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NUMERQ DE OFICIC:

ASUNTO: Se comunica acuerdo del Consejo
de la Judicatura.

Toluca de Eerdo, México, a 11 de junio de 2014,

CIUPADANOS

DIRECTORES GENERALES Y DE AREA, COORDINADORES, SUBDIRECTORES
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y JEFATURAS DE DEPARTAMENTO
DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO:

Con fundaments en los ariculos 26 de ta Constitucion Politica de los Estadds Unidos
Mexicanos, 106 y 109 parrafe segundo de la Constitucion Pelitica del Estado Libre y Soberano
de Mexico: 52. 63 fracciones XV, XXl y XXXVI de la Ley Organica del Poder Judicial del
Estado: | articulo 15 fraczianes VI y Xill del Reglamente Interior del Consejo de la Judicatura del
Estado de Mexico, se da a conocer el acuerds del Plenc del Consejo de la Judicatura, de
sesion de fecha VEINTIUNO DE MAYO DE DDS MIL CATORCE, en los siguientes términos:

CONSIODERANDO

I. La administracian, vigiancia y discipling del Poder Judicial del Estado #stédn a cargo del Consejo
de la Judicatura conforme a las bases gue senalan la Constitugidn Politica del Estado Libre y
Soberano de Mexico y la Ley Organica del Poder Judicial del Estado.

Il. £) Plan Estratégico de Desarralle Institucional 2040 — 2015 del Poder Judicial del Estado,
contempla el proyecto "Desarralle Organizacional y Calidad”, con el objetivo fortalecer, impulsar ¥
prorover ia majora v eficiencia aperativa del Poder Judicial del Estado, a traves de |3 actualizacidn
de la estructura organica y manuales de organizacidn y procedimentos de la Institucion, la
realizecion y orientacion de estudios especificos para la mejara administratwa; y el mantenimisnto
¥ &n su casg, aplicacian del sisterna de calidad Institucional.

. Por acuerdo del veinticingg de abril de dos mil trece, & Congejo de |a Judicatura del Estado,
aprabo el "Manual General de Organizacion del Consegjo de la Judicatura del Estada de México®,
goma un instrumento de apoya al proceso de modernizacién organizacional, al proporcionar
irformacian sobre 1a estructura organica, alribuciones, objetivos y funciones que realizan cada una
de las unidades administrativas que lo conforman.

IV¥. El Consejo de la Judicatura del Estade por acuerda del veinte de febrero de dos mil trece,
aprobé la Guia Téenica para la Elaboracion del Manual General de Procedimientos del Poder
wicial del Estado de Mexico, coma un nstrumento para dar @ conocer 2 los servidores pablicas
ciales Ing elementos tacnicos-metodologicos necasarios, para la elaboracién, actualizacion e
doracion del "Manual General de Procedimientos del Poder Judicial del Estado de Mexico”.

¢, Previo trabaje operative con |as dreas involucradas y el apoyo de la Subdireccion de Desarrollo
Organizacional de la Institucion, se describieron, en una primera etapa, ias procedimientos
nperativos identificados en el Mapeo de Procesos por Funcidn. Los cuales en canceplo de la
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Direccidn Genetal de Administracidn tienen la validez téenica corespondiente para ser aprobados
por este Organo Colegiado, &l cumplir con los requisitos técnico -~ metadoléyicas en su estructura
de contenido individual, sefialados por la Guia Técnica para la Elaboracian del Manual General de
Procedimientos del Poder Judicial del Estado, necesarios para su aplicacion, con la finalidad de
ejpautar lag funciones que se tienen encomendadas

V1. Con mative de lo anterior, este Organo Colegiado considera que o5 procedimientos operativos
nue s& presentan, cumplen con los requisitos establecidos en la Guia Tecnica parz & Elabaracian
dal Manual General de Frocedimientos del Poder Judicial del Estado vy, que de su aplicacion, $&
impulsard la mejora ¥ eficiencia operativa de la Institucitn, bajo un enfoque de sistema para Iz
gestidn,

VIl. Con fundamenta en las articulos 108 y 108 parrafo segundo de la Constitucion Palltica del
Estaco Libre v Soberane da México; 52, 63 fracciones X0V, XX y XXXV de la Ley Organica del
Foder Judicial del Estads, el Consejo de la Judicatura del Estado emite e} siguients:

ACUERDODO

FRIMERD. 5 aprueban log procedimientos operativas, que se acompafian como anexo 1, para
que en su momento, se integren &l Manual General de Procedmientos del Poder Judicial del
Estado de Meaxico, v gue a continuackdn s describen:

RELACION DE PROCESOS { PROCEDIMIENTOS DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEPENDIENTES
CE LA PRESIDENCIA ¥ DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL ESTADC

Mo, 3010200000 SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
20162A1004 CIREGGCION DE SEGUIMIENTO DE ACUERDGOS
0106201100 SUUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
FROCESO: Control y Sequirnento de Acuerdos ¥ Asuntos Varios.

NUMERC DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTE:

1 2010211000101 Integraciin de la carpeta G vancimientos.
J0102071 200 SUBDIRECCION DE CORRESPONDENCIA
PROCESD: Recepeion y Entrega de Corespondencia.

NOMERC DE IDENTIFICACION DEL PROGEDIMIENTO:

05200.01.02 Recepcion v Entrega de Documentacicn Administrativa
01300 SUBDIRECGCION DE OFICIALIA DE PARTES
PROCESO: Recepcion y Oistribusién de Doecumentacidn en Oficiallas de
Pares
3010201 500.01.04 Recepcion vy Digitalizacion de Promociones de Término

Legal en materiz Civil. Familiar, BMercantil y Penal, en la
Cicialia de Partes Comon
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0202000

JUM0202003

PROCESO:

DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL

DEFARTAMENTO DE ORGAMIZACION ¥ DESCRIFCION
DOCUMENTAL

Administracicn de la Documentaciin en la Direcoion He
Archive General

NUMERO DE IDENTIFICAC|ON DEL PROCEDIMIENTS:

4 3010202003.01.01

L3 3010202003.01.02

3010202004

PROCESO:

Remisidn de Documentacién al Archivo Gengral

Cotep e Ingorperacion de Cocumentacion at Archiva
zeneral {Transferencia Primaria)

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO TLALNEFPANTLA

Adrministracian de la Documentacion en &l Depanametto de
Archivo Tlalnepantia

NUMERGC DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO:

6 2010202004 01.01

¥ A010202004 .01.02

20202005

PROCESOC:

Remision de Documentacion al Departamento de Archivo
Tlalnepantla

Cotejo & Inzarporacen de Documentasior al Departamento
de Archrvo Tlalngpantla {T-ansfgrengia Primar.a).

DEFPARTAMENTD DE ARCHIVD TEXCOCD

Acminigtracian de ia Dasumeriacién en gl Depataments
de Arctves Texcoco

NUMERQD DE IDENTIFIGACION DEL PROCEDIMIENTOD:

g AC102020305.01.01

o 310202008 91 92

310061000

301000100

FROCESGC:

IP1C0A100.01.03

010001200

PROCESD:

Rem:sidn de Dacumentacion al Departaments de Archivo
Texrcoco

Cotes € incarooracion de Documentacién al Departameanta
de Archivo Texcoco (Transferencia Primaria).

COORDINACION JURIDICA ¥ CONSULTIVA
SUBCHRECCION DE AMPAROS Y DE LO CONTENCIOSO

Imervencicn en Procesos Judiciales

UMERD DE IDENTIFICAGION DEL PROCEDIMIENTC:

Representacidn Jurldica en Prozesos Contencinsos

SUBDIRECCION DE CONSULTORIA ¥ ESTUDIOS
LEGISLATIVOS

Carsultoria y Estudios Legrslativas




NUMERD DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO:

11 30140001200 01 02 Elaboracion de Proyeclas de Morma Juridica

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

010602000
TO DE M ¥ ATEMNCION
3010002001 DEPARTAMENTO INFORMAC|Q A
MEDIDS
PROCESO: Informacion y Alencidn a Medios

NUMERC DE IDENTIFICACION DEL PROGEDIMIENTO:

12 A010002001.01.01 Cobertura Informative de Eventos Oficiales

13 A0M0002001.01.02 Publizasidn de Sintesis Informativa Electrdnica

14 A010002001 g1 93 Gestion de Publicidad

15 A010002001.01 .04 Atencian a Medios de Cormunicacion .

E PROOU : WVISLUAL

2010002002 DEPARTAMENTD D CCICON AUDIDY
PROCESO: Produccidn Acdiowisual
NUMERD DE IDENTIFICACION DEL PROGCEDIMIENTC:

16 3010002002.02.01 Produccian de Materal Audiovisual y Fotegranco

5 LFIC

3010002002 DEFARTAMENTO DE PRODUCCION GRAFICA
PROCESO: Produccien Grafica
NUMERQ DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO:

17 A0100023)Z 03 .07 Chiseric de Publicacianes

138 010002002 O3.02 Ciserc de Materiales Graficos Instiucionales
3010400000 DIRECCION GEMERAL DE FINANZAS ¥ PLANEACION
3010402000 DIRECCION DE PLAMEATEON
PROCESO: Flaneaciin Instituciona

NUMERC DE IDENTIFICAGION DEL PRGCEDIMIENTC:
1% 23p10402000.01 01 Integracién de ia Planeacien Anual
20 3p10402000.01.02 Seguimiento de la Planeacon Anual

1040200001 93 Evaluarion de la Planeacicn Anual
301 Q404D DIRECCION DE INFORMACGION ¥ ESTADISTICA
04001 DEPARTAMENTO CE PROCESGS ESTADISTICGS

PRECESO: Estadistica Judicial
UMERG DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO:

301 0404001.011.01 Integracion y Actualizacidr de Infarmacién en el Sistema de
Estadistica Junsdiccranal
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PROCESO:

Estadistica Judicizl

NUMERSO DE IDENTIFICACION DEL FROCEDIMIENTO:

3010404002 .41.02
3010405000

PROCESO:

Atencidn 3 ias Sclicitudes de Estadizhca Judicial
DIRECCICON DE TESORER[A

Adrministraciaon de Recursos Finangieros

NUMERD DE IDENTIFICACIGN DEL PROCEDIMIENTO:

20405000.01 31
A010405000.01 .02

2010405A00.01 03

A 0sC2000
SO0SC2100

PROCESO:

Recepcién y Contral de Ingresas
Fago de Obligaciones

Feqistro y Contral de Inversiones

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE PERSONAL

SLUEDIRECCION DE ADMINISTRAGION DE PERSONAL
Beneficics al Personal

NUMERO DE IDENTIFIGACION DEL PROCEDIMIENTO:

3010692100.01.01

3010502100.01.02

SO0E0Z100.01.03
30106021080.0- .04

PROCESD:

Induccitn al Persanal

Elabcracidn y  Entrega de Gafetes de Identificacicn
Imstitucinnal.

Gestipn y Entrega de Undarmes

Elaboracién de Caloulo de Fimquito

Seguridad e Higiene v Proteccdn Civil

NUMERC DE IDENTIFICACION DEL FROCEDIMIENTD:

3010502109 02.01
30125021230.02.02
SQ10HE02200

3010502201

Acciones preventivas de protecoidn civil
Gestid~ de calificacian de riesgos de traba)e
SUBDIRECCION DE REMUNERAGIONES AL PERSONAL

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PAGOS

NUMERS DE IDENTIFICACIGON DEL PROCEDIMIENTO:

019502201.00.01

3010502000

3010503100

Begistro de Movimientas por Alla, Bajw, Cambios yio
Modificaciones de Serwdores Puoblicos = traves de la
Plataforma de Recaudacion e Infarmacion de Seguridad
Serial (PRISMA ISSEMYM).

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ¥

s
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PROCESC:

TELECOMUNRICACIONES

Dispanibiiidad de |a Infraestructura de Telecomunicacicnes

NUMERO DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTD:

3CA05C3100.02.01

301QS0E100.02.02

30105035300

PROCESO:

Gestdn  de Creciments de  la  Infraestructura de
Telecomunicaciones

Segumients y Contral oSe  la  Infrasstructura de
Telecomunicaionas

SUBDIRECCIAN DE DESARROLLO DE TECHOLOGIA E
INFRAESTRUCTURA

Brindar Soporte Téonico & Innovazidn Tecnalagica

NUMERD DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO:

3010503320001 03

201050400

30708041040

PROCESCH

Asignacion de Equipo Tecroldgica

DIRECCIGN BE RECURS0S MATERIALES ¥ SERYICIOS

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES ¥
ENAJEMACIONES

Adouisicién de Bienes y Contratacitn de Senecias

NUMERG DE IDENTIFICAZION DEL PROCEDIMIENTO:

AC10504 1 00.07.01

3013504100 01.02

3010504100 01.03

3010504200

PROCESO:

Adquisician de Bienes y Contratacion de Servicios mediants
Lictacicn Poblica

Adguisicion de Bienes y Contratacidr oe Servicios mediants
Irwitacion Restnngida Presencial

Adguisizion de Bienss y Contratacian de Senvizios meciante
Adjudicacién Qirecta

SUBDIRECCICN DE SERVICIOS GENERALES

Adminsfracon de Servicias Intermos

NUMERD DE IDENTIFICACIKIN DEL PROGEDIMIENTO:

A010504200.01.02

PROCESD:

SC050200.02.02

3010504400

PROCESO:

Supervisitn al Mantenmiento de las Areas de Jfardin de las
Instalacionas dal Poder Judimial del Estado de Meaxico

Administracion de Servicios Externas

. NUMERC DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO:

Yerificacion de los reportes sabre Consumos de Equipos de
Fetocopiado

SUBDIRECCION DE CONTROL VEHICULAR

Control del Parque VWehicular

NUMERQ DE IDENTIFICACION DEL PROGEDIMIENT:

<]
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3010504400 01 341 AT DF LOLLRATAROME bl Slalsiman

30504400 .07 .02 Fago de Impuestos v Derechos del Parque Vehicular

3010504400.01.0% Aseguramientn del Parque Vehicular

2010504400.01 04 Solicitud, Adguisician  y  Distribugitn - de  Combustible
(Manedero Virtual v Yales Impresos)

AMM0504400.01.05 Mantenimienta Frevenkyo de Vehloulos de Uso Oficial

010504400.01 06 Mantenimrente Corective da Vehiculas de Use Oficial

2010504400 04 07 Baja Administrativa de Vehiculos Oficiales

310505000 DIRECCION DE CODNSTRUCCION Y MANTENIMIENTO
DE OBRA PUBLICA

310805200 SUBDIRECCION DE CONMSTRUCCION DE OBRA
PUBLICA

NUMERD DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO:

2010505200001 Marntenimiento General de Inmuebles

S RS0000 DIRECCION GENERAL DE CONTRALORIA

301 0E01000 DIRECCION DE ALDITORIA

301601100 SUBDIRECCION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y
FINAMNCIERA

PROCESCH Auditeria al Contral Interno

NMUMERQ DE |IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO:

3010601140 .01 a3 Seguimiento ge Observaciones de Auditoriz de Organos
Jurisdicsionales y Unidades Adrministrativas.
ADQS01 200 SUBDJRECCIlﬁN DE CONTROL ¥ VIGILANCIA DE OBRA
¥ oy
PROCESCH & Auditoria de Oera Publica

NUMERC DE IDENTIFICACIGN DEL PROGEDIMIENTO:

30710601200 93.01 Auditeria ae Obra Piblica
3019801200 03.02 | Segumienta de Cheervaciones de Auditoria de Obra
30002000 DIRECCION DE PERITOS
3010004100 SUBDIRECCION DE PERITOS TOLUCA
FROCESG: Faralecimients de 'a Funcidn Perizial

7




NUMERC DE IDENTIFICACIGN DEL PROCEDIMIENTO:

53 40004400 94 05 Propuesta para la Contratacidn de Pearitos.

SEGUNDO. El resquarde individual de los procedimientes gque han sido aprebados y que formardn
parte del Manual General de Procedimientos del Poder Judicial del Estado, quedara en sus
diversas presentaciones (medio magnétice e impresion ariginal), bajo la responsabilidad de la
Direccion General de Administracion, para los efectos administrativos requeridos.

TERCERD. Seg instruyz a la Secretaria General de Acuerdes para que comunique esta
determinacion a la Coordinacion Administrativa del Consejo de la Judicatura, Coordinaciones, a las
Direcciones (Generales, a las Direcciones de Area. a las Subdirscsiones y Jefaturas de
Departamanto.

CUARTO. Publiquese este Acuerdo y Ipg procedimientos operativos aprobados en gl Boletin
Judicial, asi como en el portal IPOMEX dei Poder Judicial del Estado.

QUMNTO. Los presentes procedimientas entraran en vigor al dia siguiente de la publicacion de este
acuerde an el Pericdico Oficial “Gaceta del Gobiemp” del Estade.

SEXTO. Queda sin efecto, en la parte conducente, el Manual General de Ormanizacién y
Procedimisntos Administrativos del Poder Judicial del Estads de Méxiza, aprabado por el Consejo
de |a Judicatura det Estade. et dos de agosto del ano dos mil sets.

SEFTIMO. Se derngan las disposicionss que de igual o menor jerarquia se opongan a este
Acuardo.

Lo gque 52 que se comunica p :
legales correspondientes, fen los términes estaby
debiendo consultar el dogumento adjunto en el

LIC. JOSE ANTOR

DEL ESTADD DE MEXICO

*

SECRETARIO GENERAL DE S :
JUSTIC g A JO DE LA JURICATURA
hA' My aw




