A

PODER JUDICIAL
DEL ESTADO DE MEXICO

“2017. Afio del C. io de las Constituci Mexi; y Mexiq de 19E7.

CIRCULAR NO.03/2017
Toluca de Lerdo, México, a 19 de enerc de 2017.

CIUDADANO

Con fundamento en el articulo 42 fraccion | de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de México, se
comunica el siguiente:

ACUERDO DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL CATORCE DE DICIEMBRE DE DOS MIL DIECISE!S,
POR EL QUE SE ACTUALIZAN LOS PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS PARA LA “ASIGNACION Y
SEGUIMIENTO DE SERVICIOS PERICIALES INTERNOS”, Y LA “EVALUACION DE PERITOS DEL PODER
JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO”, A CARGO DE LA DIRECCION DE PERITOS. ASIMISMO, EL
PROCEDIMIENTO OPERATIVO “TRAMITE PARA PAGO DE FINIQUITO”, A CARGO DE LA DIRECCION DE
PERSONAL. LO ANTERIOR PARA SU INTEGRACION AL MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO.

CONSIDERANDO

I. Que la administracién, vigilancia y disciplina del Poder Judiciat del Estado estan a cargo del Consejo de la
Judicatura, de conformidad con los articulos 106 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México, y 52 de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado.

Il. Que el Plan de Desarrollo Estratégico 2015-2020 establece como sexto ideal de justicia, la modemizaci6n
administrativa, que persigue promover una gestion efectiva y orientada al servicio mediante la aplicacion de
soluciones vanguardistas, pertinentes y de calidad.

lll. Que de dicho ideal se desprende la estrategia “Gestion Efectiva de Recursos” que contempla como primera
linea de accién la emision de la normatividad para administrar y optimizar los bienes y servicios proporcionados.

IV. Que resulta conveniente contar con procedimientos operativos que permitan conocer de manera especifica y
detallada el como se realizan las actividades para generar o brindar un bien o servicio; e identificar los puestos,
tareas, recursos y flujos de informacién que se emplean en el desarrollo del trabajo administrativo de la
Institucién.

V. Que el Consejo de la Judicatura del Estado por acuerdo del veinte de febrero de dos mil trece, aprob6 la Guia
Técnica para ila Elaboracién del Manual General de Procedimientos del Poder Judicial del Estado de México,
como un instrumento para dar a conocer a los servidores publicos judiciales los elementos técnicos-
metodoldgicos necesarios, para la elaboracion, actualizacion e integracion del “Manual General de
Procedimientos del Poder Judicial det Estado de México™.

VI. Que el Consejo de la Judicatura mediante acuerdo del quince de octubre de dos mil catorce, aprobé la
compilacion de diversos procedimientos operativos para la conformacion de la primera edicion del Manual
General de Procedimientos.

VIl. Que el Consejo de la Judicatura del Estado por acuerdo del doce de septiembre de dos mil dieciséis,
actualizé su Manual General de Organizacion, como un instrumento de apoyo al proceso de modernizacién
organizacional, al proporcionar informacion sobre la estructura orgénica, atribuciones, objetivos y funciones que
realizan cada una de las unidades administrativas dependientes de la Presidencia y de! propio Consejo de la
Judicatura.

VIII. Que de conformidad con dicho instrumento administrativo, corresponde a la Direccion de Peritos, a través de
las unidades administrativas bajo su responsabilidad, entre otras funciones, asignar peritos en las diferentes
materias y especialidades solicitadas por ios érganos jurisdiccionales, supervisar la entrega de los dictdmenes
dentro del término de Ley, y evaluar en forma permanente el desemperio de los peritos.

IX. Que de conformidad con el Manual General de Organizacién del Consejo de la Judicatura del Estado,
corresponde a Ia Direccidon de Personal, a través de la Subdireccién de Administracion de Personal, entre otras
funciones, realizar el calcuto de los finiquitos y liquidaciones del personal que concluya su relacion laboral con el
Poder Judicial.

X. Previo trabajo operativo con las areas invoiucradas y el apoyo de ia Subdireccion de Desarrolio
Organizacional, a través del Departamento de Innovacioén de la Institucion, y con ia finalidad de que las unidades
administrativas ejecuten las funciones que tienen encomendadas, se actualizaron los procedimientos “Asignacién
y Seguimiento de Servicios Periciales Internos”, Evaluaciéon de Peritos del Poder Judicial®, y “Elaboracion de
Calculo de Finiquito™. Cabe sefialar que en concepto de la Direccidon General de Administracion, dichos
procedimientos reunen los elementos atinentes para ser aprobados, al cumplir con los requisitos técnico-
metodolégicos en su estructura de contenido, asi como aquéllos necesarios para su aplicacion, conforme lo que
sefala la Guia Técnica para la Elaboracién del Manual General de Procedimientos del Poder Judicial del Estado
de México.
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XI. Acorde a lo anterior, este Organo Colegiado considera que los procedimientos operativos que se presentan,
cumplen cabalmente con los requisitos establecidos en la Guia Técnica de referencia y, que de su aplicacién, se
impulsara la mejora y eficiencia operativa de las Direcciones de Peritos y de Personal de este Poder Judicial.

Xll. Con fundamento en los articulos 106 y 109 parrafo segundo de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; 52, 63 fracciones XVI, XXIll y XXXVII de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado; el
Consejo de ta Judicatura del Estado emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERQ. Se aprueba la versién dos de los procedimientos operativos “Asignacion y Seguimiento de Servicios
Periciales Internos”, y “Evaluacién de Peritos del Poder Judicial del Estado de México”; que se adjuntan como
anexo 1y 2, y se sustituyan en el Manual General de Procedimientos del Poder Judicial del Estado de México.

3013200000 DIRECCION GENERAL DE GESTION Y APOYO A LA FUNCION
JURISDICCIONAL

3013202000 DIRECCION DE PERITOS

Proceso: Fortalecimiento de la Funcién Pericial

1 Procedimiento: 3013202000-01.01 Asignacién y Seguimiento de Servicios
Periciales Intemos

2 Procedimiento: 3013202000-01.04 Evaluacién de Peritos del Poder Judicial del
Estado de México

SEGUNDQ. Se aprueba la versién dos del procedimiento operativo “Elaboracion de Caiculo de Finiquito” con su
nueva denominacién “Tramite para Pago de Finiquito”; que se adjunta como anexo 3, y se sustituya en el Manual
General de Procedimientos del Poder Judicial del Estado de México.

3013400000 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
3013402000 DIRECCION DE PERSONAL
3013402100 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

3 Procedimiento: 3013402100-01.04 Tramite para Pago de Finiquito

TERCERO. Queda sin efectos la versién uno de los procedimientos operativos para la Asignacion y Seguimiento
de Servicios Periciales Intemos, y la Evaluacion de Peritos del Poder Judicial, a cargo de la Direccién de Peritos,
aprobados por el Consejo de la Judicatura del Estado, el veintitrés de enero de dos mil catorce.

CUARTO. Queda sin efectos la version uno del procedimiento operativo para la Elaboracién de Calculo de
Finiquito, a cargo de la Subdireccion de Administracion de Personal, aprobado por el Consejo de la Judicatura
del Estado, el veintiuno de mayo de dos mil catorce.

QUINTO. Los presentes procedimientos, deberan sujetarse a una revisién y mejora continua para asegurar la
satisfaccion de las necesidades y expectativas de los usuarios de ios tramites y servicios que proporciona la
Direccién de Peritos y a Direccién de Personal.

SEXTO. El resguardo individual de los procedimientos que han sido actualizados, y que formaran parte del
Manual General de Procedimientos del Poder Judicial del Estado de México, quedaran en sus diversas
presentaciones (medio magnético e impresion original), bajo la responsabilidad de la Direccibn General de
Administracion, para los efectos administrativos requeridos.

SEPTIMO. Se instruye a la Secretaria General de Acuerdos para que comunique esta determinacion at
Coordinador Administrativo del Consejo de la Judicatura, y a los titulares de érganos jurisdiccionales y unidades
administrativas.

OCTAVQ. Publiquese este Acuerdo y los procedimidntos aprobados en el Boletin Judicial, asi como en el portal
IPOMEX del Poder Judicial del Estado.

NOVENO. Los presentes procedimientos entraran en Yigo
el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado.

al dia siguiente de la publicacién de este acuerdo en

Asi por unanimidad de votos lo acordé el Pleno del Congejo\de la Judicatura del Estado de México, y firman al
caice el Presidente y la Secretaria General de Acuerdos, fue {a fe.

RDOS
APARICIO PERALES

PRESIDENCIA

SIMPIFCAP/njV.
Nicolas Bravo Nte. 201, Colonia Centro, Toluca, México

Tel. (722) 167 9200 Ext 15022
secretariagral.acuerdos@pjedomex.gob.mx

PRESIDENCIA
SECRETARIA GENE
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CENTRALES DE PERITOS

Manual General de Procedimientos

1. Objetivo

Optimizar la atencion de servicios periciales de los érganos jurisdiccionales mediante la
asignacion de peritos internos considerando la region, materias y especialidad
requerida con estricto apego a la normatividad vigente.

2. Alcance

“Aplica a todos los servidores publicos adscritos a la Direccién de Peritos y Centrales de
Peritos Regionales, titulares de los organos jurisdiccionales y personal adscrito al
Poder Judicial del Estado de México que intervenga en la solicitud, atencidn, registro y
seguimiento de la asignacién de peritos internos. Se excluye la asignacion de peritos
externos.

3. Referencia normativa

¢ Ley Organica del Poder Judicial del Estado Libre y Soberano de México
Titulo Décimo Segundo; Capitulo Unico; articulos 170, 171, 172, 173, 176.

e Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México
Libro Primero; Titulo Octavo; Capitulo IV articulo 1.309; Libro Quinto; Titulo Unico;
Capitulo IllI; articulo 5.38 fraccion 1.

e Cddigo de Procedimientos Penales del Estado de México

Titulo Séptimo; Capitulo Ill; Seccién Cuarta; articulo 355, 356, 357 y 358. Abrogado, de
aplicacion para los hechos sucedidos antes de la reforma de 2016 o en su caso Cadigo
Nacional del Procedimientos Penales.

e (Cddigo de Comercio
Libro Quinto de los Juicios Mercantiles; Titulo Especial del Juicio Oral Mercantil;

Capitulo IV; Seccion Cuarta; articulo 1390 bis 46, 1390 bis 47, articulo 1390 bis 48.

« Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del PJEM
Capitulo XllI; articulo 46 fraccion |, 11, 1II, IV, V. < >

e Manual General de Organizacion del Consejo de la Judicatura P
3013202000 Direccion de Peritos
3013202002 Central de Peritos de Tlalnepantla

Procedimiento Asignacién y Seguimiento de Servicios Periciales Version No. | 02
Internos

Proceso: Fortalecimiento de la Funcion Periciall Fecha: 30 /11 /2016
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3013202003 Central de Peritos de la Zona Oriente, con residencia en Ciudad
Nezahualcoyotl.

e Circular No. 8 /2013. Acuerdo del Consejo de la Judicatura del Estado de México,
que establece el mecanismo para la asignacion de peritos por parte de la Direccién
de Peritos del Consejo de la Judicatura.

4. Responsabilidades

La Direccion de Peritos es la responsable de disefar politicas y normas técnicas y
administrativas que coadyuven en la asignacion de peritos en las diversas materias y
especialidades; asi como, evaluar el desempefio de la funcion pericial y llevar a cabo
las acciones necesarias de control.

Direccion General de Gestion y Apoyo a la Funcién Jurisdiccional

¢ Conocer la estadistica de asuntos asignados, protestados y concluidos para la toma
de decisiones.

e Vigilar las acciones relativas a los servicios periciales, para contribuir en la
imparticion de justicia en forma expedita.

Director de Peritos:

e Informar periddicamente a la Direccién General de Gestion y Apoyo a la Funcion
Jurisdiccional lo relativo a la estadistica de asuntos asignados, protestados vy
concluidos para la toma de decisiones.

Encargado de las Centrales de Peritos.

e Supervisar la asignacion de peritos internos, asi como vigilar que las protestas y la
emision de dictdmenes se rindan en términos de ley.

e Cumplir con los procedimientos administrativos con apego a la normatividad vigente
y rendir cuenta al Director de Peritos de forma periddica.

Personal Administrativo de la Direccion de Peritos:

« Atender, registrar y notificar a los peritos internos de los asuntos asignados.

Procedimiento Asignacion y Seguimiento de Servicios Periciales Version No. 02
Internos

Proceso: Fortalecimiento de la Funcion Periciall Fecha: 30 /11 /2016
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e En su caso, notificar al perito interno acuerdos de los organos jurisdiccionales
relativos a casos de su competencia.

e Recabar la evidencia documental de asuntos protestados y concluidos a fin de
emitir reportes periodicos a la Direccion de Peritos

Organos Jurisdiccionales:

» Realizar la solicitud para la asignacion de peritos internos ante la Direccion de
Peritos o Centrales de Peritos, a través de llamada telefonica via sistema
SIGEJUPE o expediente electronico.

Peritos:

e Atender los asuntos asignados por la Direccion de Peritos y los que realicen los
organos jurisdiccionales via SIGEJUPE o expediente electrénico.

w

. Lineamientos de Operacion

e Solamente se realizara la asignacion de perito cuando la materia solicitada por los
organos jurisdiccionales se encuentre contemplada dentro de la plantilla interna
autorizada por el Consejo de la Judicatura.

e La asignacion de peritos se realizara a través de llamada telefonica y oficio ante la
Direccion de Peritos o por los Organos Jurisdiccionales via sistema SIGEJUPE y
expediente electrénico.

e La asignacion de peritos se realizara considerando la region, materia y carga de
trabajo.

e Los datos del perito asignado seran proporcionados al oérgano jurisdiccional
solicitante via telefénica, oficio o por el Sistema SIGEJUPE vy expediente
electronico.

e Se notificara via mail al perito su asignacion en el expediente, causa o carpeta
administrativa, asimismo el término para aceptar y protestar el asunto.

« El perito acusara de recibido via mail las asignaciones enviadas por la Direccién de
Peritos o Centrales de Peritos.

Procedimiento Asignacién y Seguimiento de Servicios Periciales Version No. 02
Internos
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» El perito debera atender las asignaciones realizadas por la Direccion, Centrales o
por los organos jurisdiccionales via sistema SIGEJUPE y expediente electrénico en
términos que el mismo senale.

* El perito debera atender las notificaciones realizadas por esta Direccién o Centrales,
derivadas de los acuerdos de los 6rganos jurisdiccionales.

» El perito aceptara y protestara el cargo, mediante oficio o via sistema SIGEJUPE y
expediente electronico, el cual como minimo debera de contener la adscripciéon que
requiere la intervencion, el niumero del expediente, la clave de llamada y de la
materia de actuacion, asi como adjuntar una copia simple del gafete oficial vigente.

e El perito debera elaborar y hacer entrega del dictamen requerido en la instancia
jurisdiccional correspondiente, en la Direccion de Peritos para su envio a través de
la Subdireccion de Correspondencia al Organo Jurisdiccional Correspondiente y o
por oficialia de partes comun.

» El perito debera de hacer llegar a esta Direccion, dentro de los primeros cinco dias
habiles de cada mes, la evidencia documental de asuntos protestados y concluidos
en copia simple, si el sello, la fecha, firmas legibles de la instancia que lo recibi6 en
caso contrario deberan de proporcionar el original.

e El perito debera acudir en forma estricta y de manera puntual a las audiencias y
valoraciones fijadas con anterioridad.

e Es obligacion del perito, portar el fistol institucional y vestir con pulcritud al asistir a
las audiencias y valoraciones en los érganos jurisdiccionales.

e El perito debera presentar sin tachaduras y enmendaduras la documentacion de
protesta de cargo y dictamen.

¢ El perito debera avisar anticipadamente a los 6rganos jurisdiccionales, cuando no le
sea posible asistir a las fechas sefaladas de valoracion, audiencia y juntas de
peritos, con motivo de haber agendado otras previamente, asi como justificar en
tiempo su inasistencia.

« Es obligatorio mejorar la comunicacion interna entre el perito y el personal
administrativo de la Direccién, Centrales, ademas de estar disponible en el celular
en todo momento.

Procedimiento Asignacion y Seguimiento de Servicios Periciales Versidon No. 02
Internos

Proceso: Fortalecimiento de la Funcion Periciall Fecha: 30 /1 /2016
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« Al ingresar promociones, es obligacion del perito, verificar lo acordado por el érgano
jurisdiccional, para proseguir con el tramite del asunto.

« El perito debe observar en su actuar, los principios rectores del Cédigo de Etica del
Poder Judicial del Estado de México, ya que en base a estos principios se evalua el
desempernio.

e El horario que debera de tener el perito, comprendera los cinco dias de la semana,
con un inicio de labores de 9:00 a 18:00 horas como minimo y en su caso, de
manera excepcional si es requerido por la instancia jurisdiccional y esta Direccion
fuera del horario establecido, debera de permanecer en el espacio asignado para la
valoracion o en su caso en el lugar que determine el Consejo de la Judicatura, en el
horario establecido en caso de no tener requerimiento judicial. Por lo que se
registrara su asistencia en los dispositivos electronicos y en la lista de asistencia
que para tal efecto determine.

o El perito debera de elaborar una bitacora de actividades, la cual remitira a la
Direccién de Peritos de forma mensual.

e Los peritos deben dar prioridad a las audiencias y valoraciones ya fijadas con
anterioridad y posteriormente a la elaboracion de dictamenes.

e La correspondencia que se recibe en esta Direccion, se recibira en un horario de
9:00 Hrs. a 12:00 Hrs. para que sea remitida a través de la Subdireccion de
Correspondencia al Organo Jurisdiccional correspondiente el mismo dia que se
reciba.

e Queda prohibido a los peritos proporcionar sus datos personales a las partes y
demas servidores publicos judiciales.

e Los peritos deberan de informar a las partes que las periciales emitidas por el Poder
Judicial del Estado de México, son gratuitas.

6. Insumos

Solicitud de asignacién de perito interno mediante llamada telefonica u oficio a la
Direccion o Centrales de Peritos o por el Organo Jurisdiccional via sistema o

Procedimiento Asignacién y Seguimiento de Servicios Periciales Version No. 02
Internos
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7. Diagrama de bloque del procedimiento
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8. Resultados

e Asignacion de peritos en materias y especialidades que se encuentren
contempladas dentro de la circular emitida por el Consejo de la Judicatura.

e Atender un mayor numero de solicitudes de servicios periciales de los 6érganos
jurisdiccionales.

9. Medicion

Indicador para medir el porcentaje de servicios periciales internos asignados

Numero de asignaciones de peritos internos realizadas X 100
Numero de claves de llamada generadas en el Sistema de Peritos

Indicador para medir el porcentaje de servicios periciales internos protestados

Numero de asuntos aceptados y protestados X 100
Numero de asignaciones de peritos internos realizadas

Indicador para medir el porcentaje de servicios periciales internos concluidos

Numero de asuntos concluidos X 100
Numero de asignaciones de peritos internos realizadas

La documentacion queda referida en la carpeta “Indicadores de Peritos”, la cual estara
bajo el resguardo del personal administrativo de la Direccion de Peritos.

10. Interacciéon con otros procedimientos

e Procedimiento Judicial en Salas y Juzgados en materia civil, penal, mercantil y
familiar.

e Procedimiento de Actualizacion del Sistema de Peritos.

Procedimiento Asignacién y Seguimiento de Servicios Periciales Version No. 02
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11. Registros

e Formato de Control de Asistencia para peritos ( DP-002)
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¢ Formato de Control de Asuntos Concluidos de Peritos (DP-003)
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 Formato de Aceptacion y Protesta del cargo (DP-004)

W
A YODER TUDICIAL

|

Formato de Aceptacion y Protesta de Cargo hl Instructivo
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e Formato de Control de Asuntos Concluidos por Motivos Diversos (DP-007)
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12. Definiciones

 Aceptacion y toma de protesta del cargo: Escrito realizado por el perito, que
contenga su anuencia y manifestacion de llevar a cabo la ciencia, técnica o arte que
domina, con ética profesional.

» Notificacion: Acto mediante el cual, con las formalidades legales preestablecidas
se hace saber unaresolucion judicial, a la persona que se reconoce como
interesada en su conocimiento o se le requiere para que cumpla con un
acto procesal.

e Dictamen Pericial: Informe que rinde el perito experto en cualquier ciencia, técnica
o arte en el que da a conocer sus puntos de vista o resultados respecto del examen
o analisis que haya hecho de una cuestién sometida a sus conocimientos, sobre su
materia especifica, previo requerimiento de la autoridad.

e Peritos: Profesional dotado de conocimientos especializados y reconocidos a
través de estudios superiores, que suministran informacion u opinién fundada a los
érganos jurisdiccionales sobre los puntos litigiosos que son materia del dictamen.

e Evidencia documental: Demostracion de la certeza de un hecho afirmado por
alguna de las partes en litigio.

o Organos Jurisdiccionales: Organo publico cuya finalidad principal es ejercer la
jurisdiccion, es decir, resolver litigios con eficacia de cosa juzgada.

Procedimiento Asignacién y Seguimiento de Servicios Periciales Version No. 02
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CONTROL DE CAMBIOS

DECIA

DEBE DECIR

Aplica a todos los servidores publicos
adscritos a la Direccion de Peritos vy
Subdirecciones Regionales, titulares de
los organos jurisdiccionales y personal
adscrito al Poder Judicial del Estado de
Meéxico que intervenga en la solicitud,
atencién, registro y seguimiento de la
asignacion de peritos internos.

En el apartado dos se sustituye la palabra
Subdirecciones Regionales por Centrales
de Peritos y se anexa la exclusion a los
peritos externos.

Codigo de Comercio del Estado de

México

En el apartado tres se corrige el nombre
de la normatividad.

Se adiciona la circular No. 8/2013

Director de Peritos:

Impulsar proyectos que apoyen a la
mejora continua de la Direccién a su
cargo.

Coordinar a las unidades administrativas
a su cargo respecto a las normas bajo las
cuales deben realizarse las actividades.
Promover el cumplimiento de medidas
gue permitan el fortalecimiento de la
funcion pericial.

Evaluar de forma adecuada
procedimientos, para cumplir con
objetivos planteados.

Informar periédicamente al Consejo de
la Judicatura lo relativo a la estadistica
de asuntos asignados, protestados y
concluidos para la toma de decisiones.
Subdirector de Peritos:

Organos Jurisdiccionales:

En caso de no requerir el servicio pericial
solicitado con anterioridad, debera dar
aviso a la Direccion de Peritos mediante

los
los

En el apartado cuatro se incluyen las
responsabilidades de la  Direccion
General de Gestion y Apoyo a la Funcion
Jurisdiccional, en cuanto al Director de
Peritos, Organos Jurisdiccionales vy
Peritos se ajustan sus responsabilidades
de acuerdo al Manual de Organizacién
del Consejo de la Judicatura, se modifica
la palabra Subdirector de Peritos, por
Encargado de la Central de Peritos.
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CONTROL DE CAMBIOS

DECIA

DEBE DECIR

el formato

Peritos:

Atender en términos de ley los asuntos
asignados por la Direccion de Peritos

Solamente se realizara la asignacion de
perito cuando la materia solicitada por los
organos jurisdiccionales se encuentre
contemplada dentro de la circular de
materias autorizadas por el Consejo de la
Judicatura.

Cada mes los peritos deben acudir a la
Direccion a firmar la nomina y a recibir
su dotacion de gasolina, firmando de
recibido de Ila misma en Ila
Subdireccion de Control Vehicular.

El perito debera atender las asignaciones
realizadas por esta Direccién en términos
El control del horario que debera de
llevar el perito en su agenda,
comprendera los cinco dias de la
semana, con un inicio de labores a
partir de las 8:30 horas a.m., hasta las
18:00 horas como minimo y en su
caso, de manera excepcional si es
requerido por la instancia
jurisdiccional y esta Direccion fuera
del horario establecido.

La correspondencia que se recibe en
esta Direccion, debera entregarse dos
dias antes del vencimiento del
término.

En el apartado cinco se adiciona que las
solicitudes de asignacion de peritos se
realizaran via SIGEJUPE, se establece,
gue las notificaciones son recibidas via
mail.

Se establece el horario de atencién de
los peritos, haciendo hincapié que
deberan de registrar su entrada y salida.
Se establece el horario de recepcion de
correspondencia.

Se deberan de considerar las
asignaciones que realicen las centrales
de peritos.

Solicitud de asignacion de perito interno
via llamada telefénica u oficio.

En el apartado siete se adiciona el que
las asignaciones pueden ser realizadas
via SIGEJUPE.
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CONTROL DE CAMBIOS

DECIA DEBE DECIR

Optimizar el apoyo a la imparticion de | Se modifican los resultados que se
justicia, mediante la asignacién de peritos | obtienen con este procedimiento.
internos.

Mejorar los tiempos de respuesta a los
organos jurisdiccionales, mediante la
asignacion de peritos por materia vy

region.
En el apartado nueve se adiciona el
espacio en donde estara resguardada la
informacién de los Indicadores.
En el apartado once se modifican el
codigo estructural de cada uno de los
formatos.
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1. Objetivo

Aplicar instrumentos que permitan calificar los servicios periciales internos solicitados
por los Organos Jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado de México, arrojando
una evaluacién integral del desempeno y confiabilidad del servicio.

2. Alcance

Aplica a todos los servidores publicos adscritos a la Direccion de Peritos, Centrales de
Peritos Regionales, titulares de los érganos jurisdiccionales y personal adscrito al
Poder Judicial del Estado de México que intervenga en la aplicacion de la evaluacion
de desemperiio de peritos asi como en su calificacion y emision de resultados. Se
excluye de la aplicacion del mismo a los peritos externos.

3. Referencia normativa

o Ley Organica del Poder Judicial del Estado Libre y Soberano de México
Titulo Décimo Segundo; Capitulo Unico; articulos 171, 172, 173 y 174.

e Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de México
Libro Primero: Titulo Octavo; Capitulo IV articulo 1.309; Libro Quinto; Titulo Unico;
Capitulo Ill; articulo 5.38 fraccion Il.

e Codigo de Procedimientos Penales del Estado de México.

Titulo Séptimo; Capitulo Ill; Seccion Cuarta; articulo 355, 356, 357 y 358. Abrogado, de
aplicacion para los hechos sucedidos antes de la reforma de 2016 o en su caso
Caodigo Nacional del Procedimientos Penales.

e Codigo de Comercio.

Libro Quinto de los Juicios Mercantiles; Titulo Especial del Juicio Oral Mercantil;

Capitulo IV; Seccién Cuarta; articulo 1390 bis 46, 1390 bis 47, articulo 1390 bis 48.

e Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de
México. Capitulo XIII; articulo 46 fraccion VI.

e Manual General de Organizacion del Consejo de la Judicatura “‘j)
3013202000 Direccion de Peritos. s
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e Codigo de Etica del Poder Judicial del Estado de México. Capitulo Primero.
Alcances y Propositos. Capitulo Segundo Principios Rectores.

4. Responsabilidades

La Direccién de Peritos es la responsable de disefar politicas y normas técnicas y
administrativas que coadyuven en la asignacion de peritos en las diversas materias y
especialidades; asi como, evaluar el desempefo de la funcion pericial y llevar a cabo
las acciones necesarias de control.

Direccion General de Gestion y Apoyo a la Funcion Jurisdiccional

e Vigilar las acciones relativas a los servicios periciales, para contribuir en la
imparticion de justicia en forma expedita.

e Implementar sistemas de supervision y evaluacion de las actividades y de la
conducta de los servidores publicos adscritos a las diversas unidades
administrativas de la Direccion General, e informar al Consejo de la Judicatura de
los resultados obtenidos.

e Recibe resultados de la evaluacién de desempefio y remite al Consejo de la
Judicatura para la toma de decisiones.

Director de Peritos:

e Informar a la Direccion General de Gestion y Apoyo a la Funcién Jurisdiccional, lo
relativo a los resultados derivados de la aplicacion de la evaluacion de desemperio
de peritos para la toma de decisiones.

Personal Administrativo de la Direccion de Peritos:

e Remitir via oficio la evaluacion de desempefio de los peritos a los Organos
Jurisdiccionales.

e Generar a partir de los resultados obtenidos en la evaluacion de desempefo de
peritos, informacién relativa al desempefio con que se prestan los servicios
periciales.

Procedimiento Evaluacion de Peritos del Poder Judicial del Version No. 02
Estado de México
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Organos Jurisdiccionales:

Contestar la evaluacion de desempefio de peritos para calificar el desempeno de los
servicios periciales brindados en la adscripcién a su cargo.

Remitir a la Direccion de peritos la evaluacion de desemperio del perito.

5. Lineamientos de Operacion

e« El personal de la Direccion de Peritos, remitira previo al vencimiento del
nombramiento del perito via oficio la evaluaciéon de desempefio a los Organos
Jurisdiccionales para su informe.

e Por cada perito se enviaran tres formatos de evaluacion a diversos juzgados, con la
cual se obtendra el puntaje de cada perito.

e Se debera responder todos los campos de la evaluacion de desempeno de peritos.

e La evaluacion de desempefio de peritos, no debera contener tachaduras o
enmendaduras, de lo contrario perdera su validez.

s La evaluacion de desempeno de peritos, debera ser respondida con objetividad.

» El resultado obtenido de las evaluaciones se enviaran al Consejo de la Judicatura
para la toma de Decisiones.

6. Insumos

Formato de evaluaciéon de desemperio de peritos.

~l

. Diagrama de bloque del procedimiento

Procedimiento Evaluacién de Peritos del Poder Judicial del Version No. 02
Estado de Mexico
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EVALUACION DE PERITOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION DE PERITOS

[(PERSONALADMINISTRATIVO)

JUZGADCS Y SALAS
TL

(TITULAR

DIRECCION DE PERITOS

(DIRECTOR)

DIRECCION DE GESTIONY
APOYQO A LA FUNCION
JURISDICCIONAL

g e~
({ inicio b

Remito oficio a los
encargados
jurisdiccionales.

——
/

(2)
[

Recibe y contesta
la evaluacion del
desempeno.

Recibe informa y 1o
hace del conocimiento
del Director de Gestion
y Apoyo a la Funcion

o
!

Se entera y se envia
al Consejo de la
Judicatura para la
toma de decisiones.

,J\ Jurisdiccional.

)
' " Fin

Contestada la e
evaluacion la sella

¢ y firma; devuelve a
4 —it’ ;
l\ la Direccion de

Peritos.

Recibe la evaluacion del
desempefo, concentra v

analiza la informacion,
determina la calificacion
de| perito.

)
T

Genera informe de la
evaluaciéndelosperitos v
remite al Director de
Peritos
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8. Resultados

e Evaluacion objetiva de los servicios periciales solicitados por los Organos
Jurisdiccionales.

« Atencion oportuna a las quejas y/o comentarios de los Organos Jurisdiccionales,
vertidos en la evaluacion de desempernio de peritos

9. Medicion

Indicador para medir el desemperio del perito.

Promedios de puntos de las evaluaciones aplicadas al perito=Desempefio del Perito

La documentacion queda referida en la carpeta “Evaluacion de Peritos”, la cual estara
bajo el resguardo del personal administrativo de la Direccion de Peritos.

10. Interaccion con otros procedimientos

N/A

11. Registros

« Formato de evaluacién de desempenio de peritos (DP-001).

Procedimiento Evaluacion de Peritos del Poder Judicial del Version No. 02
Estado de México

Proceso: Fortalecimiento de la Funcion Pericial Fecha: 20 T / 16

Paginacion 6 de 11



PODER JUDICIAL
DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION DE PERITOS

NAUATON LN SRBNG b

i e B SR 3RS

goooooooOoO0oa0

odopopoooooao

ooooooooo0a0

e e zamase

MO ¥ FIRIAL DL AT DL V2S00

Procedimiento

LS BE Ls ADCRIBION

[EL

1 Fecha
2 Peniode de Evaluacion:
3 Nombre del Perito
« Juigsdo
& Espediente
& Msteria
PO Debera marcar Son wie O SEgun L cpndn 8l
T ECUATID GUE 3EGUN S COISM CoresTonde B
Bisthccioned Cesempenc asl pento
& Mombie y Firma del Juer Hambre completo y hirma des Jues
- | S GRS Swis ou |igsse e w aus Ne mAE
|
i
:
iodf ol
1 Fech Cotocar # dia an que ss elaborard la
2 svaluacion al pente
- Marcar con una ‘X © gl penodc conespondiente
2 Petiodo de Evaluacion; §ovaliad
3 Nombre del Perito Hombra dal panto que serd svaluado
Mombre dél juzgado dande se realzara la
4 Jrgedo evaluacion
Nimero de apsdiets en of cual se svaluars ¢
o Fopaclants desamoenio dsl pento
MNombre de la matana en la que se desempant
¢ Mowd ol panto
. Evaluscién del Organa Debad asignat 007 cada cusstonamients un
Jurisdicclonal valor ds acusrdo a desemcefio dal pants
8 Nombrey Firmadel Jusz  Mombrs complessy firma cel Jusz
5 Sello dul Juzgade Sello gel juzgade en e que se aolco

Evaluacién de Peritos del Poder Judicial del
Estado de México

4/aludcion

Version No.

02

Proceso:

Fortalecimiento de la Funcion Pericial

Fecha: 30 /

Paginacion

1

16

7 de 11



PODER JUDICIAL DIRECCION DE PERITOS
DEL ESTADO DE MEXICO

@

Manual General de Procedimientos

12. Definiciones

e Aceptacion y toma de protesta del cargo: Escrito realizado por el perito, que
contenga su anuencia y manifestacion de llevar a cabo la ciencia, técnica o
arte que domina, con ética profesional.

« Notificacion: Acto mediante el cual, con las formalidades legales
preestablecidas se hace saber una resolucion judicial, a la persona que se
reconoce como interesada en su conocimiento o se le requiere para que
cumpla con un acto procesal.

« Dictamen Pericial: Informe que rinde el perito experto en cualquier ciencia,
técnica o arte en el que da a conocer sus puntos de vista o resultados respecto
del examen o analisis que haya hecho de una cuestion sometida a sus
conocimientos, sobre su materia especifica, previo requerimiento de la
autoridad.

e Peritos: Profesional dotado de conocimientos especializados y reconocidos a
través de estudios superiores, que suministran informacién u opinién fundada a
los organos jurisdiccionales sobre los puntos litigiosos que son materia del
dictamen.

e Evidencia documental: Demostracion de la certeza de un hecho afirmado por
alguna de las partes en litigio.

e Organos Jurisdiccionales: Organo publico cuya finalidad principal es ejercer
la jurisdiccion, es decir, resolver litigios con eficacia de cosa juzgada.

Procedimiento Evaluacién de Peritos del Poder Judicial del Versién No. 02
Estado de México

Proceso: Fortalecimiento de la Funcion Pericial Fathias 20 /11 ; 16
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CONTROL DE CAMBIOS

DECIA

DEBE DECIR

Evaluar el desempefio de los servicios
periciales internos ante los o6rganos
jurisdiccionales, mediante la aplicacion de
la evaluacién de desempefio de peritos
(DP-001)

En el apartado uno se modifica el objetivo
que persigue este procedimiento.

Aplica a todos los servidores publicos
adscritos a la Direccién de Peritos y
Subdirecciones Regionales, titulares
de los organos jurisdiccionales vy
personal adscrito al Poder Judicial del
Estado de Meéxico que intervenga en
la aplicacion de la evaluacion de
desempefno de peritos (DP-001) asi
como en su calificacion y emision de
resultados.

En el apartado dos se sustituye la palabra
Subdirecciones Regionales por Centrales
de Peritos y se anexa la exclusion a los
peritos externos.

Cddigo de Comercio del Estado de

México

En el apartado tres se corrige el nombre
de la normatividad.

Se adiciona el Cédigo de Etica del Poder
Judicial del Estado de México

Director de Peritos:

Impulsar proyectos que apoyen a la
mejora continua de la Direcciéon a su
cargo.

En el apartado cuatro se incluyen las
responsabilidades de la Direccion
General de Gestién y Apoyo a la Funcion
Jurisdiccional, en cuanto al Director de

Coordinar a las unidades administrativas | Peritos, Personal administrativo de la
a su cargo respecto a las normas bajo las | Direccion de  Peritos vy Organos
cuales deben realizarse las actividades. Jurisdiccionales se ajustan sus
Promover el cumplimiento de medidas | responsabilidades, se eliminan las
que permitan el fortalecimiento de la | responsabilidades del perito.
funcién pericial.
Evaluar de forma adecuada los
procedimientos, para cumplir con los
objetivos planteados.
Recibir el reporte semestral de la
evaluacion de la plantila de peritos
internos.
Procedimiento Evaluacion de Peritos del Poder Judicial del Version No. 02
Estado de México
Proceso: Fortalecimiento de la Funcion Pericial Fecha: 20 T /16
Paginacion 9de 11



PODER ]UDIC[AL
DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION DE PERITOS

Manual General de Procedimientos

CONTROL DE CAMBIOS

DECIA

DEBE DECIR

Informar al Consejo de la Judicatura lo
relativo a los resultados derivados de la
aplicacion de la evaluacion de
desempefio de peritos (DP-001) para la
toma de decisiones.

Elaborar y remitir a la Direcciéon de
Seguimiento de Acuerdos, los resultados
derivados de la aplicacion de la
evaluacion de desempefio de peritos
(DP-001) para la toma de decisiones.
Personal Administrativo de la Direccion
de Peritos:

Aplicar la evaluacion de desempeno de
peritos (DP-001), relativo al desemperio
de los servicios periciales internos.

El personal de la Direccion de Peritos,
aplicara la evaluacion de desemperfio de
peritos en las instalaciones de los
Organos Jurisdiccionales.

En el apartado cinco se modifica el primer
lineamiento y se adiciona un lineamiento
correspondiente a lo que se hace con el
resultado obtenido de las evaluaciones.

En el apartado siete se modifica el
diagrama de flujo.

Servicios Periciales de mejor calidad
al mejorar la competencia de los
peritos derivada de la deteccién de
oportunidades de mejora en su
evaluacion de desempeiio.

En el apartado ocho se elimina uno de
los resultados que se obtienen con este
procedimiento.

Indicador para determinar la calificacion
del desempefio del perito.

Suma de las calificaciones obtenidas
Total de reactivos evaluados

En el apartado nueve se adiciona el
donde estara resguardada la informacion
de los Indicadores, asi como el espacio
donde esta resguardada la informacion.

Procedimiento de  Seguimiento de
acuerdos emanados del Pleno del
Consejo, Subdireccion de Seguimiento de

En el apartado nueve se eliminan los
procedimientos debido a que no existe
interaccion.

Procedimiento Evaluacion de Peritos del Poder Judicial del Version No. 02
Estado de Mexico
Proceso: Fortalecimiento de la Funcion Pericial Fecha: 30 /1 ; 16
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CONTROL DE CAMBIOS
DECIA DEBE DECIR

Acuerdos.
Procedimiento judicial en salas vy
juzgados, en materia penal, civil y

familiar.
En el apartado once se adiciona el nuevo
formato de evaluacion del desempefio.
/"—"—'"1
{
/'/
: ,///
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1. Objetivo

Tramitar el pago del finiquito de los servidores publicos que causen baja de la Institucion de
conformidad con la normatividad aplicable y lo que determine el Consejo de la Judicatura.

2. Alcance

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Subdireccion de Administracién de Personal,
Direccién de Personal, Direccion General de Administracion y Coordinaciéon Administrativa del
Consejo de la Judicatura, en su intervencion por competencia especifica, en la elaboracion del
calculo, revision, visto bueno y autorizacién del finiquito.

Asimismo a los servidores publicos que causen baja en el Poder Judicial.

3. Referencia normativa

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios:
Titulo tercero, capitulo VII, articulo 89; capitulo IX, articulos 92, 93 y 95
Titulo cuarto, capitulo |, 98 fraccion XIX; capitulo lll, articulos 128.

Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de México:
Capitulo XI, articulo 39 fraccion |, Il y IX

Acuerdo del Consejo de la Judicatura por el que se autoriza extender algunas de las
Prestaciones de Ley y Colaterales del Convenio firmado con el S.U.T.E.Y M. a Servidores
Pulblicos no Sindicalizados.

Manual General de Organizacion del Consejo de la Judicatura del Estado de México:
3013402000 Direccién de Personal

3013402100 Subdireccion de Administracion de Personal

3013402102 Departamento de Reclutamiento, Selecciéon de Personal y Relaciones Laborales

Convenio de Prestaciones de Ley y Colaterales firmado con el S.U.T.E.Y M.

4. Responsabilidades

La Subdireccion de Administracién de Personal, es la unidad administrativa responsable de
tramitar el pago del finiquito de los servidores publicos que causen baja en el Poder Judicial.

Director General de Administracion:

e Autorizar el calculo y recibo de pago del finiquito.

+ Obtener autorizacion del Coordinador Administrativo para el pago del finiquito.

Procedimiento: Tramite para Pago de Finiquito
Version No. 02

Proceso: Fecha: 23 [/ 11 | 16
2 de 17
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» Emitir constancia de no adeudo del servidor ptblico que causoé baja.
Director de Personal:

» Validar con su firma, el calculo y recibo de pago del finiquito; asi como, obtener firma de
autorizacion del Director General de Administracion.

» Solicitar por escrito a la Direccion de Finanzas el pago del finiquito.

» Tramitar ante la Direccién General de Administracién la constancia de no adeudo del
servidor publico.

Subdirector de Administracién de Personal:
* Recibir de la Subdireccién de Remuneraciones al Personal copia simple del documento
que acredite la baja del servidor publico y entregarlo al encargado de finiquitos a fin de
iniciar el tramite.

e Solicitar y obtener de las unidades administrativas competentes, la validaciéon de no
adeudo del servidor publico que causé baja.

e Emitir constancia de recepcién del gafete de identificacion laboral.

» Revisar, avalar y presentar al Director de Personal el céalculo del finiquito para su
validacién.

« Tramitar ante la Direccion de Personal la constancia de no adeudo del servidor publico
gue causo baja.

» Solicitar a la Subdireccién de Remuneraciones al Personal la integracion y resguardo del
expedientillo del finiquito en el expediente personal del servidor publico.

Encargado de Finiquitos:
¢ Contactar e informar al interesado todo lo referente al tramite para la obtencion del
finiquito; asimismo llevar el control de dichas actividades a través de la bitacora destinada
para tal objeto.

» Entregar al interesado el formato de “constancia de no adeudo” y solicitar su llenado, para
su remision a las unidades administrativas que competan.

Procedimiento: Tramite para Pago de Finiquito
Versiéon No. 02
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* Recibir de las unidades administrativas competentes el documento que acredite la
existencia o no de adeudo por parte del servidor publico que causé baja y elaborar la
constancia correspondiente.

» Elaborar y turnar al Subdirector la constancia de recepcién del gafete de identificacion
para firma.

» Realizar el célculo del finiquito en funcién al motivo especifico que dio origen a la baja y
en su caso, realizar los ajustes que correspondan por adeudo al Poder Judicial.

e Elaborar, rubricar y turnar el recibo de pago del finiquito para revisién y autorizacion de
sus superiores jerarquicos; asi como, entregar la solicitud de pago a la Direccién de
Finanzas.

e Entregar al interesado el original de la constancia de no adeudo y la constancia de
recepcion del gafete de identificacién laboral.

* Elaborar y obtener la firma del Subdirector en la solicitud de integracién y resguardo del
expedientillo y entregar la misma a la Subdireccion de Remuneraciones al Personal.

Interesado:

* Presentar en la Subdireccién de Administracién de Personal, en funcién al motivo
especifico que dio origen a la baja, la totalidad de requisitos necesarios para tramitar el
pago del finiquito.

5. Lineamientos de Operacién

51. Los servidores publicos pueden causar baja en el Poder Judicial por:

5.1.1. Renuncia;

5.1.2. Fallecimiento;

5.1.3. Rescision de la relacion laboral por causa fundamentada en la Ley del Trabajo de
los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

5.1.4. Aplicacion de resolucion de la Direcciéon General de Contraloria del Poder Judicial;

5.1.5. Jubilacién, por Retiro y Tiempo de Servicios, por Inhabilitacion, o por Retiro en Edad
Avanzada;

5.1.6. El mutuo consentimiento de la Institucion y del servidor publico;

5.1.7. Término o conclusion del nombramiento; y

5.1.8. Separacion del Servidor Publico.

Procedimiento: Tramite para Pago de Finiquito
Version No. 02

Proceso: Fecha: 23 / 11 [ 16
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5.2.  Para proceder al pago del finiquito del servidor publico que causé baja, éste, o en su caso,
los beneficiarios deberan presentar, en funcion al motivo especifico que dio origen a la
baja:

Aplicacion de
Resolucién BuRlaGon Consentimiento

Mutuo Término de

REQUISITOS Renuncia Fallecimiento Rescision Separacion
Nombramiento

a)  Llenado del formato para solicitud de x X X X X X X X
constancia de no adeudo.

b) Constancia de no adeudo expedida
por la Direccion General de
Administracién del Poder Judicial.
c) Gafete de identificacion oficial laboral
o acta informativa en caso de robo o
extravio.

d) En su caso, original y copia de X
identificacion oficial del beneficiario.

e) Copia simple del acta de entrega del
organo jurisdiccional o unidad X X X X X X X
administrativa (en caso de titulares
de area).

f) Original y copia del dictamen de X
ISSEMYM por jubilacion.

a) Original y copia de la carta de X
aceptacion de jubilacién.

h) Copia Certificada de acta de X
defuncion.

1) Copia certificada de la declaracion de
beneficiarios emitida por la autoridad
laboral.

5.3.  El servidor publico que cause baja o los beneficiarios del servidor publico que fallezca,
tienen derecho a percibir un finiquito consistente en el pago de:

a) Sueldo hasta el ultimo dia laborado;

b) La parte proporcional de las prestaciones de Ley y colaterales establecidas en el
Convenio Sindical; o

c) La parte proporcional de las establecidas en el Acuerdo del Consejo de la Judicatura
que autoriza extender algunas de |las prestaciones de Ley y colaterales del Convenio
firmado con el S.U.T.E.Y M. a servidores publicos no sindicalizados;

d) La parte proporcional de las vacaciones no disfrutadas;

e) La prima de antigliedad; y

f) Demas prestaciones pendientes por cubrirse, en su parte proporcional.

5.4.  Cuando el servidor publico no hubiera trabajado todo el afio calendario, el calculo de las
prestaciones y colaterales proporcionales al tiempo efectivamente trabajado se
determinara de la siguiente manera:

a) Cuando la prestacion consista en cantidad:

Procedimiento: Tramite para Pago de Finiquito
Version No. 02

Proceso: Fecha: 23 [ 11 | 16
5 de 17

.



DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

“) PODER JUDIC'AL DIRECCION DE PERSONAL

DEL ESTADO DE M EX|CO SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Manual General de Procedimientos

Cantidad establecida en el
acuerdo o convenio de Ley
365 (dias del afo)

Cantidad establecida diaria

Cantidad Dias efectivos Cantidad
establecida  x laborados del afio = proporcional a
diaria calendario pagar

b) Cuando la prestacion se estipule en dias:

Sueldo base
presupuestal mensual _ Sueldo base presupuestal diario
30.4 -
Sueld i i ) .
ueido hase Dins:estipulados Cantidad total correspondiente a
presupuestal x para la = o7z
o g oz la prestacién
diario prestacion
Cantidad total correspondiente a la Cantidad diaria
prestacién =  correspondiente a la
365 (dias del afno) prestacion
Cantidad diaria « Dias efectivos laborados del _  Prestacion
correspondiente a la prestacion afo calendario proporcional

5.4.1. El pago proporcional de las prestaciones y colaterales de Ley se pagaran conforme a lo
establecido en el convenio sindical o en el Acuerdo del Consejo de la Judicatura que
autoriza extender algunas de las prestaciones de Ley y colaterales del Convenio firmado
con el SUTEYM a servidores publicos no sindicalizados, vigentes a la fecha de la baja.

5.4.2. El pago proporcional del aguinaldo, gratificacion por convenio, prima vacacional y
vacaciones no disfrutadas por finiquito se pagara considerando el sueldo base
presupuestal que el servidor publico perciba al momento de su baja.

Procedimiento: Tramite para Pago de Finiquito
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5.5.  Laprima de antigliedad se otorgara de conformidad con lo dispuesto en la Ley del Trabajo
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios; asimismo para efectos de su computo
debera tomarse en cuenta que:

a) Se pagara conforme al tiempo efectivo laborado.

b) La antigliedad se interrumpe por el disfrute de licencia sin goce de sueldo; el lapso
que ésta abarque debera descontarse en el célculo de la antigiiedad respectiva.

c) Laantigliedad se pierde al causar baja en el servicio, por cualquier motivo, salvo que
no exista interrupcion laboral.

d) En caso de reingreso al servicio, el calculo de la antigliedad se hara desde la fecha
en que éste se lleve a cabo, sin considerar periodos anteriores.

5.6.  En el finiquito se descontaran las deducciones de Ley y obligaciones que deba cubrir el
servidor publico; asimismo se podran realizar los ajustes que correspondan por adeudos
con el Poder Judicial.

5.7.  Cuando la baja se origine por fallecimiento del servidor publico, el finiquito debera
entregarse a quien o quienes acrediten la dependencia econdmica, de conformidad con
la resolucion emitida por la autoridad competente en materia laboral.

5.8.  El pago del finiquito estara disponible en la Direccién de Tesoreria del Poder Judicial en
un lapso no mayor a treinta dias naturales después de que el interesado haya entregado
la totalidad de los requisitos a la Subdireccién de Administracién de Personal.

5.8. La oficina de personal en las Delegaciones Administrativas, recibira los documentos
requeridos para el tramite de pago del finiquito, y sera responsable de su entrega
inmediata a la Subdireccién de Administracién de Personal.

6. Insumos

* Documento que de soporte del movimiento de baja del servidor publico.

7. Diagrama de bloque del procedimiento

Procedimiento: Tramite para Pago de Finiquito
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TRAMITE PARA PAGO DE FINIQUITO

DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE REMUNERACIONES AL PERSONAL
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PAGOS

VIENE DEL PROCEDIMIENTO:
MOVIMIENTOS DE PERSONAL

|ENTREGA AL
|ADMINISTRACION DE PERSONAL COPIA| \
SIMPLE DEL DOCUMENTO QUE DA'—D' 2 )

SUBDIRECTOR DE

‘SOPORTE DEL MOVIMIENTO DE BAJA DEL
SERVIDCR PUBLICO.

INTERESADO

DIRECCION DE PER! DIRECCION DE PERSONAL

|AL INTERESADO PARA [NICIAR EL |
‘T‘RAN"TE. |

SONAL
'SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL SLBDIRECCIONDEAWFMSTMCIONDEPERSONAL
OR ENCARGADO CE FINIQUITO
|
P
RECIBE E INSTRUYE VERBALMENTE AL —
|ENCARGADO DE FINIQUITOS CONTACTAR » 3 )

RECIBE COPIA SIMPLE DEL DOCUMENTO
|QUE DA SOPORTE DEL MOVIMIENTO DE
|BAJA Y ABRE EXPEDIENTILLO DE

|FINIQUITO. . )
./.¢“\
(4
‘\('

CONTACTA AL INTERESADO Y LE|

INFORMA RESPECTO DE LOS REQUISITOS |
PARA TRAMITAR SU FINIQUITO. REGISTRA |
EN alTACORA LA ACCION.

|SOLICITA AL INTERESADO LLENAR EL
FORMATO SOLICITUD DE CONSTANCIA DE

¥

RECIBE LISTADO DE REQUISITOS, LLENA |
FORMATO, PREPARA REQUISITOS Y LOS
ENTREGA AL  ENCARGADO  DE

|No ADEUDO.

FINIQUITOS. ]
l it Y '; N
W i o,
RECIE REVISA DOCUMEN‘I:A(;I_C;N Y_LA‘
INTEGRA AL EXPEDIENTILLO.
| A
2
P
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TRAMITE PARA PAGO DE FINIQUITO

DIRECCION DE PERSONAL DIRECCION DE PERSONAL

INTERESADO SUBDIRE CCION DE ADMINISTRACICN DE PERSONAL SUBDAIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SUBDIRECTOR ENCARGADO DE FINIQUITOS
A
rd
{e)

\

\.

‘1/
ENTREGA A LAS DIRECCIONES DE
RESPONSABILIDADES, TESORERIA Y
CONTROL PATRIMONIAL; AS| COMO A LA
SUBDIRECCION DE REMUNERACIONES AL
PERSONAL EL FORMATO SOLICITUD DE
CONSTANCIA DE NO ADEUDO PARA
COMPROBACION Y, EN SU CASO,
| VALIDACION DE NO ADEUDO

| VERIFICA QUE EL SERVIDOR PUBLICO NO
|PRESENTE ADEUDOS EN LA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE
|PERSONAL Y SOLICITA AL PERSONAL
COMPETENTE VALIDACION DE NO
ADEUDO O NOTIFICACION DE ADEUDO
CON DOCUMENTACION SOPORTE PARA,
EN SU CASO, LA APLICACION DEL
DESCUENTO EN EL FINIQUITO.

RECIBE DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS COMPETENTES
VAUDACION DE NO ADEUDO ©O
NOTIFICACION DE  ADEUDQ CON
DOCUMENTACION SOPORTE PARA, EN SU
CASO, LA APLICACION DEL DESCUENTO

,,,,, g

-\‘
( 11)

ELABORA EL CALCULO DEL FINIQUITO EN
FUNCION AL MOTIVO QUE DIO ORIGEN A
LA BAJA, EN SU CASO; APLICA LAS
DEDUCCIONES DE LEY U OBLIGACIONES

QUE DEBE CUBRIR EL SERVIDOR
EF‘UBLICO DETERMINA:

"

B
7
A
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TRAMITE PARA PAGO DE FINIQUITO

DIRECCION DE PERSONAL | DIRECCION DE PERSONAL
INTERESADO SUBDIRE CCION DE ADMNIS TRACION DE PERSONAL SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SUBDIRECTOR | ENCARGADC DE FINQUITOS
= SR N R = S S — ==L E
8 |

-]
{ o

[CDNTAGTA E INFORMA AL INTERESADO

| TN | SU ADEUDO (A FIN DE QUE EFECTUE EL‘
[ ] 13 /‘-: PAGO PARA CONTINUAR CON EL

| S :THAMITE]. i\

1

|

| |FIN DEL PROCEDIMIENTO LA

‘ | SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE
}PERSONAL LEVANTA ACTA INFORMATIVA

| |Y SE NOTIFICA A LA DIRECCION DE

| | RESPONSABILIDADES).

I

I

I

|

|

|

I

FIN

J

ACUDE A LA INSTANCIA EN LA QUE;
PRESENTA EL ADEUDO Y REALIZA EL| [ |
PAGO CORRESPONDIENTE. ENTREGA AL ! » ©
ENCARGADO DE FINIQUITOS COPIA| \\ i
SIMPLE DEL DOCUMENTO PROBATORIO. | N

Procedimiento: Tramite para Pago de Finiquito
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TRAMITE PARA PAGO DE FINIQUITO

DIRECCION DE PERSONAL
ON DE ADMINISTR.
SUBDIRECTOR

INTERESADO

PERSONAL

g N\
N

[REVISA, FIRMA  CONSTANCIA  DE|
RECEPCION DE GAFETE, Y TURNA AL|
DIRECTOR DE PERSONAL CONSTANCIA|
‘ DE NO ADEUDO PARA FIRMA DEL|
\ DIRECTOR GENERAL DE |

ADMINISTRACION. |

|OBTIENE DEL DIRECTOR DE PERSONAL|
CONSTANCIA DE NO ADEUDO FIRMADA'
POR EL DIRECTOR GENERAL DE|

ENCARGADO DE FINIQUITOS PARA SU|
| ENTREGA AL INTERESADO |

-Fase

1? 18 }4—0—-2 CONSTANCIA DE RECEPClON DEL |
| |GAFETE DE IDENTIFICACION LABORAL Y

--—._-.-_—_-_-_-_p )
ADMINISTRACION Y LA TURNA AL| 2 )

DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE ADMIMISTRACICN DE PERSONAL
ENCARGADO DE FINIQUITOS

RECIBE DOCUMENTO COMPROBATORIO,
|VERIFICA EL PAGO CON LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA ~ COMPETENTE, Y
CONTINUA EL TRAMITE. |

'

\17 )

‘ D |

\, 4 \AI g
[ELABORA: )
1. CONSTANCIA DE NO ADEUDO: Y

TURNA AL SUBDIRECTOR PARA REVISION. |

\., A
|RECIBE Y FOTOCOPIA CONSTANCIAS.|

|RESGUARDA ORIGINAL Y FOTOCOPIA DE
\LA CONSTANCIA DE NO ADEUDO

ER

/ \
|21

CONTACTA AL INTERESADO Y ENTREGA
ORIGINAL DE LA CONSTANCIA DE
RECEPCION DE GAFETE. AGREGA AL
| EXPEDIENTILLO FOTOCOPIA DE
CONSTANCIA CON ACUSE DE RECIBO.

.

E

Procedimiento: Tramite para Pago de Finiquito
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TRAMITE PARA PAGO DE FINIQUITO

INTERESADO

DIRECCION DE PERSONAL IRECCION DE PER!

stmcaonnimwsmumue PERSONAL WWNECCJCNDE muwtsrmncmm
SUBDIRECTOR ENCARGADO DE FNIITOS
E
\\ rs
-/'- N
[ 22 )

EMITE Y FIRMA DOCUMENTACION|
SOPORTE PARA EL TRAMITE DE PAGO DE|
FINIQUITO: |
f 23 1. RECIBO DE FINIQUITO; ¥

u 2. DESGLOSE DE FINIQUITO AL SERVlDORI

/

™

i PUBLICO,

r TURNA AL SUBDIRECTOR PARA su
- | | REVISION.

| RECIBE, REVISA CALCULO Y DETERMINA: kit — el

|

A~ ek ™
. LCALCULO "
——S——<_ correcior .~

|
/ \ |
(24 ) |
|
!
INSTRUYE VERBALMENTE Al |

| ENCARGADO DE FINIQUITOS REALIZAR EL l 25 \‘.
| AJUSTE CORRESPONDIENTE Y DEVUELVE | \ /

| DOCUMENTACION ! L

'REALIZA AJUSTE AL CALCULO, EMITE|

o NUEVAMENTE DOCUMENTACION Y LA|

> 25 \ |FIRMA. SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD

NUMERO 23 DE ESTE MISMO|

; |PROCEDIMIENTO.

FIRMA DOCUMENTACION Y LA TURNA AL
DIRECTOR DE PERSONAL PARA SU VISTO|
BUENO. |

1DiA

T

&) |
¥ |

RECIBE DEL DIRECTOR DE PERSONAL
DOCUMENTACION DEBIDAMENTE y
AUTORIZADA (POR EL COORDINADOR| | |
ADMINISTRATIVO Y EL DIRECTOR— - p
|GENERAL DE ADMINISTRACION) Y LA A
|TURNA AL ENCARGADO DE FINIQUITOS
|PARA CONTINUAR CON EL TRAMITE.

Procedimiento:

Tramite para Pago de Finiquito
Versién No. 02
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TRAMITE PARA PAGO DE FINIQUITO

DIRECCION DE PERSONAL CCION DE PERSONAL
INTERESADO SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL SUBRECCION DE ACMIBTRAGEN BE PERSONAL
SUBDIRECTOR ENCARGADO DE FINIQUITOS

'RECIBE, ELABORA OFICIO PARA LA
gl 2 |DIRECCION DE FINANZAS SOLICITANDG
\ R EL PAGO DEL FINIQUITO. ¥ LO TURNA AL|
| = l/ | | SUBDIRECTOR PARA REVISION.

‘ E\IISA OBTIENE FIRMA DEL DIRECTOR ‘ ~
DE PERSONAL EN OFICIO Y LO TURNA AL 30 ‘\
ENCARGADO DE FINIQUITOS PARA SU I J

|ENTREGA. [ - J,

DIRECCION DE FINANZAS |[FOTOCOPIA OFICIO FIRMADO. ACUDE A!

s v e | |LA DIRECCION DE FINANZAS Y ENTREGA |
I |OFICIO CON ORIGINALES DE:
1. RECIBO DE FINIQUITO; Y
|2. DESGLOSE DE FINIQUITO AL SERVIDOR|
|PUBLICO.
SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO
| |DE LA DIRECCION DE FINANZAS,

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION ) }\
Y CONTROL DEL PRESUPUESTO 31 )

|

\ [OBTIENE ACUSE DE RECIBO EN COPIA DE
wommo Y ARCHIVA EN CARPETA
"GESTION DE PAGO DE FINIQUITO".
ESPERA. SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE|

‘ TESORERlA

INTERESADO

| PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE
OBLIGACIONES

/I,/

/s N
2 )

ENTREGA DEL
FINIQUITO AL

| ‘ENTREGA AL INTERESADO ORIGINAL DE
|LA  CONSTANCIA DE NO ADEUDO
AGREGA AL EXPEDIENTILLO FOTOCOPIA
DE CONSTANCIA CON ACUSE DE RECIBO.

Fase

Procedimiento: Tramite para Pago de Finiquito
Version No. 02

Proceso: Fecha: 23 [ 11 | 16
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TRAMITE PARA PAGO DE FINIQUITO

DIRECCION DE PERSONAL DIRECCION DE PERSONAL
T . SUBDIRECGION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ‘SUBORECCICN DE ADMINISTRAGION GE PERSONAL
SUBDIRECTOR ENCARGADO DE FINIGUITOS

RECIBE DE LA DIRECCION DE FINANZAS
LOS DOCUMENTOS FIRMADOS POR EL
INTERESADO QUE AVALAN LA ENTREGA
DEL FINIQUITO:

1. POLIZA POR CONCEPTO DE FINIQUITO.
2. ORIGINAL DEL RECIBO DE FINIQUITO.

3. ORIGINAL DEL DESGLOSE DE
FINIQUITO AL SERVIDOR PUBLICO.
INTEGRA DOCUMENTOS AL

EXPEDIENTILLO.
1 (" 2

[ELABORA  OFICIO  PARA LA|
| SUBDIRECCION DE REMUNERACIONES AL
PERSONAL SOLICITANDO LA
'mTEGRAch DEL EXPEDIENTILLO AL
|EXPEDIENTE PERSONAL DEL SERVIDOR
PUBLICO. LO TURNA AL SUBDIRECTOR
| PARA FIRMA.

| i =J
‘ REVISA, FIRMA OFICIO Y LO TURNA AL TN
ENCARGADO DE FINIQUITOS PARA SU—————p[ 38
' ENTREGA. ‘
|

3

ENTREGA OFICIO CON EXPEDIENTILLO A|
LA SUBDIRECCION DE REMUNERACIONES |
|AL PERSONAL, OBTIENE Y ARCHIVA
\COF‘IA DE OFICIO CON EL ACUSE DE
|RECIBO EN CARPETA “GESTION DE PAGO

| DE FiNIQUITO",
T em
( FIN

Fase

Procedimiento: Tramite para Pago de Finiquito
Version No.
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8. Resultados

L]

Oficio de solicitud para el pago del finiquito:
Con el recibo y el desglose del finiquito debidamente autorizados.

Entrega del finiquito al interesado.

9. Medicion

Indicador para medir el tiempo de respuesta:

Entrega del finiquito al interesado

Ndmero trimestral de servidores

publicos que recibieron su finiquito en

no mas de treinta dias habiles

posteriores a la conclusion del tramite

Registros de evidencias:

Namero trimestral de servidores
publicos que causaron baja

x 100 =

Porcentaje del total de
servidores publicos que
causaron baja en el
trimestre, que recibieron su
finiquito en no mas de
treinta dias habiles
posteriores a la conclusion
del tramite.

Los datos del servidor pulblico que causd baja (del cual se encuentra en tramite su finiquito),
quedan registrados en la -bitacora para el registro y seguimiento del tramite para el pago de
finiquito-.

Las solicitudes para el pago de finiquito, se soportan con el acuse de recibo de la Direccion de
Finanzas, documento bajo resguardo de la Subdireccion de Administracion de Personal.

La entrega del finiquito, queda soportada a través de los documentos -desglose de finiquito al
servidor publico y su recibo- debidamente firmados por el interesado y archivados en el

expediente personal del servidor publico que causé baja.

10. Interaccion con otros procedimientos

Seguimiento de Acuerdos Emanados del Pleno del Consejo de la Judicatura
(Movimientos y Licencias de Personal).

Movimientos de Personal.

Elaboracion y Control del Presupuesto.

Procedimiento:

Tramite para Pago de Finiquito

Version No. 02
Proceso: Fecha: 23 [/ 11 | 16
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* Pago de Obligaciones.

11. Registros

» Bitacora para el Registro y Seguimiento del Tramite para el Pago de Finiquito;
* Formato para la solicitud de constancia de no adeudo;
* Desglose de finiquito al servidor publico; y

¢ Recibo de finiquito.

12. Definiciones

Consejo de la Judicatura: Consejo de la Judicatura del Estado de México.

Finiquito: Documento en el que se establecen las prestaciones que generé el servidor publico
durante el tiempo que subsistié la relacion laboral.

Poder Judicial: Poder Judicial del Estado de México.

Subdirector: Subdirector de Administracion de Personal.

Procedimiento: Tramite para Pago de Finiquito
Version No. 02

Proceso: Fecha: 23 [/ 11 [ 16|
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CONTROL DE CAMBIOS

DECIA

DEBE DECIR

Version 01 (21 de mayo de 2014);
aprobacion del procedimiento.

Version 02; se modifica en su totalidad la
estructura de contenido del procedimiento
Elaboracion de Célculo de Finiquito.

Nombre del Procedimiento: Elaboracion
de Calculo de Finiquito.

Nombre del Procedimiento: Tramite para
Pago de Finiquito.

Proceso: Beneficios al Personal.

Proceso: Sin proceso.

Procedimiento:

Tramite para Pago de Finiquito

Proceso:

23 /11 |

17

Fecha:

16

de 17
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