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Presentacion

El presente Manual de @anizacion de la Secretariaft#ministracion del Consejo del Poder Judicial es un instrumento administrativo de
observancia general, que documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision institucional.

El Manual es un medio de consulta que permite identificar en forma ordenada la estigmtizacional de la Secretariafdkministracion,

sus niveles jerarquicos y las funciones que estan a su cargo, con la finalidad de elevar la eficiencia en el desempefio de las actividades, asi
como las acciones de mejora continua que desarrolla constantemente el Poder Judicial del Estado de Michoacan de Ocampo, permitiran
mantener actualizado este documento.

|. Antecedentes

La Secretaria dedministracion del Consejo del Poder Judicial, tiene sus antecedentes en junio de 1982, cuando se creo la Ofigialia Mayor
através de la Ley Orgéanica del Poder Judicial del Estado de Michoacan.

El 23 de mayo de 2006 entra en vigor la reforma a la Constitucion Politica del Estado de Michoacan de Ocampo y se crea el Consejo del
Poder Judicial del Estado de Michoacén, 6rgano colegiado con autonomia técnica y de gestion.

El 15 de febrero de 2007, se publico en el Periddico Oficial del Estado de Michoacén de Ocampo, la reforma a la Ley Orgéanica del Poder
Judicial del Estado de Michoacan, en la cual se crea la Secretadiaibéstracion.

El dia 20 de agosto de 2007, se publicé en el Periédico Oficial del Estado Michoacan de Ocampo, el Reglamento Interno del Consejo del
Poder Judicial, donde se especifican las funciones de la Secrefsdfaidestracion.

El 3 de diciembre de 2014, se publict en el Periddico Oficial del Estado de Michoacan de Ocampo, la Ley Orgénica del Poder Judicial del
Estado de Michoacan, vigente.

1. Marco Juridico
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Fecha de publicacion o aprobacién: 05/02/1917
Ultima fecha de reforma: 06/06/2023

Legislacion Federal
Cédigo de Comercio

Fecha de publicacion o aprobacion: 13/12/1889
Ultima fecha de reforma: 27/12/2022
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Cadigo Fiscal de la Federacion
Fecha de publicacién o aprobacion: 31/12/1981
Ultima fecha de reforma: 29/12/2023

Cadigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares
Fecha de publicacién o aprobacion: 07/06/2023

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales
Fecha de publicacién o aprobacion: 05/03/2014
Ultima fecha de reforma: 25/04/2023

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Fecha de publicacién o aprobacion: 02/04/2013
Ultima fecha de reforma: 07/06/2021

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Fecha de publicacién o aprobacion: 27/04/2016
Ultima fecha de reforma: 10/05/2022

Ley del Impuesto aldlor Agregado
Fecha de publicacién o aprobacion: 29/12/1978
Ultima fecha deeforma: 12/1/2021

Ley del Impuesto Sobre la Renta
Fecha de publicacién o apbacion: 1/12/2013
Ultima fecha deeforma: 12/1/2021

Ley del Seguro Social
Fecha de publicacién o aprobacion: 21/12/1995
Ultima fecha de reforma: 25/04/2023

Ley Federal de Derechos
Fecha de publicacién o aprobacion: 03/12/1981
Ultima fecha de reforma: 03/05/2023

Ley Federal del fbajo
Fecha de publicacién o aprobacion: 01/04/1970
Ultima fecha de reforma: 27/12/2022

Instrumentos Internacionales

Convencion Interamericana Contrada Forma de Discriminacion e Intolerancia
Fecha de publicacién o aprobacion: 20/02/2020

Convenio 98 de la OIT en materia de Derechos de sindicacion y negociacion colectiva
Fecha de publicacion o aprobacion: 18/07/1951
Ultima fecha de reforma: 18/07/2022

Declaracion sobre los Derechos Politico-Electorales de la Poblacién LGBTTTIQ+ en el Continente Americano
Fecha de publicacién o aprobacién: 19/08/2022
Ultima fecha de reforma: 19/08/2022

Declaracién Universal de los Derechos Humanos
Fecha de publicacion o aprobacion: 08/12/1948
Ultima fecha de reforma; 08/12/1948

Legislacion Estatal
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo

Fecha de publicacién o aprobacion: 14/03/1918
Ultima fecha de reforma: 13/07/2022
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Cadigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo
Fecha de publicacion o aprobacion: 23/08/2007
Ultima fecha de reforma: 28/08/2019

Criterios Generales que deben Observar los Sujetos Obligados del Estado de Michoacan para la Publicacion, Homologacién,
Estandarizacion, yafificacion de la Informacion de las Obligaciones deriBpaencia en los Paales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Tanspaencia

Fecha de publicacion o aprobacion: 27/03/2018

Ultima fecha de reforma: 27/03/2018

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con bienes muebles e inmueble del Estado de Michoacan
de Ocampo

Fecha de publicacion o apbacion: 1/06/1998

Ultima fecha de reforma: 20/12/2016

Ley de Gobierno Digital del Estado de Michoacan de Ocampo
Fecha de publicacion o aprobacion: 05/10/2021
Ultima fecha de reforma: 05/10/2021

Ley de los flabajadores al Sevicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios
Fecha de publicacion o aprobacion: 08/08/1983
Ultima fecha de reforma: 31/08/2022

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de Michoacan
Fecha de publicacion o aprobacion: 07/12/1998
Ultima fecha de reforma: 01/09/2022

Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan
Fecha de publicacion o aprobacion: 08/05/1980
Ultima fecha de reforma: 05/10/2018

Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental del Estado de Michoacan
Fecha de publicacion o aprobacion: 20/03/2014
Ultima fecha de reforma: 22/12/2022

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Michoacan
Fecha de publicacién o apbacion: 13/1/2017
Ultima fecha deeforma: 13/1/2017

Ley de Responsabilidad y Registro Patrimonial de los Servidores Publicos del Estado de Michoacén y sus Municipios
Fecha de publicacion o aprobacion: 14/10/2014
Ultima fecha de reforma: 14/02/2018

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo
Fecha de publicacion o aprobacién: 18/07/2017
Ultima fecha de reforma: 13/05/2021

Ley de Tanspaencia,Acceso a la Informacion Publica y®eccion de Datos Personales del Estado de Michoacéan
Fecha de publicacién o aprobacién: 18/05/2016
Ultima fecha de reforma: 15/06/2016

Ley del Fondo Auxiliar para la Administracion de Justicia del Estado de Michoacan de Ocampo
Fecha de publicacién o apbacion: 21/1/2007
Ultima fecha deeforma: 21/1/2007

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién para el Estado de Michoacan
Fecha de publicacion o aprobacién: 18/07/2017
Ultima fecha de reforma: 28/08/2019

Ley Orgénica del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Michoacan
Fecha de publicacion o aprobacion: 30/12/2021
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Ultima fecha de reforma: 08/07/2022

Ley Orgéanica del Poder Judicial del Estado de Michoacan
Fecha de publicacién o aprobacion: 03/12/2014
Ultima fecha de reforma: 05/07/2023

Ley para laAtencion y Pevencion de laiglencia Familiar del Estado de Michoacan
Fecha de publicacién o apbacion: 1/02/2002
Ultima fecha de reforma: 05/04/2021

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Michoacan
Fecha de publicacién o aprobacién: 01/01/2019
Ultima fecha deeforma: 12/1/2019

Ley para Pevenir y Eliminar la Discriminacion y laidencia en el Estado de Michoacan
Fecha de publicacién o aprobacion: 02/01/2009
Ultima fecha de reforma: 31/08/2022

Ley por una vida Like de Volencia para las Mujegs en el Estado de Michoacan de Ocampo
Fecha de publicacién o aprobacién: 09/08/2013
Ultima fecha de reforma: 21/04/2023

Reglamento para el Otorgamiento de Prestaciones de la Direccion de Pensiones Civiles del Estado de Michoacan
Fecha de publicacién o aprobacién: 19/04/2016
Ultima fecha de reforma: 19/04/2016

Reglamentos

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Poder Judicial del Estado del Michoacén de Ocampo
Fecha de publicacién o aprobacién: 22/06/2022
Ultima fecha de reforma: 22/06/2022

Reglamento de la Comision de Administracion del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan
Fecha de publicacién o apbacion: 05/1/2007
Ultima fecha deeforma: 05/1/2007

Reglamento de la Comision de Carrera Judicial del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacéan
Fecha de publicacién o aprobacién: 26/06/2015
Ultima fecha de reforma: 23/06/2017

Reglamento de la Comision digilancia y Disciplina del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacéan
Fecha de publicacién o apbacion: 07/1/2007
Ultima fecha deeforma: 07/1/2007

Reglamento de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas del Poder Judicial del Estado de Michoacan de Ocampo
Fecha de publicacion o aprobacion: 22/06/2022
Ultima fecha de reforma: 22/06/2022

Reglamento de Sesiones del Pleno del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan
Fecha de publicacién o aprobacién: 15/06/2023
Ultima fecha de reforma: 15/06/2023

Reglamento de Uso y Portacion del Uniforme Institucional Asignado al Personal Administrativo del Poder Judicial del Estado de
Michoacan

Fecha de publicacién o aprobacion: 17/12/2015

Ultima fecha de reforma: 18/01/2016

Reglamento del Comité de Etica del Poder Judicial del Estado de Michoacan
Fecha de publicacién o aprobacion: 14/04/2023
Ultima fecha de reforma: 14/04/2023
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Reglamento del Fondo Auxiliar para la Administracion de Justicia del Estado de Michoacan
Fecha de publicacién o aprobacion: 09/01/2009
Ultima fecha de reforma: 09/01/2009

Reglamento del Instituto de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Michoacan
Fecha de publicacién o aprobacion: 14/04/2015
Ultima fecha de reforma: 14/04/2015

Reglamento del Pgue \éhicular del Poder Judicial del Estado de Michoacan
Fecha de publicacion o apbacion: 1/12/2010
Ultima fecha deeforma: 1/12/2010

Reglamento del Personal Académico del Instituto de la Judicatura del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan
Fecha de publicacién o aprobacion: 07/09/2015
Ultima fecha de reforma: 07/09/2015

Reglamento Interior del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan
Fecha de publicacién o aprobacion: 20/08/2007
Ultima fecha de reforma: 31/03/2009
Reglamento Interno del Comité daiispaencia del Poder Judicial
Fecha de publicacion o aprobacion: 24/02/2017
Ultima fecha de reforma: 24/02/2017
Reglamento Interno del Comité del Poder Judicial para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
Fecha de publicacién o aprobacion: 17/07/2019
Ultima fecha de reforma: 17/07/2019
Reglamento para el Otorgamiento de Bases al Personal del Poder Judicial del Estado de Michoacén
Fecha de publicacién o aprobacion: 14/04/2023
Ultima fecha de reforma: 14/04/2023
Reglamento para el uso de la Firma Electronica Certificada del Poder Judicial del Estado de Michoacan de Ocampo
Fecha de publicacion o aprobacion: 02/08/2021
Ultima fecha de reforma: 02/08/2021
Acuerdos, Lineamientos y Politicas.

Lineamientos Generales para la Elaboracion del indice de los Expedientes Clasificados como Reservados por parte de las Areas
Jurisdiccionales y Administrativas del Poder Judicial del Estado de Michoacéan (vigente a partir del 18 de diciembre de 2020)

Guia para la elaboraciéon de I@wisos de Privacidad integral y simplificado en el Poder Judicial del Estado (3 de marzo de 2021)
Cadigo de Etica del Poder Judicial del Estado de Michoacan (vigente a partir del 18 de diciembre de 2021)

Montos y rangos que determinan la adquisicion de bienes y contratacion de servicios correspondiente al ejercicio fiscal del afio 2022
(17 de enero de 2022)

Montos y rangos que determinan la contratacion de obra publica correspondiente al ejercicio fiscal del afio 2022 (17 de enero de 2022)

Cadigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Poder Judicial del Estado de Michoacan(vigente a partir del 27 de abril
de 2022)

Politicas y Criterios en materia de Adquisicion de Bienes y Contratacién de Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del
Poder Judicial del Estado de Michoacéan correspondiente al ejercicio fiscal 2022 (9 de mayo de 2022)

Lineamientos para la Desincorporacion de Bienes Muebles del Patrimonio del Poder Judicial del Estado de Michoacan (13 de octubre
de 2022)

Condiciones Generales desbajo (vigencia a pair del 1 de eney de 2023)
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Montos y rangos que determinan la contratacion de obra publica correspondiente al ejercicio fiscal del afio 2023 (5 de enero de 2023)

Montos y rangos que determinan la adquisicion de bienes y contratacion de servicios correspondiente al ejercicio fiscal del afio 2023
(5 de enero de 2023)

Politicas y Criterios en materia de Adquisiciones; Arrendamientos y Servicios del Poder Judicial del Estado de Michoacan correspondiente
al ejercicio fiscal del afio 2023 (17 de enero de 2023)

Politicas y criterios en materia de Contratacion de Obra Publica y Servicios relacionados con las mismas del Poder Judicial del Estado
de Michoacan, correspondientes al ejercicio del afio 2023(9 de marzo de 2023)

Montos y rangos que determinan la adquisicion de bienes y contratacion de servicios correspondiente al ejercicio fiscal del afio 2024(4
de enero de 2024)

Montos y rangos que determinan la contratacion de obra publica correspondiente al ejercicio fiscal del afio 2024 (4 de enero de 2024)

Politicas y Criterios en materia de Adquisiciones; Arrendamientos y Servicios del Poder Judicial del Estado de Michoacan correspondiente
al ejercicio fiscal del afio 2024 (9 de enero de 2024)

Politicas y criterios en materia de Contratacion de Obra Publica y Servicios relacionados con las mismas del Poder Judicial del Estado
de Michoacan, correspondientes al ejercicio del afio 2024 (9 de enero de 2024)

Manuales

¢ Guia Basica para la Elabora@n de Manuales de Organizacién y Procedimientos.

Ill. Mision, Vision y Valores

Mision

Ser el area administrativa que auxilie a la ComisioAdtainistracion del Consejo, en administrar los recursos financieros, humanos,
materiales y de servicios, asi como el patrimonio del Poder Judicial necesarios para el servicio de la administracion de justicia confiable,
transparente y oportuno.

Vision

Administrar los recursos del Poder Judicial mediante procesos de mejora continua y la aplicacion de tecnologias de la informacion
respetando las normas establecidas bajo criterios de austeridad, racionalidad y transparencia, en apoyo de la imparticion de justicia efica:
y cercana a la gente.

Valores

RespetoAsegurar que todos los usuarios del Poder Judicial tengan facil acceso a un servicio de justicia en donde sean tratados conforme
a su dignidad de personas, reconociendo sus derechos esenciales como seres humanos; conducirse con sobriedad y otorgar un trato dig
y cordial a las personas en general y a sus compafieros y compafieras de trabajo, superiores y subordinados, considerando sus derechi
de tal manera que propicien el didlogo cortés y la aplicacion arménica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la

eficacia e interés publico.

CompromisoAplicar el principio rector de la verdad para la imparticion y administracion de la justicia pues, para lograrla, es necesario el
involucramiento colectivo: sélo la verdad hace libres a los seres humanos y los vincula con su quehacer especifico.

Superacion. Hacer de la excelencia el motor, impulso e iniciativa de los integrantes del Poder Judicial, generando en ellos la conviccion de
lograr las metas méas elevadas.

Responsabilidad. Hacer lo que se debe, en el momento adecuado y oportuno, realizar las funciones propias de cada puesto con rectituc

Humildad. Reconocer e identificar las areas de oportunidad, personales e institucionales y esforzarse por superarlas, por comprender a los compafiel
de trabajo yfundamentalmente a los usuarios del Poder Judicial. Desarrollar la paciencia como base para vivir con tolerancia y comprension.

Diligencia.Asegurar el cumplimiento puntual, oportuno y adecuado del quehacer de cada integrante de la institucién, con un enfoque de
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optimizacion de los recursos humanos y materiales de la misma.

Igualdad. Garantizar la igualdad de tratamiento de todos ante un tribunal es esencial para desempefiar debidamente las funciones

jurisdiccionales.

IV. Objetivo del area.

Planearomanizarintegray dirigir, controlary supervisar las acciones de los departamentos dependientes de la Secheliaifasieacion,
en los aspectos contables, financieros, y fiscales para obtener resultados confiables con honestidad, eficacia, legalidad y trasparencia.

V. Estructura Organica

1. Secetaria de Administracion.

1.0.0.0.1 Auxiliar Administrativo
1.0.0.0.2 Especialista
1.0.0.0.3 Notificador
1.0.0.0.4 Escribiente
1.0.0.0.5 Secretaria (Escribiente)
1.01.1 Departamento dadquisiciones YAlmacén
1.0.1.2 Departamento de Control Patrimonial
1.0.1.3 Departamento de Correspondencia
1.014 Departamento de PargMehicular
1.0.15 Departamento de Presupuesto
1.0.1.6 Departamento de Recursos Humanos
1.0.1.7 Departamento de Servicios Generales
1.0.1.8 Departamento Juridicddministrativo
1.1. Direccion de Contabilidad y Pagaduria

1.1.1. Departamento de Contabilidad

1.1.2. Departamento de Némina

1.1.3. Departamento de Pagaduria

VI. Organigrama

CONSEJO DEL
PODER JUDICIAL DEL

MICHOACAN

COMISION DE
ADMINISTRACION DEL
CONSEJO DEL PODER
JUDICIAL DEL ESTADO
DE MICHOACAN

SECRETARIA DE
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VII. Funciones generales de la Seetaria de Administracion.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Michoacan

Articulo 104.-El Secretario d&dministracion, auxiliara a la Comision Aeéministracion, y tendra como funciones y obligaciones las
siguientes:

. Controlar, dirigir y vigilar las funciones de administracion, contabilidad, estadistica administrativa, personal y servicios generales;

1. Vigilar e informar a la Comisién sobre el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutarias que rijan las relaciones entre el
Poder Judicial y sus trabajadores;

111. Auxiliar al Presidente en el despacho de los asuntos administrativos;

V. Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias y licencias de los servidores publicos;
\YA Proveer a las salas, juzgados y demas oficinas los elementos y materiales de trabajo necesarios para el desempefio de sus funcione
VL. Adquirir los bienes y contratar los servicios que se requieran para el mejor desempefio, conforme a lo determinado por el Consejo

y la reglamentacién respectiva;

VII. Levantar y mantener actualizado el inventario de recursos materiales;
VIIl.  Llevar el control del ejercicio presupuestal; y
IX. Las demas que sefiale el Consejo, las leyes y reglamentos.

Reglamento Interior del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan de Ocampo

Articulo 49.- Corresponden a la Secretarigdddeninistracion, ademas de lo previsto en la Legddica las siguientes funciones:
. Coordinar la administracion del ejercicio presupuestal;

1. Formular programas anuales de naturaleza administrativa y financiera;

I11. Formular opiniones sobre el ejercicio del gasto;

IV. Coadyuvar en la elaboracion del proyecto de presupuesto de egresos del Poder Judicial;

\Y Instrumentar los acuerdos de administracion de bienes muebles e inmuebles del Poder Judicial, proveyendo lo necesario para su
vigilancia, mantenimiento, conservacion y acondicionamiento;

VL. Elaborar los proyectos de evaluacion, de normatividad y criterios aplicables para adquisiciones, arrendamientos y enajenaciones de
bienes, prestaciones de servicios de cualquier naturaleza y contratacion de obras que realice el Poder Judicial;

VII.  Instrumentar las medidas y acciones necesarias para la recepcion y control de los bienes asegurados y decomisados, en los términc
del acuerdo que al efecto emita el Pleno del Consejo;

VIII.  Formular programaciones de pagos y otras obligaciones, asi como analisis técnicos financieros;
IX. Cumplimentar, en el ambito de su competencia, los acuerdos y resoluciones del Pleno del Consejo;
X. Tramitar los nombramientos, carnet de identificacion y licencias de los servidores publicos del Poder Judicial, y cualquier otro

tramite que deba asentarse en el expediente personal;
XI. Llevar, actualizar y expedir la hoja de servicio de los servidores publicos del Poder Judicial;

XIl.  Vigilar el adecuado funcionamiento de los servicios para conservacion y seguridad de los bienes muebles e inmuebles del Poder
Judicial;
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XIlll.  Cumplimentar lo que a la Secretaria instruya el Pleno del Consejo;

XIV.  Elaborar el Manual de @anizacion de la Secretaria a sigoay,

XV.  Las demas que sefiale la Ley Organica, los reglamentos y normatividad aplicable.

Reglamento de la Comision de Administracion del Consejo del Poder Judicial del Estado

Articulo 13. El Secretario dadministracion también tendra como funciones y obligaciones las siguientes:

l. Atender y cumplir oportunamente, en el ambito de su competencia, las instrucciones del Presidente;

Il. Proponer a la Comision la guia para la elaboracion de manuales de organizacion en las dependencias del Poder Judicial;

M. Recibir y presentar ante la Comision las propuestas de instructivos y lineamientos que formulen los Organos Internos y Areas
Administrativas del Poder Judicial, y una vez aprobados legalmente, darlos a conocer a quien corresponda;

IV. Vigilar la correcta aplicacion de los instructivos, lineamientos y manualegatezacion que expida la Comision o el Consejo;

\A Proponer a la Comisién los cambios o modificaciones pertinentes al organigrama del Poder Judicial;

VI. Llevar el control de asistencia del personal administrativo del Poder Judicial;

VII.  Sistematizar y efectuar los pagos de sueldos y prestaciones del personal al servicio del Poder Judicial;

VIIl.  Llevar el control y conciliacion de néminas, polizas y depositos bancarios que se efectiien por pago de servicios personales al Poder Judicial;
IX. Ejecutar las sanciones de tipo econémico dictadas por el Consejo, y de no cumplir el obligado en los términos legales, promover el

procedimiento que corresponda;

X. Coadyuvar en el registro y seguimiento de la situacion patrimonial de los Servidores Publicos del Poder Judicial;
XI. Dar seguimiento a las determinaciones de la Comision o del Consejo derivadas de los informes rendidos;

Xll.  Llevar el registro y control de las licencias concedidas en los términos del articulo 34 del Reglamento Interior;
X1l Auxiliar a la Comision para cuantificar el proyecto de dictamen de retiro forzoso de Juez y Magistrado;

XIV. Elaborary presentar los proyectos que le solicite el Presidente de la Comision sobre desarrollo de recursos humanos, sistemas
financieros, optimizacion de recursos y energia, seguridad e higiene en el trabajo, entre otros, tendientes a mejorar el servicio dentro
del Poder Judicial;

XV.  Auxiliar ala Comision y al Presidente de la misma en el ejercicio de sus atribucjones; y

XVI. Las demas que le asignen el Consejo o la Comision.

Reglamento del Fondo Auxiliar para la Administracion de Justicia del Estado de Michoacan de Ocampo

Articulo 7°.- FUNCIONES DE LASECRERRIA. La Secretaria, con relacién al Fondo y en auxilio de la Comision y su Presidente, tendra
las funciones siguientes:

l. Cumplir las instrucciones que reciba del Presidente sobre la ejecucion de los programas y acuerdos especificos del Consejo relativos
al Fondo;

Il Coadyuvar en la elaboracién del proyecto anual de egresos del Fondo, que sea presentado al Consejo, por el Presidente;
II. Participar en la formulacion del informe anual que envie el Presidente al Congreso sobre el estado que guarda el Fondo;
IV. Auxiliar en la aplicacion de los recursos disponibles del Fondo, que sean autorizados por el Consejo;

\YA Revisar que las erogaciones efectuadas con cargo al Fondo se ajusten a la programacioén y acuerdos especificos del Consejo;
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VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

Poner a consideracion del Presidente las modificaciones que estime necesarias al proyecto anual de egresos autorizado con cargo al Fonc

Recibir del Director del Fondo las propuestas de inversion financiera mas productivas de los recursos del Fondo y hacerlas del
conocimiento del Consejo por conducto del Presidente;

Comunicar a la Direccion la opcion de inversion de los recursos del Fondo autorizada por el Consejo;

Obtener de la Direccion los informes mensual y anual sobre los ingresos, egresos y el estado financiero que guarde el Fondo y
entregarlos al Presidente;

Recibir de la Direccion los informes mensual y anual sobre el ejercicio del presupuesto anual de egresos del Fondo, dando cuenta
al Presidente;

Dar cuenta al Presidente de las solicitudes de reposicion sobre las referencias de depdsitos al Fondo, que los Organos Jurisdiccionale
presenten a la Direccion y que deban ser aprobadas por el Consejo;

Previa instruccion del Presidente, firmar en forma mancomunada los cheques que sean expedidos con motivo del manejo y
operacion del Fondo;

Elaborar y firmar conjuntamente con el Presidente los oficios de autorizacion para las transferencias de los recursos financieros del
Fondo;

Facilitar la documentacion o informacion, relativa al Fondo, que le sea solicitada por la Direccion, el Contralor o auditor legalmente
autorizado; y

Las deméas que le confieran la LeyReglamento, el Consejo o la Comision.

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Poder Judicial del Estado de Michoacan de Ocampo.

Articulo 6. La Secretaria Técnica del Comité, sera responsable de asistir al Comité, asi como de la ejecucion y seguimiento de los acuerdos
aprobados por éste.

Articulo 8. La Secretaria Técnica debera:

VL.

VIL.

VIIL.

Elaborar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios con base en la informacion proporcionada
por las areas administrativas responsables, sometiéndolo a consideracion del Comité;

Formular y proponer al Comité, en la primer sesion ordinaria de cada ejercicio fiscal, las Bases y Lineamientos, asi como los demas
criterios y lineamientos que se requieran en materia de planeacion, programacion y control de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios;

Convocar a las y los miembros del Comité a solicitud de la Presidencia, a las sesiones ordinarias y extraordinarias, asi como elaborar
y distribuir el documento que contenga el orden del dia;

Proponer al Comité las adquisiciones de bienes de uso generalizado que por sus caracteristicas, sean susceptibles de adquirirse
forma consolidada de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto (CAPITULO, CORCEPARRTIDA GENERICA)

emitido por el Consejo Nacional demonizacion Contable, y apegado al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
contratacion de servicios;

Proponer al Comité quienes provean bienes y servicios que ofrezcan mejores condiciones de compra, para la adjudicacion de
contratos derivados del procedimiento de invitacion restringida a cuando menos tres persona, asi como en las operaciones de
compra por el procedimiento de adjudicacion directa; previa autorizacion de la Comfsitinidistracion y conforme a las Bases

y Lineamientos;

Disefiar o modificar, en su caso, los modelos de convocatoria, bases de licitacion, contratos, asi como los demas formatos necesario:
para celebrar los diversos procedimientos de adquisicion que prevé este Reglamento y ponerlos a consideracion del Comité para su
inclusién en las Bases y Lineamientos;

Revisar que los contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios que se celebren estén apegados a las Bases y Lineamientc
asi como a la demas normativa aplicable en la materia;

Recibir los bienes verificando sus especificaciones, fecha de caducidad, calidad y cantidad; asi como, en su caso, hacer las
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XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

reclamaciones pertinentes;
Preparar y organizar los diferentes procedimientos de adquisiciones conforme a la normativa;

Proponer al Comité, cuando asi sea conveniente, el procedimiento de adquisicion mediante contratos con entregas programadas
Gnicamente en los casos que se establezcan en las Bases y Lineamientos aprobados por el Comité;

Integrar y mantener actualizado el Padrén de Proveedores, asi como el registro de los precios e importes maximos de las mercancias,
materias primas, bienes y servicios;

Solicitar a las y los proveedoras que integran el Padron, los precios, calidades y especificaciones de sus productos y servicios;

Formular y proponer al Comité los procedimientos adecuados para optimizar las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de
servicios que se requieran;

Registrar las operaciones que se realicen respecto a las materias previstas en el articulo 1 de este Reglamento;
Rendir al Comité los informes que sean requeridos;
Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Comité; y

Las demas que confiera el presente Reglamento y la normativa en la materia.

Reglamento de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Poder Judicial del Estado de Michoacan de Ocampo.

Articulo 6. La Secretaria Técnica del Comité, sera responsable de asistir al Comité, asi como de la ejecucion y seguimiento de los acuerdos
aprobados por éste.

Articulo 8. La Secretaria Técnica debera:

VL.

VII.

VIIL.

XI.

Elaborar el programa anual de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, sometiéndolo a consideracién del Comité;
Formular y proponer al Comité, en la primer sesion ordinaria de cada ejercicio fiscal, las Bases y Lineamientos, asi como los demas
criterios y lineamientos que se requieran en materia de planeacion, programacion y control de contrataciones de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas;

Convocar a los miembros del Comité a solicitud de la Presidencia, a las sesiones ordinarias y extraordinarias, asi como elaborar y
distribuir el documento que contenga el orden del dia;

Proponer al Comité los contratistas que ofrezcan mejores condiciones, para la adjudicacion de contratos derivados del procedimiento
de invitacion restringida a cuando menos tres personas, asi como en las operaciones por el procedimiento de adjudicacion directa,
previa autorizacion de la ComisionA@ministracion, conforme a las Bases y Lineamientos;

Disefiar o modificar, en su caso, los modelos de convocatoria, bases de licitacion, contratos, asi como los demas formatos necesarios
para celebrar los diversos procedimientos de contratacion de obras publicas y servicios relacionados con las mismas que preveé este
Reglamento y ponerlos a consideracion del Comité para su inclusion en las Bases y Lineamientos;

Revisar que los contratos de obras publicas y servicios relacionados con las mismas que se celebren estén apegados a las Bases y
Lineamientos asi como a la demés normativa aplicable en la materia;

Recibir los bienes verificando sus caracteristicas yu caso, hacer las reclamaciones pertinentes;

Preparar y organizar los diferentes procedimientos de contrataciones de obra y servicios relacionados con la misma conforme a la
normativa, verificando, segiin corresponda en cada uno de los procedimientos mencionados, que se entreguen las diferentes
garantias exigidas y que éstas retinan las caracteristicas legales que la normativa dispone;

Proponer al Comité el procedimiento de contratacion conforme a lo establezcan las Bases y Lineamientos aprobados por el Comité.

Informar al Comité sobre los avances de los procedimientos de contratacion;

Integrar y mantener actualizado el Padrén de Contratistas, asi como el registro de los precios e importes maximos;
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XIl.  Solicitar a quienes integran el Padrén de Contratistas, especifiquen y cumplan con la calidad y especificaciones de los productos
y servicios ofertados;

XIll.  Formular y proponer al Comité los procedimientos adecuados para optimizar las contrataciones de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas que se requieran;

XIV. Registrar las operaciones que se realicen respecto a las materias previstas en el articulo 1 de este Reglamento;
XV.  Rendir al Comité los informes que le sean requeridos;

XVI.  Cumpliry hacer cumplir los acuerdos del Comité; y

XVII. Las demas que le confiera el presente Reglamento y normativa en la materia.

VIII. Objetivo y funciones.

1.0.0.0.1 Auxiliar Administrativo

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

AUKIEIAD ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO
NOTIFICADOR ESCRIBIENTE

Objetivo: SECRETARIA

I

Auxiliar al Secretario dadministracion en las actividades de planeacidyaioizacion, atencion y seguimiento, asi como las relativas a la
Comision deAdministracion y Comités.

Funciones:

1. Analizar, revisar e integrar la documentacion de los asuntos a tratar para para incorporarlos a la orden del dia de la Comision de
Administracion.

2. Analizar, revisar e integrar la documentacion de los asuntos a tratar para para incorporarlos a la orden del dia de los diferentes Comités.
3. Alimentar el sistema SISESE con la documentacion de los asuntos a tratar en las sesiones de la Chanisiosticheion.
4. Alimentar el sistema SISESE con la documentacion de los asuntos a tratar en las sesiones de los diferentes comités.

5. Alimentar y mantener actualizado el sistema SISESE con las actas y acuerdos correspondientes a las sesiones de la Comision de
Administracion.

6. Alimentar y mantener actualizado el sistema SISESE con las actas y acuerdos correspondientes a las sesiones de los diferentes comité
7. Alimentar y mantener actualizado el sistema SISESE de los procedimientos de licitacion programados en las sesiones de los diferentes comités
8. Elaborar las solicitudes de acreditacion presupuestal de los acuerdos de autorizacion de adquisicion bienes y contratacion de servicios

9. Elaborar las solicitudes de acreditacion presupuestal de los acuerdos de autorizacion de contratacion de obra y servicios relacionados
con la misma.

10. Proponer la Secretaria las actualizaciones necesarias a los Manuaiesd&€éon y Procedimientos de la Secretarfeddanistracion.
11. Auxiliar a la Secretaria dedministracion en la elaboracion de los programas anuales de adquisiciones.
12. Auxiliar a la Secretaria dedministracion en la elaboracion de los programas anuales de obra y servicios relacionados con la misma.

13. Auxiliar a la Secretaria dédministracion en la integracién documental para la atencién de requerimientos de revision y auditorias
internas y externas.



"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

PAGINA 14 Jueves 7 de Marzo de 2024. 13a. Secc. PERIODICO OFICIAL

14. Las demas que determine la Secretarfdieinistracion del Consejo del Poder Judicial del Estado.

1.0.0.0.2 Especialista

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ESPECIALISTA

NOTIFICADOR

ESCRIBIENTE

SECRETARIA

|
il

Objetivo:

Auxiliar al Secretario dadministracion en las actividades de planeacidggmizacion, atencién y seguimiento relativas a las requisiciones
de bienes y/o servicios de las diferentes areas del Poder Judicial.

Funciones:

1.

2.

7.

Recibir los oficios de requisicion de bienes y/o servicios de las diferentes areas del Poder Judicial.

Analizar, revisar y turnar los asuntos para su atencién de conformidad a la normativa, lineamientos y acuerdos emitidos por la
Comisién y los Comités respectivos.

Dar seguimiento a las requisiciones de bienes y/o servicios de las diferentes areas del Poder Judicial, para el debido suministro y/o
atencion.

Elaborar los oficios de solicitud de acreditacion presupuestal para la adquisicion de bienes y /o servicios generados a través de la
Secretaria dédministracion.

Generar los expedientes en fisico y digital de las requisiciones de bienes y/o servicios de las diferentes areas del Poder Judicial.

Gestionar los tramites necesarios para las solicitudes relacionadas con telefonia y datos en cuanto a fallas, facturacion, solicitudes de
lineas nuevas y contratacion de internet.

Las demas que determine la Secretarfadieinistracion del Consejo del Poder Judicial del Estado.

1.0.0.0.3 Notificador

Objetivo:

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ESPECIALISTA
NOTIFICADOR ESCRIBIENTE

l

SECRETARIA

Auxiliar al Secretario dddministracion en las actividades de atencion y seguimiento de las instrucciones y acuerdos del Consejo del Poder
Judicial del Estado de Michoacan, de la Presidencia a través de la Secretaria GRoeeatlds y de los requerimientos de informacion
através de la Unidad de transparencia, asi como las notificaciones legales a que haya lugar

Funciones:

1.

Generar y enviar los correos electrénicos que le instruya el Secretario.
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2.

6.
7.

1.0.0.0.4 Escribiente

Analizar, revisar y dar atencion, previo acuerdo con el Secretario, de los oficios de instruccion y acuerdos emitidos por parte del
Consejo através de la Secretaria Ejecutiva.

Analizar, revisar y dar atencion, previo acuerdo con el Secretario, de los oficios de requerimiento de informacion y/o atencion emitidos
por parte de la Presidencia a través de la Secretaria Genkcalddos.

Analizar, revisar y dar atencion, previo acuerdo con el Secretario, de los oficios de requerimiento de informacion y/o atencion emitidos
por parte de la Unidad de Transparencia.

Dar seguimiento a las publicaciones de la informacion a que nos obliga la Teyndparenciddcceso a la informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Michoacén.

Llevar a cabo las notificaciones que la Secretarfald@nistracion tenga que realizar

Las demas que determine la Secretarfsdieinistracion del Consejo del Poder Judicial del Estado.

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ESPECIALISTA

NOTIFICADOR

ESCRIBIENTE

SECRETARIA

|
]

Objetivo:

Auxiliar al Secretario dé&dministracion en las actividades de planeaciégawizacion, atencion y seguimiento de las incidencias y
movimientos de personal, asi como las relativas a los tramites de viaticos, gastos de peaje y autorizaciones de traslado del personal de Iz
diferentes areas del Poder Judicial.

Funciones:

1.

4.
5.

1.0.0.0.5 Secretaria (escribiente)

Objetivo:

Analizar, revisar y dar atencion, previo acuerdo con el Secretario, de los oficios relativos a las incidencias y movimientos de personal,
a través del Departamento de Recursos Humanos;

Analizar, revisar y dar atencién, previo acuerdo con el Secretario, de los oficios relativos a los tramites de viaticos, gastos de peaje asi
como los tramites de autorizaciones de traslado.

Auxiliar en la revisién de los tramites de pago.
Auxiliar en la entrega de oficios en las diferentes areas.

Las demas que determine la Secretarfsdieinistracion del Consejo del Poder Judicial del Estado.

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ESPECIALISTA
ESCRIBIENTE

SECRETARIA

il

Auxiliar al Secretario dAdministracién en las actividades administrativas de recepcion y atencion al publico en general ya sea de manera
personal, via telefénica o mediante correo electrénico, de los diferentes asuntos de tramite ante la secretaria, realizando un adecuado contri
administrativo de los registros y documentacién presentada.

Funciones:

1.

Atender la recepcion de la oficina de la Secretarfaddgnistracion.
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2. Atender llamadas telefénicas y en su caso, transferirlas al Secretadmiigstracion o a las areas correspondientes.

3. Recibiry registrar los oficios con sello, firma y hora que llegan via correspondencia, correo electrénico o por interesados y turnarlos
al Secretario dadministracion, mediante un programa de registro.

4. Reuvisar, clasificar y turnar la correspondencia dirigida al secretario de administracion para solicitar su intervencion o autorizacion y
turnar a las areas correspondientes, previo acuerdo con el Secretario.

5. Reuvisar, clasificar y turnar los oficios que se reciben diariamente, asi como realizar el archivo y seguimiento de los oficios emitidos.
6. Elaborar y controlar los oficios de solicitud de permisos con goce de sueldo del personal de los diferentes departamentos.
7. Elaborar los oficios que le sean requeridos por el Secretakidndi@istracion.

8. Acusar de recibido los correos electronicos a través del correo institucional de la secretaria y turnarlos al Secretario para su analisis y
atencion.

9. Enviar por la ruta de correspondencia la documentacion a juzgados del interior del estado la respuesta dada por el Secretario de
Administracion.

10. Controlar y entregar las guias de mensajeria comercial para envios urgentes de los diferentes organismos del Poder Judicial en Morelia,
registrando a quien se entrega cada guia.

11. Controlar y entregar a salas y juzgados los recibos de entero para la expedicion de copias certificadas que lo requieran.
12. Solicitar y resguardar el material de papeleria.

13. Elaborar el registro y control a través de minutario de los oficios emitidos por la Secredahianistracion.

14. Las demas que determine la Secretarfedieinistracion del Consejo del Poder Judicial del Estado.

1.0.1.1 Departamento de Adquisiciones y Almacén

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE
CONTABILIDAD Y
PAGADURIA

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES Y
ALMACEN

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
CONTROL PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO DE
NOMINA

DEPARTAMENTO DE
PAGADURIA

DEPARTAMENTO DE
CORRESPONDENCIA

DEPARTAMENTO DE
PARQUE VEHICULAR

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO
JURIDICO-
ADMINISTRATIVO

Objetivo:

Adquirir y proporcionar los bienes y/o contratacién de servicios, a través de un sistema eficiente, trasparente y con apego a la normativa,
garantizando que el Poder Judicial del Estado de Michoacén adquiera dichos bienes o servicios con calidad, precio y oportunidad,
asegurando el oportuno suministro de los bienes y prestacion servicios a las areas solicitantes del Poder Judicial del Estado de Michoacan,
garantizando en todo momento que los materiales resguardados se encuentren en 6ptimas condiciones de uso, funcionamiento y grado de
conservacion al momento de ser entregados a quienes los requieren.
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Funciones:

1. Coadyuvar en la elaboracion del Programa anual de adquisiciones.

2. Ejecutar el Programnual deAdquisiciones.

3. Realizar adquisiciones de bienes y servicios.

4. Participar en el Comité delquisicionesArrendamientos y Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Consejo del
Poder Judicial del Estado de Michoacan de Ocampo de conformidad al ReglaneltoisieionesArrendamientos y Servicios del
Poder Judicial del Estado de Michoacan de Ocampo.

5. Elaborar los contratos de bienes y/o servicios.

6. Asegurar el abastecimiento del almacén.

7. Establecer los mecanismos de control en el resguardo de almacén.

8. Vigilar el correcto resguardo y suministro de los bienes de almacén.

9. Tramitar el pago de bienes y servicios adquiridos y/o contratados.

10. Mantener actualizada la plataforma nacional de transparencia.

11. Informar mensualmente de las adquisiciones y/o contrataciones de servicios.

12. Revisar las ordenes de requisicion.

13. Participar y elaborar las actas de entrega-recepcion.

14. Turnar los acuerdos de adquisicion de bienes y servicios al personal del departamento.

15. Mantener actualizado el padron de proveedores.

16. Mantener actualizado el Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos de su area.

17. Verificar que los materiales que entreguen los proveedores, correspondan a las caracteristicas sefialadas en las bases de las licitacione

18. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

19. Las demas que instruya el titular o superior jerarquico.

1.1.1.2 Departamento de Control Patrimonial

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

[

DIRECCION DE
CONTABILIDAD Y
PAGADURIA

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES Y
ALMACEN

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
INA

DEPARTAMENTO DE
CONTROL PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO DE
PAGADURIA

DEPARTAMENTO DE
CORRESPONDENCIA

z
3
z

DEPARTAMENTO DE
PARQUE VEHICULAR

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS.

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO!
URIDICO-
ADMINISTRATIVO
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Objetivo:

Administrar y asegurar el correcto registro y resguardo de los bienes muebles, inmuebles e intangibles que integran el patrimonio del Poder
Judicial del Estado de Michoacan, asi como atender las solicitudes de asignacion, sustitucion, reasignacion y bajas de bienes del patrimonio
de los diferentes organismos que integran el Poder Judicial del Estado de Michoacan, manteniendo actualizado su movimiento, registro e
inventario.

Funciones:

1. Registrary controlar fisica y administrativamente las asignaciones y ubicaciones de los bienes muebles que integran el Patrimonio del
Poder Judicial.

2. Registrar las altas de los bienes muebles e inmuebles y equipos de computo, recibidos en el area de almacén.

3. Registrar las bajas de los bienes muebles e inmuebles y equipos de computo, tanto en los organismos en los que encuentran resguardados
como en el inventario de Control Patrimonial.

4. Registrar los cambios de resguardo de los bienes muebles y equipos de cOmputo que se hayan realizado en los diferentes organismos.

5. Realizar levantamiento de inventario periodico, al menos una vez al afo, para asegurar que los bienes muebles y equipos de computo
concuerden con los inventariados y resguardados.

6. Presentar anualmente a la Secretarfeddeinistracion, la propuesta de baja definitiva de los bienes muebles y equipo de computo que,
por sus condiciones o caracteristicas, ya no sean de utilidad para los fines que fueron adquiridos, indicando el motivo de la baja.

7. Coadyuvar en la contratacion de seguros para los bienes muebles, inmuebles y equipo de computo, incluyendo aquellos que aplicasen
en bodega de patrimonio del Poder judicial del Estado.

8. Atendery organizar las solicitudes de asignacion y sustitucion de bienes muebles y equipo de computo, asi como el abastecimiento de
estos en los ganismos, previa autorizacion de la Secretarfsddeinistracion.

9. Presentar un reporte mensual de movimientos administrativos de muebles, a la Sechatanifaisteacion.

10. Elaborar el plan de trabajo y programa de adquisiciones de bienes muebles de conformidad a los requerimientos de los organismos del
Poder Judicial.

11. Mantener actualizado el Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos de su area.
12. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

13. Las demas que instruya el titular o superior jerarquico.

1.0.1.3 Departamento de Correspondencia SECRETARIA DE

ADMINISTRACION

DIRECCION DE
CONTABILIDAD Y
PAGADURIA

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES Y
ALMACEN

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
NOMINA CONTROL PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PAGADURIA CORRESPONDENCIA

DEPARTAMENTO DE
PARQUE VEHICULAR

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO
JURIDICO-
ADMINISTRATIVO
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Objetivo:

Brindar el adecuado manejo de la correspondencia generada por todos los 6rganos jurisdiccionales y administrativos que integran el Pode
Judicial del Estado, del Poder Judicial Federal, asi como también de los Tribunales del interior del pais, todo esto dentro de los lineamientos
que establecen los ordenamientos juridico y administrativos aplicables, lo anterior apegados a los principios de discrecion, responsabilidad,
legalidad, puntualidad, honestidad, certeza y prontitud.

Funciones:

1. Recibiry clasificar la correspondencia recibida diariamente.

2. Facturar la correspondencia de las rutas foraneas.

3. Manejar el archivo correspondiente a los exhortos que envia la Secretaria Gekaraldies de esteibunal.

4. Entregar la correspondencia recibida, a los 6rganos jurisdiccionales y areas administrativas del Poder Judicial con residencia en Morelia,
Michoacan.

5. Entregar la correspondencia recibida, a los 6rganos jurisdiccionales federales o areas administrativas de otro Poder, con residencia er
Morelia, Michoacan.

6. Enviar por ruta o correo certificado la correspondencia recibida en el departamento y que va dirigida a 6rganos jurisdiccionales o areas
administrativas que no tenga su domicilio en Morelia, Michoacan.

7. Mantener actualizado el Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos de su area.
8. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
9. Las demas que instruya el titular o superior jerarquico.

1.0.1.4 Depatamento de Pague Vehicular

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE
CONTABILIDAD Y
PAGADURIA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD ADQUISICIONES Y
ALMACEN

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

NOMINA CONTROL PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

PAGADURIA CCORRESPONDENCIA

DEPARTAMENTO DE
PARQUE VEHICULAR

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO

JURIDICO-
. . ADMINISTRATIVO
Objetivo:
Proporcionar oportunamente a las areas del Poder Judicial del Estado de Michoacan, el servicio de traslado de personal, correspondencis
mobiliario y equipo, en las unidades vehiculares que se requieran para cubrir los servicios y traslados oficiales; asi como mantener y
conservar los vehiculos en 6ptimas condiciones fisicas, mecéanicas y de funcionamiento, para garantizar seguridad y confianza de los

usuarios.
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Funciones:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Contar con un rol o medida regulatoria respecto a la asignacion de choferes para las diversas comisiones que se apeguen a las
necesidades de los servicios requeridos.

Realizar oportunamente las gestiones correspondientes para la obtencién de viaticos.
Proponer la implementacién periddica de cursos de manejo.

Definir mecanismo de rutas que preferentemente sea por autopistas y se implemente el uso de tarjetas pre-pagadas para cubrir el
importe de las casetas y documentar via GPS el seguimiento de las rutas.

Informar periédicamente al SecretaricAdiministracion el estado en que se encuentran las reparaciones autorizadas en cada afio por
la Comision dédministracion y que estén pendientes de ejecutar

Realizar diagndsticos para establecer cudles vehiculos de los que reportan mas fallas o deterioros requieran ser reemplazadas.

Resguardar los vehiculos propiedad del Poder Judicial del Estado, al concluir la jornada de trabajo, en dias festivos, fines de semanay
los dias no laborables marcados en el calendario.

Conservar bajo su custodia copias de las facturas y recibos de pago de derechos (tenencias, placas y control vehicular), correspondiente
a cada una de las unidades que conforman el parque vehicular del Poder Judicial del Estado, para realizar los tramites administrativos
ylo fiscales ante las autoridades estatales o federales competentes.

Tener un expediente de control de cada uno de los vehiculos, integrado con copia de los documentos que acrediten la propiedad del bien,
oficios de asignacion y comision, asi como las bitacoras.

Llevar el registro de las unidades que forman el parque vehicular, con el nmero econdémico que se le asigne a cada una de ellas.
Mantener en buen estado los vehiculos que estén a su cargo, tanto en el aspecto fisico como mecanico.

Llevar la bitacora de los servicios de mantenimiento proporcionados a las unidades que conforman el parque vehicular del Poder
Judicial del Estado, en la que deberan incluirse la fecha, descripcién de la comision o traslado, el nimero econémico, de placas y de
inventario.

Controlar las bitacoras de uso de los vehiculos que conforman el parque vehicular del Poder Judicial del Estado, en las que deberan
incluirse la fecha, el kilometraje, litros de combustible utilizado, el nombre del conductor del vehiculo y la comision o motivo por el que

se empled.

Designar el vehiculo y persona que fungira como chofer para realizar las encomiendas o comisiones.

Realizar los tramites necesarios en las dependencias gubernamentales para la dotacion de placas, engomados, pagos de tenencia y
verificacion ambiental de los vehiculos que conforman el parque vehicular

Resguardar y proteger las unidades en periodo vacacional, fines de semana y dias festivos.

Dar aviso a la aseguradoray a la Secretadaldenistracion de los accidentes o cualquier otro siniestro que sufran los vehiculos bajo
su custodia.

Realizar la verificacion del estado general del desgaste y control de servicios de mantenimiento de cada uno de los vehiculos que
conforman el parque vehicular del Poder Judicial del Estado.

Elaborar el programa anual de mantenimiento de vehiculos propiedad del Poder Judicial, asi como su ejecucion.
Auxiliar en los siniestros que ocurran con el parque vehicular del Poder Judicial del Estado.

Coordinarse con el jefe del Departamento de Correspondencia del Poder Judicial del Estado para elaborar el calendario del personal que
cubrird las rutas de entrega de correspondencia en la entidad.

Someter a los choferes a examenes médicos a fin de certificar su estado de salud y que no padezcan de alcoholismo o adicciones o
sustancias prohibidas por la L&jicho analisis debera efectuarse por lo menos anualmente con certificado médizmidenos

publicos.

Verificar que los choferes mantengan vigentes su licencia de conducir

Mantener actualizado el Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos de su area.
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25. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
26. Las demas que instruya el titular o superior jerarquico.

1.0.1.5 Departamento de Presupuesto

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE
CONTABILIDAD Y
PAGADURIA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD ADQUISICIONES Y
ALMACEN

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

NOMINA CONTROL PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

PAGADURIA CCORRESPONDENCIA

DEPARTAMENTO DE
PARQUE VEHICULAR

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO
JURIDICO-

O bJ etIVO ADMINISTRATIVO

Asegurar la adecuada gestion presupuestal que coadyuve a que los recursos asignados al Poder Judicial se ejerzan de manera eficaz
oportuna, atendiendo a las necesidades, objetivos y metas institucionales, apegada a la normativa en materia presupuestal.

Funciones:

1. Analizar integrar y calcular el Proyecto de Presupuesto de Egresos del Poder Judicial en apoyo de la Séchetiaiirdeion para
gue sea sometido ante el Consejo del Poder Judicial del Estado y la Com#siamimistracion del propio Consejo.

2. Coadyuvar en el proceso de planeacién, programacion, ejercicio, control y seguimiento del presupuesto asignado al Poder Judicial en
el ejercicio fiscal.

3. Elaborar mensualmente los Estados Financieros Presupuestales y la informacion programatica establecidos en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, asi como los formatos en materia presupuestal a que hace referencia la Ley de Disciplina Financiera de
las Entidades Federativas y los Municipios.

4. Publicar la informacion en materia presupuestal en la Plataforma Nacional de Transparencia 'y en el médulo de transparencia del Poder
Judicial conforme a la normativa aplicable.

5. Dictaminar la suficiencia presupuestal a partidas especificas solicitadas, mediante oficios de acreditacion presupuestal.

6. Recibir, revisar, validar y ejecutar las solicitudes de pago y poélizas de registro emitidas por diversas areas del Poder Judicial para
tramite de pago.

7. Asegurar que el cierre presupuestal mensual y del ejercicio se lleven a cabo en tiempo y forma.

8. Elaborar la informacion presupuestal y programética de manera consistente, clara y oportuna conforme la normativa aplicable.
9. Elaborar el informe mensual del gasto presupuestal, para revision en la Contraloria Interna del Consejo del Poder Judicial.

10. Recopilar y capturar la informacion de las actividades y metas programadas en el ejercicio.

11. Publicar trimestralmente los reportes del ejercicio del presupuesto y demas informacion relativa al departamento en cumplimiento a las
disposiciones normativas en materia de transparencia.

12. Verificar el buen funcionamiento del sistema informatico presupuestal en coordinacién con el Centro de DeJacottodéas de
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Informacién y Comunicaciones.
13. Mantener actualizado el Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos de su area.
14. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
15. Las demas que instruya el titular o superior jerarquico.

1.0.1.6 Departamento de Recursos Humanos

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE
CONTABILIDAD Y
PAGADURIA

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES Y
ALMACEN

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
NOMINA

DEPARTAMENTO DE
CONTROL PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO DE
PAGADURIA

DEPARTAMENTO DE
CORRESPONDENCIA

DEPARTAMENTO DE
PARQUE VEHICULAR

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO
JURIDICO-
ADMINISTRATIVO

Objetivo:

Administrar el capital humano del Poder Judicial del Estado de Michoacan de Ocampo, con base en la normatividad aplicable en la materia,
que permita el desarrollo individual y contribuya al logro de los objetivos institucionales.

Funciones:

1. Tramitar las designaciones, altas, bajas, licencias, promociones y cambios de personal de base y de contrato que acuerde el Pleno del
Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan y el Presidente del Supremo Tribunal de Justicia y del Consejo del Poder Judicial
del Estado.

2. Mantener actualizados los expedientes de los servidores publicos del Poder Judicial.

3. Mantener actualizada la plantilla de personal conforme a las categorias y plazas autorizadas.

4. Gestionar ante el Departamento de Tramites de Seguridad Social del Poder Ejecutivo del Estado, el alta, baja y modificacion de salario
del personal del Poder Judicial quien realiza lo propio ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

5. Atender los requerimientos de informacion del Consejo del Poder Judicial, del presidente del Supremo Tribunal de Justicia y del
Consejo del Poder Judicial o de la Secretarfeddeinistracion.

6. Registrar en el sistema de personal (Sispérlas resoluciones de los procedimientos administrativos del personal realizados por el
Consejo del Poder Judicial del Estado, e integrar el cuadernillo al expediente personal.

7. Contribuir en el tramite de pago de la Cuotas Obrero-Patronales del IMSS que envia la Direccion de Recursos Humanos del Poder
Ejecutivo.

8. Publicar la informacién que corresponde al departamento referente a las obligaciones de Transparencia.

9. Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de beca.
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10. Tramitar ante laBseguradoras contratadas, la indemnizacién de seguro de vida o invalidez por los siniestros ocurridos al personal del
Poder Judicial.

11. Expedir constancias y hojas de servicio, asi como credenciales de identificacién al personal del Poder Judicial.
12. Mantener actualizado el Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos de su area.

13. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

14. Las demas que instruya el titular o superior jerarquico.

1.0.1.7 Departamento de Servicios Generales

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE
CONTABILIDAD Y
PAGADURIA

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES Y
ALMACEN

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
CONTROL PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO DE
NOMINA

DEPARTAMENTO DE
PAGADURIA

DEPARTAMENTO DE
CCORRESPONDENCIA

DEPARTAMENTO DE
PARQUE VEHICULAR

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO
JURIDICO-
ADMINISTRATIVO

Objetivo:

Dirigir y coordinar lo relativo a los procesos de contratacion y seguimiento de la obra publica para la creacion, adecuacién, mejora y
mantenimiento de los espacios jurisdiccionales y administrativos acordes a las necesidades institucionales; asi como, los servicios relacionado
con la misma e instrumentar simultaneamente acciones para el mantenimiento, conservacion y limpieza de los bienes inmuebles propiedac
del Poder Judicial del Estado de Michoacan de Ocampo,
Funciones:

1. Elaborar el Progranfanual de Mantenimiento preventivo y correctivo a los inmuebles que ocupa el Poder Judicial, y presentarlo ante
las instancias correspondientes.

2. Elaborar el Program@nual de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma y presentarlo ante las instancias correspondientes.

3. Someter a consideracion del Comité Interno de Obra Publica del Poder Judicial, las diferentes obras y servicios relacionados con la
misma, en concordancia con las necesidades y requerimientos de las distintas instancias jurisdiccionales y administrativas.

4. Participar en los actos relacionados con las actividades del Comité Interno de Obra Publica.

5. Ejecutar el Program@nual de Mantenimiento preventivo y correctivo a los inmuebles que ocupa el Poder Judicial, aprobado por el
Comité de Obras y Servicios relacionados con la misma del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan de Ocampo.

6. Ejecutar el Programa de Obra Publicay Servicios Relacionados con la misma aprobado por el Comité de Obras y Servicios relacionados
con la misma del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan de Ocampo.

7. Participar de manera conjunta con la Secretarfeddenistracion y la Contraloria en la entrega- recepcion de los trabajos de obra
publica.

8. Vigilar que las acciones encaminadas a la planeacién, contratacion, ejecucion, supervision y control de la obra gotdieisPadar
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Judicial, se lleven a cabo en estricto apego a la normatividad vigente.

9. Atender las necesidades de construccion, adecuacion o remodelacion conforme a los requerimientos de la infraestructura fisica mediante
la elaboracion de proyectos ejecutivos.

10. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebles e inmuebles del Poder Judicial del Estado, incluidas las
diversas instalaciones especiales.

11. Determinar la utilidad o no utilidad de un bien patrimonial cuando lo solicite el Departamento de Control Patrimonial, o los usuarios
del servicio.

12. Fabricar mobiliario de madera a la medida, restaurar o dar mantenimiento a los muebles y acabados de madera, con las necesidades
especificas del Poder Judicial del Estado.

13. Conservar la sefalizacion necesaria en las areas e instalaciones establecidas por la comision o representantes de proteccion civil.
14. Supervisar los servicios de limpieza de las instalaciones y areas comunes de los inmuebles que ocupa el Poder Judicial del Estado.
15. Supervisar los contratos de mantenimiento y servicios relacionados con los bienes inmuebles del Poder Judicial.

16. Administrar los contratos de servicio de los inmuebles propiedad y en uso del Poder Judicial.

17. Mantener actualizado el Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos de su area.

18. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

19. Las demas que instruya el titular o superior jerarquico.

1.0.1.8 Departamento Juridico Administrativo

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE
CONTABILIDAD Y
PAGADURIA

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES Y
ALMACEN

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
NOMINA

DEPARTAMENTO DE
CONTROL PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO DE
PAGADURIA

DEPARTAMENTO DE
CORRESPONDENCIA

III

DEPARTAMENTO DE
PARQUE VEHICULAR

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO
JURIDICO-
ADMINISTRATIVO

Obijetivo:
Organizar, controlar y coordinar las acciones legales en los asuntos que le competan o tenga interés el Poder Judicial del Estado de
Michoacan de Ocampo; asi como, asesorar juridicamente a las unidades administrativas de la Institucion que lo soliciten y fungir como
organo de opinion juridica para la Secretariadiinistracion del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacén de Ocampo, asi

como realizar las actividades inherentes a la elaboracion de documentos legales, tales como actas de sesiones, contratos, bases de licitacion,
acuerdos, y demas instrumentos juridicos requeridos en la realizacién de las funciones de la Secretaria.

Funciones:

1. Analizar, revisar y elaborar los contratos y convenios para la adquisicion de bienes y servicios y contratacion de obra publica.

2. Proponer al titular de la Secretaridd@kninistracion reformas al marco juridico.
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3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Revisar el marco juridico de las licitaciones puestas a consideracion de la SecrAthrianitracion por parte del Departamento de
Adquisiciones YAlmacén, asi como del Departamento de Servicios Generales.

Brindar asesoria juridica al Secretaridddeninistracion en las consultas que le sean solicitadas.

Reunir la documentacion necesaria para los informes previo y justificado, que el Secrétdrorigtracion debe rendir ante la
autoridad Federal que conozca del amparo que interpongan en su contra.

Elaborar y proponer los informes previos y justificados que en materia de amparo deban rendirse, que se promueven en contra del
Secretario d&dministracion, derivados de actos de autoridad de caracter administrativo y proyectar las contestaciones a las demandas
de juicios administrativos, en los casos en los que se sefiale a la SecrAthrimidéracion como autoridad responsable o demandada,

con los elementos que proporcionen los departamentos de la Secrétdriardistracion, asi como los relativos a los demas servidores
publicos (Jefes de Departamento) que sean sefialados como autoridades responsables o demandadas.

Rendir los informes que le sean requeridos al Secretafidm@istracién cuando sea sefialado como autoridad responsable en los
juicios administrativos y de garantias.

Realizar los tramites correspondientes para el cumplimiento de las ejecutorias en los casos que se conceda la proteccion constitucional

Elaborarintegrar y revisar la documentacion de la orden del dia de los asuntos a tratar en las sesiones de la Bdmigiétralgon,
del Comité dédquisiciones, asi como del Comité de Obras Publicas del Consejo del Poder Judicial.

Elaborarrevisar y notificar los oficios, respecto de cada punto de acuerdo pronunciado por la CorAdidimidéracion, del Comité
deAdquisiciones, asi como del Comité de Obras Publicas del Consejo del Poder Judicial.

Elaborar el acta de cada sesion de la Comisiémdenistracion y de ambos Comités.

Elaborar los nuevos contratos de arrendamiento de inmuebles asi como las renovaciones autorizados por la Comision de administracior
y Comité deéddquisiciones, atendiendo a las disposiciones legales para su contratacion y renovacion.

Dar por terminado los contratos de arrendamiento de inmuebles que acuerde la Cokisidinidzacion y Comité dadquisiciones.
Administrar los contratos de arrendamiento de inmuebles.

Mantener actualizado el Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos de su area.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Las demas que instruya el titular o superior jerarquico.

1.1 Direccién de Contabilidad y Pagaduria
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Objetivo:

Realizar y vigilar el registro de las operaciones que se llevan a cabo con los recursos autorizados al Poder Judicial del Estado de Michoacan,
con apego a la normatividad aplicable y a los procedimientos vigentes en la materia; asi como, generar informacion financiera emitida por
el sistema contable.

Funciones:

1. Asegurar el cierre mensual oportuno de la contabilidad del Poder Judicial.

2. Entregar los Estados Financieros Contables del Poder Judicial, al Secrdidnumistracion, para su validacion y autorizacion, una
vez realizado el cierre contable mensual.

3. Integrar la informacion financiera y administrativa, para la consolidacion de la cuenta publica estatal.

4. Garantizar la elaboracién en tiempo y forma de las solicitudes de pago a empleados del Poder Judicial y a proveedores de bienes y
servicios de este.

5. Asegurar el registro y pago oportuno, de todas las operaciones contables.

6. Monitorear los saldos e inversiones de las cuentas bancarias del Poder Judicial.

7. Revisar los Estados Financieros Contables establecidos en la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

8. Publicar lainformacion en materia contable en la pagina oficial de internet del Poder Judicial.

9. Atencion a las evaluaciones del Sistem#&dronizacién Contable, asi como a las reuniones del Comité Est#&ahdaizacion

Contable.

10. Publicar en la Plataforma Nacional de Transparencia y en el indice de transparencia en la pagina oficial de internet del Poder Judicial,
la informacion asignada del articulo 35 de la Ley@sparencigcceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de Michoacan de Ocampo.

11. Integrar mensualmente la documentacién comprobatoria del gasto, asi como el informe del gasto.

12. Integrar y revisar la informacion de diferentegamismos del Poder Judicial para someter ante la Comisi&anai@istracion del
Consejo del Poder Judicial la autorizacion de pago.

13. Seguimiento del timbrado de ndminay de las obligaciones fiscales de acuerdo con el régimen fiscal del Poder Judicial.
14. Actualizar mantener y reportar el saldo del Fond@Herro para el Retiro Forzoso de Jueces y Magistrados.

15. Atencién y seguimiento a las auditorias internas y externas aplicadas al Poder Judicial.

16. Mantener actualizado el Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos de su area.

17. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

18. Las demas que instruya el titular o superior jerarquico.

1.1.1 Departamento de Contabilidad
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Objetivo:

Emitir, coordinar y supervisar la generacion de informacion contable y financiera de manera correcta y oportuna, en apego a la normativa

aplicable.

Funciones:

1. Recibiry registrar la documentacion presentada para tramite de pago al departamento.

2. Elaborar solicitudes de pago, pago no presupuestal, pdlizas de ingresos y diario.

3. Revisar solicitudes de pago, asi como de las pdlizas generadas por las areas administrativas y jurisdiccionales del Poder Judicial.

4. Revisar, importar y validar los archivos layout de ndmina, IMSS, 3%sobre némina, pensiones civiles para tramite de pago, asi como
los activos para depreciar generados por diversas areas administrativas o financieras.

5. Integrar las cédulas de control de reservas contables, cuentas por cobrar y flujo de efectivo.

6. Elaborar layout para generar solicitudes del registro de inversiones bancarias y pagos de servicios.

7. Investigar, analizar y documentar el registro de nuevas operaciones para su ingreso en el sistema de contabilidad SIIFIN, elaborar
parametrizaciones y actualizaciones de los Estados Financieros de las disposiciones que emita la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

8. Realizar el proceso de depreciacion del activo no circulante y de amortizacion de activos intangibles del Poder Judicial del Estado de
Michoacan.

9. Realizar conciliaciones bancarias.

10. Verificar los registros de las operaciones contables mediante la revision de saldos en los auxiliares contables y balanza de comprobaciér

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

emitidos por el sistema contable.
Realizar el cierre contable, generar y revisar los Estados Financieros, asi como las Notas a los Estados Financieros.
Generar la Contabilidad Electrénica.

Proporcionar la informacion financiera que sea requerida en la realizacion de auditorias internas y externas practicadas al Poder Judicial
del Estado de Michoacan.

Mantener actualizado el Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos de su area.
Monitoreo de las actualizaciones y/o reformas contables y fiscales.
Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Las demas que instruya el titular o superior jerarquico.

1.1.2 Departamento de Némina
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Objetivo:

Establecer los mecanismos y el control interno necesario para operar en forma eficiente el tramite de pago de las remuneraciones del
personal, vigilando que las retribuciones de cada empleado correspondan a su categoria, al tabulador de sueldos autorizado y a las
condiciones generales de trabajo, cuidando el cumplimiento de las obligaciones fiscales que se deriven de las relaciones laborales.

Funciones:

10.
11.
12.
13.

Elaborar las nominas para el pago quincenal de sueldo base y demas prestaciones al personal del Poder Judicial, en el sistema de némina
mecanizada, distribuidas de la siguiente manera:

a) Burocracia Morelia;

b)  Funcionarios Morelia;
c) Burocracia Foraneo;y
d)  Funcionarios Foraneo

Elaborar néminas para el pago quincenal de la compensacion y demas prestaciones al personal del Poder Judicial del Estado de
Michoacén, en el sistema de némina de compensacion, distribuidas de la siguiente manera:

a) Base Morelia;

b) Base Foraneo;

c) Juzgados Menores;y

d) Confianza

Vigilar que las retribuciones para cada empleado correspondan a su categoria y al tabulador de sueldos autorizado.

Supervisar el procedimiento en el proceso de retenciones sobre sueldos, por concepto de Impuesto sobre la Renta, cuotas de jubilacion
ante el IMSS y Pensiones Civiles del Estado de Michoacan.

Enviar y conciliar la informacion de la ndmina, a la Direccion de Pensiones Civiles del Estado de Michoacan.

Publicar y revisar en la Plataforma Nacional de Transparenciay en el indice de transparencia en la pagina oficial de internet del Poder
Judicial, la informacién referente a las remuneraciones de los servidores publicos del Poder Judicial.

Realizar las constancias de ingresos que son expedidas a los trabajadores del Poder Judicial.

Realizar el timbrado de némina.

Proporcionar la informacién financiera que sea requerida en la realizacion de auditorias internas y externas practicadas al Poder Judicial.
Mantener actualizado el Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos de su area.

Monitoreo de las actualizaciones y/o reformas referentes a némina.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Las demas que instruya el titular o superior jerarquico.

1.1.3 Departamento de Pagaduria
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Objetivo:

Realizar los pagos autorizados de manera oportuna a proveedores, acreedores y servidores publicos, recabando las firmas o constancias
recibido del beneficiario.

Funciones:

1. Efectuar los pagos autorizados derivados del ejercicio del presupuesto.

2. Manejar, controlar, vigilar los saldos y movimientos las cuentas bancarias e inversiones, a nombre del Poder Judicial.

3. Administrar, controlar y vigilar el manejo del dinero en efectivo de los fondos fijos para transporte local y gastos menores.
4. Recibir, integrar y revisala documentacién soporte del gasto que se tramito por gastos a comprobar

5. Realizar el Estado de Posicion diaria de Bancos.

6. Enviar los movimientos bancarios y estados de las cuentas bancarias al Departamento de Contabilidad.

7. Administracion y control de las tarjetas para el pago de la despensa.

8. Integrar el archivo de polizas de egresos mensuales y entrega para el respaldo del ejercicio del presupuesto; asi como controlar y
custodiar las polizas de egresos y los formatos de cheque.

9. Mantener actualizado el registro de medidores de energia eléctrica en el convenio de Cobranza centralizada que tiene el Poder Judicia
con la Comision Federal de Electricidad CFE, informando de las altas y bajas de medidores identificados mediante el nimero del RPU.

10. Proporcionar la informacion financiera que sea requerida en la realizacion de auditorias internas y externas practicadas al Poder Judicial
del Estado de Michoacan.

11. Mantener actualizado el Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos de su area.
12. Monitoreo de las actualizaciones y/o reformas fiscales.

13. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

14. Las demas que instruya el titular o superior jerarquico.

IX. Distribucién

El presente Manual de @anizacion se encuentra bajo resguardo de la Secretdinigistracion del Consejo del Poder Judicial del
Estado de Michoacan, en medio magnético e impresion.

La version electrénica de este Manual se encuentra disponible en el portal de Informacion Publica Institucional del Poder Judicial; a través
del cual, la ciudadania puede consultarlo.

X. Hoja de actualizacion

Manual de Qganizacion y Funciones de la Secretariadfainistracion del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacéan, de fecha
12 de febrero de 2013.

Manual de Qganizacion de la Secretaria Al@ministracion del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacén, de fecha 15 de
noviembre de 2017.

El presente Manual de @anizacion de la Secretariaf#ministracion del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacén, deja sin
efectos al de fecha 15 de noviembre de 2017.

Es responsabilidad de la Secretariadiministracion del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan la actualizacion del presente
Manual.

El presente Manual de @anizacion de la SecretariaAtiministracion del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacéan, entrara en
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vigor a partir del dia siguiente de su publicacion
XI. Directorio

Mgdo. Dr en D. Joge Reséndiz Garcia
Presidente

Mgda. M. en D. Dora Elia Herrejon Saucedo
Consejera

Juez Lic. Javier Gil Oseguera
Consejero

M. en D. OctavidAparicio Melchor
Consejero

Lic. Victor Lenin Sanchez Rodriguez
Consejero

XIl. Validacion, vigencia y autorizacion

El presente Manual entrara en vigencia a partir del dia siguiente habil al de su publicacién en el Periédico Oficial del Estado de Michoacan
y en la pagina de internet del Poder Judicial.

Lo aprobd, por unanimidad de votos, el Pleno del Consejo del Poder Judicial del Estado, integrado por el magistrado Jorge Resendiz Garcia,
en calidad de Presidente, los consejeros Javier Gil Oseguera y @ptwio Melchor asi como la consejera Dora Elia Herrejon Saucedo,

con la ausencia justificada del conse)éiator Lenin Sanchez Rodriguez, que actlian con la Secretaria Ejecutiva, 3tdgtadta Ornelas

Farfan.

Morelia, Michoacan a 9 de febrero de 2024...»
RubricasDr. en D. Jorge Reséndiz Gaia, Consejero Presidentkic. Javier Gil Oseguera,ConsejeroMtra. Dora Elia Herr ejon
Saucedo ConsejeraMtr 0. OctavioAparicio Melchor, ConsejeroMtra. Soledad Alejandra Ornelas Farfan, Secretaria Ejecutiva.

Cinco firmas ilegibles. Doy fe.».

Se expide la presente para publicarse en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo. Morelia,
Michoacéan, a 6 de marzo de 2024. (Firmado).




