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1. Objetivo

Mantener acreditado al personal del Poder Judicial del Estado de México como servidor
publico, asi como a los prestadores de servicio social o voluntario, mediante la expedicion
oportuna del gafete de identificacion oficial.

2. Alcance

Aplica a la Direccion de Personal, Subdireccién de Administracién de Personal y los integrantes
del Departamento de Control de Personal, en su competencia especifica en la elaboracion y
entrega de gafete de identificacion Institucional, asi como a todos los servidores publicos y de
servicio social o voluntario del Poder Judicial del Estado de México.

3. Referencia normativa

Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura:
Articulo 39, fraccion Il

Manual de Identidad Grafica del Poder Judicial del Estado de México:

Gafete de personal |

4. Responsabilidades

El Departamento de Control de Personal es el responsable de llevar a cabo la
credencializacion, a fin de acreditar al personal como servidor judicial, facilitando el desarrollo
del proceso mediante la interaccién con las partes involucradas: Direccién de Personal,
Subdireccion de Administracion de Personal, Servidores Judiciales y Prestadores de servicio
social o voluntario.

Director de Personal:

e Supervisar que el procedimiento para la emision de gafetes de identificacién se apegue
a lo establecido en esta normatividad.

e Autorizar la emision del gafete al servidor judicial, asi como al prestador de servicio
social o voluntario.

e Autorizar la entrega del gafete mediante el formato de solicitud de gafete.

e Supervisar que el servidor judicial y personal de servicio social o voluntario haga uso
correcto del gafete.
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Subdirector de Administracion de Personal:

e Coordina que el procedimiento para la emision de gafetes de identificacion se apegue a
lo establecido en esta normatividad.

e Controlar la entrega del gafete.

e Gestionar ante la autoridad correspondiente los insumos y material necesario para
elaborar gafetes.

o Revisar la expedicion de los gafetes institucionales y de servicio social.

e Supervisar que el servidor judicial y personal de servicio social o voluntario haga uso
correcto del gafete.

e Resguardar los gafetes cancelados por renovacion.

Integrantes del Departamento de Control de Personal: Encargado de elaborar gafete:

o Elaborar el gafete de identificacion al servidor judicial y personal de servicio social o
voluntario, que lo acredite como integrante del Poder Judicial del Estado de México.

e Informar al servidor judicial y personal de servicio social o voluntario, la reglamentacion
aplicable en éste procedimiento.

e Cancelar gafetes del personal que cause baja.

e Llevar el control de los gafetes expedidos.

Servidor judicial:

o Portar el gafete de identificacion desde que ingresa y mientras permanezca en las
instalaciones del Poder Judicial del Estado de México.

e Proporcionar la informacion y documentacion que le sea requerida por la subdireccién
de remuneraciones y/o el Departamento de Control de Personal para la emisién del
gafete de identificacion.

e Reponer su gafete de identificacion en caso de robo o extravio al dia habil siguiente, o
cuando el gafete de identificacion presente dafios que impidan la identificacién de su
portador.

o Regresar el gafete de identificacion a la Direccién de Personal, al término de la relacién
laboral, en razén de que éste es propiedad del PJEM.

Prestador de servicio social o voluntario:

e Portar el gafete de identificacion personal desde que ingresa y mientras permanezca en
las instalaciones del PJEM.

e Regresar el gafete de identificacién a la Direccion de Seguimiento de Acuerdos, al
término de la prestacion del servicio en el PJEM, en razon de que éste es propiedad del
PJEM.

o Reponer el gafete de identificacién en caso de robo o extravio al dia habil siguiente, o
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cuando el gafete de identificacion presente dafios que impidan la identificacion de su
portador.

5. Lineamientos de Operacién

e Todo servidor judicial y prestador de servicio social o voluntario utilizar4 Unicamente el
gafete oficial expedido por el PJEM, mostrandolo visible a la altura del térax cuando se
encuentre dentro de las instalaciones de la Institucion.

e Los gafetes de identificacion tendran la vigencia que marque el acuerdo emitido por el
Consejo de la Judicatura del PJEM.

e La Direccion de Personal, asi como la oficina de personal en las Delegaciones, expediran el
gafete de identificacién, a los servidores publicos que se incorporen a prestar sus servicios.

e La Direccién de Personal, asi como la oficina de personal en las Delegaciones, expediran el
gafete de identificacion tratandose de los siguientes casos: ingreso, vencimiento de
interinato, promocion, democion, comision o remocién, actualizacion de fotografia o datos
personales y profesionales, asi como por deterioro o extravio.

e El servidor judicial debera tramitar su gafete de identificacién personal en un lapso no mayor
a 5 dias habiles después de ser expedido su hombramiento.

o Podra expedirse el gafete de identificaciébn personal s6lo a personal autorizado por el
Consejo de la Judicatura, bajo los siguientes supuestos:

- Nuevo ingreso.

- Cambio de adscripcion y/o categoria.
- Robo, extravio o dafo.

- Actualizacion de datos profesionales.

Nuevo ingreso:

e El servidor judicial de nuevo ingreso debera tramitar su gafete de identificacién personal
en un término no mayor a 5 dias habiles, una vez realizado los tramites de alta en la
Subdireccion de remuneraciones.

e La subdireccion de remuneraciones entrega al servidor judicial de nuevo ingreso el
formato de “Solicitud de expedicion de gafetes” que contiene la informaciéon que servira
de base para la expedicion del gafete institucional.

Cambio de categoria y/o adscripcion:

e El servidor judicial debera actualizar los datos de su gafete de identificacion personal en
un término no mayor a 5 dias habiles, una vez recibido su nombramiento.

e El servidor judicial deberd acudir a la Subdireccion de Personal o a la Oficina de
Personal en cualquier Delegacion Administrativa, presentando su nombramiento y el
gafete a renovar.
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e El servidor judicial debera entregar al Departamento de Control de Personal el gafete
anterior, mismo que permanecera en resguardo en la Subdireccién de Administracion
de Personal.

Robo o extravié del gafete:

o En caso de extravio o robo del gafete de identificacién, el servidor judicial presentara los
siguientes requisitos:

- Original de acta informativa, expedida por la Oficialia Conciliadora y Calificadora,
o copia del acta levantada ante el ministerio publico.

- Original del comprobante de pago por concepto de derechos por reexpedicion de
gafete emitido por la Direccion de Tesoreria.

- Formato de solicitud de renovacién de Gafete.

Actualizacion de datos personales o profesionales:

e El servidor judicial que realice la actualizacién de sus datos personales, en lo relativo a
escolaridad, debera presentar a la Subdirecciébn de Personal documentacion que lo
avale, para realizar el cambio en el gafete institucional.

Prestadores de servicio social o voluntario:

e Podra expedirse gafete que lo acredite como prestador de servicio social o voluntario,
s6lo al presentar el Acuerdo del Consejo de la Judicatura que lo acredite como tal.

6. Insumos
¢ Nombramiento expedido por el Consejo de la Judicatura.
e Acuerdo de autorizacién de participacion en servicio social o voluntario.
o Datos personales y profesionales del personal a expedir gafete.

Informacion actualizada en Sistema Integral de Personal.

7. Diagrama de bloque del procedimiento
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ELABORACION Y ENTREGA DE GAFETES DE IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERSONAL SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SHANUE PEEH=IE PERSONAL DEL AREA SUBDIRECTOR
ACUDE AL DEPARTAMENTO DE CONTROL -
DE PERSONAL Y SOLICITA LA EXPEDICION g 2
DEL GAFETE DE IDENTIFICACION OFICIAL
DETERMINA EL PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO A SEGUIR PARA LA
DOTACION DEL GAFETE ATENDIENDO EL
MOTIVO DE SU EXPEDICION

SERVICIO SOCIAL O

VOLUNTARIO PERSONAL ACTIVO

TIPO DE
GAFETE

NUEVO INGRESO
ENTREGA ACUERDO CON NUMERO DE
PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL O
VOLUNTARIO 4

RECIBE DEL SERVIDOR JUDICIAL DE

A g NUEVO INGRESO FORMATO DE
- “SOLICITUD DE ELABORACION DE
GAFETE”(O)

MOTIVO DE

“~_RENOVACION
ROBO O EXTRAVIO

PROMOCION, DEMOCION,
REMOCION, COMISION O
VENCIMIENTO

ENTREGA AL DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE PERSONAL EL ACTA
ADMINISTRATIVA EXPEDIDA POR LA
OFICIALIA CONCILIADORA (o] ACTA
MINISTERAL Y RECIBO DE CAJA.

RECIBE DEL SERVIDOR JUDICIAL GAFETE
ANTERIOR

-

Y
>
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERSONAL SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
PERSONAL DEL AREA SUBDIRECTOR

INGRESA AL APARTADO DE “GAFETES”
DEL SISTEMA DE GESTION
. | ADMINISTRATIVA DEL CONSEJO DE LA
JUDICATURA DEL ESTADO DE MEXICO, Y
CORROBORA LOS DATOS DEL SERVIDOR
PUBLICO. DETERMINA:

SOLICITANTE DE GAFETE

NO SISTEMA S!

CTUALIZADO

INFORMA Y SOLICITA EL ALTA A LA
SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO DE

ACUERDOS
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-

TOMA FOTOGRAFIA Y DIGITALIZA FIRMA
DEL SERVIDOR PUBLICO. GENERA

GAFETE
RECIBE Y VERIFICA QUE LOS DATOS
CONTENIDOS EN EL GAFETE ESTEN
CORRECTOS, FIRMA DE RECIBIDO EN EL - 10
FORMATO DE “CONTROL DE EXPEDICION
DE GAFETES”
RESGUARDA FORMATO DE “CONTROL DE
EXPEDICION DE GAFETES” Y TURNA A LA - B
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE gl
PERSONAL DIARIAMENTE.
o
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERSONAL SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
PERSONAL DEL AREA SUBDIRECTOR

11

SOLICITANTE DE GAFETE

RECIBE Y RUBRICA REPORTE, PRESENTA
AL DIRECTOR DE PERSONAL

DIRECCION DE PERSONAL
DIRECTOR

Y

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SUBDIRECTOR

REVISA Y AVALA LA EXPEDICION DE
GAFETES. DEVUELVE A LA
SUBDIRECCION DE ADMINSITRACION DE
PERSONAL

RECUPERA EL FORMATO DE “CONTROL
DE EXPEDICION DE GAFETES”
RUBRICADO Y TURNA AL PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
PERSONAL.

14

ARCHIVA EN EL DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE PERSONAL EL FORMATO DE
“CONTROL DE EXPEDICION DE GAFETES”,
CON LOS GAFETES EN DESUSO, O EN sU
CASO, DOCUMENTO QUE ACREDITE EL
TRAMITE. RESGUARDA POR SEIS MESES
Y ENVIA A LA DIRECCION DEL ARCHIVO
GENERAL.

A
‘ TERMINA PROCEDIMIENTO ‘

-

FIN
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8. Resultados

e Gafetes de identificacion Institucional entregados a entera satisfaccion del
solicitante.

9. Medicioén

Numero de solicitudes de elaboracion de gafete

_ : X 100 = % de gafetes entregados
Numero de gafetes realizados y entregados

10. Interaccidn con otros procedimientos

e Procedimiento de movimientos de personal

e Procedimiento de Ejecucion de acuerdos emanados del Consejo de la Judicatura.

e Asignacion de prestadores de servicio social o voluntario y préacticas profesionales a
los organismos jurisdiccionales y unidades del PJEM.

11. Registros

e Formato de Control de Expedicion de Gafetes de Identificacion Institucional.

12. Definiciones

Gafete de ldentificacién Oficial: Es el formato que contiene fotografia, datos personales y
laborales del personal activo del Poder Judicial del Estado de México.
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CONTROL DE CAMBIOS
DECIA DEBE DECIR
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