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| 1. Objetivo

[Recibir, asesorar y registrar las manifestaciones de bienes por baja

| 2. Alcance

{Aplica al Presidente del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, a los
integrantes del Consejo de la Judicatura, al Director General de Contraloria, al Director de
Responsabitidades, y Delegados de |la Contraloria que reciben formatos de manifestaciones de
bienes por baja, al Subdirector de Situacién Patrimonial que recibe y controla, los formatos
autorizados para declarar los bienes a través del Sistema de Contro! Integral de Manifestacién
de Bienes y el Sistema Manifest@net!

[ 3. Referencia normativa |
|Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios:

Titulo cuarto, capitulo Unico, art. 82
Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de México:
Capitulo XH, art. 44 fracc. Vi

Acuerde del Consejo de la Judicatura, que aprueba los Lineamientos para el Control de la
Situacton Patrimonial de los Servidores Publicos del Poder judicial del Estado de México.

Capitulo II, art. 2
Capitulo Ill, art. 8

| 4. Responsabilidades |

[La Subdireccion de Situaciéon Patrimonial es la unidad responsable de recibir, controlar,
informar al Director de Responsabilidades los servidores publicos que no presentan ©
presentaron en forma extemporanea la manifestacion de bienes por baja.

Presidente del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, e integrantes
del Consejo de la Judicatura:

‘Sancionar a los servidores publicos de conformidad con Ley de Responsabilidades de fos
Servidores Publicos def Estado y Municipios.
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Llevara el registro de la manifestacidén de bienes de los servidores publicos por conducto de la
Direccién General de Contraloria.

Ordenar, fundando y motivando su acuerdo, [a practica de visitas de inspeccion o auditorias.
Aprobar los proyectos tecnoldgicos de simplificacion y modernizacion de tramites.
Director General de Contraloria:

Proponer sanciones debidamente fundamentadas, que sean competencia de la Direccion
General de Contraloria, previa consuita, andlisis y revision del Consejo de la Judicatura,
conforme a las Leyes aplicables.

Elaborar oficio y someter a probacion de los integrantes del Consejo de ia Judicatura el otorgar
informacién cuando lo soliciten otras dependencias de gobierno, o en su defecto persona fisica.

Turnar, bajo solicitud justificada, fundada y expresa informacion relativa a las manifestaciones
de bienes.

Aprobar los mecanismos para prevenir y orientar en el cumplimiento de presentar la
manifestacién de bienes.

Emitir comentarios de las propuestas realizadas por la Subdireccion de Situacion Patrimonial.
Aprobar las adecuaciones a los formatos de las manifestaciones de bienes.
Director de Responsabilidades:

Validar la informacion relativa a la informacion electronica y en papel para informar y orientar,
para el cumplimiento oportuno de presentar la manifestacion de bienes.

Apoyar al Consejo de la Judicatura en la substanciacion del procedimiento administrativo por la
omision o extemporaneidad en la presentacion de la manifestacién de bienes proponiendo la
resolucién en cada caso. :

Citar o requerir mediante escrito o medios electronicos a los servidores publicos, para que
aclaren las irregularidades en lo referente a sus manifestaciones de bienes.
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Verificar que los servidores publicos omisos, regularicen su situacion patrimonial ante la
autoridad correspondiente durante el procedimiente administrativo.

Informar al Consejo de la Judicatura del posible enriquecimiento ilicito que resultare del analisis
contable - financiero y del seguimiento de la evolucidn patrimonial de los servidores publicos,
con el objeto de que ésta formule la denuncia correspondiente ante el Ministerio Publico.

Remitir los expedientes con resolucion firme a la Subdireccién de Situacién Patrimonial, para
su seguimiento del analisis contable — financiero.

Validar y verificar que la informaciéon que solicita la dependencia gubernamental o persona
fisica.

Validar y someter a la aprobacion de su superior jerarquico, las adecuaciones o modificaciones
al formato de la Manifestacion de Bienes. . (

Subdirector de Situacién Patrimonial:

Actualizar la informacion relativa al Sistema Manifest@net de la Subdireccién de Situacion
Patrimonial.

Proponer anteproyecto de tas adecuaciones o modificaciones a los formatos de las
manifestaciones de bienes.

Realizar las correcciones derivadas de los comentarios de los integrantes del Consejo de la
Judicatura.

Enviar formatos actualizados a las Delegaciones de la Contraloria de Texcoco y Tlalnepantla
para su entrega al servidor publico, en funcién al tipc de manifestacién que esté obligado a
presentar.

Brindar al (los) solicitante (s) |a asesoria necesaria en el llenado de los formatos para declarar
0 aclarar lo conducente de su situacion patrimonial.

instrumentar los mecanismos tendientes a prevenir la omision o extemporaneidad de la
manifestaciéon de bienes.

Registrar en el Sistema de Control Integral de Manifestaciones de Bienes, en el Modulo de
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Libros “Libro Baja", la clave de empleado y la fecha de presentacion, nombre completo, folio
consecutivo asignado al servidor publico obligado a manifestar bienes.

Integrar al expediente la manifestacion de bienes por baja, considerando:

Si esta obligado a presentar manifestaciéon de bienes por actualizaciéon anual, expediente
personaiizado.

No esta sujeto a presentar manifestacion de bienes por actualizacién anual, se archiva en
carpeta general, con expediente individual, por afio.

- Informar al Director de Responsabilidades los servidores publicos que no presentaron en .
tiempo y forma la manifestacion de bienes por baja o en su defecto en forma extemporénea,
para instaurar el procedimiento administrativo. |

Proporcionar la informacién de las manifestaciones de bienes en copias certificadas al Director
General de Contraloria, cuando esté autorizado por los integrantes del Consejo de la
Judicatura

- 5. Lineamientos de Operacién

Los formatos y medios electrénicos a través del Sistema Manifest@net en la liga Declaracion
en linea, seran los anicos documentos oficiales donde se registrara el patrimonio del servidor
publico.

Se entendera por formato al documento donde se declara la manifestacion de bienes.
Sera considerada extemporanea la manifestacion de bienes presentada por el servidor publico:

I.  Cuando se presente en fecha posterior a dichos plazos o se omita presentaria en
definitiva. '

ll. Se considerard como omiso al servidor publico que sin justificacion presente
extemporanea su manifestacion de bienes.

. Quien omita presentar la manifestacién de bienes, estara sujeto al procedimiento
de responsabilidad patrimonial, en los términos de la Ley de la materia.

Se entregara acuse de recibo al presentar la manifestacién, considerando:

a) Para forma impresa, el acuse respectivo con el nimero de folio, selio y firma de
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quien recibe el formato;

b) Para el formato electrénico, el sistema proporciona una cadena electrénica que
hara las veces de acuse electronico, asi como el folio consecutivo, nimero de
transaccion asignhado por el Sistema Manifest@net.

Deberan establecerse los mecanismos que garanticen la confidencialidad en el manejo y
proteccion de datos personales de los servidores publicos, respecto de su situacion patrimonial
declarada.

Tienen }a obligacién de presentar las manifestaciones de bienes por baja, todos los servidores
publicos que ingresen a laborar.

Los servidores publicos que concluyan su empleo, cargo o comision y reingresen al servicio
publico dentro de los 60 dias naturales siguientes a dicha baja, no estaran obligados a
presentar la manifestacion de bienes por baja, bastard Unicamente, en su caso, con la
presentacion de la manifestacion de bienes por alta, debiendo senalar tal circunstancia,
ademas del cargo anteriormente ocupado.

Quienes siendo sujetos de la obligacion a presentar manifestacion de bienes causen baja en el
servicio, por cualquier causa, independientemente de que hayan interpuesto algun medio de
defensa, deberan presentar su manifestacion de bienes por baja dentro de tos sesenta dias
siguientes a la fecha en que hubieren causado baja

El formato debera ser llenado en original y en cada uno de sus apartados, con las instrucciones
que en él se especifican para cada movimiento.

Las inconsistencias o la falta de veracidad en la informacion, atribuibles al manifestante, seran
causa de responsabilidad administrativa y seran sancionados en términos del articulo 49 de la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Las omisiones o0 la extemporaneidad en la presentacién de {a manifestacién de bienes, sin que
medie causa justificada, seran sancionadas conforme al articulo 80 de la citada Ley.

El formato e instructivo de Manifestacion de Bienes por Baja, contendran los mismaos datos que
los exigidos en el formato impreso, y en sustitucion de la firma autdgrafa se utilizaran medios
de identificacion electrénica.

La informacién manifestada por los servidores publicos, en virtud de la obligacion que tienen a
su cargo, sefialada por la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
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Municipios, es estrictamente confidencial y su uso sélo se justificard en procedimientos
administrativos con motivo del ejercicio de las atribuciones que tiene conferida la Direcciéon
General de Contraloria y, en su caso, en los asuntos penales que se deriven de dicho gjercicio.

Una vez acordado la Direccién General de Contraloria solicitara a través de la Subdireccion de
Situacion Patrimonial, copias certificas de la manifestaciones de bienes.

La solicitud de copias certificadas se hard mediante escrito anexando originales y copias
simples para su certificacion.

La manifestacion de bienes que carezca de la firma autdgrafa del servidor publico obtligado o,
en su caso, del nimero confidencial de identificacion personal, se tendra por no presentada en
términos del articulo § del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

En caso de que la manifestacidon de bienes se presente por conducto del sistema
Manifest@net, el uso del nimero confidencial de identificacion personal (NIP), hara las veces (
de la firma autdgrafa del manifestante, razén por la cual tendra idénticos alcances y efectos
que ésta dltima.

El NIP lo proporcionara a través del Sistema Manifest@net de la Subdireccion de Situacion
Patrimonial en la liga herramientas, en solicitud y recuperacion de NIP, mediante la hoja de
asignacion de NIP.

El NIP es definitivo, sélo se cambiara cuando el servidor publico lo solicite.

El uso de los medios de identificacion electronica, sujetara a los servidores publicos a las
condiciones siguientes:

I.  Reconocer como propia y auténtica la informaciéon que por Declaracién en linea
envien, por conducto del Sistema Manifest@net de la Subdireccion de Situacion
Patrimonial.

It.  Aceptar que el uso de su certificado digital por persona distinta, quedara bajo su
exclusiva responsabilidad; vy,

. Notificar inmediatamente a la Contraloria, a través de la Subdireccion de Situacion
Patrimonial, para efectos de su invalidacién, la pérdida o cualquier otra situacion que
pudiera implicar la reproduccion o el uso indebido de los medios de identificacién
electronica.
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Para entregar el formato de Manifestacién de Bienes por Baja:

I. Los formatos de Manifestacion de Bienes por Baja seran entregados en las
instalaciones de la Direccion General de Contraloria a través de la Subdireccién de
Situacion Patrimonial en la ciudad de Toluca y en ilas Delegaciones de la
Contraloria de Texcoco y Tlalnepantla.

II. Los formatos de Manifestacion de Bienes por Baja, seran recibidos en las
instalaciones de Ia Direccién General de Contraloria a través de la Subdireccién de
Situacién Patrimoniat en la ciudad de Toluca y en las Delegaciones de la 7
Contraloria de Texcoco y Tlalnepantla.

Il.  Los formatos de Manifestacion de Bienes por Baja, seran recibidos presentando el
oficio cuando el servidor publico se acredite.

IV. La Direcciéon General de Contraloria a través de la Subdireccién de Situacion (
Patrimonial en la ciudad de Toluca, recibira formatos de 9:00 a 18:00 horas, de
lunes a viernes, a través de la Subdireccion de Situacion Patrimonial y en las
Delegaciones de |la Contraloria de Texcoco y Tlalnepantla.

Cuando se trate sélo de adecuaciones a los formatos de manifestaciones de bienes, basta con
{a aprobacién por parte del Director General de Contraloria y el Director de Responsabilidades.

' 6. Insumos
Formato de Manifestaciones de Bienes por Baja.

Sistema Manifest@net de la Subdireccién de Situacién Patrimonial.

| 7. Diagrama de bloque del procedimiento

Recepcién del Formato de Manifestaciéon Version No 01
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MANIFESTACION DE BIENES POR BAJA

SUBDIRECCION DE SITUACION DELEGACIONES DE LA CONTRALORIA DIRECCION DE
PATRIMONIAL SERVIDOR PUBLICO TEXCOCO Y TLALNEPANTLA RESPONSABILIDADES
SURDIRECTOR AUXILIAR OPERATIVC DIRECTOR

{ mco )
.. .

—)

RECIBE OFICIO [01) E IDENTIHCA & LOS
|SERVIDORES PUBLICOS QUE POR BAA,
DEBEN PRESCNTAR MANIFESTACION OE
BIENES.

Sos

EN S5U CASD, ASESORA AL SERVIDOR
PUBLICO  PARA 1A 3
|MANIFESTACION DE BIENES POR BA'A

RECIBE FORMATO ¥ ASESORIA. (LEVA A
CABO FL LLENADO DEL FORMATO ¥ |G
ENTREGA A A SUBDIRECCIGN DE
SITUACION PATRIMONIAL

)

RECIRE FORMATO DE "RAIA®, ASIGNA
FOUO CONSECUTIVC GUE EMITE EL
SISTEMA DL CONTROL INTEGRAL DE
MANFESTACIKIN  DE  BIENES, €N EL
MODULO OF LIBROS “(/BRO RAJA™.,

(-

REVISA FORMATO (FIRMAS), SELLA ¥
FIAMA. ERTREGA ACUSE OE RECIBO AL
SERVIDOR PUBLICO.

RECIBE ACUSE D RECIZO DEL FORMATO
“MANIFESTACION DE BIENES POR BAJA,
REVISA  SELLO Y ARCHIVA  PARA
ACLARACIONES. ‘

ARCHIVA TL FORMATO TMFRTSO IR (L

|EXPEDIENTE  PERSONALIZADO  DEL
ISERVIDOR PUBLICO Y AL TERMING OF A
D05 ARDS 10 REMITE A DIRECCION DF
JARCHIVO  GEKERAL  PARA  SU

ALSGUARDO DEFINITIVO.
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MANIFESTACION DE BIENES POR BAJA

SUBDIRECCION DE STUAGION | ) DELEGACIONES DE LA CONTRALORIA | DIRECCION DE
PATRIMONIAL i SERVIDOR PUBLICO TEXCOCO Y TLALNEPANTLA RESPONSABILIDADES
SUBDIRECTOR AUXILIAR OPERATIVO DIRECTOR
i
i
|
i
B i
i

ENVIA MEDIANTE OFICIO (01) LAS :
9 MANIFESTACIONES DF SIENES P09 BAIA !
A LA SUBDRECCION DE SMUACION :
PATRIMONIAL. ;

ANALIZA FORMATOS ¥ OETERMINA.

¢DENTRC DEL
PLAZO LEGALY

I ARCHIVA FORMATOS ]

(NO

7
——

ELABORA OFICIO {0-1) DIRIGIOO A LA
[DIRECCION DL RISPONSABILIDADES, . i
INDICANDG EL MOMBRE DE 105 '
SFRVIDORES  PUBLICOS QUE  NO

PRESENTARON LA MANIFESTACION DE 2
BIENES, ASI COMO, LOS QUE
PHRESENTARON oE FORMA
EXTEMPORANEA. . RECBE OFICIC; SE ENTERA CON L0S
SERVIDORES  PUGLCOS  QUE  NO
CUMPLIZRON  CON  PRESENTAR [A
MANIFESTACION DE BIENES; ASF COMO,
LOS QUE LA FRISENTARDN DE MANERA| | !
EXTEMPGRANEA. S€ CONECTA CON Fi | |

PROCEDIMIENTO Of (A DIRECCION. i
GENERAL DE CONTRALORIA, i

AL

PROCEDIMIENTO “SUSTANCIACION DEL|
PROC

DISCIPLINARIO i

C=

Version No 01
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| 8. Resultados i
Registro de la informacién patrimonial de los servidores pablicos judiciales,

[ 9. Medicién |
Indicador para medir satisfaccién del usuario:

Numero de servidores publicos que se
declaran satisfechos con |la asesoria
X100 Porcentaje de servidores
Numero de servidores publicos que =
recibieron asesaria publicos satisfechos

ta percepcion del usuario y su satisfaccion del servicio, sera calificada a través del Sistema
Manifest@net de la Subdireccién de Situaciéon Patrimonial, en el apartado de encuestas:

| 10. interaccién con otros procedimientos |
Integracién del Padron de sujetos obligados a presentar manifestacion de Bienes por
Actualizacion Anual de Situacion Patrimonial.

Analisis contable-financiero y del seguimiento a la evolucion al patrimonio]

rl

[ 11. Registros |
i€l control de tas manifestaciones de Bienes por Baja, su evidencia queda con el registro a
través del Sistema de Control Integral de Manifestaciones de Bienes (SCIMB), médulo Libros
“Baja y Libro Manifest@net <<Baja>>",

Expediente personalizado, cuando se trate de servidores publicos sujetos a presentar la
manifestaciéon de bienes por actualizacion anual de situacién patrimonial, integrar a la carpeta
general de bajas.

Expediente personalizado, integrar en la carpeta general de bajas, cuando se trate de
servidores publicos no sujetos a presentar la manifestacién de bienes por actualizacion anual
de situacién patrimonial.
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| 12. Definiciones

Formato de Manifestacién de Bienes: Documento oficial en el que se declara bajo protesta
de decir verdad la informacion patrimonial que los servidores publicos del Poder Judicial.

E- goverment: Utilizacion de nuevas tecnologias de informacién y comunicaciones (tic) en el
que hacer del estado, para fortalecer la gestion publica, logrando una mayor eficiencia y un
mejor servicio a los usuarios.

Sistema Manifest@net: Servicios que ofrece la Subdireccién de Situacién Patrimonial bajo la
plataforma de Internet.

Documento electrénico: Todo soporte escrito con caracteres alfanuméricos, archivo de
imagen, video, audio o cualquier otro formato tecnolégicamente disponible, que contenga
informacion en lenguaje naturai o convencional, intercambiado por medios electrénicos, con el
que sea posible dar constancia de un hecho.

Expediente electrénico: Conjunto de documentos electrénicos que, se utilicen en la gestion
electrénica de tramites y servicios. (

Declaracion en Linea (Manifest@net): Servicio en linea en el que presenta la manifestacion
de bienes, mismo que contendra la informacién del formato impreso.

'NIP: NUmero de Identificacion Personal, utilizada para reconocer como auténtica la
presentacion de la manifestacion de bienes a través del Sistema Manifest@net.

Sistema de Control Integral de Manifestaciones de Bienes (SCIMB): Sistema electronico
bajo el enfoque de gobierno electrénico, que permite administrar y dar seguimiento a lo
solicitado a través del Sistema Manifest@net de la Subdireccién de Situacién Patrimonial. |
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