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' 1. Objetivo o | | - | = |
Integrar las incidencias (percepciones y deducciones) quincenalmente en el SIP, en tiempo y
forma a fin de procesar la némina de manera integral.

' 2. Alcance - S o
Aplica a la Direccion de Personal, Subdirecciéon de Remuneraciones al Personal y Departamento
de Control de Pagos.

3. Referencia normativa - ‘ - ‘ ;
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 5-11-1917 y sus Reformas.

e Articulo 123
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Articulo 88

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
e Aticulos 113.

Ley Federal del Trabajo.
e Articulo8y9

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de México.
e Articulo1,5,8,9y 11

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, del Gobierno del
Estado de México. (secretaria de administracion)

e Articulos1,2,5,8,71y79

Tabulador de Sueldos vigente.
Tabulador de Tiempo Extraordinario y Prima Dominical.
Convenio de Prestaciones de Ley y Colaterales Vigente.

Calendario de proceso quincenal de némina semestral.

Procedimiento:  Registro de Incidencias de Némina Versiéon No. 02

Proceso: Integracion y Pago de Némina Fecha: 03 / 09 2 / ?de1$1:




| o

PODER ]UDIC[AL DEL ESTADO DE MEXICO DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
e P —*®> DIRECCION DE PERSONAL
CONSEJO DT LA JUDICATURA . SUBDIRECCION DE REMUNERACIONES AL PERSONAL

‘ Manual General de Procedimientos

‘ ' 4. Responsabilidades

Direccion General de Administracion.
e Autorizar el Formato Unico de Movimientos de Personal.
Direccion de Personal.
e Validar el Formato Unico de Movimientos de Personal.
e Gestionar la autorizacién del Formato Unico de Movimientos de Personal

Subdireccion de Remuneraciones al Personal.

e Llevar a cabo las acciones y tramites correspondientes para el registro del personal de
nuevo ingreso a través del movimiento de alta en el sistema integral de personal de
acuerdo a la normatividad vigente en la materia.

¢ Administrar, procesar y generar la informacion en el sistema integral de personal.
Departamento de Control de Pagos.

o Registrar en el sistema integral de personal los movimientos de alta de los servidores
publicos autorizados por el Consejo de la Judicatura, a fin de procesar la némina

e Actualizar el expediente personal de los servidores publicos con la finalidad de integrar
el histérico de movimientos y orientar acciones de control y evaluacion.

§5.LineamiéntosdeOperacién . : N N ‘ T k{
N
5.1 Se fijara un calendario quincenal de proceso de némina para establecer las fechas limites
de entrega de incidencias de némina para su aplicacion y estar en posibilidad de su afectacién
en la némina ordinaria. .

6.2 El Departamento de Control de Pagos, dara tramite a la captura de incidencias de
percepciones y deducciones al personal operativo de base y de confianza, sindicalizado y de
mandos medios y superiores, que hayan sido previamente instruidos por la Direccién de
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Personal.

5.3 El célculo de remuneraciones a los servidores publicos deberd realizarse conforme al
Tabulador General de Sueldos y Prestaciones, aprobado por el Consejo de la Judicatura para
el ejercicio presupuestal correspondiente. '

5.4 Todos los célculos del sistema de remuneraciones deberan ser soportados en las partidas
presupuéstales respectivas conforme el Clasificador por Objeto del Gasto.

5.5 En los célculos se incluiran los diversos tipos de percepciones a que tenga derecho el
servidor publico adscrito al Poder Judicial del Estado de México, segun la plaza, antigiiedad en
el mismo, asi como la aplicacién de las deducciones que marque Ia ley.

5.6 En el caso de deducciones por compromisos personales que asuma el servidor publico,
debera existir un consentimiento por escrito que avale dicha peticién.

5.7 La Subdirecciéon de Remuneraciones al Personal, dara cumplimiento con el registro y las
afectaciones conducentes a los movimientos que reciba en forma documental correspondientes
a: descuentos por pension alimenticia, asi como todo pago extraordinario emitido por Acuerdo
del Consejo de la Judicatura y/o Coordinacion Administrativa. Asimismo registrara el Anticipo
de Sueldo, que haya solicitado un servidor publico y que esté debidamente autorizado, para su
recuperacion via descuento en la némina del personal.

5.8 El pago de quinquenios y la aplicaciéon de incidencias del personal se elabora con los
registros del sistema integral de personal y en la relacion de movimientos que remita la
Subdireccién de Administracion de Personal, previa autorizacién de la Direccién de Personal.

5.9 Cuando el servidor publico cumpla un nuevo quinquenio, la actualizacién del pago debera
efectuarse en forma automatica a través del sistema integral de personal, sin que para ello sea
necesario formular solicitud alguna.

5.10 Las incidencias tales como: acuerdos emitidos por el Consejo de la Judicatura, becas par
hijos de servidores publicos, vidticos a notificadores, tiempo extra y prima dominical lo
descuentos derivados por el uso del comedor y prendas extras (uniformes institucionales), asi
como los correspondientes a préstamos del ISSEMYM, crédito y seguro diversos y demas
documentacion oficial que afecta la némina en el Sistema Integral de Personal.

5.11 La Subdireccién de Remuneraciones al Personal registra las incidencias de némina en el
sistema integral de personal, asi como la emision de la relacién, en su caso, correspondientes
a los descuentos por primas de seguros de gastos médicos mayores, seguro de vida;
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aportacion al seguro de separacion individualizado/fondo de reserva individualizado, autorizada
que remita la Subdireccion de Administracion de Personal, previa autorizacion de la Direccion
de Personal.

5.12 Conforme al Tabulador General de Sueldos y Prestaciones para los servidores publicos
del Poder Judicial del Estado de México, autorizado por el Consejo de la Judicatura o en su
defecto por la Coordinacion Administrativa para el gjercicio correspondiente, se debera
determinar el sueldo tabular mensual con la sumatoria de los siguientes conceptos:

e Para los servidores publicos de mandos medios y superiores: Sueldo Base mas
Gratificacién y/o Compensacién Garantizada, Prestaciones Inherentes al Cargo y
Prestaciones de Previsién Social.

e Para los servidores publicos de nivel operativo: Sueldo Base mas Gratificacion mas
Despensa, Prestaciones Inherentes al Cargo y Prestaciones de Prevision Social.

5.13 Las licencias con goce de sueldo o por enfermedad con goce de sueldo, incluyendo las
licencias médicas que otorga el ISSEMYM, no interrumpiran el tiempo efectivo de prestacion de
servicios.

5.14 En el caso de las licencias sin goce de sueldo o por enfermedad sin goce de sueldo, se
realizara el calculo para el pago proporcional a los dias laborados durante el afio calendario
correspondiente.

5.15 La Direccion de Personal estard facultada para requerir a los servidores publicos la
devolucién de los pagos que hayan recibido en demasia, derivados de las incidencias de
némina remitidas extemporaneamente a la Subdireccion de Remuneraciones al Personal; asi
como, en su caso, recuperarlo de los importes pendientes de pago.

5.16 Para el computo de los afios de servicios prestados, no se tomara en cuenta el periodo
cuando el personal disfrute de cualquier tipo de licencia sin goce de sueldo.

5.17 Conforme a las Bases del Acuerdo por el que se autoriza las percepciones, prestaciones
demas beneficios de los servidores publicos del Poder Judicial del Estado de México, se
otorgaran compensaciones en apego al presupuesto autorizado y de acuerdo a las
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que para estos efectos emita el Consejo de la Judicatura, soportado en las partidas
presupuéstales respectivas.

5.19 Las deducciones seradn conforme a los siguientes conceptos con estricto apego a las
disposiciones legales competentes:

¢ Retencién y entero del Impuesto Sobre la Renta (ISR)

o Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMYM)

¢ Fondo de Retiro Mexiquense (FOREMEX)

¢ Fondo de Ahorro y Préstamo

e Seguro de Separacién Individualizado

¢ Descuentos ordenados por el ISSEMYM

¢ Pensioén Alimenticia (Descuento ordenado por Autoridad Judicial competente).
OTROS DESCUENTOS

e Descuento por no comprobar viaticos

e Descuento por no comprobar Fondo Fijo o Revolvente

e Anticipo de Sueldo

o Dentro del contexto laboral, existen otros descuentos del importe total de las percepciones
de los servidores publicos, que se aplicaran quincenalmente via némina en los siguientes
casos:

e Porincidencias (inasistencias y suspensiones por acumulacion de retardos y/o faltas de \
asistencia injustificadas)

e Seguro voluntario de vehiculos particulares
e Seguro voluntario de vida individual \

e Seguro voluntario de casa-habitacion |
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| 6. Insumos - e Ceo T
e Acuerdos emitidos por el Consejo de la Judicatura.

e Documentos e Incidencias:

° Licencias sin goce de sueldo.

° Incapacidades sin goce de sueldo.

° Descuentos por convenio a terceros.

° Qrden judicial por pensién alimenticia.

° Relacién de incidencias del fondo de ahorro y préstamo.
e Formato del programa mensual de guardias.

o Documentacion oficial que afecta la némina,

' 7. Diagrama de bloque del procedimiento = . I

Procedimiento:  Registro de Incidencias de Némina Versién No/ 02
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REGISTRO DE INCIDENCIAS DE NOMINA

DIRECCION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE REMUNERACIONES AL PERSONAL

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PAGOS

INICIO

SE RECIBEN ACUERDOS,
DOCUMENTOS DE INCIDENCIAS
QUE AFECTAN LA NOMINA Y
FORMATO DEL PROGRAMA
MENSUAL DE GUARDIAS Y
TURNA

GUARDIAS,

EL sIP Y

PROCEDE

REVISA Y PROCESA

ACUERDOS,

DOCUMENTACION DE
INCIDENCIAS Y
FORMATO DE

PROGRAMA MENSUAL
DE GUARDIAS QUE
AFECTAN LA NOMINA
ENEL S.1.P.

¢

TURNA AL DIRECTOR ANEXA
DE PERSONAL PARA DOCUMENTO Y
QUE REGRESE LA TURNA
DOCUMENTACION A
QUIEN CORRESPONDA

VERIFICA EN EL SIP LA
INCIDENCIA
CAPTURADA

ES CORRECTO

!

ARCHIVA
DOCUMENTACION

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
CALCULO DE NOMINA
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: 8. Resultados CoL ;
e Integracién de incidencias procesadas en el SIP.

9. Medicion S N

Numero total de incidencias
capturadas por quincena X 100 = Porcentaje de incidencias

Numero total de incidencias recibidas Procesadas
por quincena

f10. Interacci6n con otros procedimientos S ‘ S

Subdirecciéon del Fondo de Ahorro y préstamo:
e Aportaciones del fondo de ahorro y préstamo.

e Devolucién al fondo de ahorro y préstamo.
e Liquidacion del ejercicio social del fondo de ahorro y préstamo.
o Préstamo de fondo de ahorro y préstamo.
Subdireccion de Administracion de Personal:
e Control de Puntualidad y Asistencia.
Unidad de Apoyo Administrativo de la EJEM:
e Pago a docentes.
Subdireccion de Seguimiento de Acuerdos:
e Ejecucion de acuerdos emanados del pleno del Consejo de la Judicatura. \

e Registro y control de incapacidades del personal del Poder Judicial.
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'11. Registros o o S f ‘

e Acuerdos que emite el Consejo de la Judicatura.

e Documentos de Incidencias: licencias sin goce de sueldo, incapacidades sin goce de
sueldo, descuentos por convenio a terceros, orden judicial por pensién alimenticia,
relacion de incidencias del fondo de ahorro y préstamo.

o Documentacién oficial que afecta la némina.

e Formato del Programa Mensual de Guardias.

I 12. Definiciones - , I R
AFECTAR:

Aplicar y ejecutar los movimientos capturados en el sistema integral de personal que seran
destinados en la nébmina de un periodo determinado.

ASEGURADORA:

Persona moral autorizada por el Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de
México, para aceptar riesgos contemplados en los contratos de seguros, que asimismo
llevara la administracion del Seguro de Separacién Individualizado/Fondo de Reserva
individualizado.

APORTACION ADICIONAL:

La cantidad que libremente el servidor publico desee depositar en su cuenta individual, con
objeto de incrementar su ahorro para el retiro.

AUTORIDAD JUDICIAL:

Organo encargado en lo que usualmente se entiende como Juez o Tribunal del Pode
Judicial en quien se delega la potestad jurisdiccional del Estado.

CUOTA:

Porcentaje del sueldo sujeto a cotizacion que establecera el ISSEMYM para que se le
retenga a todo servidor publico y personal eventual incorporado bajo este régimen, para el
disfrute de los beneficios otorgados por dicha institucién.
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DESCUENTO:

Descuento derivado de cualquier concepto que reduce el salario del servidor publico, segun
sea el caso; ya sea por pensién alimenticia, primas de seguros voluntarios, anticipo de
sueldo, incidencias, préstamos y/o créditos del ISSEMYM, entre otros.

AUTORIZACION A TERCEROS:

Documento oficial mediante el cual el servidor publico autoriza la deduccién por la
adquisicién de bienes o servicios.

INCIDENCIA:

Todos aquellos movimientos que se capturan en el quincena corriente que nos permiten
afectar las percepciones y deducciones del servidor publico.

_ E CONTRQL DE CAMBIOS ; v
DECIA ’ , -~ DEBEDECIR
El procedimiento contiene los apartados | El procedimiento contiene los apartados:
de:
o Obijetivo.
e Objetivo. e Alcance.
e Alcance. ¢ Referencia normativa.
¢ Normatividad. ¢ Responsabilidades.
¢ Responsabilidad y autoridad. ¢ Lineamientos de operacion.
¢ Referencias. o Diagrama de bloque del procedimiento.
o Definiciones. o Resultados.
e Procedimiento. ¢ Medicion.
e Anexos. e |nteraccién con otros procedimientos.
¢ Registros.
o Definiciones.
Este procedimiento estaba inmerso en el | Se maneja como procedimiento individual
procedimiento denominado “Integracién y | denominado “Registro de Incidencias de
Pago de Némina’, Némina® \
m
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