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Supremo Tribunal de
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Presidente
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Presidencia

Ley Organica del
Poder Judicial del
Estado de
Michoacan

Atticulo 16

ErFTESIOETE UET SUPTETTO O OE
Justicia tendra Ia representacion juridica y
oficial del Poder Judicial. Articulo 17. EI
Presidente del Supremo Tribunal de Justicia
tendra las atribuciones siguientes: 1. Convocar
y presidir las sesiones del Pleno del Supremo
Tribunal de Justicia y conservar en ellas el
orden y dirigit los debates; Il. Tramitar los
asuntos de la competencia del Pleno del
Supremo Tribunal, y turnar dentro de los cinco
dias siguientes a la recepcion, los expedientes
entre sus integrantes para que formulen los
correspondientes proyectos de resolucién. En
caso de que el Presidente estime dudoso o
trascendente algin tramite, designara a un
Magistrado relator para que someta un
proyecto de resolucién ala consideracion del
Pleno, a fin de que éste determine lo
procedente; ll. Ejecutar los acuerdos del
Supremo Tribunal de Justicia y llevar la
correspondencia oficial de éste; IV. Distribuir
entre las salas los asuntos que sean de su
competencia; V. Informar al Consejo de las
vacantes de los Magistrados y jueces para los
efectos conducentes; VI. Nombrar y remover a
los servidores piblicos adscritos a la
Presidencia del Supremo Tribunal; V. Rendir,
el tercer jueves del mes de febrero de cada
afio ante y en nombre del Pleno y del Consejo,
el informe pormenorizado del estado que
guarda la administracion de justicia, respecto
del afio inmediato anterior. A este acto
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Consejo del Poder
Judicial del Estado de
Michoacan

Consejero

4703

Consejo del Poder
Judicial del Estado
de Michoacan

Ley Organica del
Poder Judicial del
Estado de
Michoacan

Atticulo 86

Son atribuciones del Consejo: I. Conducir la
administracion, vigilancia y disciplina del
Poder Judicial; Il. Conocer de los
impedimentos de los Consejeros en los casos
que establece esta ley; Ill. Determinar y
adoptar todas aquellas medidas que

estime convenientes para la buena marcha de
la administracion de justicia; IV. Expedir sus
reglamentos, asi como los acuerdos
generales y especificos que fueren necesarios
para el adecuado ejercicio de sus
atribuciones; V. Tomar la protesta
constitucional alos jueces, previo a la toma de
posesion de su cargo; V. Integrar y enviar al
Congreso la lista de aspirantes a

Magistrados; VII. Presentar ante el Congreso
los informes que le seansolicitados sobre el
desempefio ético y profesional del Magistrado
para determinar si debe o no ser reelecto; VIl
Crear 6rganos, areas o dependencias segin
las necesidades de trabajo y de acuerdo al
preupuesto; IX. Autorizar, cuando sea neesario
con base en la informacion estadistica, la
contratacion del personal auxilar para evitar el
rezago en los organos de la administracion de
justicia.

09662p0.pdf

NID

02/05/2017

Departamento de Acceso a la
Informacion

Salas del Supremo
Tribunal de Justicia del
Estado

Magistrado

4701

Supremo Tribunal
de Justicia del
Estado de
Michoacan

Constitucin
Politica del Estado
de Michoacan de
Ocampo

Atticulo 76

Son tribuciones de los magistrados de sala: |
Conocer, en Segunda instancia de los asuntos
que la ley les encomiede; Il. Tener a su cargo
al personal de la sala y poner en conocimiento
del Consejo las irregularidades cometidas; Iil.
Asistir a las sesiones del pleno, y no
desintegrar el quérum, sin causa justificada, y;
IV. Desempenar las demas funciones que les
confiera las leyes.

michoacan.qob.

109662p0.pdf

02/205/2017

Departamento de Acceso a la
Informacion

Direccion de Gestion
del Sistema de Justicia
Penal, Acusatoria y oral

Direccion

4637

Direccion de
Gestion del
Sistema de Justicial
Penal, Acusatoria y
oral

Ley Organica del
Poder Judicial del
Estado de
Michoacan

Atticulo 52

[Atribuciones: 1. Dirigir los trabajos y supervisar
el desempefip del personal de apoyo; I,
Viviglar la correcta y eficiente apliacion de los
recursps asignados al sistema de gestion; y,
Las demés que le asignen las lyes o
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Juzgados de Primera
Instancia

Juez

4632

Juez de Primera.
Instancia

Ley Organica del
Poder Judicial del
Estado de
Michoacan

Articulos 39, 40,
41,42,43y 44

. Los juzgados de Primera Instancia
conoceran de todos los negocios que no sean
de la competencia de los juzgados menores o
comunales. El Consejo determinara las
materias de que conocera cada uno, pudiendo
determinar la existencia de juzgados mixtos,
de instruccion asi como jueces de oralidad en
las materias civil familiar y mercantl, cuando
Ia carga de trabajo especializado de la materia
o requiera y lo permita el presupuesto.
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Juzgados
Especializado de la
Causa

Juez

4621

Juzgado
Especializado en
Justicia para
Adolescentes

Ley Organica del
Poder Judicial del
Estado de
Michoacan

Atticulo 58

Son atribuciones de l0s jueces especializados
de apelacion: I. Conocer de los recursos que
sefiala la Ley de Justicia

Integral para Adolescentes; Il. Tener a su
cargo al personal y poner en conocimiento del
Consejo las irregularidades por éstos
cometidas; y, lll.- Desempefiar las demas
funciones aue les confieran las leves
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Juzgados Menores

Juez

Juez Menor

4424

Funcionario

Juzgados Menores

Ley Organica del

Poder Judicial del
stado de
Michoacan

Atticulo 64

Los juzgados menores tendran competencia
para conocer y resolver: En materia civil, los
juicios civiles cuya cuantia no

exceda de mil veces el salario minimo general
vigente en el Estado. Se exceptian las
cuestiones del orden familiar, propiedad y
demés derechos reales sobre inmuebles, de
arrendamiento de inmuebles, de los
posesorios, de los interdictos y los que versen
sobre estado y condicién de las personas; Il
En materia mercanti, de los juicios
mercantiles cuya cuantia no exceda de mil
veces el salario minimo general vigente en el
Estado; y, Il En materia penal del sistema
tradicional, de los delitos que tengan como
sancion apercibimiento; caucion de no
ofender; pena alternativa; multa, cuando ésta
o exceda del importe de cien dias de salario
minimo general vigente en el momento y lugar
en que se cometio el delito; prision, cuando
ésta no exceda de tres afios, excepto de los
delitos de rebelion, motin o conspiracion.
Ademés de la diligencia de exhortos,
requisitorias o despachos que reciban y sean
de su competencia; y, de los demds asuntos
que les encomienden las leyes.
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Juzgados Comunales

Juez

Juez Comunal

2418

Funcionario

Juzgados
Comunales

Ley Organica del
Poder Judicial del
Estado de
Michoacan

Atticulo 69

Los jueces comunales, dentro de su
jurisdiccion civil, tendran competencia para
conocer y resolver de: I. Juicios civiles cuya
cuantia no exceda de trescientas veces el
salario minimo general vigente en el Estado.
Se exceptiian las cuestiones de propiedad y
demés derechos reales sobre inmuebles, de
arrendamiento de inmuebles, de los
posesorios, de los interdictos y los que versan
sobre estado y condicién de las personas; Il
Diligencias de consignacion, incluso las de
pension alimenticia; y, IV. Mediacion y
conciliacién de conflictos en materia civil
siempre que la cuantia de los mismos no
exceda de lo sefialado en la fraccién | de este
articulo
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Juzgados de
Ejecucuién de
Sanciones Penales

Juez

Juez de Ejecucién de
Sanciones Penales

4625

Funcionario

Juzgados de
Ejecucion de
Sanciones Penales

Ley Organica del
Poder Judicial del
Estado de
Michoacan

Atticulos 49,50 y
51

Sorr T TOS TUECES U8 E[ECTToT
las siguientes: |. Garantizar el efectivo
cumplimiento de las sanciones

penales, sean o no privativas de la libertad y
de la prision preventiva; Il. Controlar la
aplicacion de os sustitutivos de prision
impuestos por el Juez competente y resolver
sobre la adecuacion de la pena de prisién y,
en su caso, sobre la libertad condicional; il
Hacer efectivas las multas y cauciones
impuestas en la sentencia; IV. Resolver las
controversias que se susciten entre
autoridades y personas internas; V. Declarar
la extincion de las sanciones sean o no
privativas de la libertad, y medidas de
seguridad en os términos previstos por el
cédigo penal aplicable; V1. Conocer y resolver
Ios incidentes y recursos previstos en la ley, o
10 que se regulen en otras disposiciones
juridicas de la materia; VIl. Resolver sobre las
propuestas de otorgamiento de la libertad
condicional que formule el titular de la
Subsecretaria de Prevencion y Reinsercion
Social del Estado; VI Resolver sobre las
solicitudes de rehabilitacion de

derechos, funciones o empleo, en Ios términos
del codigo penal aplicable y aley; IX. Dar fe
de sus propias actuaciones, como la tienen
Ios jueces de control de garantias y de juicio
oral, enlos términos de la normatividad
adjetiva aplicable; y, X. Las demés que les
encomienden las disposiciones normativas
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Justicia Penal
Acusatoria y Oral

Juez

Sistema Penal
Acusatorio y Oral

4634

Funcionario

Juez de Control

Ley Organica del

Poder Judicial del | Articulos 46, 47 y
Estado de a8
Michoacan

Son atribuciones del Juez de Control: I.

modificacion, sustitucion o cancelacion de las
medidas cautelares de caracter real o
personal que les sean solicitados por quien
esté legitimado para elo; I. Presidir las
audiencias que legalmente le corresponda y
asumir las decisiones atinentes al caso; Ill.
Sustanciar y resolver los medios de
impugnacion que la ley prevé; IV. Acordar,
sustanciar y decidir las solicitudes de
suspension condicional del proceso; V.
Resolver lo conducente respecto a los
acuerdos asumidos en justicia alternativay
restaurativa; VI. Ordenar la incorporacion de
personas intervinientes en el proceso penal al
programa de proteccion que establece la ley;
VII. Instruir, sustanciar y decidir el
procedimiento abreviado; VIIl. Calificar y
asumir la decision que corresponda en los
casos de detencion en flagrancia o caso
urgente; IX. Vigilar que se respeten los
derechos constitucionales del inculpado y de
Ia victima u ofendido; X. Admitir de los
recursos en particular; y, XI:. Las demas que
Ie asignen las leyes o reglamentos.
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Secretaria de
Administracion del
Consejo del Poder

udicial

Secretario

Secretario de
Administracion

4607

Senidor piblico

Consejo del Poder
Judicial del Estado
de Michoacan

Ley Organica del

Poder Judicial del
stado de
Michoacan

Atticulo 104

El Secretario de Administracion, auiiara a la
Comision de Administracion, y tendra como
funciones y obligaciones las siguientes: I.
Controlar, dirigir y vigilar las funciones de

6 estadistica

administrativa, personal y servicios generales;
11 Vigilar e informar a la Comision sobre el
cumplimiento de las disposiciones legales y
estatutarias que rijan las relaciones entre el
Poder Judicial y sus trabajadores; ll. Auxiiar
al Presidente en el despacho de los asuntos

licencias de los servidores piblicos;
Proveer a las salas, juzgados y demés oficinas
Ios elementos y materiales de trabajo
necesarios para el

desemperio de sus funciones; V1. Administrar
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Secretaria Ejecutiva
del Consejo del Poder
Judicial

Secretario

Secretario Ejecutivo

4606

Senvidor publico

Consejo del Poder
Judicial del Estado
de Michoacan

Ley Organica del
Poder Judicial del
Estado de
Michoacan

Atticulo 103

El Secretario Ejecutivo del Consejo, tendra
como funciones y obligaciones las siguientes:
1. Fungir como Secretario de Acuerdos del
Consejo y de su Presidencia; ll. Tramitar los
asuntos del Consejo y turnar los expedientes
entre sus integrantes para su atencién; Il
Practicar las diligencias que le sean
ordenadas por el Consejo o por sus
comisiones; IV. Controlar el registro de las
sesion del Consejo; V. Firmar, conjuntamente
con el Presidente del Consejo y los
Consejeros, el acta de la sesion del Consejo;
V1. Guardar bajo su responsabilidad los
registros, expedientes y documentos de los
asuntos de competencia del Consejo; VIl
Cumplir con los acuerdos e instrucciones del
Presidente del Consejo; VIll. Actualizar en el
sistema la lista de las resoluciones del
Consejo o de la Presidencia que deban ser
notificadas con apego a la ley; y, IX. Las
demés que le confiera la ley, el reglamento y
el Consejo mediante acuerdo,
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Director del Instituto de
la Judicatura

Director

Director del Instituto de
la Judicatura

4608

Senvidor publico

Consejo del Poder
Judicial del Estado
de Michoacén

Ley Organica del
Poder Judicial del
Estado de
Michoacan

Atticulo 105

Tendra como atribuciones la siguientes: I
Capacitar, especializar, actualizar y formar a
los servidores piblicos del Poder Judicial; Il
Compilar, sistematizar y publicar la
jurisprudencia; Ill. Realizar investigacion y
capacitar sobre temas juridicos relacionados
con la funcién jurisdiccional, derecho positivo,
doctrina y jurisprudencia; IV. Reforzar el
conocimiento préctico de los procesos
jurisdiccionales, desarrollando habilidades y
técnicas de analisis, rgumentacion e
interpretaci6n que permitan mejorar la
actuacion jurisdiccional; V. Convocar a
congresos, cursos, diplomados, seminarios,
para los servidores piblicos y piblico en
general; VI Proponer la firma de convenios
con instituciones docentes, de investigacién y
capacitacin, para proyectos conjuntos; Vil
Editar, publicar y difundir la actividad de
desarrollo e investigacion juridica del Poder
Judicial; Vill. La conservacion del acervo
bibliografico y del archivo histérico; y, IX. Las
demas que el Consejo, la Comision y el
reglamento le sefialen.
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Contraloria Intema del
Consejo del Poder
Judicial del Estado

Contralor Interno

Contraloria Interna.

4510

Senidor publico

Consejo del Poder
Judicial del Estado
de Michoacan

Ley Organica del
Poder Judicial del
Estado de
Michoacan

Atticulo 107

Tendra como atribuciones la siguientes: |
Vigilar el cumplimiento de la normativa
administrativa por parte de los servidores
piblicos del Poder Judicial; . Realizar
auditorias sobre administracion, finanzas,
planeacion y aplicacion de la normatividad; I
Llevar el seguimiento de la situacion
patrimonial de los servidores publicos del
Poder Judicial a través de declaraciones
patrimoniales obligatorias; V. Participar en
todos aquellos actos que en materia de

arrendamientos, enajenaciones,
adquisiciones, conservacion, uso y destino de
los recursos; V1. Formular observaciones y
recomendaciones con base a las auditorias al
Consejo; Vil. Realizar visitas de inspeccion y
vigilancia; y, Vill Las demés que le senalen
las leyes.
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Centro de Desarrollo
de Tecnologias de
informacion
Comunicaciones

Director

CEDETIC

4511

Senidor piblico

Comision de

Administracion del

Consejo del Poder
Judicial

Ley Organica del

Poder Judicial del
stado de
Michoacan

Atticulo 111

EI CEDETIC tendra a su cargo: |. La
administracion de los proyectos de
jas de informacion

11l respaldo digital de las audiencias y
sesiones del Pleno, de los 6rganos
jurisdiccionales y del Consejo; Il sistema
de asignacion de causas y notificaciones; IV.
El sistema de informatica; V. El archivo
judicial; V1. El mantenimiento de las redes y
equipos de computo a fin de apoyar el
desemperio eficiente de las actividades del
Poder Judicial; y Vil. Las demés que los
reglamentos y manuales le encomienden.
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Direccion de
Contabilida y
Pagaduria

Director

Contabilidad y
Pagaduria

4511

Senidor publico

Secretaria de
Administacion

Manual de

procedimientos de
la Direccion de
Contabilidad y
Pagaduria

Apartado. V

a. Coadyuvar en la elaboracion y ajuste del
presupuesto anual del Poder Judicial. b.
Manejar eficientemente los fondos
presupuestales y realizar oportuna y
correctamente los pagos de néminas,
servicios, productos, bienes mueble e
inmuebles asi como los pagos de derechos
al

http:

qob.

fiscales
presupuesto aprobado por el H. Pleno del
Consejo. c. Realizar los registros contables y
elaborar y presentar mensualmente el informe
mensual de gastos y los estados financieros
del Poder Judicial al Pleno del Consejo. d.

| Atender las auditorias internas y externas.
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Secretaria General de
Acuerdos del Supremo
Tribunal de Justicia del

Estado de Michoacan

Secretario General

Secretaria General de
Acuerdos

4601

Senvidor publico

Presidencia del
Supremo Tribunal
de Justicia del
Estado de
Michoacan

Ley Orgénica del
Poder Judicial del
Es

Michoacan

Atticulo 21

Supremo Tribunal de Justicia tendra las

Presidencia del Supremo Tribunal de Justicia;
I. Practicar las diligencias que se le ordenen
en los negocios cuyo conocimiento
corresponda al Pleno del Supremo Tribunal de
Justicia; lll. Concurtir a las sesiones del Pleno
del Supremo Tribunal de Justicia, redactar las
actas y cuidar que éstas sean firmadas y
archivadas: IV. Firmar, conjuntamente con el
Presidente y los Magistrados del Supremo
Tribunal de Justicia, el acta de la sesion de
Pleno; V. Guardar bajo su responsabilidad los
expedientes, registros y demés documentos
de los asuntos de la competencia del Pleno
del Supremo Tribunal de Justicia; VI. Cumplir
los acuerdos e instrucciones del Presidente
del Supremo Tribunal de Justicia; VI
Autorizar con su firma las resoluciones y
actuaciones del Pleno y del Presidente del
Supremo Tribunal de Justicia, con arreglo a
las leyes; VIII. Recibir los escritos dirigidos al
Supremo Tribunal de Justicia, asentando en
ellos tanto el dia y hora en que se reciban,
como los nombres y apellidos de quienes los
presenten, recabando, cuando proceda, la
hacer el turno

respectivo; IX. Dar cuenta al Presidente del
Supremo Tribunal de Justicia con los escritos
que reciba, dentro de las veinticuatro horas

hitp

leyes.michoacan.qob.

1096620

pdf

http:

NID

02/05/2017

Departamento de Acceso a la
Informacion

2017

05/05/2017

Secretaria Particular
de la Presidencia del
Supremo Tribunal de
Justicia del Estado de
Michoacan

Secretario Particular

Secretaria Particular de
la Presidencia

4603

Senvidor publico

Presidencia del
Supremo Tribunal
de Justicia del
Estado de
Michoacan

Manual de
organizacion,
funciones y
procedimientos de
las Oficinas de
Presidencia

Apartado. D,

a. Armonizar el tiempo del titular del Poder
Judicial en el proceso de programacion y
seguimiento de agenda para la adecuada
comunicacion con el personal del Poder
Judicial y la ciudadania; b. Dirigir los
mecanismos de coordinacion para la
planeacion y programacion de eventos,
reuniones y giras de trabajo en los que
intervenga el ttular del Poder Judicial del
Estado; c. Transmitir las instrucciones del
titular del Poder Judicial en las demas areas,
cuando asi se requiera; d. Comunicar al
chofer la agenda diaria del presidente (a) que
requiere de transportacion como eventos
oficiales, particulares y académicos; e.
Coadyuvar en el de la logistica de las
actividades en las que requiera el presidente
(a): . Presentar a consideracién del
presidente (a) del Poder Judicial las peticiones
de audiencia de la ciudadania para su
atencion; g. Recibir a la ciudadania que
solicita audiencias y canalizar sus peticiones a
las instancias competentes de acuerdo a la
naturaleza del asunto planteado; h. Controlar
los proceso de atencion y respuesta a las
peticiones y Departamento de Acceso a la
Informacin Publica La justicia la hacemos
todos solicitudes de audiencia de acuerdo a
las instrucciones del presidente (a); y, i. Las
demés que determine el presidente (a) del
Poder Judicial y que obedezca a la mejora del
¥ operacion del area
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Unidad de Igualdad de
Género, Derechos
Humanos y Derechos
Indigenas del Poder
Judicial del Estado de
Michoacan

Director

Unidad de Igualdad de
Género, Derechos
Humanos y Derechos
Indigenas.

4604

Senidor publico
de confianza

Presidencia del
Supremo Tribunal
de Justicia del
Estado de
Michoacan y del
Consejo del Poder
Judicial del Estado
de Michoacén.

Reglamento de la
Unidad de Igualdad
de Género,
Derechos Humanos
y Derechos
Indigenas del Poder
Judicial del Estado
de Michoacan

Atticulo 10

ATICOT 0" AT OTIE T VignaT

el cumplimiento de su Reglamento; Il. Fungir
como enlace institucional con los organismos
internacionales, nacionales, estatales y
municipales relacionados con la materia de
igualdad de género, derechos humanos y
derechos indigenas. Iil. Proponer la
incorporacion de la perspectiva e igualdad de
género, derechos humanos y derechos
indigenas, en los programas y acciones a
cargo del Poder Judicial; IV. Promover, en
con C 6n Social, la
igualdad y a no discriminacin en la
instituci6n; V. Obtener, recibir y coordinar
informaci6n documental y estadistica sobre
politicas publicas, programas y acciones en
materia de igualdad de género, derechos
humanos y derechos indigenas; VI. Realizar,
impulsar, orientar, dar alcance y evaluar la
politica judicial de igualdad y respeto a los
derechos humanos y derechos indigenas al
interior del Poder Judicial; VIl Elaborar y
ejecutar el Programa Operativo Anual para la
igualdad de oportunidades de mujeres y
hombres; derechos humanos y derechos
Indigenas, asegurando su ejecucion. Vil
Fomentar ambientes laborales libres de todo
tipo de violencia. IX. En coordinaci6n con el
Instituto, promover e implementar programas
enlos 6rganos administrativos y
jurisdiccionales, el respeto a los derechos
humanos, la igualdad de género y los
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Coordinacion de
Comunicacién Social

Coordinadora

Comunicacion Social

4415

Senvidor publico
de confianza

Presidencia del
Supremo Tribunal
de Justicia del
Estado de
Michoacén y del
Consejo del Poder
Judicial del Estado
de Michoacan.

Manual de
organizacion,
funciones y
procedimientos de
las Oficinas de
Presidencia

Apartado. G.

a. Realizar el monitoreo en medios de
comunicacion de actores y temas que sean de
interés al Poder Judicial, para a partr de éste
poder realizar analisis de contexto y de
situaciones especificas, enfocadas a la toma
de decisiones estratégicas; b. En coordinacion
con el Comité de Comunicacion Estratégica,
encabezada por el presidente () del Poder
Judicial de Michoacan, disefar las acciones
comunicativas necesarias para posicionar
entre la opinion pblica al Poder Judicial de
Michoacan como la institucion d

e
garantizar el acceso a la justicia en el Estado,
através de un senvicio confiable, transparente
Y oportuno; c. Ser el canal formal de
vinculacion del Poder Judicial de Michoacan
con los medios de comunicacion; d. Disefiar y
coordinar estrategias de comunicacion interna
que fortalezcan la comunicacion interactiva
entre el personal del Poder Judicial de
Michoacan; y, e. Apoyar a todas las areas del
Poder Judicial de Michoacan que requieran
comunicar sus actividades y acciones
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Departamento de
Adquisiones y Almacen

Jefe de Departamento

Departamento de
Adquisiones y Almacen

2413

Senvidor publico

Secretaria de
Administacién

Manual de
Organizacion,
Funciones y
Procedimientos de
la Secretaria de
Administracién

Apartado. E.

a. Proveer oportuna y eficientemente los
materiales necesarios para que la operacion
diaria de empleados(as), procesos, equipos e
instalaciones del Poder Judicial del Estado de
Michoacan se lleve a cabo; b. Dar a conocer a
los usuarios los senvicios que se ofrecen, asi
como las diferencias entre los diversos tipos
de compras o procedimientos de
adquisiciones; c. Mantener la comunicacion
entre los usuarios de la institucién y
departamento de adquisiciones y Almacén,
para que el solicitante conozca la situacion en
Ia que se encuentra su requisicion; d. Buscar
la mejor relacion calidad- precio de los
articulos solicitados; e. Mantener los
suministros y los bienes muebles en las
mejores condiciones posibles para que se
encuentren en perfecto estado hasta el
momento de ser entregados al solicitante; .
Buscar y aplicar las mejores practicas para
mejorar continuamente sus operaciones; g
Mantener en control las existencias de
materiales y bienes resguardados en los
almacenes a su cargo; h. Las demis que
determine la secretaria de Administracion y el
consejo del Poder Judicial

http.

NID

02/05/2017

Departamento de Acceso a la
Informacion

2017

05/05/2017

Departamento de
Archivo Judicial

Jefe de Departamento "

Departamento de
Archivo Judicial

4413

Senidor publico
de confianza

Comision de

Administracion del

Consejo del Poder
Judicial

Manual de
Organizacion y
Funciones del
Archivo Judicial

Apartado X, A.

Administrar, en inventario documental y
mediante clasificacion archivistica, los
expedientes y documentos que se disponen en
el articulo 98 de la Ley Organica del Poder
Judicial del Estado de Michoacan de Ocampo
y los demas que determinen la leyes y
reglamentos aplicables; y, Asegurar la
recepcion, deposito, resguardo, conservacion
y clasificacion de expedientes, asi como los
documentos que le sean remitidos por el
Consejo, las Salas, los Juzgados y el
Departamento de Responsabilidad Oficial
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Departamento de
Contabilidad

Jefe de Departamento "

Departamento de
Contabilidad

4413

Servidor publico
de confianza

Secretaria de
Administacion

Manual de
Organizacion,
funciones y
procedimientos de
la Direccion de
Contabilidad y
Pagaduria

Apartado V.3

Tz ¥
oportuna de los recursos presupuestados al
Poder Judicial, realizando el tramite
correspondiente ante la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado. b. Ejecutar
entiempo y forma el pago de la némina al
personal del Poder Judicial que cuente con
tarjeta de débito registrada en la némina. c.
Realizar, mediante la cuenta de cheques del
Departamento de Contabilidad (Banamex), los
pagos indicados por la Comision de
Administracion. d. Asegurar el registro
oportuno, exacto y completo de todas las
operaciones contables y emitir los reportes
auxiliares correspondientes. e. Realizar
conciliaciones de las cuentas bancarias de
Contabilidad (Banamex) y Pagaduria
(Santader Serfin) 1. Generar oportunamente
los demas reportes de auxiliares requeridos
para el cierre contable mensual. g. Asegurar el
cierre mensual oportuno, exacto y completo de
la contabilidad de Poder Judicial. h. Generar
oportunamente los estados financieros
mensuales del Poder Judicial, una vez
realizado el cierre contable mensual. |

Integrar mensualmente la documentacién
requerida por la Comision de Administracion
para conocer el estado general de las finanzas
Y contabilidad del Poder Judicial. j. Actualizar,
mantener y reportar la contabilidad del Fondo
de Ahorro de Jueces y Magistrados y del
Fondo de Aportaciones para la Seguridad
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Departamento de
Nominas

Jefe de Departamento "

Departamento de
Nominas

4413

Senvidor publico

Secretaria de
Administacion

Manual de
Organizacion,
funciones y
procedimientos de
la Direccion de
Contabilidad y
Pagaduria

Apartado V.2

a. Elaborar las néminas mecanizadas y
compensacion para el pago quincenal al
personal del Poder Judicial distribuidas de la
siguiente manera. 1. Base Morelia. 2. Base
Fordnea 3. Juzgados Menores y Comunales 4.
Confianza 5. Contrato 6. Contrato confianza. b.
Elaborar la némina mensual de pagos
especiales. 1. Base Morelia y base foranea 2.
Pago de transporte 3. Pago especial (ramo
penal) 4. Becas c. Calcular el monto para el
pago en tiempo y forma de: 1. Retroactivo de
compensacion y sueldo. 2. Gratificacion de fin
de afio 3. Estimulos 4. Para acumulacion de
pagos de impuestos. d. Realizar el calculo de
a acumulacion de los ingresos percibidos por
el trabajador durante el afio, para efectuar el
pago de impuestos sobre la renta. e. L

demés que determine el Consejo del Poder
Judicial
. e

qob.
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Departamento de

Recursos Humanos

Jefe de Departamento "

Departamento de
Recursos Humanos

4413

Senidor publico

Secretaria de
Administacion

Manual de
Organizacion,
Funciones y
Procedimientos de
la Secretaria de
Administracion

Apartado V.B

AT erTATTE T "
personal correspondientes a altas, bajas y

elaborar los nombramientos, contratos y el
movimiento de personal correspondiente. b.
Asegurar que todas las personas se incluyan
en la nmina correspondiente. c. Elaborar y
renovar los nombramientos y contratos del
personal que mantiene una relacion laboral
temporal con el Poder Judicial. d. Controlar,
resguardar, actualizar y llevar con
escrupulosidad cada uno de los expedientes y.
Ia hoja de servicios en el sistema de recursos
humanos (SISPER) de cada una de las
personas que trabajen en el Poder Judicial. e.
iantener actualizada la plantilla del personal
del Poder Judicial sefialando las categorias,
nombres y plazas de estos. f. Dar respuestas
alas peticiones de informacion requeridas a
través de oficios por parte de la oficina de
Presidencia, Secretaria Ejecutiva ylo
Secretaria de Administracion, la Coordinacion

cualquier otra instancia o dependencia estatal
o federal. g. Expedir constancias, hojas de
senvicio y credenciales para los sevidores
piblicos del Poder Judicial del Estado de
Michoacan. h. Llevar un riguroso control de los
trémites administrativos de seguridad social,
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Departamento de
Archivo Histdrico

Jefe de Departamento "C"

Departamento de
Archivo Histérico

4412

Senvidor publico
de confianza

Instututo de la
Judicatura

Manual de
Organizacién y
Funcionamiento del
Archivo Histérico
del Poder Judicial

Apartado V. A

Vigilar que los documentos del Archivo
Histérico se conserven en buenas
condiciones, debiendo tomar las medidas
pertinentes para prevenir su deterioro; Vigilar
que las consultas de los documentos bajo su
resguardo sean en el interior del Archivo
Histérico y con el debido cuidado; Integrar y
representar al Poder Judicial en el Comité
Técnico previsto en el articulo de la Ley de
Archivos Administrativos e Histéricos del
Estado de Michoacan de Ocampo

y sus Municipios, informando a este de sus
actividades a la Comision; Inventariar y
registrar los documentos expuestos;, entre
otros

hitp.

qob.
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Departamento del
Fondo Auxiliar

Jefe de Departamento "

Departamento del
Fondo Auxiliar

4412

Servidor publico
de confianza

Comisién de
Admistracién y
Secretaria de
Administracion

Reglamento del
fondo auxiliar para
la Administracion
de Justicia del

Atticulo 8

T CoT e TS L
reciba de la Comision, por conducto de su
Presidente; II.- Revisar y controlar los registros.
contables y operaciones financieras del
Fondo, vigilando su actualizacion; Il- Lievar a
cabo el registro de los bienes, valores,
documentos y dinero que sean patrimonio del
Fondo, vigilando que dicho registro se
mantenga actualizado; IV.- Requerir de la
institucion financiera que reciba depdsitos
afectos al Fondo los informes de saldos y

por lo menos una vez al mes, y

darlos a conocer al Presidente; V.- Solicitar y
recibir de los Organos Jurisdiccionales la
informaci6n ylo documentos necesarios para
llevar el registro, control y seguimiento de los
depositos o retiros que se hubiesen
autorizados para el Fondo; V.- Verificar la
permanente operacion del SIDEPA, debiendo
informar de inmediato al Presidente cuando
exista situacion que ponga en riesgo dicho
Sistema; VIl.- Formular al Presidente la
solicitud del personal, programas, sistemas,
equipo y mobiliario que se justifiquen como
necesarios para el desarrollo SIDEPA y del
desempefio eficaz de la Direcci6n; VIlL-
Verificar que los depdsitos y retiros del Fondo
se realicen sin demora y conforme a las
normas jurfdicas aplicables. En caso de
irregularidad, informar a la mayor brevedad al
Presidente; IX.- Supervisar que el personal a
su cargo cumpla diariamente con el envio
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Departamento de
Control Patrimonial

Jefe de Departamento "

Departamento de
Control Patrimonial

4412

Senvidor publico
de confianza

Secretaria de
Administacion

Manual de
Organizacion,
Funciones
Procedimientos de
la Secretaria de
Administracion

Apartado. F

a. Atender y organizar las solicitudes de
asignacion y sustitucion de bienes muebles y
equipo de computo, asi como el
abastecimiento de los mismos en los
organismos de nueva creacion previa
autorizacion de la Secretaria de
Administracién; b. Presentar un reporte anual
de movimientos administrativos de muebles, a
Ia Secretaria de Administracion; c. Realizar
anualmente una propuesta de baja de bienes
no dtiles, cuidando que se encuentre
debidamente documentad; d. Coordinar los
levantamientos de inventario periddicos para
el control de bienes muebles; e. Garantizar
que las solicitudes de cambio de resguardo
recibidas en su departamento, se atiendan
en los tiempos y formas establecidas; f,
Asegurar que los bienes patrimoniales de
nuevo ingreso o adquisicion sean dados de
alta en el inventario de control patrimonial del
Poder Judicial del Estado; g. Elaborar el plan
de trabajo y presupuesto para los

inventarios; y, h. Las demés

que determine ella jefe(a) inmediato,
relacionadas con la operacion del drea y que
permitan la mejora de las actividades.

qob.
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Departamento de
Estadistica

Jefe de Departamento "

Departamento de
Estadistica

4412

Senidor publico
de confianza

Secretaria General
de Acuerdos

Manual de
organizacion,
funciones y

las Oficinas de
Presidencia

Apartado. H, 7

e TR
productividad con datos de los asuntos
concluidos de todas las instancias del
Supremo Tribunal de Justicia, que se entrega
en los primeros dias de cada mes en la
Secretaria de Administracion como apoyo paral
el establecimiento de metas; b. Revisar,
detectar y solicitar aclaraciones de errores u
omisiones de los informes mensuales y
anuales de las salas civiles y penales; c.
Elaborar reportes integrados de los datos

i uales al mes

e
yio fecha requerida en Excel, que se
entregaran a la presidencia y a las 18 salas; d.
Revisar informes y solicitar correccion via
oficio o telefonicamente al juez (a)en caso de
ser necesario; e. Asistir a los juzgados en el
uso correcto del archivo base (Excel) para el
asentamiento de los datos; f. Elaborar y
cotejar hojas de calculo mensuales y
acumulables de todas las materias; g. Cotejar
y editar los datos anuales para el informe
anual de labores; h. Realizar trabajos
extraordinarios a solicitud de diferentes
instancias: Presidencia, Secretaria Ejecutivo,
consejero presidente de la Comision de
Vigilancia y Disciplina, Secretaria de
Administracion y Comunicacion Social; i
Realizar trabajos extraordinarios solicitados
por otras instancias judiciales, via oficio y
autorizacion; j. En Coordinacion con el jefe (a)
de Departamento de Archivo Judicial, hacer el
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Depatamento de
Pagaduria

Jefe de Departamento "

Depatamento de
Pagaduria

4412

Senidor publico
de base

Secretaria de
Administacion

Manual de
Organizacion,
funciones y
procedimientos de
la Direccion de
Contabilidad y
Pagaduria

Apartado V.1

PTOgaTTar y e o TET
Secretaria de Administracion, los pagos
derivados del ejercicio del presupuesto, as
como los que se deriven del ejercicio del
gasto, por actividades propias de las salas,
juzgados y demés érganos jurisdiccionales
que integran el Poder Judicial, para su
correcto funcionamiento. b. Coordinar, en
conjunto con el Departamento de
Correspondencia, el envio oportuno de los
cheques a los drganos jurisdiccionales del
interior del Estado, asi como la oportuna
recepcion de la documentacion
comprobatoria. c. Verificar que la
documentacion recibida cuente con los
requisitos fiscales necesarios para su pago,
asi como la informaci6n que indique el lugar y
el beneficiario del bien o servicio. d. Elaborar
los recibos de dinero de aquellos gastos que,
por naturaleza o monto, no cuenten con el
comprobante respectivo, como gastos
menores de transporte y otro tipo de gastos
necesarios para el buen funcionamiento del
Poder Judicial. . Establecer y operar un
sistema de control historico de pagos de
arrendamientos y servicios, locales y foraneos
1. Cancelar los cheques expedidos, cuyos.
beneficiarios no se presentan a recibirlos
dentro del plazo fijado para tal efecto, asi
como realizar la sustitucion de aquellos cuyo
pago proceda, previa solicitud expresa de la
parte interesada. g. Elaborar, sustituir y
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Administacion

Manual de
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responsabilidad
ficia

Apartado V

a. Sustanciar las excitativas de justicia que se
promuevan para compeler a los (Ias) jueces
(as) y magistrados (as) para que se administre
prontoy cumplida justicia. b. Sustanciar los
procedimientos administrativos d
responsabilidad. c. Realizar visitas de
inspeccion. d. Las demés que determine el
Consejo del Poder Judicial

qob.
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Manual de
Organizacién,
Funciones y
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la Secretaria de
Administracion

Apartado V.C

T FTom PrEvETVO Y
correctivo de l0s bienes muebles e inmuebles
del Poder Judicial del Estado, supervisando y
coordinando las actividades y acciones de
mantenimiento preventivo o correctivo que, por
su naturaleza, no sean realizadas por el
personal del Poder Judicial, procurando que el
senvicio sea proporcionado con prontitud y con
calidad y el precio pactados de acuerdo a las
necesidades del Supremo Tribunal. b. Apoyar
en la realizacion de actos civicos, sociales,
culturales y visitas oficiales. c. Coordinar y
establecer medidas control y supervision
sobre la vigilancia, limpieza e higiene de las
instalaciones y areas comunes de los
inmuebles que ocupa el Supremo Tribunal de
Justicia y sus 6rganos d.

http:

qob.

Establecer un sistema de vigilancia que
salvaguarde la seguridad, tanto del personal
del Poder Judicial del Estado como de las

y areas comunes del mismo. e.

Identificar y notificar a la

Secretaria de Administracion las necesidades
de remodelacion o construccion para
mantener las instalaciones y éreas comunes
seguras y funcionales. f. Representar al Poder
Judicial en actos relacionados con el
mantenimiento, construccién, remodelacién y
asuntos técnicos referentes a las instalaciones|
y reas comunes que ocupa del Poder Judicial
del Estado de Michoacan, ante

mpatifas que tengan
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Reglamento del
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la Administracion
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Ocampo

Atticulo 8

T=COnpIT Con ATy s T
reciba de la Comision, por conducto de su
Presidente; I1.- Revisar y controlar los registros
contables y operaciones financieras del
Fondo, vigilando su actualizacion; Il Llevar a
cabo el registro de los bienes, valores,
documentos y dinero que sean patrimonio del
Fondo, vigilando que dicho registro s
mantenga actualizado; IV.- Requerir de la
institucion financiera que reciba depésitos
afectos al Fondo los informes de saldos y
movimientos, por lo menos una vez al mes, y
darlos a conocer al Presidente; V.- Solicitar y
recibir de los Organos Jurisdiccionales la
informacin ylo documentos necesarios para
llevar el registro, control y seguimiento de los
depdsitos o retiros que se hubiesen
autorizados para el Fondo; V1.- Verificar la
permanente operacién del SIDEPA, debiendo
informar de inmediato al Presidente cuando
exista situacion que ponga en riesgo dicho
Sistema; VIl.- Formular al Presidente la
solicitud del personal, programas, sistemas,
equipo y mobiliario que se justifiquen como
necesarios para el desarrollo SIDEPA y del
desemperio eficaz de la Direccion; Vill-
Verificar que los depsitos y retiros del Fondo
se realicen sin demora y conforme a las
normas juridicas aplicables. En caso de
irregularidad, informar a la mayor brevedad al
Presidente; IX.- Supervisar que el personal a
su cargo cumpla diariamente con el envio
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Departamento de
Trabajo Social

Jefe de Departamento

Departamento de
Trabajo Social

4411

de confianza

Senidor piblico

de Acuerdos

Secretaria General

Manual de
Secretaria General
de Acuerdos

Apartado. F.

a. Proporcionar al funcionario judicial, cuando
asi lo requiera, elementos de juicio reales,
objetivos e imparciales, a través de una
investigacion socio familiar de las partes en
litigio, resultante de las visitas de campo,
entrevistas a las partes y a sus hijos, que le
permitan conocer las circunstancias reales
que estén prevaleciendo durante el juicio, en
el aspecto familiar, econmico, laboral y de
vivienda, asi como la forma en que son
atendidas las necesidades de los menores
habidos durante el matrimonio, concubinato o
anonimato; b. Proponer en los casos que sea
posible, orientacion familiar para que a pesar
de Ia ausencia de uno de los conyuges, la
familia monoparental resultante del divorcio,
logres su funcionalidad y, c. Las demés que
determine el Consejo del Poder Judicial
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Oficialias de Partes y
Tumo

Jefe de Departamento

Oficiallas de Partes y
Tumo

2411

Sevidor publico
de confianza

de Acuerdos

Secretaria General

Manual de
Secretaria General
de Acuerdos

Apartado. E.

a. Recibir los documentos e identificarlos por
tipo, pudiendo ser: demandas, consignaciones
de averiguaciones previas penales,

expedientes o tocas —remitidos para tumo en

exhortos, despachos y requisitorias; b,
Distribuir oportunamente los documentos
dirigidos a las salas o juzgados, segn el o
autorizado por la presidencia del Supremo
Tribunal de Justicia del Estado; c. Llevar el
registro que sefiala a ley con los datos de los
documentos entregados a juzgados y sala,
con acuse de recibos; d. Proporcionar a los
ciudadanos o sus representantes la
informacién referente a los turnos de sus
asuntos; e. Recibir la documentacion de
término; y, f. Las demés que determine el
Consejo del Poder Judicial
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Biblioteca del Poder

Michoacan

Judicial del Estado de | Jefe de Departamento

Biblioteca

4410

Senvidor publico
de confianza

Instututo de la
Judicatura

Reglamento de la
Biblioteca del Poder
Judicial del Estado
de Michoacan

Atticulo 10

= arer
cumplimiento de su Reglamento; Il. Fungir
como enlace institucional con os organismos
internacionales, nacionales, estatales y
municipales relacionados con la materia de

incorporacién de la perspectiva e igualdad de
género, derechos humanos y derechos
indigenas, en los programas y acciones a
cargo del Poder Judicial; IV. Promover, en
coordinacién con Comunicacion Social, la
igualdad yla no discriminacién en la
institucion; V. Obtener, recibir y coordinar
informacién documental y estadistica sobre
politicas publicas, programas y acciones en
materia de igualdad de género, derechos
umanos y derechos indigenas; VI. Realizar,
impulsar, orientar, dar alcance y evaluar la
politica judicial de igualdad y respeto a los
derechos humanos y derechos indigenas al
interior del Poder Judicial: VII. Elaborar y
ejecutar el Programa Operativo Anual para la
igualdad de oportunidades de mujeres y
hombres; derechos humanos y derechos
Indigenas, asegurando su ejecucién. VIl
Fomentar ambientes laborales libres de todo
tipo de violencia. IX. En coordinacion con el
Instituto, promover e implementar programas
en los 6rganos administrativos y
jurisdiccionales, el respeto a los derechos
humanos, la igualdad de género y los
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Supremo Tribunal
de Justicia del
Estado de
Michoacén y del
Consejo del Poder
Judicial del Estado

de Michoacan.

Manual de
organizacion,
funciones y
procedimientos de
las Oficinas de
Presidencia

Apartado. G.

Encargado de la Seguridad de las diversas
instalaciones del Poder Judicial del Estado.
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Jefe de Departamento
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Apartado |

Grgano responsable de tramitar las solicitudes
de acceso a la informacion publicay
proteccion de datos personales. Promover la
cultura de la transparencia. Ser la Unidad de
enlace con las diversas dreas administrativas
y jurisdiccionales. V
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Senidor publico
de confianza
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Manual de
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Apartado 2

Lo relativo al ejercicio del prespuesto por parte
del Poder Judicial del Estado
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a. Proveer, en la medida de lo posible, los
traslados del personal de primer nivel, con la
finalidad de planear sus rutas; b. Administrar
al personal y vehiculos para el traslado de

c. Solicitar los

yio
vidticos autorizados y validar los gastos
ejercidos para las actividades propias de
traslados; d. Planear el adecuado

administrativos de emplacamiento, tenencia
vehicular o similar y aseguramiento de las

Manual de unidades; f. Resguardas las unidades que no
Organizacion, estén asignadas a alguna comision en las
Jefatura del Parque | e e pepaamento Jefatura del Parque 2410 Servidor piiblico | Secretariade |Funciones Apartado. G instalaciones del Poder Judicial destinadas o won ND it b . ND 0210512017 Departamento de Accesoala | 0. 0510512017
Vehicular Vehicular de confianza Administacion | Procedimientos de para ello; g. Atender las solicitudes de traslado Informacion
la Secretaria de de funcionarios(as) de primer nivel, de manera
Administracion coordinada con el plan de rutas oficial y
solicitudes especiales, considerando las
prioridades de atencién y recomendando los
ajustes a las rutas que considere prudentes; h
Requerir a los choferes, al menos una vez al
afio, que se practiquen examenes de salud,
estado fisico y antidoping, en instituciones
pblicas; i. Verificar que los choferes
mantengan vigentes sus licencias de conducir;
. Las demas que determine ellla jefe(a)
inmediato, relacionadas con la operacion del
area y que permitan la mejora de las
actividades.
a. Administrar el resguardo de todos los
Manual de s
Organizacion objetos del delito remitidos por los 6rganos
’ s ' jurisdiccionales penales y velar por su
Bodega de objetos del | jiar Administrativo | 209292 de Objetos del 4403 Servidor piblico | - Secretaria de | Funciones y Apartado. H. salvaguarda y custodia; y, b. Remitir un tiempo|  htip: qob. NID http: qob. D NID 0210512017 Departamento de Accesoala | 57 05/05/2017
Delito de base Administacion | Procedimientos de Informacion
y forma, los objetos del delito resguardados,
la Secretaria de A
A una vez que los 6rganos jurisdiccionales
Administracion
penales Io requieran.
El Centro Estatal de Justicia Alternativa, es un
6rgano dependiente del Poder Judicial, que
tiene como su principal funcion la de
proporcionar los senvicios de mecanismos
alternativos, para la solucion de controversias
Supremo Tribunal |Ley Organica del y conflictos, de manera gratuita. Articulo 79. El
Centro Estatal de Encargada Centro Estatal de 4406 Servidor publico | de Justica del | Poder Judicial del | o g 7q | Centro Estatal de Justiia Alierativa tendra i b ND it . . ND 0210512017 Departamento de Accesoala | 50 0510512017
Justicia Alternativa Justicia Alternativa de base Estadode  |Estadode las atribuciones siguientes: I. Prestar los Informacion
Michoacan | Michoacan servicios de informacion y orientacion gratuita

sobre los mecanismos alternativos; y, .
Intervenir, mediante los mecanismos
alternativos en las controversias que le
planteen directamente los particulares, o las
que le remitan los 6rganos jurisdiccionales
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