Lunes 18 de diciembre de 2023 Seccién Primera Tomo: CCXVI No. 114

CIRCULAR No. 101/2023.- ACUERDO DEL PLENO DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE
MEXICO, EN SESION ORDINARIA DE CUATRO DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTITRES, POR EL QUE SE EMITEN LAS NORMAS
ADMINISTRATIVAS DE DIVERSAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, COMO SOPORTE DE LOS PROCESOS SUSTANTIVOS DEL
PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO.

Al margen Escudo del Estado de México y un logotipo, que dice: Poder Judicial del Estado de México.

CIRCULAR NO. 101/2023
Toluca de Lerdo, México, a 14 de diciembre de 2023.

ACUERDO DEL PLENO DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO, EN
SESION ORDINARIA DE CUATRO DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTITRES, POR EL QUE SE EMITEN LAS NORMAS
ADMINISTRATIVAS DE DIVERSAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, COMO SOPORTE DE LOS PROCESOS
SUSTANTIVOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO.

CONSIDERANDO

. El Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de México, es el cuerpo deliberativo responsable de la
administracion, vigilancia y disciplina del Poder Judicial del Estado de México, en términos de lo dispuesto en los
articulos 106 y 109, parrafo segundo, de la Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de México; 101, 105 y
106 fracciones | y I, de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de México, cuenta con la prerrogativa y obligacion
de emitir acuerdos generales que considere necesarios para llevar a cabo el ejercicio de sus atribuciones.

1. El Plan Estratégico 2020-2025 del Poder Judicial del Estado de México, establece como vision ser el Poder Judicial
con mayor credibilidad, confianza y reconocimiento social a través de la excelencia en la imparticiéon de justicia y la
constante innovacion, en un marco de humanismo y bienestar de sus colaboradores judiciales.

Asimismo, en su eje rector IV “Modernizacion Institucional” establece como una de sus metas, aplicar normas que den
mayor eficacia y eficiencia a la administracion de los recursos institucionales.

1. Resulta necesario contar con instrumentos administrativos que permitan identificar de manera especifica y detallada,
como se realizan las actividades para generar o proporcionar un bien o servicio; identificar puestos, tareas, recursos y
flujos de informacion que se emplean en el desarrollo de las actividades administrativas de la Institucion; asi como
reglamentar situaciones, actividades o decisiones conocidas o probables, o regular los casos o situaciones imprevistas,
que por excepcion se pueden presentar en las actividades rutinarias del proceso de trabajo.

V. El nueve de mayo de dos mil veintidos, el pleno del Consejo de la Judicatura del Estado de México, expidio los mapas
de procesos de alto nivel del macroproceso “administracion e imparticion de justicia”; del proceso “solucion de conflictos
de justicia cotidiana y penal a través de los mecanismos alternativos de solucion de controversias”; y del proceso
“profesionalizacion integral de la funcion jurisdiccional y administrativa”, como herramientas de aprendizaje para las y
los servidores publicos y base para la integracion de manuales de procesos y de normas administrativas de los 6rganos
jurisdiccionales y unidades administrativas.

V. Mediante Acuerdo de veintidds de agosto de dos mil veintidds, este érgano colegiado actualizé el Manual General de
Organizacion del Consejo de la Judicatura del Estado de México, con el propdsito de servir como instrumento de apoyo
en el proceso de modernizacién organizacional, al proporcionar informacién sobre la estructura organica, atribuciones,
objetivos y funciones que realizan cada una de las unidades administrativas que dependen de la Presidencia y del
Consejo de la Judicatura.

VI. El siete de agosto de dos mil veintitrés, el pleno del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de México,
autorizo la “Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procesos y de Normas Administrativas
del Poder Judicial del Estado de México”, como un instrumento que permite dar a conocer a las y los servidores publicos
los elementos técnicos y metodoldgicos necesarios para la elaboracion, actualizacion e integracion de Manuales de
Procesos y Normas Administrativas.

VII.  Las unidades administrativas inmersas en procesos de gestién y de soporte del macroproceso “administracion e
imparticion de justicia”, con el apoyo de la Direccién de Organizacién, documentaron las normas administrativas que
describen su operacién y regulan los casos o situaciones imprevistas, que por excepcidn se pueden presentar en las
actividades rutinarias de sus procesos de trabajo.

VIIl.  En concepto de la Direccidon General de Administracion, dichas normas administrativas cumplen con los requisitos y
elementos técnico-metodoldgicos en su estructura y contenido, asi como aquellos idoneos para su aplicacion, de
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conformidad con lo dispuesto en la “Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procesos y de
Normas Administrativas del Poder Judicial del Estado de México”, lo que permitira impulsar la eficiencia y eficacia
operativa de las unidades administrativas que las llevan a cabo.

Con fundamento en los articulos 106 y 109, parrafo segundo, de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México; 101, 105 y 106 fracciones | y Il de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de México, se emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se emiten las normas administrativas de diversas unidades administrativas, como soporte de los procesos
sustantivos del Poder Judicial del Estado de México. (Veintinueve Anexos)

Codificacion
Unidad administrativa
estructural
3010200000 SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
3010230000 Coordinacion de Seguimiento de Acuerdos
3010231000 Direccion de Seguimiento de Acuerdos
3010231100 Subdireccion de Seguimiento de Acuerdos
Macroproceso: | Administracion e Imparticién de Justicia
Gestion Administrativa del Talento Humano
Procesos:
Coordinacion de Servicios Auxiliares
Nun_u?ro de Nombre Version
Identificacion
3010231100-4H.01 Integ!'aqon de la Carpeta de
Normas Vencimientos.
Administrativas:
Calificacion, Registro y Tramite de 01
Exhortos, Cartas Rogatorias,
3010231100-4A.03 Solicitudes de Restitucion de Menores
e Incompetencias.
3010231200 Subdireccién de Boletin Judicial
Macroproceso: | Administracion e Imparticién de Justicia
Proceso: | Comunicacién y Divulgacién de la Funcion del PJEM
Nun_1gro de Nombre Version
Identificacion
Normas 3010231200-4E.04 Edigic:;n, Publicacién y Venta del Boletin
Administrativas: Judicial. o1
3010231200-4E.05 Inte.gracmn de Edictos al Boletin
Judicial.
Codificacion
Unidad administrativa
estructural
3010500000 COORDINACION GENERAL DE COMPILACION Y SISTEMATIZACION DE
TESIS DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
Macroproceso: | Administracion e Imparticion de Justicia
Proceso: | Coordinacion de Servicios Auxiliares
Nurr.u.ero de Nombre Version
Identificacion
Norma
Administrativa: Compilacion Sistematizacion
3010500000-4A.01 prlacion, ; Y 01
Publicacion de Tesis de Jurisprudencia.
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Codificacion

Unidad administrativa

estructural
3010A00000 UNIDAD DE IGUALDAD Y DERECHOS HUMANOS
Macroproceso: | Administracion e Imparticion de Justicia
P . | Armonizacién del Quehacer Institucional con la Normatividad Aplicable y
roceso: .
Vigente
Nurr_u?ro c.k? Nombre Version
Identificacion
Ejecucion de Proyectos Especiales en
3010A00000-4C.01 materia de Igualdad, Perspectiva de
Género y Derechos Humanos.
Desarrollo de Eventos en materia de
3010A00000-4C.02 Igualdad, Perspectiva de Género y
Normas Derechos Humanos.
Administrativas:
Atencion a Solicitudes de Vinculacion 01
Interinstitucional y/o de Colaboracion
3010A00000-4C.03 Interna y Externa en materia de
Igualdad, Perspectiva de Género y
Derechos Humanos.
Capacitacion, Formacién ylo
3010A00000-4C.04 Senslblllz_amon en n)aterla de Igualdad,
Perspectiva de Género y Derechos
Humanos.
Codificacion
Unidad administrativa
estructural
3013100000 DIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y PLANEACION
3013102000 Direccion de Tesoreria
3013102100 Subdireccion de Ingresos y Egresos
Macroproceso: | Administracion e Imparticién de Justicia
Proceso: | Gestion Administrativa de Recursos Financieros
Nurr_u_aro q? Nombre Version
Norma Identificacién
Administrativa:
3013102100-4G.01 Pago de Obligaciones y de Némina. 01
3013102200 Subdireccion de Inversiones
Macroproceso: | Administracion e Imparticién de Justicia
Proceso: | Gestion Administrativa de Recursos Financieros
Nurr_u_ero C.k? Nombre Version
Norma Identificacion
Administrativa:
3013102200-4G.02 Registro y Control de Inversiones. 01
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Codificacion
Unidad administrativa
estructural
3013200000 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
3013204000 Direccion de Recursos Materiales y Servicios
3013204200 Subdireccion de Servicios Generales
3013204201 Departamento de Control de Servicios
Macroproceso: | Administracion e Imparticion de Justicia
Proceso: | Gestion Administrativa de Recursos Materiales
Nun?clero de Nombre Version
Identificacion
N Supervision de Limpieza y
Administ "tfmas_ 3013204201-41.04 | Mantenimiento de Areas Verdes de los
ministrativas: Inmuebles que ocupa el Poder Judicial. 01
3013204201-41.05 Retiro y Traslado de Bienes Muebles.
3013204202 Departamento de Mantenimiento y Restauracion
Macroproceso: | Administracion e Imparticién de Justicia
Proceso: | Gestion Administrativa de Recursos Materiales
Numero de P
Norma Identificacion Rembes VI
Administrativa:
3013204202-41.01 Mantenimiento General de Inmuebles. 01
3013205000 Direccion de Control Patrimonial
3013205200 Subdireccion de Actualizacion y Desincorporacion de Bienes
Macroproceso: | Administracion e Imparticion de Justicia
Proceso: | Gestion Administrativa de Recursos Materiales
Nun_u_ero q? Nombre Version
Identificacion
Norma
Administrativa: . .
3013205200401 | Bajia de Bienes Muebles para 01
Recoleccion o Reparacion.
Codificacion
Unidad administrativa
estructural
3013300000 DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO
3013301000 Direccion de Infraestructura Tecnolégica
3013301100 Subdireccion de Servicios Informaticos
3013301101/02/03 Departamentos de Soporte Técnico
Macroproceso: | Administracion e Imparticion de Justicia
Proceso: | Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico
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Numero de

Identificacion Nombre
3013301101/02/03- Asignacion de Equipo Tecnolégico.
4K.01
3013301101/02/03- Mantenimiento Preventivo a Equipo
Normas 4K.02 Tecnologico
Administrativas: ' ’
Mantenimiento Preventivo de Salas de
3013301101/02/03- Juicios Orales y Racks de Audio y
4K.03 -
Video.
3013301101/02/03- Soporte de Segundo Nivel a Equipo
4K.04 Tecnoldgico.

3013301105 Departamentos de Certificados Electrénicos

Macroproceso: | Administracion e Imparticion de Justicia

Proceso: | Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico
Nun.1¢.ero de Nombre Version
Identificacion
3013301105-4K.01 Solicitud de Firma Electrénica.
Normas
Administrativas: 3013301105-4K.02 Revocacién de Firma Electrénica.

01
3013301105-4K.03 Renovacién de Firma Electrénica.
3013301105-4K.04 Acceso al Tribunal Electrénico.

3013301200 Subdireccion de Redes e Infraestructura

3013301201 Departamento de Operaciones de Red

Macroproceso: | Administracion e Imparticién de Justicia

Proceso: | Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico
Nun??ro de Nombre Version
Identificacion
Seguimiento y Vigilancia de Ia
3013301201-4K.01 Disponibilidad de Infraestructura.
3013301201-4K.02 Seguimiento y Cont_rol _ de la
N Infraestructura de Comunicaciones.
ormas
Administrativas: = —

3013301201-4K.03 Recuperaciéon  del  Servicio de 01

Telecomunicaciones.

Mantenimiento a Equipo de Redes y

3013301201-4K.04 Servidores de Datos.

Gestion para el Crecimiento de la

3013301201-4K.05 Infraestructura de Comunicaciones.

Codificacion
Unidad administrativa

estructural

3013400000 DIRECCION GENERAL DE CONTRALORIA

3013405000 Direccion de Responsabilidades

3013405200/300 Subdirecciones de Substanciacion de Procedimientos Administrativos
Disciplinarios "A" y “B”
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3013407000000/8000/9 Delegaciones de la Contraloria
3013407200/8200/9 Subdirecciones de Substanciacion de Procedimientos Administrativos
200 Disciplinarios

Macroproceso: | Administracion e Imparticion de Justicia

Proceso: | Control Interno (Auditoria, Inspeccién, Revision y Supervision)

Numero de

Identificacion Nombre Version

Norma

Administrativa:
8013405200 /5300 / Substanciacion del Procedimiento de

7200/ géo(())zl 9200- Responsabilidad Administrativa. 01

SEGUNDO. Las normas administrativas detalladas con anterioridad deberan sujetarse a una revisiéon anual que asegure su
efectivo funcionamiento, vigencia y mejora continua, a fin de garantizar la optimizacion de recursos humanos, técnicos y
materiales.

TERCERO. Se abrogan las versiones de los procedimientos operativos aprobadas por el pleno del Consejo de la Judicatura
del Estado de México, que se describen a continuacion:

Versiones de procedimientos operativos Fecha de
aprobacion
. Version 02 del procedimiento operativo para el Pago de Nomina. 04 de septiembre
de 2013

Il Version 01 del procedimiento operativo para la Calificacion, Registro y
Tramite de Exhortos, Cartas Rogatorias, Solicitudes de Restitucion de
Menores e Incompetencias.

L. Version 01 del procedimiento operativo para la Substanciacion del
Procedimiento Administrativo Disciplinario.

23 de enero de

IV. Version 01 del procedimiento operativo para el Seguimiento y Vigilancia 2014

de la Disponibilidad de Infraestructura.

V. Version 01 del procedimiento operativo para el Mantenimiento a Equipo
de Redes y Servidores de Datos.

VL. Version 01 del procedimiento operativo para la Recuperacién del
Servicio de Telecomunicaciones.

ViII. Version 02 del procedimiento operativo para el Seguimiento y Control de

la Infraestructura de Comunicaciones. 03 de septiembre

de 2014

VIIL. Version 02 del procedimiento operativo “Gestion para el Crecimiento de
la Infraestructura de Comunicaciones”.

IX. Version 01 del procedimiento operativo para la Asignacién de Equipo
Tecnologico. 21 de mayo de
X. Version 01 del procedimiento operativo para la Integracién de la Carpeta 2014
de Vencimientos.
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XI. Version 01 del procedimiento operativo para la Supervision al
Mantenimiento de las Areas de Jardin de las Instalaciones del Poder
Judicial del Estado de México.

XIl. Version 01 del procedimiento operativo para el Mantenimiento General
de Inmuebles.

XIIL. Version 02 del procedimiento operativo para la Compilacién,

Sistematizacién y Publicacion de Tesis de Jurisprudencia. 15 de noviembre de

XIv. Version 03 del procedimiento operativo para la Integracion de Edictos al 2017
Boletin Judicial.

XV. Version 02 del procedimiento operativo para el Registro y Control de
Inversiones. 14 de agosto 2019

XVI.  Version 02 del procedimiento operativo para el Pago de Obligaciones

XVII.  Versién 03 del procedimiento operativo para la Edicion, Publicacion y 14 de febrero de
Venta del Boletin Judicial. 2020

XVIII.  Version 02 del procedimiento operativo para el Retiro y Traslado de 28 de septiembre
Bienes Muebles de 2020

XIX.  Version 02 del procedimiento operativo para el Mantenimiento
Preventivo de Equipo Tecnoldgico.

XX. Version 01 del procedimiento operativo para el Mantenimiento | 28 de noviembre de
Preventivo de Salas de Juicios Orales y Racks de Audio y Video. 2022

XXI.  Version 03 del procedimiento operativo para el Soporte de Segundo
Nivel a Equipo Tecnoldgico.

CUARTO. El resguardo individual de las normas administrativas emitidas, quedaran en sus diversas presentaciones (medio
magnético y version editable), bajo la responsabilidad de la Direccion General de Administracién, para los efectos
conducentes.

QUINTO. Por tratarse de un Acuerdo de interés general, publiquese en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México; asi como, el Acuerdo y sus respectivos anexos en el Boletin Judicial y en la pagina de internet del Poder Judicial
del Estado de México.

TRANSITORIO

UNICO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion.

Asi, por unanimidad de votos, lo acordé el Pleno del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de México y firman
al calce el Presidente y la Secretaria General de Acuerdos, que da fe.

ATENTAMENTE.- El Presidente del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del
Estado de México.- Mgdo. Dr. Ricardo Alfredo Sodi Cuellar.- Rubrica.- La Secretaria General de Acuerdos del Tribunal
Superior de Justiciay del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de México.- Jueza M. en C. P. Fabiola
Catalina Aparicio Perales.- Rubrica.
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