforme a la normatividad

vigente.

V.l Objetivos Especificos.
1 Remitir a la Direccién de Finanzas, en tiempo y forma, la solicitud de recursos

presupuestales, correspondiente a la partida de sueldos y el impuesto patronal.
2. La elaboracion y pago de la némina del personal del Poder Judicial.
3. Llevar el control de las incidencias de nébmina.

4 Proponer, coordinar, dirigir y controlar los sistemas y procedimientos internos del
pago de los servicios personales y de las actividades inherentes al area de
ndmina, asi como llevar a cabo la aplicacidon de los movimientos de sueldo de

acuerdo a los tabuladores vigentes.

5. Elaborar anualmente el manual de administracién de remuneraciones, el cual

sera sometido a la aprobacion del Pleno del Consejo.

6. Llevar el control y seguimiento del seguro de vida colectivo de! personal del

Poder Judicial.

7. FEfectuar fa retencion de impuestos a los empleados del Poder Judicial. y

enterarlos a la Direccion de Finanzas para el tramite correspondiente.

8. Hacer entrega en cualguier momento al o6rgano de control interno, la
informacion, registros o documentos que éste, en ejercicio de sus funciones, le

requiera.

9. Elaborar anualmente las proyecciones de servicios personales que regiran para
el ano siguiente en coordinacién con la Direccién de Recursos Humanos, y
remitirlo a la Direccion de Finanzas para su integracion al anteproyecto del

Presupuesto de Egresos del Poder Judicial.

10. Elaborar el calendario anual de cortes de nomina y dias de pago.
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Mantener actualizado el tabulador de sueldos de empleados de confianza como

de base sindicalizada.

Recibir de la Direccion de Recursos Humanos reportes de movimientos de

personal para su aplicaciéon en nomina.

El control de las incidencias de némina aplicadas quincenaimente relativas a
caja de ahorro, préstamos de ISSSTE, préstamos hipotecarios de FOVISSSTE,
préestamos de INFONACOT, préstamos de instituciones financieras,
aportaciones a la asociacion de jueces, calculo de impuestos y prestaciones de
ley, seguro de vida o vehicular y servicios funerarios, asi como créditos por

convenio celebrados con empresas particulares.

Recabar oportunamente la firma de los servidores publicos del listado de firmas.

asi como enviar los cheques, talones y listados de firmas a los juzgados foraneos.

Tramitar y entregar tarjetas de débito bancarias a los servidores publicos del

Poder Judicial para el pago de sueldos y prestaciones.

Actualizar de forma quincenal la informacion en los sitios web de ISSSTE y
FOVISSSTE; asi como de manera mensual en INFONACOT y bimestralmente
en el sitio de la CONSAR.

Autorizar solicitudes de préstamo de las instituciones financieras autorizadas por el

Pleno del Consejo.

Aplicar el descuento por pensiones alimentarias en estricto apego a la orden

judicial de los juzgados familiares.

Formular y/o actualizar su Manual de Organizacién y Procedimientos, y enviarlo
a la Direccion de Planeacion, asi como a la Contraloria, en forma impresa y en

medios electrénicos para su revision y validacion.

Formular el Programa Operativo Anual de la Direccién a su cargo, con base a

los lineamientos y metodologia que al efecto se establezcan.

Cargar la informacion requerida en el sistema SIPOT de la Plataforma Nacional

de Transparencia.
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22. Realizar el timbrado de los pagos realizados.

METAS.
Entregar la informacion de los recursos necesarios para el pago oportuno de la

némina quincenal y de las cuotas patronales.

Elaborar la nomina del Poder Judicial de manera quincenal con la debida
emision de cheques, talones y listados de firmas. De igual forma, realizar las

transferencias requeridas para el pago electrdnico en los bancos respectivos.

Realizar los reportes con las retenciones aplicadas y entregarlos a la direccion

de finanzas para el entero correspondiente a cada dependencia.

Realizar las adecuaciones y mejoras necesarias en el sistema de néminas, con
apoyo de la Direccidn de Informatica, con la finalidad de fortalecer los procesos

actuales.

Asignar las compensaciones de conformidad al tabulador de sueidos
autorizado, o de acuerdo a la funcion conferida por el Pleno del Consejo una
vez que sea liberada a través del sistema integral de recursos humanos por la
Direccidn de Finanzas quien realizara el registro presupuestario por la creacidn
de la nueva percepcion garantizando la reserva del recurso por lo que resta del
ano.

Elaborar el manual reglamentario de administracion de remuneraciones del

Poder Judicial para su aprobacidon y publicacion en el Boletin Oficial del

Gabierno del Estado de Baja California Sur.

Entregar la informacion necesaria a la institucion aseguradora que corresponda
para el tramite del seguro de vida que otorga el Poder Judicial a sus empleados
de forma gratuita, y llevar el control de las pdlizas de cada empleado en el

expediente respectivo.

Aplicar la retencion de ISR en cada pago realizado, comunicandolo a la

direccidon de finanzas, para su entero al Servicio de Administracion Tributaria.
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Cumplir con todos los requerimientos de informacion, documental o digital, por

parte de la Contraloria General.

Realizar la proyeccion anual del presupuesto ordinario y del crecimiento
requerido del capitulo 1000 referente a los servicios personales, con los criterios

generales establecidos por el Pleno del Consejo.

Elaborar calendario anual de cortes de ndmina y dias de pago, y entregario a
las dependencias administrativas y empresas con injerencia en el proceso

nominal.

Actualizar el tabulador de sueldos de empleados de confianza y de base
sindicalizada, de conformidad con los acuerdos del Pleno del Consejo y los
aumentos generados en el salario minimo y la unidad de medida vy

actualizacion.

Revisar y capturar todos los movimientos de personal y asignar los sueldos

correspondientes de conformidad al tabulador vigente.

Aplicar cada guincena los movimientos de préstamos, de seguros de vida, de
convenios de lentes, de servicios funerarios, de faltas y cualquier otra indole

gue sea aplicable en nomina.

Hacer entrega en tiempo y forma de los cheques de nomina, conforme al

calendario de pagos autorizado.

Pagar todas las remuneraciones de los empleados a través de transferencia

electronica, siempre que en la localidad de pago exista una institucion bancaria.
Pagar cuotas y aportaciones de ISSSTE.

Enterar las retenciones por créditos hipotecarios de FOVISSSTE.

Enterar las retenciones por créditos de INFONACOT.

Enterar cuotas de retiro, cesantia en edad avanzada y vejez, vivienda y ahorro
solidario a la CONSAR.

Autorizar solicitudes para préstamo o adquisicion de un servicio, checando la

liguidez del trabajador.
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Aplicar 6rdenes judiciales de pension alimentaria y de embargo judicial del
sueldo, en las cantidades o0 porcentajes que la autoridad establezca,

entregando el descuento practicado al beneficiario respectivo.

Actualizar los manuales de organizacion y de procedimientos para su

aprobacion.

Elaborar el programa anual de trabajo y cumplir con todas y cada de las metas

planteadas.

Cumplir con las obligaciones de transparencia y rendicion de cuentas
publicando la informacion que marca la Ley tanto en la Plataforma Nacional de

Transparencia como en el portal del Poder Judicial.

Timbrar todos y cada uno de los pagos realizados, generando los archivos

correspondientes y enviandolos al correo electronico de cada empleado.

ACTIVIDADES.

Entrega de cantidades netas para los depositos por institucion bancaria.
Monto neto de los cheques generados por sueldos y pensiones.
Aplicacion de incidencias de ndOmina.

Proceso de calculo de ndmina.

Impresion de resumenes de nomina, cheques, listados de firma.
Generacion de archivos para transferencia a los diversos bancos.

Envio a la direccion de finanzas.

Transferencia electréonica de la remuneraciéon de los empleados.
Entrega y envio de cheques a los empleados que no tienen cuenta bancaria.
Entrega y deposito en bancos de cheques de pensiones alimentarias.
Generacion de resumen de némina.

Emite reportes de descuentos aplicados por concepto del SIRH.
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3.1.3 Elabora recibo para tramite de pago.
3.1.4 Envia a la direccidon de finanzas para autorizacion.
4.1.1 Solicitar a la Direccion de Informatica la adecuacion necesaria en el sisteme

de computo.

4.1.2 Una vez realizada la adecuacion, probarla para checar el funcionamiento y en

caso de ser necesario. hacer una nueva modificacion.

421 Recibe oficios de la Secretaria Ejecutiva del Consejo de la Judicatura, de
nombramientos cambios de categoria, licencias sin goce de sueldo,

renuncias, habilitaciones, cambios en compensacidn y nuevas contrataciones.

4.2.2 Solicita plaza presupuestal por parte de la direccion de Recursos Humanos, en

caso de no existir vacantes.
4.2 .3 Captura la direccion de Recursos Humanos los movimientos respectivos.

4.2.4 Asigna compensacion de acuerdo a la categoria y a los niveles autorizados en

el tabulador de sueldos.
5.1.1 Actualiza Manual Reglamentario de Administracion de Remuneraciones.
5.1.2 Entrega al Pleno del Consejo de la Judicatura para su aprobacion.

5.1.3 Envia el Manual para su publicacion en el Boletin Oficial del Gobierno del
Estado de Baja California Sur, por parte de la Secretaria Ejecutiva del

Consejo.

6.1.1 Recepcidon de los certificados de la poliza del seguro de vida colectivo por

parte de la aseguradora.
6.1.2 Impresién a color del certificado del seguro de vida por duplicado.
6.1.3 Entregar a cada empleado el certificado del seguro de vida para su llenado.

6.1.4 Recibir certificados y checar que estén firmados y debidamente llenados con
la designacion de beneficiarios, especificando parentesco y porcentaje

asignado de la suma asegurada.
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6.1.5 Entregar copia del certificado al trabajador y archivar el certificado original en

su expediente respectivo.
6.1.5 Enviar expediente a la direccién de Recursos Humanos.
7.1.1 Emite reportes de descuentos aplicados por concepto de ISR.
7.1.2 Elabora recibo para tramite de pago por mes.

8.1.1 Recibir solicitud de informacién de la Contraloria General.

8.1.2 Recopilar la informacion solicitada.

8.1.3 Entregar la documentacion necesaria.

9.1.1 Calcula sueldos y prestaciones anuales en base al manual de administracion
de remuneraciones.

9.1.2 Calendariza por mes las prestaciones y las separa por areas.

9.1.3 Calcula costo de crecimiento por area.

9.1.4 Calendariza por mes el crecimiento de las areas.

9.1.5 Envia a la direccién de Finanzas el proyecto de servicios personales para su

integracién al presupuesto anual.

10.1.1 Recibe acuerdo de Pleno del Consejo de la Judicatura con los dias inhabiles,

suspension de laborales y periodos vacacionales.
10.1.2 Elabora calendario anual de cortes de néomina y dias de pago.

10.1.3 Envia calendario para conocimiento y cumplimiento a las diversas areas y

dependencias con injerencia en el proceso de némina.

11.1.1 Actualiza sueldos y compensaciones de empleados de confianza, de

conformidad al presupuesto autorizado.

11.1.2 Actualiza sueldos de empleados de base sindicalizada, considerando el
incremento porcentual del salario minimo; y fija compensacién de la plaza

prejubilatoria de acuerdo al incremento autorizado en la UMA.

0
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12.1.1 Recibir movimientos de personal de la Direccion de Recursos Humanos.
12.1.2 Aplicar movimientos en el sistema de némina.
12.1.3 Revisar movimientos aplicados.

13.1.1 Recibe movimientos de operaciones de las diversas areas o dependencias.
13.1.2 Captura movimientos en el sistema de néminas SIRH.

*4.1.1 Elaboracidon de cheques.

14.1.2 Impresion de listados de firmas.

14.1.3 Envio por mensajeria a los diversos juzgados foraneos.
14.1.4 Recepcidn de listados de parte de los juzgados.

15.1.1 Solicitud de apertura de cuenta bancaria por parte del trabajador.

15.1.2 Genera archivo de solicitud de la cuenta con los lineamientos de la institucion

bancaria.
15.1.3 Envia archivo en el portal de la institucion bancaria.
15.1.4 Aprobacion y generacion de la cuenta de débito.

16.1.1 Genera archivos para el Sistema Electronico de Recaudacion de Ingresos

Cuotas y Aportaciones Nominas del ISSSTE.
16.1.2 Sube al sistema del ISSSTE informacion generada.
16.1.3 Calcula cuotas y aportaciones, y autoriza pago de factura.

16.1.4 Firma formato de declaraciones de obligaciones de cuotas y aportaciones de

seguridad social.
16.1.5 Solicita a la Direccidén de Finanzas autorizacion de pago.
16.1.6 Realiza pago correspondiente en portal de la Tesoreria General del ISSSTE.

16.1.7 Envia al ISSSTE formatos, archivos electronicos, formatos SERICA vy

movimientos quincenales.
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16.2.1 Emite reportes de SIRH.

16.2.2 Genera archivos para el Sistema Integral de Base de datos de Cartera del
FOVISSSTE.

16.2.3 Elabora recibo para tramite de pago y solicita su autorizacién.

16.2.4 Recibe comprobante de transferencia electronica del entero a cuenta de la
Comision Ejecutiva del FOVISSSTE.

16.2.5 Sube informacion generada por el SIRH al sistema del FOVISSSTE.

16.3.1 Descarga cédula de notificacion.

16.3.2 Aplica créditos otorgados en el mes.

16.3.3 Emite reportes por quincena de descuentos aplicados.
16.3.4 Sube archivos con descuentos aplicados por trabajador.
16.3.5 Genera linea de captura en el portal de INFONACOT.

16.3.6 Elabora recibo para tramite de pago y se envia para autorizacion y pago.

16.4.1 Genera archivos por quincena en periodos bimestrales.

16.4.2 Totaliza aportaciones del bimestre.

16.4.3 Solicita catalogo de trabajadores y compara con la informacion del SIRH
16.4.4 Captura informacién de empleados que modificaron su aportacion.
16.4.5 Aplica altas y bajas.

16.4.6 Genera lineas de captura normal y de ahorro solidario.

16.4.7 Solicita autorizacion para el pago.
16.4.8 Realiza el pago de las lineas de captura en la banca electronica.
17.1.1 Recibir solicitud de autorizacion de préstamo o adquisicion de servicio.

17.1.2 Checar liquidez actual del trabajador.
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17.1.3 Autorizar o negar solicitud.
17.1.4 Recepcion de los montos a aplicar y los plazos convenidos.

18.1.1 Recibe orden judicial del juzgado.
18.1.2 Calcula el monto respectivo e informa al juzgado.
18.1.3 Aplica descuento en el sistema de ndminas SIRH.

19.1.1Recibe guia técnica para elaborar los manuaes de organizacion vy

procedimientos.
19.1.2 Recibe capacitacion y asesorias por parte de la direccidn de planeacién.
19.1.3 Elabora los manuales de organizacién y procedimientos.

19.1.4 Presenta manuales de organizacion y procedimien:os ante la Direccidn de

Planeacién para su autorizacion.

19.1.5Comparece ante el Pleno del Consejo de la Jud catura para presentar y
defender los manuales de organizacién y procedimientos.

20.1.1 Recibe guia técnica para elaborar el programa anual de trabajo.

20.1.2 Recibe capacitacion y asesorias por parte de la direc:ion de planeacion.

20.1.3 Elabora el programa anual de trabajo.

20.1.4 Presenta programa anual de trabajo ante la direccion de planeacion para su

autorizacion.

20.1.5 Comparece ante el Pleno del Consejo de la Judicatura para presentar y
defender el Programa anual de trabajo.

21.1.1Ingresa a la plataforma y descarga formatos.

21.1.2 Llena los formatos de conformidad con los lineamientos.

21.1.3Carga formatos a la plataforma de transparencia y descarga [0s

comprobantes.

PAT / Direccion de Noémina / febrero 2022
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21.14Envia a la Unidad de Transparencia los formatos cargados y los

comprobantes.

22.1.1Timbrado de ndémina: generacion de Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet (CFDI).

22.1.2 Elaboracion de formatos digitales (PDF) para el empleado.

22.1.3 Entrega de comprobantes de pago por medio de correo electronico.

PAT / Direccién de Némina / febrero 2022
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VIIl. FORMATO PARA EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO.
Objetivo General: Efectuar el pago de sueldos y prestaciones de los servidores publicos del | Fecha: febrero de
Poder Judicial, de acuerdo a la programacién establecida y conforme a la normatividad vigente. 2022
. Costo
_ Tiempo de .
Objetivos I . S estimado
e Metas. Actividades. duracioén por
Especificos. - por
actividad. ;-
actividad.
Remitir a la Direccion de A 3 Entrega de cantidades netas para los | ;.
Finanzas, en tiempo y | Entregar la informacion de | depositos por institucion bancaria. minutos
forma, la solicitud de | los recursos necesarios B
recursos presupuestales, | para el pago oportuno de la
correspondiente a la | nédmina quincenal y de las Monto neto de los cheques generados ‘
partida de sueldos y el | cuotas patronales. por sueldos y pensiones. 10 minutos
impuesto patronal.
Aplicacion de incidencias de nomina. 5 dias
Elaborar la némina del -
Poder Judicial de manera | Proceso de calculo de nomina. 1 dia
quincenal con la debida
La elaboracion y pago de la | emision  de  cheques, Ny ] o
nomina del personal del | talonesy listados de firmas. Impresmnlde resumenes de nomina, 30 minutos
. ‘ . . cheques, listados de firma.
Poder Judicial. De igual forma, realizar las
transferencias  requeridas G . d chi
. eneracion e archivos ara ,
para el pago electronico en transferencia a los diversos bancoz 15 minutos
los bancos respectivos. ’
Envio a la direccion de finanzas. minutos

18
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Transferencia electronica de

) 30 minutos
remuneracion de los empleados.
Entrega y envio de cheques a los
empleados que no tienen cuenta | 1dia
bancaria.
Entrega y deposito en bancos de 1 dia
cheques de pensiones alimentarias.
Generacion de resumen de némina. 10 minutos
Realizar los reportes con ]
las retenciones aplicadas y Em_lte reportes  de  descuentos 1 dia
) - aplicados por concepto del SIRH.
Llevar el control de las | entregarlos a la direccion
incidencias de ndmina. de finanzas para el entero
correspondiente  a cada | Elabora recibo para tramite de pago. 1dia
dependencia.
Envia a la direccion de finanzas para .
, g minutos
autorizacion.
Proponer, coordinar, dirigir Realizar las adecuaciones | Solicitar a la Direccion de Informatica | 1 dia
v controlér los sistémas y y mejoras necesarias en el | la adecuacion necesaria en el sistema
. . ; 4 de computo.
procedimientos internos del | sistema de nominas, - con
pago de los servicios | 2Poyo de la Direccion de A . ,
personales  y  de las | Informatica, con la finalidad | Una vez realizada la adecuacion, | 1dia
| probarla para checar el
actividades inherentes al | d€ fortalecer los procesos i ~
| actuales funcionamiento y en caso de ser
area de nomina, asi como ‘ necesario hacer una  nueva
llevar a cabo la aplicacion modificacion.

B

PAT / Direccion de Nomina / febrero de 2022
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Bk e et B g R S et

Asignar las
compensaciones de
conformidad al tabulador
de sueldos autorizado, o de
acuerdo a la funcion
conferida por el Pleno del
Consejo una vez que sea
liberada a través del
sistema integral de
recursos humanos por la
Direccion de  Finanzas
quien realizara el registro
presupuestario por fa
creacion de la nueva
percepcion garantizando la
reserva del recurso por lo
que resta del afio.

Elaborar anualmente el
manual de administracion
de remuneraciones, el cual

sera sometido a la
aprobacion del Pleno del
Consejo.

Elaborar el manual
reglamentario de
administracion de

remuneraciones del Poder
Judicial para su aprobacion
y publicacion en el Boletin
Oficial del Gobierno del

| Estado de Baja California

Sur.

Recibe oficios de la Secretaria
Ejecutiva del Consejo de |la
Judicatura, de nombramientos,
cambios de categoria. licencias sin
goce de sueldo, renuncias,
habilitaciones, cambios en
compensacion y nuevas
contrataciones.

1 dia

Solicita plaza presupuestal por parte
de la direccibn de Recursos
Humanos, en caso de no existir
vacantes.

30 minutos

la direccibn de Recursos
movimientos

Captura
Humanos los
respectivos.

30 minutos

Asigna compensacion de acuerdo a la
categoria y a los niveles autorizados
en el tabulador de sueldos.

Actualiza Manual Reglamentario de
Administracion de Remuneraciones.

Entrega al Pleno del Consejo de la
Judicatura para su aprobacion.

30 minutos

15 dias

1 hora

Envia el Manual para su publicacion
en el Boletin Oficial del Gobierno del
Estado de Baja California Sur. por
parte de la Secretaria Ejecutiva del
Consejo.

PAT / Direccion de Nomina / febrero de 2022
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Recepcion de los certificados de la
poliza del seguro de vida colectivo por | 5 minutos
parte de la aseguradora.

impresion a color del certificado del
seguro de vida por duplicado.

| 1dia

Entregar la informacién |
necesaria a la institucion = Entregar a cada empleado el

ificado del s de vida par 15 dias
aseguradora que certifi del seguro da para su | 15 dia

. .| llenado.
corresponda para el tramite |

Llevar el control y del sequro de vida | — ~ e
seguimiento del seguro de egu € ' 94 Recibir certificados y checar que
vida colectivo del personal otorga el Poder Judicial a “esten frmados y 'debnd.gmente
. sus empleados de forma | llenados con la designacion de
del Poder Judicial. gratuita, y llevar el control beneficiarios, especificando
de las polizas de cada | parentesco y porcentaje asignado de

empleado en el expediente | la suma asegurada.

30 dias

respectivo. i . -
P | Entregar copia del certificado al

trabajador y archivar el certificado | 15 dias
original en su expediente respectivo.

| Enviar expediente a la direccion de .

! 1 dia

| Recursos Humanos.
Efectuar la retencion de = Aplicar la retencion de ISR | Emite  reportes de  descuentos ,
impuestos a los empleados | en cada pago realizado. | aplicados por concepto de ISR. 5 minutos
del Poder Judicial y | comunicandolo a la .
enterarlos a la Direccion de | direccion de finanzas, para . o
Finanzas para el tramite | su entero al Servicio de Elabora recibo para tramite de pago | 5o .o\ oc

correspondiente. Administracion Tributaria. | PO MeS:

Hacer entrega en cualquier | Cumplir con todos los | Recibir solicitud de informacion de la | 1 dia
momento al organo de | requerimientos de | Contraloria General.

S | —_—
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control interno, la | informacion documental o A . L - .
) . ) L Recopilar la informacién solicitada. 3 dias
informacién, registros o | digital, por parte de la
documentos que éste, en Contraloria General
ejercicio de sus funciones, Entregar la documentacion necesaria. | 1 dia
le requiera.
Calcula sueldos y prestaciones
Elaborar anualmente las anuales en base al manual de | 1dia
. - ini ion remuneraciones.
proyecciones de servicios . - administracion de rem aclone
ersonales que regiran para Realizar la  proyeccion =
p’ . q , 'gt P anual del presupuesto | Calendariza por mes las prestaciones 1 dia
el afo siguiente en o o ;
o 9 ordinario y del crecimiento | ¥ las separa por areas.
coordinacion con la . . s
Direccion  de  Recursos requerido del capitulo 1000 Cateu o d imient
o mi ;
9 . referente a los servicios | cacUd costo de crecimiento  por | 4 4y
Humanos, y remitirlo a la area.
. ) . personales, con los
Direccidon de Finanzas para iteri |
su integracion ali ©" ezos generla ©S | Calendariza por mes el crecimiento | . ..
establecidos por el Pleno :
anteproyecto del o P de las areas.
del Consejo. -
Presupuesto de Egresos | . ' . .
del Poder Judicial Envia a la direccion de Finanzas el
‘ proyecto de servicios personales para | 1 hora
su integracion al presupuesto anual.
' Recibe acuerdo de Pleno del Consejo
Elaborar calendario anual | e |a Judicatura con los dias 1 dia
de cortes de némina y dias | inhabiles, suspensién de laborales y
Elaborar el calendario anual | de pago, y entregario a las | periodos vacacionales.
10 | de cortes de nomina y dias | dependencias
de pago. administrativas y empresas
con injerencia en el | Elabora calendario anual de cortes de 1 dia

proceso nominal.

nomina y dias de pago.

PAT / Direccion de Nomina / febrero de 2022
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Envia calendario para conocimiento y
cumplimiento a las diversas areas vy

: o . 1 hora
dependencias con injerencia en el
proceso de némina.

Actualizar el tabulador de | Actualiza sueldos y compensaciones
| sueldos de empleados de | de empleados de confianza de 1 dia
. confianza y de base | conformidad al presupuesto
Mantener actualizado el o autorizado
sindicalizada, de :
tabulador de sueldos de A
1 leados de  confianza conformidad con los
empie q c b acuerdos del Pleno del | Actualiza sueldos de em_pleados de
como e € | Consejo y los aumentos | base sindicalizada, considerando el
sindicalizada. . i '
generados en el salario |n§r¢mento '_porcentual d‘?', salario 1 dia
(nimo la unidad d minimo; vy fija compensacién de la
mnm y a. |"a € plaza prejubilatoria de acuerdo al
medida y actualizacion. incremento autorizado en la UMA.
Revisar y capturar todos | Recibir movimientos de personal de la | 1 dia
Recibir de la Direccion de | los movimientos de | Direccion de Recursos Humanos.
Recursos Humanos reportes | personal y asignar los -
12 | de movimientos de personal | sueldos  correspondientes | Aplicar movimientos en el sistema de | 1 dia
para su aplicacion en @€ conformidad al | nomina.
. tabulador vigente. ——
némina. : - . .
Revisar movimientos aplicados. 1 dia
El control de las incidencias . 4
- _ Aplicar cada quincena los
de nomina aplicadas o ]
) ) movimientos de préstamos,
quincenalmente relativas a A . - :
3 de ah st de seguros de vida, de | Recibe movimientos de operaciones
13 cgja de anorro, prestamos convenios de lentes de de las diversas areas o | 1dia

de ISSSTE, préstamos
hipotecarios de
FOVISSSTE, préstamos de

INFONACOT, préstamos de

servicios funerarios, de
faltas y cualquier otra
indole que sea aplicable en

dependencias.
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instituciones financieras, | ndmina.
aportaciones a la
asociacion de  jueces,
calculo de impuestos vy

prestaciones de ley, seguro

Captura movimientos en el sistema de

quincenal la informacion en

aportaciones de ISSSTE.

Ingresos Cuotas y Aportaciones

PAT / Direccion de Néomina / febrero de 2022

de vida o vehicular vy n6minas SIRH. 1 dia
servicios funerarios, asi
como créditos por convenio
celebrados con empresas
particulares.
Hacer entrega en tiempo y | Elaboraciéon de cheques. 30 minutos
Recabar oportunamente la forma de los cheques de —
frma de los servidores | gina conforme  al | Impresion de listados de firmas. 10 minutos
pUbhcos del listado de calendario de pagos .
14 | firmas, asi como enviar 10s | 5 t5rizado Envio por mensajeria a los diversos | 1 hora
cheques, talones y listados Juzgados foraneos.
de firmas a los juzgados —
foraneos. Recepcién de listados de parte de los | 1 hora
juzgados.
Solicitu_d de apertura d_e cuenta 1 dia
bancaria por parte del trabajador.
Pagar todas las
Tramitar y entregar tarjetas | remuneraciones de los | Genera archivo de solicitud de la
de débito bancarias a los | empleados a través de | cuenta con los lineamientos de la | 1 hora
15 | servidores puUblicos del | transferencia  electronica, Eﬂtumon b’izncan?_
Poder Judicial para gl pago | siempre que en I? localidad Envia archivo en el portal de la A
de sueldos y prestaciones. | de  pago  exista una | institucion bancaria, 30 minutos
| institucion bancaria. —
Aprobapic’m y generacion de la cuenta 1 dia
de débito.
o |Actalzar  de  forma | Pagar  cuows Y| SO SN Recaudacion de | 10 minutos
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los sitios web de ISSSTE y Nominas del ISSSTE. T
FOVISSSTE; asi como de !
manera mensual en
INFONACOT y — .
bimestralmente en el sitio Sube al sistema del ISSSTE ,
. ~ 10 minutos
de la CONSAR. informacién generada.
Calcula cuotas y aportaciones, vy 1h
: ora
autoriza pago de factura.
Firma formato de declaraciones de
obligaciones de cuotas y aportaciones | 5 minutos
de seguridad social.
Solicita a la Direccién de Finanzas )
T 1 dia
autorizacion de pago.
Realiza pago correspondiente en
portal de la Tesoreria General del | 15 minutos
ISSSTE.
Envia al ISSSTE formatos. archivos
electréonicos.  formatos SERICA y | 30 minutos
movimientos quincenales.
Emite reportes de SIRH. 10 minutos
Enterar las retenciones por | Genera archivos para el Sistema
créditos  hipotecarios de Integral de Base de datos de Cartera | 5 minutos
FOVISSSTE. del FOVISSSTE -
Elabora recibo para tramite de pago y 1 dia
solicita su autorizacioén. ]

PAT / Direccion de Némina / febrero de 2022
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Recibe comprobante de transferencia

Bud

cesantia en edad avanzada

periodos bimestrales.

electronica del entero a cuenta de la | 1dia
Comisidn Ejecutiva del FOVISSSTE.
Sube informacién generada por el 10 minutos
SIRH al sistema del FOVISSSTE.
Descarga cédula de notificacion. 5 minutos
Aplica créditos otorgados en el mes. 30 minutos
Emite reportes por quincena de | .
descuentos aplicados. 10 minutos

Enterar las retenciones por

créditos de INFONACOT.

‘ Sube archivos con descuentos
. . 1 hora

aplicados por trabajador.
Genera linea de captura en el portal .
de INFONACOT. 10 minutos
Elabora recibo para tramite de pago y 1 dia
se envia para autorizacién y pago.

Enterar cuotas de retiro. Genera archivos por quincena en 30 minutos
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y vejez, vivienda y ahorro
solidario a la CONSAR.

17

Autorizar  solicitudes  de
prestamo de las instituciones
financieras autorizadas por
el Pleno del Consejo.

Autorizar solicitudes para
préstamo o adquisicién de |

- }
un servicio, checando la |

liquidez del trabajador.

Aplicar el descuento por

Aplicar ordenes judiciales
de pension alimentaria y de

PAT / Direccion de Nomina / febrero de 2022

Totaliza aportaciones del bimestre. 20 minutos
Solicita catalogo de trabajadores vy : .
S e o 30 minutos
compara con la informacion del SIRH.
Captura informacion de empleados )
. = 1dia
que modificaron su aportacion.
Aplica altas y bajas. 1 hora
Genera lineas de captura normal y de
e 1 hora
ahorro solidario.
Solicita autorizacion para el pago. 1 dia
Realiza el pago de Ias_ I}meas de 30 minutos
captura en la banca electronica.
Recibir solicitud de autorizacion de 1 hora
préstamo o adquisicion de servicio.
{ Checar liquidez actual del trabajador. | 5 minutos
{ Autorizar o negar solicitud. 5 minutos
' Recepcién de los montos a aplicar y | 1 hora
los plazos convenidos.
Recibe orden judicial del juzgado. 1 dia

27




PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE B.C.S.
CONSEJO DE LA JUDICATURA
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE PLANEACION

pensiones alimentarias en | embargo  judicial  del o . .

. . Calcula el monto respectivo e informa .
estricto apego a la orden sueldo, en las cantidades o al juzgado 30 minutos
judicial de los juzgados | Porcentajes que la
familiares autoridad establezca,

entregando el descuento | aplica descuento en el sistema de 15 mi
practicado al beneficiario | nsminas SIRH. 5 minutos
respectivo.
Recibe guia técnica para elaborar los
manuales de organizacion y | 5 minutos
procedimientos.
Formular y/o actualizar su Recibe capacitacion y asesorias por 1 hora
Manual de Organizacion y parte de la direccion de planeacion.
Procedimientos, y enviario .
. - Actualizar los manuales de o
a la Direccién de L, Elabora los manuales de organizacion .
- ; organizacion y de g 15 dias
19 | Planeacion, asi como a la o y procedimientos.
. | procedimientos para su
Contraloria, en forma | - -
. ) aprobacion. L
impresa y en medios Presenta manuales de organizacion y
electronicos para su procedimientos ante la Direccion de | 1 hora
revision y validacion Planeacion para su autorizacion.
Comparece ante el Pleno del Consejo
de la Judicatura para presentar y
1 hora
defender los manuales de
organizacion y procedimientos.
Recibe guia técnica para elaborar el .
. 5 minutos
programa anual de trabajo.
Formular el  Programa
Operativo Anual de la | Elaborar el programa anual | Recibe capacitacion y asesorias por 1 hora
20 Direccion a su cargo, con | de trabajo y cumplir con | parte de la direccion de planeacion.
base a los lineamientos y | todas y cada de las metas - -
metodologia que al efecto | planteadas. Elabora el programa anual de trabajo. | 15 dias
se establezcan.
Presenta programa anual de trabajo | 4 nora

ante la direccion de planeacion para
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su autorizacion.

Comparece ante el Pleno del Consejo
| de la Judicatura para presentar y
defender el Programa anual de
trabajo.

1 hora

informacion
sistema

Cargar la

21 requerida en el
SIPOT de {a Plataforma
Nacional de Transparencia.
Realizar el timbrado de los
22

pagos realizados.

Cumplir con las
obligaciones de
transparencia y rendicion

de cuentas publicando la

informacién que marca la
Ley tanto en la Plataforma
Nacional de Transparencia
como en el portal del Poder
Judicial.

Ingresa a la plataforma y descarga
formatos.

Llena los formatos de conformidad

con los lineamientos.

5 minutos

1 dia

Carga formatos a la plataforma de
transparencia y  descarga los
comprobantes.

Envia a la Unidad de Transparencia
los formatos
comprobantes.

cargados y los

i 15 minutos

15 minutos

Timbrar todos y cada uno
de los pagos realizados,
generando los archivos
correspondientes y
enviandolos al  correo
electrénico de cada
empleado.

Timbrado de nomina: generacion de
Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet (CFDI).

40 minutos

Elaboraciéon de formatos digitales
(PDF) para el empleado.
Entrega de comprobantes de pago
por medio de correo electronico.

PAT / Direccion de Nomina / febrero de 2022
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IX. PROGRAMACION Y AVANCE TRIMESTRAL.
Unidad Responsable: Direccion de Nomina Fecha: febrero de 2022
Total 3
1er 2do 3er 4to £
o ] trimestre | trimestre | trimestre | trimestre g
Objetivos Unidad - S
N e S o
- | Especific Metas de =
0S. medida < o) o o) o) o
3 o 3 28 | 2| a2 | % | 8| % |gB
E = £ £ E| 23| E | 25 | E |23
o g o S E i g E o S E g s
g < g <3 g | <3 g | <3 g |<3
a o © o © a © a ©
Remitir a la
Direccion de |
Finanzas, Entregar la |
en tiempo v | informacién E! periodo
forma, la | de los de pago
solicitud de | recursos ‘ es
recursos necesarios | (Ij?esumen gzmcenal,
| de noémina por
1 Ipresupuesta paratel pago |y listado de 26 6 6 6 8 26 afio, y 2
es, _ opor ung _ € | depositos. periodos
correspondi | la nomina | adicionale
ente a la | quincenal vy S por
partida de | de las cuotas aguinaldo.
sueldos y el | patronales.
impuesto
patronal.

OSSR
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Elaborar la

nomina del

Poder |

Judicial  de |

manera

quincenal

con la debida
La emision  de
elaboracion | cheques, Transferen
y pago de la | talones Y | cias
nomina del | listados de | bancarias y 26 6 6 6 8 26
personal del | frmas. De | timbrado de
Poder igual forma, | Nomina.
Judicial. realizar las

transferencia

s requeridas

para el pago

electronico

en los

bancos

respectivos.

Realizar los

reportes con

las
Llevar e| | retenciones
control  de | @plicadas y
las entregarlos a | Reportes. 84 | 20 20 20 24 84
incidencias | 12 direccion |
de némina. de finanzas

para el

entero

correspondie

nte a cada |
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Proponer,
coordinar,
dirigir y
controlar los
sistemas vy
procedimien
tos internos
del pago de
los servicios
personales
y de las
actividades

inherentes al |

area de
nomina asi
como llevar
a cabo la
aplicacion
de los
movimientos
de sueldo de
acuerdo a
los
tabuladores
vigentes.

dependencia ]
Realizar las

adecuacione

S y mejoras

necesarias Cada

en el periodo
sistema de se
néminas, realizan

ajustes

Zzn apoy; Sistema. 4 1 1 1 4 se checan
: y avances
Direccion de de los
Informatica, procedimi
con la entos en
finalidad de tramite.
fortalecer los

| procesos

actuales.

Asignar las

compensacio

nes de

conformidad

al tabulador

de sueldos Cada
autorizado, o | Captura de ggmcena
de acuerdo a | informacion 24 6 6 6 24 realizan
la funcion diversos
conferida por ajustes.
el Pleno del

Consejo una

vez que sea

liberada a

traves del
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sistema
integral  de
recursos
humanos por
la Direccion
de Finanzas

quien
realizara el
registro
presupuestar

io por la
creacion de
la nueva
percepcion
garantizando
la reserva
del recurso
por lo que

resta del

ano.
Elaborar Elaborar el
anualmente | manual
el  manual | reglamentari
de ° de :
administraci administracio 5
- n de | Debe
on de | remuneracio publicarse
remuneracio | nes del | Documento 1 1 en los
nes, el cual | Poder primeros
sera Judicial para 3 meses
sometido a | SY N del afio.
la apro.bac!on y

. publicacion
aprobacion en el Boletin
del  Pleno | Oficial  del
del Consejo. | Gobierno del
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Estado de "
Baja
California
Sur.
Entregar la
informacicn
necesaria a
la institucion
aseguradora
que
corresponda
Uovar el | 35 gl
Contrpl' y seguro  de El seguro
seguimiento | 4o que de vida
del seguro | otorga el | Listado de colectivo
de vida | Poder personal 1 se
colectivo del | Judicial a | activo. renueva
personal del | SUs anualmen
Poder empleados te.
Judicial de  forma
’ gratuita, y
llevar el
control de las
polizas  de
cada
empleadc en
el expediente
respectivo.
Efectuar la | Aplicar la
retencion de | retencion de |
impuestos a | ISR en cada ! Reporte de
los pago empleados 26 6 6 6 26
empleados | realizado, y calculo de
del Poder | comunicando ISR.
Judicial, vy lo a la
enterarlos a | direccion de
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la Direccion | finanzas,
de Finanzas | para Su
para el | entero al
tramite (Servicio de
correspondi | Administraci
ente. on Tributaria.
Hacer
entrega en
cualquier
momento al | Cumplir con
organo de ! todos los
control requerimient
interno, la st ”de Reporte de
infgrmacién 'dnogﬂiig]’ informacion 4 1 1
registros o o digital, por
documentos | parte de la
que éste, en | Contraloria
ejercicio de | General.
sus |
funciones, le
requiera. "
Elaborar Realizar fa
anualmente | Proyeccion
las anual del
proyeccione presupgesto
ordinario vy

> o % | del Calendariz
Servicios crecimiento .,
personales requerido del acion de 1
que regiran | capitulo Pagos.
para el afo | 1000
siguiente en referente. a

L los servicios
coordinacio personales,
n con la| con los

e
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10

Direccion de
Recursos
Humanos, y
remitirlo a la
Direccion de
Finanzas
para su
integracion
al
anteproyect
o] del
Presupuesto
de Egresos
del  Poder
Judicial.

Elaborar el
calendario
anual de
cortes de
nomina y
dias de
pago.

criterios
generales
establecidos
por el Pleno

del Consejo.
Elaborar
calendario
anual de
cortes de
némina y
dias de
pago, y

entregarlo a
las
dependencia
s
administrativ
as y
empresas
con
injerencia en
el  proceso
nominal.

Documento
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Se realiza
en enero
una vez
acordado
s los dias
inhabiles,
de

descanso
y periodos
vacaciona
les.
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Actualizar el
tabulador de
sueldos de
empleados
ManteAner de pconfianza
actualizado |y de base
el tabulador | sindicalizada
de sueldos |, de
de los | conformidad
con los
14 | Empleados | lerdos del | Documento | 1 1
de
) Pleno del
confianza Consejo v
como  de | jos aumentos
base generados
sindicalizad | en el salario
a. minimo y la
unidad de
medida y
actualizacion
Recibir de la | Revisar
Direccion de capturar
todos los
Secursgs movimientos Cada
umanos de personal | quincena
! ptura de
1p | fePOMtes de |y asignarlos | e e | 24 | 6 6 24 se
movimientos | sueldos realizan
de personal | correspondie diversos
para su ntesf y dde ajustes.
o conformida
ap|IC?CIpn al tabulador
en némina. vigente.
El control de Apillcar cada Captura de !_as .
13 | las quincena 10s | informacion | 24 6 6 24 incidencia
incidencias movimientos S se
de nomina | de reciben
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quincenalm
ente
relativas a
caja de
ahorro,
prestamos
de ISSSTE.
préstamos
hipotecarios
de
FOVISSSTE
. préstamos
de
INFONACO
T,
préstamos
de
instituciones
financieras,
aportacione
S a la
asociacion
de jueces,
calculo de
impuestos y
prestacione
s de ley,
seguro de
vida o]
vehicular vy
servicios
funerarios,
asi como
créditos por

préstamos,

de seguros
de vida, de
convenios de

|

i
i

lentes, de '
servicios
funerarios,
de faltas vy
cualquier
otra  indole
que sea
aplicable en
nomina.
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por oficio,
email o]
descargas
de la
plataform
a de la
institucion
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Recabar
oportuname
nte la firma
de los Hacer
servidores entrega  en
: ti |
publicos del 1empo y |
listado de forma de los
. .| chegues de i
14 | firmas, asi| O0cd fL.'StadO e 2% | 6 6 6 26
como enviar nomina, irmas.
f
los cheques, con ormg a
talones y calendario
listados de de »pagos
firmas a los autorizado
juzgados
foraneos.
Tramitar y | Pagar todas
entregar las ‘
tarjetas  de | remuneracio
débito nes de los Para
bancarias a | €mpleados a contrataci
los través de | Tramite vy | ones
15 servidores transferencia | entrega de = 24 6 6 6 24 nuevas o
publicos electronica, | fANe@. ;arPtknlo_Qe
para el pago | SIemPre que bancaria.
de sueldos y | €N la
localidad de

prestacione
s.

pago exista
una

B e wile B
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16

Actualizar

de forma
quincenal la
informacion
en los sitios
web de
ISSSTE vy
FOVISSSTE
. asi como
de manera
mensual en

INFONACO
T y
bimestralme
nte en el
sitio de la
CONSAR.

Pagar cuotas
y
aportaciones
de ISSSTE.

Enterar las
retenciones
por créditos
hipctecarios
de

FOVISSSTE.
Enterar las
retenciones

| por créditos

de
INFONACOT

Enterar
cuotas de
retiro,
cesantia en
edad
avanzada y
vejez,
vivienda y
ahorro
solidario a la
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. . Vencimie
ransferen nto: 5
tc)la 4 dias
agparla y 24 6 6 6 24 naturales
subir - después
informacioén de la
quincena.
. f Vencimie
ransferen { nto; 5
gla 4 | dias
ag_carla y 24 6 6 6 24 | naturales
subir | después
informacion | de la
quincena.
Vencimie
Transferen nto: 7
tc)la _ | dias
agparra y 24 6 6 6 24 naturales
subir después
informacion de la
quincena.
Se paga
T_ransferen | bimestral
ga . ; mente,
agparla y 6 2 1 2 6 | cada dia
SL;: r (17 del
informacion :\ mes
L impar.
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CONSAR
. Autorizar
':;ti;rt'jj;s solicitudes
de préstamo pa,ra
de las préstamo o
L etit dquisicion _
17 | instituciones zeq un Oficio. 24 6 6 6 ”
financieras servicio
autorizadas '
or el Pleno checando la
ZelConsejo liquidez del
" | trabajador
Aplicar
ordenes
judiciales de
Aplicar el | Pension
descuento alimentaria y
por de embargo
pensiones judicial  del
alimentarias | sueldo,  en | Descuento
18 | en estricto Ias‘ y} N 26 5 5 3 5
apego a la | cantidades o elaboracion
orden porcentajes de cheque.
judicial  de que. la
los juzgados autoridad
familiares. establezca,
entregando

el descuento
practicado al
beneficiario
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respectivo.

Formular y/o
actualizar su

Manual de
Organizaci6
n y
Procedimien
tos, _
: y Actualizar los
enviarlo a la
. - manuales de
Direccion de o
Planeacién organizacion b t
' ocumento
19 . y de u 5 )
asi como a o
la procedimient
. 0s para su
Contraloria, para.
aprobacion.
en forma
impresa y
en medios
electronicos
para su
revision y
validacion.
Formular el
Programa
Operativo Elaborar el
Anual de la | programa |
Direccion  a tamtj)al' de 5 ,
20 | su  cargo, | 1a@Pao y | Documento ]
base cumplir con | .
con @ | todas y cada
los de las metas |
lineamientos | planteadas.
y
metodologia

PAT / Direccion de Nomina / febrero de 2022

43




PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE B.C.S.

CONSEJO DE LA JUDICATURA

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE PLANEACION

que al
efecto se
establezcan.

Cumplir con

las

obligaciones

de
Cargar la transpa;e.n.t?l { )
informacion ay rendicion Se realiza
requerida en de -cuentas carga de
ol sistemg | Publicando la c informacio

informacion | Carga  de n en los

21 | SIPOT de la informacion 4 1 1 1 4 primeros

gue marca la .
Plataforma Ley tanto en 10 dias
Nacional de terminand
Transparenc @ P!ataforma © el
- Nacional dg trimestre.

Transparenci

a como en el

portal del

Poder

Judicial.

Timbrar

todos y cada

uno de los

pagos
Realizar el realizados.

2 | IMPrade g€ figenerando | yippage | 26 | 6 6 6 26

los  pagos | |os archivos
realizados. correspondie

ntes y

enviandolos

al correo

electrénico
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pPR) 3

de cada
. empleado.
Total
ELABORO VALIDO Vo. Bo.
Ing. Ramon Enrique Flores a Lorena blo Rangel . .
Norzagaray Agundez Garcia Pine o Lic. Pa jeda Meza
Director de Némina Directora de Planeacion Contralor neral Oficial Mayor
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X. GLOSARIO DE TERMINOS.
CONSAR. Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro.

FOVISSSTE. Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de

los Trabajadores del Estado.
INFONACOT. Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.
ISSSTE. Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

SIPOT. Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia. Es el mddulo de la
Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) a través del cual, los ciudadanos podran
realizar la consulta de la informacién publica de los sujetos obligados de cada una de
las entidades federativas y de la Federacion, establecidas en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como en cada una de las leyes

locales en la materia.

-3

Nomina. Listado general del personal que labora en el Poder Judicial en el cual se
asientan las percepciones brutas, deducciones y alcance neto de las mismas, el cual es

utilizado para efectuar los pagos correspondientes.

Remuneracion. Toda percepcion en efectivo o en especie, incluyendo dietas,
aguinaldos, gratificaciones, premios, recompensas, bonos, estimulos, comisiones,
compensaciones y cualquier otra con excepcion de los apoyos y los gastos sujetos a

comprobacion que sean propios del desarrollo del trabajo y los gastos de viaje.

incidencia. Causa o motivo que origina la aplicacion de un movimiento en la némina y

que afectan el pago de la remuneracién de un trabajador.

Servidor Publico. Persona designada o nombrada para ocupar un puesto con plaza

nermanente o eventual en el Poder Judicial.

Sistema. Al sistema integrado usuario-maqguina para proveer y procesar informacion

que apoye las operaciones, utilizando equipo de computo y programas especificos.

Sueldo. El pago mensual fijo que reciben los servidores publicos sobre el cual se

cubren las cuotas y aportaciones de seguridad social.
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Tabulador de Sueldos. Instrumento técnico que fija y ordena por nivel salarial, las
remuneraciones por concepto de sueldos y compensaciones para los puestos

contenidos en el Catalogo de Puestos del Poder Judicial.

]
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