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Manual General de Procedimientos

1. Objetivo

Gestionar el Pago oportuno a Docentes que part|c1pan en Ios planes y programas de la Escuela
Judicial mediante la integracién y entrega de documentos de las Unidades Administrativas de la
Escuela Judicial, justificando hora clase y numero de cesiones impartidas por Docentes.

2. Alcance .

Aplica al Director General de Flnanzas y Planeacmn deI Poder JUdICIa| Dlrector de Personal y
Director de Tesoreria en su intervencion para efectuar la retribucién a docentes que imparten
catedra en la Institucion, asi como al Director de Posgrado, Director Académico y de la Carrera
Judicial y al Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo de la Escuela Judicial del Estado de
México.

3. Referencia normativa

lLey Organica del Poder Judicial del Estado de Mexmo Gaceta de Goblerno del Estado de
México, 31 de diciembre de 2002, y sus reformas y adiciones:
Titulo Octavo articulos 153 y 156.

Reglamento de la Escuela Judicial del Estado de México, Gaceta de Gobierno, 31 de octubre
de 2011:
Capitulo Ill, Seccién octava, Articulo 21 fraccion X.

Tabulador vigente establecido segun Acuerdo del Consejo de la Judicatura por el cual se
autoriza la actualizacién del arancel para los docentes externos que imparten catedra en la
Escuela Judicial del Estado de México, en sesion celebrada el 12 de enero de 2011. |

e

4. Responsabilidades

La Unidad de Apoyo Administrativo es Ia responsable de coordlnarse con Ias Dweccmnes de
Area de la Escuela Judicial, para elaborar la nébmina y realizar los tramites para el oportuno
pago de los catedraticos, sinodales y demas que sean requeridos.

+ El Director General de Finanzas y Planeacién es el responsable de valorar y autorizar
el pago de docentes externos.

¢ EIl Director de Personal es el responsable de realizar el pago a docentes internos via
némina.
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e EIl Director de Tesoreria es el responsable de elaborar péliza cheque, correspondiente
al pago de docentes externos.

o EIl Director de Posgrado es el responsable de emitir el oficio de solicitud para el pago
de las horas clase de conformidad con el tabulador vigente establecido.

e El Director Académico y de la Carrera Judicial es el responsable de emitir el oficio de
solicitud para el pago de las horas clase en [os cursos de formacién y actualizacion
continua, de conformidad con el tabulador vigente establecido.

o EIl jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo es el responsable de gestionar ante la
unidad administrativa correspondiente, los movimientos para el pago del personal
docente con el objeto de retribuir los servicios proporcionados a la Escuela judicial del
Estado de México. |

' 5. Lineamientos de Operacién

5.1 Los tramites para el pago a los docentes internos y externos se realizaran de acuerdo
con el nimero de sesiones académicas impartidas y conforme al calendario semestral
de los estudios de posgrado.

5.2 El pago a los docentes externos se llevara a cabo mediante la entrega del recibo de
honorarios y contra la expedicién de cheque correspondiente.

5.3 El pago a los docentes internos se hara mediante depdsito via ndémina del Poder
Judicial del Estado de México.

5.4 El periodo para la gestién de pago de la Direccion Académica y de la Carrera Judicial
se llevara a cabo quincenalmente.

5.5 EIl periodo para la gestién de pago de la Direccién de Posgrado se llevarad a cabo
mensualmente. _

6. Insumos f

. Oficiq de solicitud:

Emitido por la Direcciéon de Posgrado y por la Direccion Académica y de la Carrera
Judicial integrando la némina correspondiente, asi como el recibo de honorarios en caso
de pago a docente externo. |

7. Diagrama de bloque del procedimiento ‘ : *
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DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA JUDICIAL
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

PAGO DE DOCENTES

DIRECCION DE POSGRADO / DIRECCION ACADEMICA Y
DE LA CARRERA JUDICIAL

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO (JEFE DE LA
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO)

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y PLANEACION

INICIO

ELABORAR OFICIO DE SOLICITUD (0-1)
ANEXANDO EL RECIBO DE HONORARIOS
DEBIDAMENTE REQUISITADO (0) Y NOMINA EN

EL QUE SOLICITA EL PAGO DE LOS DOCENTES
QUE IMPARTEN CLASE EN EL PROGRAMA DE
ESTUDIOS DE POSGRADO Y LO TURNA.

INTERNO

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO
A DOCENTE (0), REVISA Y DETERMINA.

¢ES PAGO A DOCENTE
INTERNG O EXTERNO?

EXTERNO

ELABORA OFICIO OE
SOLICITUD (O-1), ANEXANDO
EL RECIBO DE HONORARIOS
DEBIDAMENTE REQUISITADO
), NOMINA CON FIRMA DE
QUIEN ELABORA, REVISA Y
AUTORIZA, Y LO TURNA.

RECIBE DOCUMENTACION, REVISA,
AUTORIZA Y GIRA INSTRUCCIONES
PARA EL PAGO A LA DIRECCION DE
FINANZAS Y A LA DIRECCION DE
TESORERIA.

L
—

(ARCHIVA COPIA DEL OFICIO
DE SOLICITUD PREVIO ACUSE
DE RECIBO).

DIRECCION DE TESORERIA

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD (0-1)
ANEXANDO NOMINA CON FIRMA DE QUIEN
ELABORA, REVISA Y AUTORIZA, Y LO
TURNA A LA DIRECCION DE PERSONAL.
EN DICHO OFICIO SE SOLICITA SE
INFORME CUANDO SE HAYA REALIZADO
DICHO DEPOSITO. (ARCHIVA COPIA DEL
OFICIO DE SOLICITUD PREVIO ACUSE DE
RECIBO).

RECIBE DOCUMENTACION
ELABORAR POLIZA DE CHEQUE.
AVISA VIA TELEFONICA A LA
UNIDAD DE APOYO
ADMINISTRATIVO ~ PARA LA
ENTREGA DE LOS CHEQUES
CORRESPONDIENTES.

PROCEDIMIENTOS DE INCIDENCIAS DE
NOMINA Y CALCULO DE NOMINA.

&
<

\/
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PAGO DE DOCENTES
DIRECCION DE POSGRADO / DIRECCION ACADEMICAY | UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO (JEFE DE LA
DE LA CARRERA JUDICIAL UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO) DIRECCION DE TESORERIA

ACUDE A LA DIRECCION DE
TESORERIA PARA RECOGER LOS
CHEQUES LIBERADOS.

INFORMA A LOS DOCENTES VIA
TELEFONICA PARA PASAR A LA
ESCUELA JUDICIAL POR CHEQUE
LIBERADO.

¢{ACUDE EL
QOCENTE TITULAR?

St

ENTREGA UNA COPIA DE
NO ALGUNA  IDENTIFICACION

OFICIAL VIGENTE, FIRMA LA |
NOMINA Y POUZA QUE
ACREDITA EL PAGO. RECIBE

CHEQUE.

» 11
REQUIERE CARTA PODER,
IDENTIFICACION  (0-1) DEL
T P IR RECIBE OFICIO DE ENTREGA DE o MY
Y POLIZA QUE ACREDITA EL zg'r;’é" D%EC“EQUE MINAY: <
PAGO. RECIBE CHEQUE.
DEBIDAMENTE  REQUISITADOS .
DE DOCENTE EXTERNO, REVISA
Y LO ARCHIVA.
° Y
FIN
UNA VEZ REALIZADO EL PAGO AL
DOCENTE EXTERNO, ELABORA
OFICIO DE ENTREGA DE POLIZA DE
CHEQUE, NOMINA Y COPIA DE
DOCl'JMENTOS DE IDENTIFICACION
SEGUN SEA EL CASQ Y LO TURNA.
- . 1 .
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8. Resultados | o | | | |

e Pago oportuno a docentes internos y externos, que prestan servicio a la Escuela
Judicial del Estado de México.

9. Medicion

Numero mensual de pago a docente externo
Numero mensual de solicitudes recibidas X 100 Porcentaje de pago a docente
para pago a docente externo externo

Numero mensual de pago a docente interno
Numero mensual de solicitudes recibidas X 100 Porcentaje de pago a docente
para pago a docente interno interno

~10. Interaccion con otros procedimientos i
¢ Titulacién (Direccién de Posgrado).

e Desarrollo y culminacién de semestre (Direccion de Posgrado).

e Planeacion, desarrollo y culminacién de cursos de carrera judicial (Direccion Académica
y de la Carrera Judicial).

e Desarrollo de cursos de formacién continua (Direccion Académica y de la Carrera

Judicial). -]
- M

e Pago de obligaciones (Direccién de Tesoreria). e

¢ Incidencias de némina (Direccién de Personal).

e Calculo de la némina (Direccion de Personal).

- 11. Registros . ;

e Oficio de solicitud para pago de némina de la Direcciéon de Posgrado y Direccion
Académica y de la Carrera Judicial. :

e Oficio de solicitud para pago de némina de la Unidad de Apoyo Administrativo
¢ Nomina de pago a Docentes Internos y Externos.
¢ Recibo de honorarios debidamente requisitados.

¢ Oficio de relaciéon de cheques emitidos por la Direccién de Tesoreria.
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e Oficio de entrega de péliza de cheque, némina y copia de identificacion.

12. Definiciones ' ' ;

o [Docente interno: persona con adscripcién al Poder Judicial del Estado de México que
desarrolla actividades académicas en los programas académicos de la Escuela Judicial
del Estado de México y que recibe una remuneracién por impartir un nlmero
determinado de horas/clase.

¢ Docente externo: persona que cumple con la competencia y las aptitudes necesarias
para desarrollar actividades académicas en los programa de la Escuela Judicial del
Estado de México y que recibe una remuneracion por impartir un nimero determinado
de horas/clase.

A
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