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" 1. Objetivo ~ : : |
Mantener actualizado en el Sistema Integral de Personal (SIP) mediante la correcta integracion
de informacién de los servidores publicos, basados en los acuerdos emitidos por el Consejo de

la Judicatura del Estado de México.

2. Alcance T = !

Aplica a la DlreCC|on General de Adm|n|stra0|on DlreCC|on de Personal Subdlrecmon de
Remuneraciones al Personal, Departamento de Control de Pagos y a los servidores publicos.

» 3. Referencia normativa L : R ;
Constitucién Politica de los Estados Umdos Mexmanos D.O.F. 5-11-1917 y sus Reformas

¢ Titulo Sexto, Articulo 123.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Articulos 88.
Ley Federal del Trabajo.
sArticulos 8y 9.
Ley Federal de Proteccion de datos personales.
Ley del Impuesto Sobre la Renta.
s Articulos 113.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de México, del ejercicio fiscal

correspondiente.
eArticulo.1,58y 11.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Gobierno del Estado

de México.

&
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eArticulos 1,2,5,8,9,4849y 71.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.

e Articulos 31, 32,y 115
Tabulador de Sueldos vigente.
Convenio de prestaciones de Ley y Colaterales Vigente.
Calendario de proceso quincenal de némina.
Fondo de Retiro Mexiquense (FOREMEX)

e Acuerdo del 28 de Agosto de 1996

_ 4. Responsabilidades S : . |

Direccion General de Administracion.

e Autorizar el Formato Unico de Movimientos de Personal.
Direccién de Personal.

e Validar el Formato Unico de Movimientos de Personal.

e Gestionar la autorizacién del Formato Unico de Movimientos de Personal
Subdireccién 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.
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e Administrar, procesar y generar la informacién en el sistema integral de personal.
Departamento de Control de Pagos.

e 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

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

5. Lineamientos de Operacién

5.1 Los acuerdos emitidos por el Consejo de la Judicatura se reciben en la Direcciéon de
Personal mediante relacién de movimientos de personal. (Alta o Reingreso, Baja, Promocién,
Licencia Sin Goce de Sueldo, Remocién, Comisién y Democién), mismos que seran aplicados
en el SIP de acuerdo al calendario de proceso quincenal de némina.

5.2 Se fijara un calendario quincenal de proceso de némina para establecer las fechas limites
de entrega de movimientos para su aplicacién y estar en posibilidad de su afectacion en la
némina ordinaria.

5.3 Para efectuar el Alta, Reingreso, Baja, Promocidn, Licencia Sin Goce de Sueldo, Remocién,
Comisién o Democién de un servidor publico debera invariabilemente existir un acuerdo del
Consejo de la Judicatura (nombramiento).

5.4 Para efectuar el Alta, Reingreso, Baja, Promocion, Licencia Sin Goce de Sueldo, Remocién,
Comisién o Democién de un servidor publico, debera verificarse de manera previa la existencia
de una plaza vacante en el reporte quincenal de vacantes o en su caso, proponer al Consejo
de la Judicatura la creacién o conversién de una plaza.

5.5 Para el caso de ingreso o reingreso, consultar, verificar e imprimir constancia de no
inhabilitacién por la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, para
ejercer cargo publico.

5.6 Una vez aceptado el nombramiento para ocupar un puesto, el servidor publico debera
presentar la documentacién requerida que formara parte de su expediente personal, (con fecha
de expedicién no mayor a 3 meses), asi como en el caso de reingresar debera verificarse que
el servidor publico cuente con la actualizacién de la documentacién requerida.

Procedimiento: Registro de Movimientos de Personal Version No. 02

Proceso: Integracion y Pago de Némina Fecha: 03 1 09 54 d1e38‘




DIRECCION DE PERSONAL

Manual General de Procedimientos

5.7 La fecha de alta, Reingreso, Baja, Promocién, Licencia Sin Goce de Sueldo, Remocién,
Comision o Democién, sera la que sefiale el nombramiento acordado por el Consejo de la
Judicatura.

5.8 Toda alta por ingreso o reingreso y promocion de un servidor publico, se dara en el rango
salarial minimo, salvo en aquelios casos que el Consejo de la Judicatura determine uno en
especifico.

5.9 El alta por ingreso o reingreso de un servidor publico en el sistema integral de personal
s6lo podra procesarse a través del Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP).

6.10 La forma de pago de sueldo de los servidores publicos sera a través de depdsito en
cuenta bancaria, o bien cuando exista autorizacién por parte del Consejo de la Judicatura, se
realizara por medio de cheque. :

5.11 Se informara al servidor publico que ingrese al servicio, la fecha de su primer pago.

5.12 La Subdireccién de Remuneraciones al Personal entregara al servidor publico que cause
alta o baja en el servicio, el aviso de movimiento de ISSEMYM correspondiente.

5.13 El pago de remuneraciones a los servidores publicos debera realizarse conforme al
Tabulador General de Sueldos y Prestaciones aprobado por el Consejo de la Judicatura para el
gjercicio que corresponda.

5.14 Para efectuar cualquier pago de remuneraciones, es requisito indispensable que esté
cubierto el tramite de alta, establecido en el sistema integral de personal.
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. 6. Insumos

e Nombramiento.

¢ Documentacién personal.

' 7. Diagrama de bloque del procedimiento
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! 8. Resultados
eIntegracion de expediente personal actuallzado.

PO

| 9. Medicion o ]

Numero de formatos de movimientos

de personal (FUMP) ’ o
i ibli X 100 = Numero de movimientos
Total de servidores publicos con procesados.

nombramiento

g 10. Interaccién con otros procedimientos

Subdireccién de Seguimiento de Acuerdos:
e Ejecucion de acuerdos emanados del Pleno del Consejo de la Judicatura.

sEjecucién de Acuerdos de tramite directo.
e Registro y control de incapacidades del personal del Poder Judicial.
Subdireccién de Administracién de Personal:

e Elaboraciéon de Gafetes.

:11. Registros N C

eFormato Unico de Movimientos de Personal (FUMP).
eRelacion de requisitos para personal de nuevo ingreso.

e Calendario de proceso quincenal de némina.

. 12. Definiciones I o
AFECTAR: '

Aplicar y ejecutar los movimientos capturados del sistema integral de personal, que seran

destinados en la ndmina de un periodo determinado.
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COMISION:

Funcién de caracter temporal que debera realizar un servidor publico del Poder Judicial
del Estado de México, en cumplimiento a una encomienda oficial que se le haga,
pudiendo ser con igual o diferente puesto al que desempefia, en otra area de adscripcién
u érgano del Poder Judicial.

Los recursos financieros que el Poder Judicial del Estado de México mantiene en caja,
depédsitos o inversiones, hasta en tanto son aplicados a cubrir su flujo de operacién o
gasto.

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.:

Es la accion que determina la factibilidad de ejercer el gasto y que esta sujeto conforme a
los tiempos del calendario del presupuesto de egresos autorizado y disponible del Poder
Judicial del Estado de México.

- CONTROL DE CAMBIOS = :
DECIA b - DEBE DECIR ;
El procedimiento contiene los apartados de: | El procedimiento contiene los apartados:

e Objetivo. o Objetivo.
e Alcance. o Alcance.
¢ Normatividad. ¢ Referencia normativa.
¢ Responsabilidad y autoridad. ¢ Responsabilidades.
o Referencias. e Lineamientos de operacion.
¢ Definiciones. o Diagrama de bloque del
e Procedimiento. procedimiento.
e Anexos. * Resultados.
o Medicion.
Interaccion con otros
procedimientos.
Registros.

e Definiciones.

Este procedimiento estaba inmerso en el | Se maneja como procedimiento individual
procedimiento denominado “Integracion y | denominado “Registro de Movimientos de
Pago de Nomina™. Personal” facilitandose su interpretacién y

ejecucioén %/
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