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| 1. Objetivo _

)Actualizar, integrar, organizar la aprobacién del padrén de servidores judiciales det Poder
Judicial, obligados a presentar manifestacién de bienes por actualizaciéon anual de situacién
patrimonial en el mes de febrero

E 2. Alcance

lAplica al Presidente del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura
responsable de aprobar mediante acuerdo el padrén de servidores publicos obligados a
actualizar su patrimonio; al Director General de Contraloria en validar y someter aprobacion el
padron de servidores publicos obligados a actualizar su patrimonio; al Director de
Responsabilidades en verificar y someter aprobaciéon el padrén de servidores publicos
obligados a actualizar su patrimonio; al Subdirector de Situacién Patrimonial por elaborar el
padrén de los servidores judiciales; al Director de Personal responsable de la némina; A la
Direccibn de Seguimiento de Acuerdos, responsables de! control y resguardo de las
promociones; Al Director de Finanzas responsable de informar el contrato de honorarios
conforme a las disposiciones del acuerdo que norma el control de la Situacién Patrimonial, asi
como al Subdirector de! Boletin Judicial, responsable de integrar informacién en el Boletin
Judicial;

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

Titulo cuarto, capitulo Gnico, arts. 78, 79
Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de México:
Capitulo XVIil, arts. 68, 69

Acuerdo que aprueba los “Lineamientos para el Control 'de la Situacién Patrimonia! de los
Servidores Publicos del Poder Judicial del Estado de México:

Capitulo Ii, arts. 3, 4

4

| 4. Responsabilidades
La Subdireccién de Situacién Patrimonial es la unidad responsable de solicitar infarmacién a
las unidades administrativas a nivel Directores; de integrar y actualizar el médulo padrén a

J
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través del Sistema de Control Integral de manifestaciones de bienes.
Presidente del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura:

Precisara mediante acuerdo durante el mes de febrero de cada afio, quienes son los servidores
publicos obligados a presentar Manifestacién de Bienes, por tener a su cargo alguna o algunas
de las funciones que ameriten el cumplimiento de tal obligacién.

Director General de Contraloria:

Elaborar oficio y someter a probaciéon del Presidente el acuerdo del padron de sujetos
obligados a presentar manifestacién de bienes por actualizacién anual de situacién patrimoniai.

Sefialar otros servidores publicos que estan obligados a presentar la manifestacién de bienes
de acuerdo a su categoria o funciones, ademas de las que estan expresamente obligados a
presentar la Manifestacion de Bienes conforme al articulo 79 de la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Director de Responsabilidades:

Someter a la aprobacion de su superior jerarquico, el padron de sujetos obligados a presentar
manifestacion de bienes por actualizacion anual de situacién patrimonial.

Director de Personal:

Integrar debidamente la informacién solicitada mediante escrito para la integracion del padron
de servidores publicos obligados a actualizar su patrimonio.

Director de Seguimiento de Acuerdos:

Proporcionar el listado de personal que se encuentran habilitados con funciones de notificador,
ejecutor, secretario u otra categoria que lo obligue a actualizar su patrimonio.

Subdirector del Boletin Judicial:
Publicar el padron de servidores publicos obligados a actualizar el patrimonio.

Publicar informacién que le solicite la Subdireccion de Situacién Patrimonial.

Procedimiento:  Integracién del Padrén Versién No 01

Integracféh Padrén Oblia-ados a presehﬁr S
Proceso: Manifestacién de Bienes por Actualizacion Fecha: 27 / 09 / 13
de Situacién Patrimonial.

3 de 13



PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO DIRECCION GENERAL DE CONTRALORIA
bl - — 0 O DIRECCION DE RESPONSABILIDADES
CONSE|O DE LA JUDICATURA SUBDIRECCION DE SITUACION PATRIMONIAL

Manual General de Procedimientos

Director de Finanzas:

Informar las personas que se encuentren desempefiando un empleo, cargo o comisién en el
Poder Judicial mediante contrato por honorarios, cuyos encargos o funciones o nivel de
percepciones se homologuen a los que realicen o tengan los servidores publicos gque se\
mencionan en el articulo 79 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Puiblicos del
Estado y Municipios.

Subdirector de Situacién Patrimonial:

Solicitar mediante oficio a los Directores, para que informen en un plazo no mayor a cinco diaJ .
habiles, los servidores judiciales actualizar su patrimonio derivado de las funciones que se
enumeran en el articulo 79, de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos det
Estado y Municipios.

Integrar, actualizar el padron de su]etos obligados a presentar manifestacién de bienes por
actualizacién anual de situacion patrimonial a través del Sistema de Control Integral de
Manifestaciones de Bienes (SCIMB), médulo padrén.

Turnar al Director de Responsabilidades para verificar y someter aprobacion el padrén de
sujetos obligados a presentar manifestacion de bienes por actualizaciéon anual de situacién
patrimonial.

Solicitar 1a publicacién del padron de sujetos obligados a presentar manifestacion de bienes por
actualizacién anual de situacion patrimonial !

| 5. Lineamientos de Operacién : |
lUna vez acordado la Direccién General de Contraloria solicitara a través de la Subdireccién de
Situacién Patrimonial, la publicacién en el Boletin Judicial del padrén de servidores publicos
obligados a presentar la manifestacion de bienes.

Los servidores publicos que expresamente estan obligados a presentar la manifestaciéon de
bienes conforme ai articulo 79 de {a Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios, también estaran obligados los siguientes:

I. En drganos Jurisdiccionales:

1. Magistrado de Sala;
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. Juez;
Secretario Auxiliar de Sala

Secretarios Judiciales,

Ejecutores

Notificadores

2
3
4
5. Oficial Mayor de Sala,
5 .
7
8

. Cualquier otra categoria o designacién, que determine el Presidente del Tribunal
Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, a través del Padréon de
Servidores Publicos Obligados

fl. En Unidades Administrativas:
1. Secretario Particular del Presidente del Tribunal;
Secretario General de Acuerdos;
3. Secretario Auxiliar del Presidente;
Director General;

Director de Area;

2

3

4

5

6. Subdirector;
7. Jefe de Departamento;

8. Jefe de Area;

9. Jefe de Unidad;

10. Delegado de la Contraloria;

11. Delegado Administrativo;

12. Coordinador;
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13. Coordinador General,

14. Subcc;ordinador;

15. Analista Juridico; \
16. Peritos;

17. Asesor-del Consejero;

18. Asesor dé Presidencia; A
19. Auditor;

20.En la Direccién General de Contraloria todos los servidores publicos de
confianza.

21. Cualquier otra categoria o designacion, que determine el Presidente del Tribunal
Superior de Justicia y de! Consejo de la Judicatura, a través def Padron de
Servidores Publicos Obligados.

Hi. En Organos Desconcentrados:
1. Director General;

Director de Area;

Subdirector;

Jefe de Departamento;

Jefe de Area;

Jefe de Unidad;

Coordinador;

Coordinador General;

© © N o a0 0 N

Subcoordinador;

10. Mediador y Conciliador;
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11. Trabajador Social;
12. Investigador
13. Profesor

14. Cualquier otra categoria o designacién, que determine el Presidente del Tribunal
Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, a través del Padrén de
Servidores Publicos Obligados.

IV) Aquellos servidores publicos que tengan a su cargo, independientemente de las
categorias gue no se mencionan en el parrafo anterior, y que se encuentren dentro de la
plantilla con las funciones siguientes:

a) Desemperiien un empleo, cargo o comision en los érganos de control interno;
b) Emitan dictamenes;
c) Participen en el procesamiento y elaboracion de néminas,

d) Desempeiien un empleo, cargo o comisién en el servicio publico, equiparable o
andalogo al que realizan los servidores publicos obligados, ya sea por disposicion
expresa del articulo 79 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos det Estado y Municipios.

La integracion del padron de sujetos obligados a que se refiere el pendltimo parrafo def articuto
79 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios se
sujetara a lo siguiente:

I Durante la primera quincena del mes de enero del afio de que se trate, el
Director General de Contraloria, solicitard mediante escrito a ‘los
Directores en un plazo no mayor a cinco dias, informacién relativa a los
servidores publicos que este obligados a presentar manifestacién de
bienes por actualizaciéon, que lo obligue por su funcién.

il. Durante la primera quincena del mes de enero de cada afo, los
Directores, deberan remitir por escrito como archivo adjunto a través del
Sistema Manifest@net de la Subdireccion de Situacién Patrimonial.

1. Durante la Segunda quincena de mes enero de cada afo, la Subdireccion
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de Situacién Patrimonial llevara a cabo la integracion y actualizacion en el
Sistema de Contro! Integral de Manifestaciones de Bienes (SCIMB),
modufo padron. Dentro de este periodo podra requerir a los obligados fa
informaciéon a que se refieren en las fracciones anteriores, asi como las
aclaraciones que en su caso procedan.

V. Durante la primera quincena del mes de febrero de cada afio, la Direccion
de Responsabilidades y la Subdireccion de Situacion Patrimonial debera
tener integrado el padrén con ‘la informacién que le haya sido
proporcionada.

V. Ei Director General de Contraloria dara inicio at procedimiento de
aprobacién del padron y otros servidores publicos que determine el
Presidente del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la
Judicatura.

Et padrén debera publicarse en el mes de febrero de cada afio, mediante acuerdo que precise
el Presidente del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura

Oficio en el que se solicita a la Direccién de Personal ia plantilla al 31 de diciembre del afio
inmediato anterior, asi como las altas y bajas del afio inmediato anterior.

Oficio en el que se solicita a la Direccién de Finanzas listado de personal por honorarios.

Oficio en el que se solicita a la Direccion de Seguimiento de Acuerdos el listado de personal
que se encuentran habilitados con funciones de notificador, ejecutor, secretario u otra categoria
que lo obligue a actualizar su patrimonio.

Oficio en e! que se solicita a la Direcciones listado de personal que se encuentran
desarrollando funciones que de acuerdo a la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios, y el presente Manual de Procedimientos, los obligue
actualizar su patrimonio. |

} 7. Diagrama de bloque del procedimiento - o ¢, F S
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INTEGRACION Y PUBLICACION DEL PADRON

SUBDIRECCION DE SITUACION PATRIMONIAL CIRECC:ON DE RESPCNSABILIDADES DIRECCION GENERAL DE CONTRALORIA
SUBDIRECTOR DIRECTCR OIRECTOR GENERAL

SOLICITA MEDIANTE OFICIO "SOLICITUD DE
INFORMACION PARA INTEGRAR EL PADRON"
(01) A LA DIRECCION DE PERSONAL,
PLANTILLA CORRESPONDIENTE = A LA !
SEGUNDA QUINCENA DE DICIEMBRE DEL
ARO ANTERIOR: ASI COMO. ALTAS Y BAJAS
DEL ARO INMEDIATO ANTERIOR, SERALANDC
CLAVE DE EMPLEADO, CATEGORIA Y
NOMBRE DEL SERVICCR PUBLICO

PARA INTEGRAR EL PADRON" A LOS
DIRECTORES DE_AREAS ADMINISTRATIVAS,
PARA QUE SENALE QUIENES BAJO SU
CARGO ESTAN OBLIGADOS OF ACUERDO A
SU FUNCION. DEBIDO QUE TIENE UNA
CATEGORIA QUE NO LOS OBUGA A
[AC TUALIZAR SU PATRIMONIO.

|

|

|

|

|

2 |
GIRA OFICIO "SOLICITUD DE INFORMAGION . l
|

|

|

|

SIMULTANEAMENTE GIRA OFICIO A LA
DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
PARA QUE SENALE QUE SERVIDORES
PUBLICOS ~ ESTAN  HABILITADOS  CON
FUNCIONES DE NOTIFICADOR, EJECUTOR,
SECRETARIO U OTRA CATEGORIA QUE
OBLIGUE A ACTUALIZAR SU PATRIMONIO,

INGRESA AL SISTEMA DE CONTROL
INTEGRAL DE MANIFESTACIONES DE BIENES {
¥ ACTUALIZA LA INFORMACION OE LOS {
SUJETOS  OBLICADOS A  PRESENTAR
MANFESTACION DE  BIENES  POR
ACTUALIZACION ANUAL, EN FUNCION A
CATEGCR[AS, ACTIVIDADES, ALTAS Y BAJAS.
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INTEGRACION Y PUBLICACION DEL PADRON !

SUBDIRECCION DE SITUACION PATRIMONIAL DIRECCION DE RESPONSABILIDADES DIRECCION GENERAL DE CONTRALORIA
SUBDIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR GENERAL

\

INGRESA AL °SISTEMA DE CONTROL
INTEGRAL DE mxrtsncuou oz wss'“
CIM), MODULO ON" ¥

cqu DEL semnooa Pusuco LGREGA
LOS NOMBRES DE SERVICORES PUBLICOS m
CHLIGADOS, ACTUALIZACION DE €

CATEGORIAS Y BAJAS, EN SU CASO
ELABORA OFICIO  “INTEGRACION  DEL
PADRON" (0-) Y ENVIA EL PADRON DE
SUJETOS OBLIGADOS, A LA DIRECCION DE RECIBE OFICID NTEGRACION CEL PADR

RESPONSAEILIOADES. 0) ¥ PROPUESTA DE PACRON DE SUJETOS c

CBLIGADOS A PRESENTAR MANIFESTACION
DE BIENES POR ACTUALIZACION ANUAL DE
SITUACION PATRIMONIAL, REVISA Y VALIDA » 7
QUE LA INFORMACION SEA CORRECTA;
REMITE AL DIRECTOR GENERAL OE :
|CONTRALORIA, PARA SU APROBACION Y H

o OTRAS :
VALIDA Y CIRA OFICIO AL PRESIDENTE DEL. i
CONSE!D DE LA JUDICATURA, PARA '
ACORDAR EL PADRON Y OETERMINAR i
OTRAS  CATEGORIAS O  FUNCIONES. H
ELABORA Y FIRMA OFICIO DIR'GIDO A LA !
SUBDIRECCION DE BOLETIN JUDICIAL Y LO
ENTREGA A LA SUBDIRECCON DE
SITUACION PATRIMONIAL.
RECIBE Y FENTREGA OFIGO A LA
waunecc-én CE BOLETIN JUDICIAL, PARA
LICACION DEL PADRON DE SUJETOS
cmaos OBTIENE ACUSE DE RECIBO Y
ARCHIVA. .
b |
i
|
™ D ' |
i
|
i
i
H
i
|
i
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| 8. Resuitados |

|Padron de Servidores Puablicos Obligados a Presentar la Manifestacion de Bienes por
Actualizacion Anual de Situacién Patrimonial. |

| 9. Medici6n : ' S
Total de servidores obligados del '
ejercicio anterior

) (Porcentaje de
Total de servidores obligados  del . X100 incremento de
ejercicio actual = servidores publicos
" que manifiestan su

patrimonio)

[10. Interaccion con otros procedimientos
|Andlisis contable — financiero y del seguimiento a la evolucidn al patrimonio.

Sistema de Control Integral de Manifestaciones de Bienes, médulo Libros.

Recepcién de los formatos de manifestaciones de bienes por actualizacion anual de situacion
patrimonial. |

| 11. Registros . !
[Oficio de solicitud de informacién a las Direcciones que generan movimientos de personal.

Oficio de solicitud a las Direcciones, para informar los obligados de acuerdo a su funciones, en
base al articulo 79, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

Sistema de Control Integral de Manifestaciones de Bienes (SCIMB), médulo Padrén.

Oficio del Director de la Contraloria en el que solicita al Presidente del Tribuna!l acuerdo para
aprobacién del padrén de servidores publicos obligados a actualizar el patrimonio. ‘

Ejemplar de! Boletin Judicial con la publicacién del Padrén de sujetos obligados.
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Sistema Manifest@net, liga Padrén

12. Definiciones

Padrén: Listado oficial en que la autoridad da a conocer quiénes son los servidores obligados a
presentar Manifestacion de Bienes por Actualizacion Anual de Situacion Patrimonial, en el que
se detalla clave de empleado y nombre.

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

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

Sistema Manifest@net: Servicios que ofrece la Subdireccidon de Situacion Patrimonial bajo la
plataforma de Internet.

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

Expediente electrénico: Conjunto de documentos electrénicos que, se utilicen en fa gestién
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: NGmero de Identificacidn 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 electranico
bajo el enfoque de gobierno electrénico, que permite administrar y dar seguimiento a lo
solicitado a través del Sistema Manifest@net de la Subdireccion de Situacidon Patrimoniat..
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