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I. INTRODUCCION



I. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Visitaduria Judicial y Contraloria ha sido
elaborado en cumplimiento a un acuerdo del Pleno del Supremo Tribunal de Justicia y, es
parte de un proceso de modernizacion que se impulsa en sus oOrganos auxiliares
administrativos con el objeto de mejorar su eficacia y eficiencia al servir este documento

como un instrumento de apoyo a su personal en el desarrollo de sus actividades.

Comprende la red de procesos de este 6rgano auxiliar administrativo especificada
para cada una de sus unidades administrativas, asi como la presentaciéon de los
procedimientos desarrollados por las mismas, lo cual incluye en cada uno de ellos la
descripcion del procedimiento, los formatos e instructivos utilizados y los diagramas de flujo

correspondientes a los procedimientos descritos.

El manual debera actualizarse en la medida que se presenten cambios en su
contenido, en la normatividad establecida, en la estructura organica del 6rgano auxiliar

administrativo o en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.



Il. OBJETIVO DEL MANUAL



Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que realiza la
Visitaduria Judicial y Contraloria, sus unidades administrativas que intervienen y los formatos
a utilizar, estableciendo asi los métodos y técnicas que debera seguir su personal para la
realizacion de las actividades, ademas de precisar responsabilidades operativas para la
ejecucion, control y evaluacion de las mismas, cuidando que éstas atiendan a la misién del
Poder Judicial del Estado.



lll. RED DE PROCESOS



1. De la Direccidon General de Visitaduria Judicial



Direccion General de Visitaduria Judicial

Red de Procesos

Marco
Juridico Proceso Subproceso Procedimientos
Ley Organica |Inspeccion del a) Inspecciony 1. Revisién de los libros de
del Poder funcionamiento de verificacion de los Gobierno y de control de
Judicial del los 6érganos del libros de gobierno registro de labores de los
Estado de Poder Judicial del y de control de organos jurisdiccionales
Sonora Estado registro de exceptuando el Supremo
Articulo 107 labores de los Tribunal de Justicia
organos

jurisdiccionales
del Poder Judicial
del Estado




2. De la Direccion General de Contraloria



Direcciéon General de Contraloria

Red de Procesos

Marco

Juridico Proceso Subproceso Procedimientos
Ley Organica |Controly 1. Control y 1. Auditoria a 6rganos auxiliares
del Poder verificacion del verificacion del administrativos y
Judicial del cumplimiento de las| cumplimiento de jurisdiccionales
Estado de normas las normas 2. Inventario fisico
Sonora administrativas por administrativas | 3. Arqueo de fondo fijo de caja
Articulo 107 los 6rganos del por los 6rganos

Poder Judicial del
Estado y sus
servidores publicos

del Poder
Judicial del
Estado

a) Controly
verificacion del
cumplimiento de
las normas
administrativas
por los
servidores
publicos de los
organos del
Poder Judicial
del Estado

. Actualizacion del padron de

obligados

. Recepcion y revision de las

declaraciones de situacion
patrimonial

. Registro de declaraciones de

situacién patrimonial

. Denuncia de omisos de

declaracién de situacion
patrimonial

Procedimiento administrativo
de responsabilidades




IV. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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1. Descripcion del procedimiento, formatos e
instructivos y diagramas de flujo, por
procedimiento

11



1.1. De la Direccion General de Visitaduria
Judicial
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Inspeccioén del funcionamiento de los érganos del Poder Judicial del Estado

SUBPROCESO: Inspeccion y verificacion de los libros de gobierno de los 6rganos
jurisdiccionales del Poder judicial del Estado

FECHA DE ELABORACION: 15 de julio de 2005

ORGANO AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Visitaduria Judicial y Contraloria

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de Visitaduria Judicial

PROCEDIMIENTO: Revision de los libros de gobierno y de control de registro de labores de
los érganos jurisdiccionales exceptuando el Supremo Tribunal de Justicia

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Supervisar que los juzgados tramiten el impulso procesal y dicten las resoluciones dentro de
los términos legales para proporcionar al Supremo Tribunal de Justicia informacién
sustantiva y adjetiva en apoyo de la toma de decisiones y cumplir con el objetivo de impartir
justicia pronta y expedita

Il. APLICACION () GENERAL ( X ) ESPECIFICA

A la Direccién General de Visitaduria Judicial

lll. ALCANCE

Aplica al procedimiento de revision de los libros de gobierno y de control de registro de
labores de los érganos jurisdiccionales exceptuando el Supremo Tribunal de Justicia
desarrollado por la Direccion General de Visitaduria Judicial

IV. DEFINICIONES

STJ: Supremo Tribunal de Justicia

VJC: Visitaduria Judicial y Contraloria

VGC.: Visitador General y Contralor

DGVJ: Direccion General de Visitaduria Judicial
0J: Organo Jurisdiccional

LOPJ: Ley Organica del Poder Judicial

V. REFERENCIAS

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora
e Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Sonora
e Reglamento Interior de la Visitaduria Judicial y Contraloria

VI. POLITICAS

1. En el oficio de notificacion que se envie al titular del érgano jurisdiccional que se revisara
debera comunicarse también los nombres de los visitadores comisionados para el efecto

2. Los datos producto de las revisiones que se realicen a los distintos libros deberan
anotarse en los formatos correspondientes

3. Para elaborar el acta circunstanciada deberan tomarse como base los datos anotados en
los formatos de las revisiones correspondientes a cada libro

4. El acta circunstanciada debera levantarse en el mismo lugar que ocupa el 6rgano
jurisdiccional visitado

13




VII. PRODUCTOS

1. Acta circunstanciada de visita al érgano jurisdiccional

VIIl. CLIENTE(S)

1. Visitador General y Contralor
2. Organos jurisdiccionales revisados

IX. INDICADORES

N° de actas circunstanciadas de visita elaboradas / Total de visitas realizadas

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Juzgados Primera Instancia

Materia Civil

“Registros”:

VJCDGVJ - 001. Gobierno civil

VJCDGVJ - 002. Promociones

VJCDGVJ - 003. Sentencias

VJCDGVJ — 004. Resoluciones interlocutorias

VJCDGVJ - 005. Apelaciones

VJCDGVJ - 006. Actuarios

VJCDGVJ - 007. Notarios

VJCDGVJ - 008. Exhortos remitidos

VJCDGVJ - 009. Exhortos recibidos

VJCDGVJ - 010. Requisitorias

VJCDGVJ - 011. Lista de acuerdos

VJCDGVJ - 012. Valores

VJCDGVJ - 013. Amparos

Materia Penal

“‘Registros™:

VJCDGVJ - 014. Gobierno penal

VJCDGVJ - 002. Promociones

VJCDGVJ - 008. Exhortos remitidos

VJCDGVJ - 009. Exhortos recibidos

VJCDGVJ - 010. Requisitorias

VJCDGVJ - 015. Sentencias

VJCDGVJ - 005. Apelaciones

VJCDGVJ - 016. Control de procesados con beneficio de libertad
VJCDGVJ - 017. Instrumentos de delito

VJCDGVJ - 018. Objetos materia de delito

VJCDGVJ - 012. Valores

VJCDGVJ - 019. Control de términos para cierres de instruccion
VJCDGVJ - 020. Control de términos constitucionales para la emision de fallos
VJCDGVJ - 021. Control de procesados por delitos con pena mayor a dos anos de prision,
privados de libertad mas de ocho meses y un afio

VJCDGVJ - 013. Amparos
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Tribunales Regionales de Circuito

“‘Registros™:

VJCDGVJ - 022. Gobierno

VJCDGVJ - 002. Promociones

VJCDGVJ - 023. Sentencias definitivas y resoluciones
VJCDGVJ - 024. Turnos

VJCDGVJ - 025. Vistas

VJCDGVJ - 012. Valores

VJCDGVJ - 013. Amparos

VJCDGVJ — 016. Control de procesados con beneficio de libertad

Xl. ANEXOS

VJCDGV-024. Diagrama de flujo del procedimiento de revision de los libros de gobierno y de
control de registro de labores de los érganos jurisdiccionales exceptuando el Supremo
Tribunal de Justicia

Xll. RESPONSABILIDADES

Titular de la VJC

e Autorizar el programa de visitas ordinarias y determinar las extraordinarias
e Enviar oficio de notificacion de visita a érgano jurisdiccional

e Definir los lineamientos del procedimiento

Titular del 6érgano jurisdiccional visitado

e Publicar en estrados aviso al publico de revisidon
e Entregar lo necesario para el procedimiento

e Solventar exhortaciones

Titular de la DGVJ
e Coordinar trabajos de inspeccion

Visitadores de la DGVJ
e Realizar inspecciones
e Levantar actas circunstanciadas de las revisiones realizadas

Xlll. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Descripcion de Actividades Registro
Direccion General de 1. Recibe de Visitador General y Contralor | Oficio
Visitaduria Judicial oficio de comisién y copia de notificacion

de visita al érgano jurisdiccional
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2.

3.

4.

5.

6.

7.

Acude a practicar visita a érgano
jurisdiccional

Verifica publicacion de aviso de visita

Solicita libros a la vista

Verifica solventacion de visitas
anteriores

Revisa lista de asistencia y verifica a
personal

Revisa libros y siguientes documentos:
Gobierno

Sentencias

Interlocutorias

Promociones

Apelaciones

Actuarios

Notarios

Valores

Exhortos remitidos

Exhortos recibidos

Requisitorias

Amparos

Lista de acuerdos

Instrumentos de delito

Objetos materia de delito

Control de firma en lista por reos con
beneficio de libertad

Aviso
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e Ministerio Publico
e Turnos
e Vistas

8. Revisa tramite global y comparativo de
afnos anteriores

9. Coteja y verifica que las constancias
procesales de por lo menos veinte
expedientes civiles y penales, coincidan
con la informacion que obra en los libros
y en particular la observancia y
cumplimiento de los términos legales
para dictar acuerdos y resoluciones

10. Asienta constancia respectiva en cada
expediente verificado

11.Realiza observaciones, sefala
irregularidades encontradas y da
término para su solventacion y
cumplimiento, en su caso

17




12.Elabora acta circunstanciada al concluir
la visita

13.Sella y firman acta circunstanciada de
visita funcionarios y visitadores

14.Turna acta a titular del 6rgano visitado
y Visitador General y Contralor

15.Elabora concentrado de acta y turna a
Visitador General y Contralor

16.Da seguimiento a la solventacion de las
irregularidades encontradas

17.Archiva expediente

Fin del procedimiento

Acta
circunstanciada de
la visita

Concentrado de
acta
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VJCDGVJ-001

SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA
VISITADURIA JUDICIAL Y CONTRALORIA

JUZGADO:
CIUDAD:
FECHA:

VISITADOR:

GOBIERNO CIVIL

Periodo:
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GOBIERNO CIVIL

Revisar la cantidad de demandas registradas en el periodo que comprende la revision

y demas actuaciones judiciales que enseguida se indican:

Demandas registradas

Radicadas dentro y fuera de término legal
Pendientes de proveer, dentro y fuera del plazo legal
Desechadas

Aclaraciones verbales

Autos previos

Acumuladas a otro expediente

Recibidas de otro juzgado

Enviadas a otro juzgado

Retiradas

Desistimientos

Incompetencias

Excusas

Recusaciones

Instancia terminada

Expedientes citados para sentencia

Expedientes en que se dejo sin efectos citacion para sentencia
Sentencias dictadas

Expedientes enviados en apelacion

Sentencias ejecutoriadas
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VJCDGVJ-002

SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA
VISITADURIA JUDICIAL Y CONTRALORIA

JUZGADO O TRIBUNAL REGIONAL DE CIRCUITO :

CIUDAD:

FECHA:

VISITADOR:

PROMOCIONES

Secretaria: | Periodo:

Dentro | Fuera Dentro | Fuera
Mes Registradas | Retiradas | Acordadas de de Pendientes de de
término | término término | término

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Total
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PROMOCIONES

Promociones registradas, las acordadas, las retiradas antes de acuerdo y las
pendientes de acordar; de las proveidas, se verifican las que fueron dentro y fuera del
término legal, y respecto de las promociones pendientes de acordar, igualmente se verifica a

las que se les vencio el término y las que se encuentran dentro de él.
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VJCDGVJ-003

SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA

VISITADURIA JUDICIAL Y CONTRALORIA

JUZGADO:

CIUDAD:

FECHA:

VISITADOR:

SENTENCIAS

Periodo:

Mes

Citadas

Sin efecto

IAnotadas por error

Pendientes

Dentro de término
Fuera de término

Dictadas

Dentro de término

Fuera de término

Contenciosas

En rebeldia

No contencioso

Allanamiento

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Total
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SENTENCIAS

Expedientes en los que se citd a las partes para oir sentencia definitiva, en los que se
dej6 sin efectos el acuerdo respectivo, los que por error se anotaron en este libro, las
sentencias pendientes por dictar, dentro y fuera del plazo de ley, y las emitidas dentro y fuera

del término legal, en causa con o sin contienda, en rebeldia o allanamiento.
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VJCDGVJ-004

SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA
VISITADURIA JUDICIAL Y CONTRALORIA

JUZGADO:

CIUDAD:

FECHA:

VISITADOR:

RESOLUCIONES INTERLOCUTORIAS

Periodo:

Mes

Citadas

Sin efecto

/Anotadas por

error
Dictadas
Dentro de
término
Fuera de
término

Pendientes

Dentro de
término

Fuera de
término

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Total
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RESOLUCIONES INTERLOCUTORIAS

Expedientes puestos en estado procesal para emitir resolucion interlocutoria, en los
que se dejo sin efectos el acuerdo respectivo, los que por error se anotaron en este libro, las
resoluciones emitidas dentro y fuera del término legal, asi como las pendientes de dictar,

dentro y fuera del plazo de ley.
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VJCDGVJ-005

SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA

VISITADURIA JUDICIAL Y CONTRALORIA

JUZGADO:

CIUDAD:

FECHA:

VISITADOR:

APELACIONES

Periodo:

Mes

Enviadas

Devueltas

Pendientes
Confirmadas
Modificadas
Revocadas
Sin materia
Subsanar
omisiones
Reponer
procedimiento

Incompetencia

Desierto

Desistimiento

No se admite

recurso

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Total
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APELACIONES

Expedientes enviados en grado de apelacion; los reintegrados con fallo confirmatorio
que resolvio agravios o en funcién de que el recurso no se admitid, se declardé sin materia,
desierto o el apelante desistid; con fallo modificatorio, revocatorio, para subsanar omisiones o
reponer el procedimiento y los casos en que se determind la incompetencia del tribunal de

alzada o del juzgado de origen.
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VJCDGVJ-006

SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA
VISITADURIA JUDICIAL Y CONTRALORIA

JUZGADO:

CIUDAD:

FECHA:

VISITADOR:

ACTUARIOS

Periodo:

Mes 1° 2° 3°

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Total

Promedio diario
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ACTUARIOS

Las diligencias de notificacion llevadas a cabo mensualmente por cada actuario, con el

promedio diario de las actuaciones en los dias laborados.
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VJCDGVJ-007

SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA
VISITADURIA JUDICIAL Y CONTRALORIA

JUZGADO:

CIUDAD:

FECHA:

VISITADOR:

NOTARIOS

Periodo:

Mes Registrados Devueltos Pendientes

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Total
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NOTARIOS
Expedientes enviados a los notarios publicos para su protocolizacion o practica de

alguna diligencia, los reintegrados, los pendientes de reintegrar y el tiempo que éstos tienen

en las notarias, con el fin de que se tomen las medidas correspondientes.
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VJCDGVJ-008

SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA
VISITADURIA JUDICIAL Y CONTRALORIA

JUZGADO:

CIUDAD:

FECHA:

VISITADOR:

EXHORTOS REMITIDOS

Periodo:

REMITIDOS

Mes

Registrados

Devueltos

Pendientes

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Total

33



EXHORTOS REMITIDOS
Exhortos remitidos a otras autoridades, los reintegrados diligenciados, parcialmente

obsequiados o sin obsequiar, los pendientes de reintegrar y el tiempo que éstos tienen de

haberse enviado, con el fin de que se tomen las medidas correspondientes.
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VJCDGVJ-009

SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA
VISITADURIA JUDICIAL Y CONTRALORIA

JUZGADO:

CIUDAD:

FECHA:

VISITADOR:

EXHORTOS RECIBIDOS

Periodo:

RECIBIDOS

Mes

Registrados

Devueltos

Pendientes

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Total
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EXHORTOS RECIBIDOS
Exhortos recibidos de otras autoridades, los devueltos diligenciados a su lugar de

origen, parcialmente obsequiados o sin diligenciar y los pendientes de devolver, con

indicacion de su causa a fin de que se tomen las medidas sobre este particular.
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VJCDGVJ-010

SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA
VISITADURIA JUDICIAL Y CONTRALORIA

JUZGADO:

CIUDAD:

FECHA:

VISITADOR:

REQUISITORIAS

RECIBIDAS

Periodo:

Mes

Registradas Devueltas Pendientes

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Total
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REQUISITORIAS
Requisitorias recibidas de otras autoridades, las devueltas diligenciadas a su lugar de

origen, parcialmente obsequiadas o sin diligenciar y las pendientes de devolver, con

indicacion de su causa a fin de que se tomen las mediadas al respecto.
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VJCDGVJ-011

SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA
VISITADURIA JUDICIAL Y CONTRALORIA

JUZGADO:

CIUDAD:

FECHA:

VISITADOR:

LISTA DE ACUERDOS
SECRETARIAS

Periodo:

Mes

Primera Segunda Tercera

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Total

Promedio
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LISTA DE ACUERDOS
Los acuerdos dictados y diligencias llevadas a efecto mensualmente por cada

secretaria de acuerdos y promediarlos por cada dia de labores, para obtener el porcentaje de

acuerdos emitidos y diligencias practicadas diariamente por cada secretaria de acuerdos.
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VJCDGVJ-012

SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA
VISITADURIA JUDICIAL Y CONTRALORIA
JUZGADO O TRIBUNAL REGIONAL DE CIRCUITO:
CIUDAD:
FECHA:
VISITADOR:

VALORES

Periodo:

Mes Registrados Devueltos Cancelados Efectivos FAJES En custodia

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Total
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VALORES

Los valores registrados, los reintegrados a sus consignantes o entregados a sus
consignatarios, los cancelados, los hechos efectivos a favor del Fondo para la Administracion
de Justicia y el cumplimiento de la normatividad que sobre el particular rige, asi como la
existencia en custodia del organo jurisdiccional de aquellos valores que no han sido
devueltos o entregados a sus legitimos derechohabientes, cancelados, o bien, hechos

efectivos a favor del mencionado fondo.
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VJCDGVJ-013

SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA
VISITADURIA JUDICIAL Y CONTRALORIA

JUZGADO O TRIBUNAL REGIONAL DE CIRCUITO:

CIUDAD:

FECHA:

VISITADOR:

AMPAROS

Periodo:

Mes Concedidos Negados Desechados

Sobreseidos

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Total
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AMPAROS

Los juicios de amparo interpuestos contra sentencias definitivas, interlocutorias o

autos, con precision de los concedidos, negados, sobreseidos y desechados.
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JCDGVJ-014

SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA
VISITADURIA JUDICIAL Y CONTRALORIA

JUZGADO:
CIUDAD:
FECHA:

VISITADOR:

GOBIERNO PENAL

Periodo:
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Mes

Enero

Febrero
Marzo
Abril

Mayo

Junio
Julio

Agosto

Septiembre
Octubre

Noviembre
diciembre

Total
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GOBIERNO PENAL

Asuntos ingresados con o sin detenido; érdenes de aprehension giradas, negadas y
pendientes de resolver; 6rdenes de comparecencia o presentacion decretadas, negadas vy
pendientes de resolver; autos de formal prision y de libertad; expedientes procesalmente
concluidos para emitir fallo definitivo; sentencias dictadas y pendientes de dictar; causas en
tramite con o sin detenido; procedimientos suspendidos y su causa; juicios sobreseidos y en
tramite en apelacion; expedientes remitidos al Consejo Tutelar para Menores y verificar si en
la emisién de las resoluciones y sentencias definitivas se cumplié con los términos previstos

por los ordenamientos juridicos.
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VJCDGVJ-015

SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA

VISITADURIA JUDICIAL Y CONTRALORIA

JUZGADO:

CIUDAD:

FECHA:

VISITADOR:

SENTENCIAS

Periodo:

Mes

/Anotadas por

error
Pendientes

Citados
Sin efecto

Dictadas

Dentro de
término

Fuera de
término

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre
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SENTENCIAS
Expedientes citados para sentencia definitiva, en los que se dej6é sin efecto esta

determinacién, los que por error se anotaron en este registro, las sentencias emitidas dentro

y fuera del término legal y, las pendientes por dictar, dentro y fuera del plazo de ley.
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VJCDGVJ-016

SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA

VISITADURIA JUDICIAL Y CONTRALORIA
JUZGADO O TRIBUNAL REGIONAL DE CIRCUITO:

CIUDAD:
FECHA:
VISITADOR:
CONTROL DE PROCESADOS CON BENEFICIO DE LIBERTAD
Periodo:
Procesado Expediente 4 firmas | 3firmas | 2 firmas 1 firmas | Ofirmas | Total
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CONTROL DE PROCESADOS CON BENEFICIO DE LIBERTAD
Verificar que los procesados que gozan de beneficio de libertad, comparezcan a

cumplir con su obligacion de firmar la lista de control en los dias designados para ese efecto,

a fin de que a quienes incumplan, se les haga acreedores de la sancion respectiva.
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VJCDGVJ-017

SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA
VISITADURIA JUDICIAL Y CONTRALORIA

JUZGADO:

CIUDAD:

FECHA:

VISITADOR:

INSTRUMENTOS DE DELITO
Periodo | Registrados | Devueltos | Pendientes RUGE el De_st_ino De;tino
guarda provisional final
Vehiculos
No. de Fecha de No. de Descrincion Lugar de Destino Destino
orden registro expediente P guarda provisional final
Armas de fuego

No. de Fecha de No. de Descrincion Lugar de Destino Destino
orden registro expediente P guarda provisional final
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INSTRUMENTOS DE DELITO

Instrumentos de delito consignados al juzgado; constatar su existencia en el lugar
asignado para su guarda; y respecto de aquellos que ya no se encuentran en dicho lugar,
verificar que fueron extraidos para su destino provisional o definitivo, con estricto apego a la

normatividad aplicable.
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VJCDGVJ-018

SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA
VISITADURIA JUDICIAL Y CONTRALORIA

JUZGADO:

CIUDAD:

FECHA:

VISITADOR:

OBJETOS MATERIA DE DELITO
Periodo | Registrados | Devueltos | Pendientes gz el De.st'ino De_stino
guarda provisional final
Vehiculos
No. de Fecha de No. de Descrincion Lugar de Destino Destino
orden registro expediente P guarda provisional final
Armas de fuego

No. de Fecha de No. de Descrincion Lugar de Destino Destino final
orden registro expediente P guarda provisional




OBJETOS MATERIA DE DELITO

Objetos de delito consignados al érgano jurisdiccional; verificar su existencia en el
lugar designado para su guarda; y respecto de aquéllos que ya no se encuentran en el lugar
de referencia, constatar que fueron extraidos para su destino provisional o definitivo, con

estricto apego a la normatividad aplicable.
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VJCDGVJ-019

SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA
VISITADURIA JUDICIAL Y CONTRALORIA

JUZGADO:

CIUDAD:

FECHA:

VISITADOR:

PROCEDIMIENTOS EN LOS QUE NO SE CERRO LA INSTRUCCION

DENTRO DEL TERMINO CONSTITUCIONAL

Periodo:

No. Exp.

Nombre del procesado

Delito
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VJCDGVJ-020

SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA
VISITADURIA JUDICIAL Y CONTRALORIA

JUZGADO:

CIUDAD:

FECHA:

VISITADOR:

PROCEDIMIENTOS EN LOS QUE NO SE CUMPLIO CON EMITIR
LA SENTENCIA EN EL PLAZO CONSTITUCIONAL
Periodo:
No. Exp. Nombre del procesado Delito
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VJCDGVJ-021

SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA
VISITADURIA JUDICIAL Y CONTRALORIA

JUZGADO:

CIUDAD:

FECHA:

VISITADOR:

CONTROL DE EXPEDIENTES EN LOS QUE LOS PROCESADOS POR DELITOS CON PENA DE
MAS DE DOS ANOS DE PRISION, NO HAN SIDO SENTENCIADOS DENTRO DEL TERMINO
CONSTITUCIONAL Y SE ENCUENTRA DETENIDOS

Periodo:

Mas de un ano privados de la libertad

Tiempo
No. exp. Nombre del procesado detenido Delito Observaciones

8 meses 0 mas privados de la libertad

Tiempo
No. exp. Nombre del procesado detenido Delito Observaciones
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CONTROL DE CIERRES DE INSTRUCCI(:)N Y TERMINOS
CONSTITUCIONALES PARA LA EMISION DE FALLOS

Revisar el estado procesal de las causas instruidas por delitos cuya pena no exceda
de dos afos de prision y de aquellas que si excedan de dicha pena, a fin de verificar que las
instrucciones se agotaron dentro de tres y ocho meses, respectivamente, como lo manda el
articulo 145 del Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Sonora, y que en uno y
otro caso, las sentencias se pronunciaron antes de cuatro y ocho meses, en observancia de
la garantia prevista por la fraccion VIII del articulo 20 de la Constitucién General de la

Republica, a menos de que se hubiese solicitado mayor plazo para la defensa.

En los supuestos en que no se cumplioé con los términos especificados, precisar en el
acta correspondiente los numeros de expedientes, nombres de los reos y el delito, asi como
los casos en que procesados por delitos que merezcan mas de dos afos de prision, se
encuentran entre ocho meses y un afio o mas tiempo privados de su libertad sin haber sido

sentenciados, a fin de tomar las medidas que procedan.

58



VJCDGVJ-022

VISITADURIA JUDICIAL Y CONTRALORIA

SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA

TRIBUNAL REGIONAL DE CIRCUITO:

CIUDAD:

FECHA:

VISITADOR:

LIBRO DE GOBIERNO DE TRIBUNAL REGIONAL DE CIRCUITO

Periodo:

Mes

IApelaciones

Civiles

Penales

Quejas

Revisiones oficiosas

IAutos previos

Incompetencia

Recursos desechados

IAsuntos radicados

'Tocas citados para

resolver

Sentencias definitivas

Confirma

Revoca

Modifica

Resoluciones

Confirma

Revoca

Modifica

IAmparos

Remisién ejecutoria

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Total ‘
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LIBRO DE GOBIERNO DE TRIBUNAL REGIONAL DE CIRCUITO

Expedientes ingresados en apelacidon (penales y civiles), queja y revision oficiosa;
autos previos a la radicacion; declinaciones de competencia; recursos desechados y asuntos
radicados para su tramite; tocas citados para resolver; resoluciones y sentencias definitivas
emitidas, penales y civiles, asi como su sentido; juicios de amparo y remision de expedientes

al juzgado de origen con ejecutoria.
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VJCDGVJ-023

SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA

VISITADURIA JUDICIAL Y CONTRALORIA

TRIBUNAL REGIONAL DE CIRCUITO:

CIUDAD:
FECHA:
VISITADOR:
SENTENCIAS DEFINITIVAS Y RESOLUCIONES
Periodo:
o ® & ©
© T 5 c 2] © D
Mes é ‘% E % 3 g £ £ E £
S c 25 ) © SE | oF
(&) () < & o a oo Lo
Enero

Sentencias definitivas (penal)

Sentencias definitivas (civil)

Resoluciones ((penal)

Resoluciones (civil)

Febrero

Sentencias definitivas (penal)

Sentencias definitivas (civil)

Resoluciones ((penal)

Resoluciones (civil)

Marzo

Sentencias definitivas (penal)

Sentencias definitivas (civil)

Resoluciones (penal)

Resoluciones (civil)

Abril

Sentencias definitivas (penal)

Sentencias definitivas (civil)

Resoluciones (penal)

Resoluciones (civil)
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SENTENCIAS DEFINITIVAS Y RESOLUCIONES

Tocas citadas para sentencia definitiva y resolucién; en los que se dejo sin efectos la
citacion; las tocas anotadas por error en este rubro; resoluciones y sentencias definitivas
(civiles y penales) emitidas dentro y fuera del plazo legal; y las pendientes por dictar, dentro y

fuera del término.
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VJCDGVJ-024

SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA

VISITADURIA JUDICIAL Y CONTRALORIA

TRIBUNAL REGIONAL DE CIRCUITO:

CIUDAD:

FECHA:

VISITADOR:

TURNOS

Periodo:

Mes

Proyectos resoluciones
aprobadas en Pleno
Fuera de término

Ponente
En término

Engrosados

Pendientes de engrosar

Tiempo transcurrido de
aprobacion en Pleno

Tocas pendientes de

resolver

En término

Fuera de término

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Total
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TURNOS

Cantidad de tocas turnados a cada ponencia para proyecto de resolucién; las
resoluciones proyectadas por cada ponencia y aprobadas en Pleno, dentro y fuera del
término legal; las tocas pendientes de resolver fuera y dentro del plazo legal, con o sin
proyecto de resolucidn; resoluciones engrosadas, las que se encuentran pendientes de

engrosar y el tiempo transcurrido desde que fueron aprobadas por el Tribunal Pleno.
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VJCDGVJ-025

SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA
VISITADURIA JUDICIAL Y CONTRALORIA

TRIBUNAL REGIONAL DE CIRCUITO:

CIUDAD:

FECHA:

VISITADOR:

VISTAS

Periodo:

Mes Programadas Celebradas

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Total

Porcentaje diario Porcentaje diario
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VISTAS

Las audiencias de vista programadas y llevadas a cabo, con el porcentaje de su

promedio diario.
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VJCDGVJ-026

DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo: Visitaduria
Judicial y Contraloria

Hoja: 1 de 4

Unidad Administrativa: Direccion General
de Visitaduria

Fecha de elaboracion: 15/07/05

Nombre del Procedimiento: Revision de los
libros de gobierno y de control de registro de
labores de los 6rganos jurisdiccionales
exceptuando el STJ

Fecha de revision: 01/08/05

( Inicio )

A

y

oficio co

Recibe de VGC

copia notificaciéon
visita

—

mision y

Acude a
visita

practicar
aOJ

A

A

de aviso

Verifica publicaciéon

\_{'

de visita

Solicita li

vista

bros ala

y

de visitas

Verifica solventacion

anteriores
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DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo: Visitaduria
Judicial y Contraloria

Hoja: 2 de 4

Unidad Administrativa: Direccion General
de Visitaduria

Fecha de elaboracioén: 15/07/05

Nombre del Procedimiento: Revision de los
libros de gobierno y de control de registro de
labores de los 6rganos jurisdiccionales
exceptuando el STJ

Fecha de revision: 01/08/05

Revisa lista de
asistencia y verifica
a personal

y

Revisa libros y
documentos

\/

|

Revisa tramite global
y comparativo de
anos anteriores

y

Coteja informacion
de libros con
expedientes

y

Asienta constancia
respectiva en cada
expediente
verificado
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DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo Visitaduria
Judicial y Contraloria

Hoja: 3 de 4

Unidad Administrativa: Direccion General
de Visitaduria

Fecha de elaboracioén: 15/07/05

Nombre del Procedimiento: Revision de los
libros de gobierno y de control de registro de
labores de los 6rganos jurisdiccionales
exceptuando el STJ

Fecha de revision: 01/08/05

Sefiala, en su caso,
observaciones e
irregularidades y

plazo solventacion

|

Elabora acta
circunstanciada de
visita

\_/_

'

Sella y firma acta
circunstanciada

|

Turna acta al titular
del 6rgano visitado y
VGC

Elabora concentrado
de actayturnaa
VGC
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DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo: Visitaduria |Hoja: 4 de 4

Judicial y Contraloria

Unidad Administrativa: Direccion General Fecha de elaboracioén: 15/07/05

de Visitaduria

Nombre del Procedimiento: Revision de los |Fecha de revision: 01/08/05

libros de gobierno y de control de registro de

labores de los 6rganos jurisdiccionales
exceptuando el STJ

Da seguimiento a la
solventacion de
irregularidades

encontradas

A4

Archiva
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1.2. De la Direccion General de Contraloria
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Control y verificacion del cumplimiento de las normas administrativas por los
organos del Poder Judicial del Estado y sus servidores publicos

SUBPROCESO: Control y verificacion del cumplimiento de las normas administrativas por
los 6rganos del Poder Judicial del Estado

FECHA DE ELABORACION: 15 de julio de 2005

ORGANO AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Visitaduria Judicial y Contraloria

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidon General de Contraloria

PROCEDIMIENTO: Auditoria a 6rganos auxiliares administrativos y jurisdiccionales

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Vigilar el cumplimiento por los érganos administrativos y jurisdiccionales de las normas
relativas a programacion, presupuestacion, egresos, financiamiento, patrimonio, fondos y
valores

Il. APLICACION ( ) GENERAL (X ) ESPECIFICA

A la Direcciéon General de Contraloria

lll. ALCANCE

Aplica al procedimiento de auditoria a 6rganos auxiliares administrativos y jurisdiccionales
desarrollado por la Direccion General de Contraloria

IV. DEFINICIONES

VJC: Visitaduria Judicial y Contraloria

DGC: Direccion General de Contraloria

OAA: Organo Auxiliar Administrativo

0J: Organo Jurisdiccional

FAJES: Fondo de Administracion de Justicia del Estado de Sonora

V. REFERENCIAS

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora
Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Sonora

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Caodigo Fiscal

Reglamento Interior de la Visitaduria Judicial y Contraloria

[ ]

[ ]

[

[

VI. POLITICAS

1. Para la realizacion de auditorias a los 6rganos auxiliares administrativos se tomara como
base las disposiciones relativas de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de
Sonora y las leyes fiscales vigentes para el estado, ademas de los principios generales
en materia de contabilidad y auditorias gubernamentales

2. Para la practica de dichas auditorias se solicitara a los 6rganos auxiliares administrativos
la informacién y documentos necesarios

3. Los resultados de las auditorias deberan entregarse a los 6rganos administrativos para
su conocimiento y solventacion de sugerencias u observaciones, informando asimismo al
Presidente del Supremo Tribunal de Justicia para su conocimiento
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VII. PRODUCTOS

1. Acta de auditoria

VIIl. CLIENTE(S)

1. Visitador General y Contralor
2. Organo auditado

IX. INDICADORES

N° de actas de auditoria elaboradas / Total de auditorias realizadas

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica

Xl. ANEXOS

VJCDGC-002. Diagrama de flujo del procedimiento de auditoria a érganos auxiliares
administrativos y jurisdiccionales

Xll. RESPONSABILIDADES

Titular de la VJC

e Autorizar el programa de visitas de auditoria

e Revisar actas de auditoria

e Enviar actas de auditoria al titular de Oficialia Mayor y del FAJES

Titular del Organo Auditado
e Entregar documentacion necesaria para el procedimiento
e Dar una respuesta al acta que se envia por parte de la DGC

Titular de la DGC

e Revisar el programa de visitas de auditoria

e Avisar al 6rgano auxiliar administrativo o jurisdiccional de la auditoria
e Coordinar los trabajos de auditoria

e Designar tareas al personal de la DGC

Personal de la DGC
e Realizar auditoria
e Elaborar informe de auditoria

Xlll. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Descripcion de Actividades Registro
Direccion General de 1. Elabora programa de auditorias Programa de
Contraloria auditorias
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Visitador General y
Contralor

Direccion General de
Contraloria

2. Envia oficio de aviso de auditoria a
organo auxiliar administrativo o
jurisdiccional

3. Requiere al 6rgano auditado la
documentacion necesaria para el
desarrollo de la revisiéon

4. Realiza auditoria

5. Senfala las observaciones detectadas
y recomendaciones

“Si se trata de 6rgano auxiliar
administrativo”

6. Elabora borrador de acta y turna a
Visitador General y Contralor

7. Revisay en su caso corrige borrador
de acta y turna a la Direccién General
de Contraloria

8. Realiza correcciones, si es necesario

Oficio

Papeles de trabajo

Borrador de acta
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Visitador General y
Contralor

Organo auditado

Direccion General de

Contraloria

Visitador General y
Contralor

“En todo caso”

9. Elabora acta definitiva especificando
observaciones y recomendaciones

10.Firma acta y turna a Visitador

General y Contralor

11.Envia acta a 6rgano auditado

12.Contesta acta

13.Analiza contestacion

“Si la contestaciéon no es satisfactoria”

14.Envia observaciones a la
contestacion, hasta que se solventen
las observaciones al 100%

Acta

Oficio

Oficio

Oficio
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Direccion General de
Contraloria

“Si la contestaciéon es satisfactoria”

15. Archiva documentacion

Fin del procedimiento
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VJCDGC-002

DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo:
Visitaduria Judicial y Contraloria

Hoja: 1 de 3

Unidad Administrativa: Direccion
General de Contraloria

Fecha de elaboracion: 15/07/05

Nombre del Procedimiento: Auditoria
a 6rganos auxiliares administrativos y
jurisdiccionales

Fecha de revision: 01/08/05

Direcciéon General de Visitador General y Contralor

Contraloria

Organo Auditado

( Inicio )
\ 4

Elabora programa
de auditoria

\_{'

Envia a OAA u OJ
oficio de aviso de
auditoria

\_,l/’_

Solicita
documentacion
necesaria para la
revision

A 4

Inicia auditoria

\ 4

Sefala
observaciones y
recomendaciones
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DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo:
Visitaduria Judicial y Contraloria

Hoja: 2 de 3

Unidad Administrativa: Direccion
General de Contraloria

Fecha de elaboracién: 15/07/05

Nombre del Procedimiento: Auditoria a

organos auxiliares administrativos y
jurisdiccionales

Fecha de revisiéon: 01/08/05

Direcciéon General de Visitador General y Contralor

Contraloria

Organo Auditado

Se trata de
OAA

E

Elabora borrador de

\ 4

acta y turna

Revisa borrador de
actay turna

Realiza correcciones [«
si es necesario

\ 4

Elabora acta con
observaciones y
recomendaciones
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DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo
Visitaduria Judicial y Contraloria

Hoja: 3 de 3

Unidad Administrativa: Direccion
General de Contraloria

Fecha de elaboracién: 15/07/05

organos auxiliares administrativos y
jurisdiccionales

Nombre del Procedimiento: Auditoria a

Fecha de revisiéon: 01/08/05

Contraloria

Direcciéon General de Visitador General y Contralor

Organo Auditado

A 4

Firma acta y turna

.

Analiza contestacion

» Recibe acta y turna

.

Contesta acta

A

Contesta-
cion

No

Envia observaciones
a contestacion

satisfacto-
ria

Si

Archiva

A

Fin
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Control y verificacion del cumplimiento de las normas administrativas por los
organos del Poder Judicial del Estado y sus servidores publicos

SUBPROCESO: Control y verificacion del cumplimiento de las normas administrativas por
los 6rganos del Poder Judicial del Estado

FECHA DE ELABORACION: 15 de julio de 2005

ORGANO AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Visitaduria Judicial y Contraloria

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de Contraloria

PROCEDIMIENTO: Inventario fisico

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar el buen manejo de materiales y existencias de almacén

Il. APLICACION ( ) GENERAL (X ) ESPECIFICA

A la Direccion General de Contraloria

lll. ALCANCE

Aplica al procedimiento de inventario fisico desarrollado por la Direccion General de
Contraloria

IV. DEFINICIONES

VJC: Visitaduria Judicial y Contraloria
DGC: Direccidon General de Contraloria
DGA: Direccidon General de Administracion

V. REFERENCIAS

e Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Sonora
e Reglamento Interior de la Visitaduria Judicial y Contraloria
VI. POLITICAS

1. Para la realizacion de inventarios fisicos se tomara como base las disposiciones relativas
en materia de levantamientos de inventarios y verificacion de existencias fisicas

2. Los resultados del inventario fisico realizado se haran del conocimiento del Visitador
General y Contralor, del Director de Recursos Humanos y Materiales y del responsable
del almacén

VIl. PRODUCTOS

1. Inventario de existencias fisicas de almacén

VIIIl. CLIENTE(S)

1. Visitador General y Contralor

2. Director General de Administracion

IX. INDICADORES

N° de inventarios de existencias fisicas de almacén elaborados / Total de inventarios de

existencias fisicas revisados

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica
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XI. ANEXOS

VJCDGC-003. Diagrama de flujo del procedimiento de inventario fisico

Xll. RESPONSABILIDADES

Titular de la VJC
e Enviar oficio con resultado del inventario

Titular de la DGA
e Entregar documentacion necesaria para el procedimiento
e Dar respuesta al oficio que se envia por parte de la DGC

Titular de la DGC
e Coordinar los trabajos de auditoria
e Designacion de tareas al personal de la DGC

Personal de la DGC
e Realizar conteo de existencias
e Elaborar el inventario

Xlll. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Descripcion de Actividades Registro
Direccion General de 1. Envia aviso de inventario a la Oficio
Contraloria Direccion General de Administracion
2. Solicita listado de existencias a la Listado de existencias

Direccion General de Administracion

3. Prepara papeles de trabajo Papeles de trabajo

4. Acude a almacén de materiales
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Visitador General y
Contralor

Direccion General de
Contraloria

5. Realiza conteo de existencias fisicas

6. Coteja existencias con el listado
proporcionado por la Direccién General
de Administracion

7. Determina las diferencias

8. Realiza un segundo conteo de los
articulos en que hay diferencias,
conjuntamente con personal del
almacén

9. Firma papeles de trabajo en que se
elaboroé el inventario, por parte de todos
los que intervinieron

10. Turna diferencias encontradas a
Visitador General y Contralor

11.Envia a la Direccién General de
Administracion las diferencias
encontradas, sugiriendo el ajuste
correspondiente

12.Archiva documentacion

Fin del procedimiento

Papeles de trabajo

Oficio
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VJCDGC-003

DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo: Visitaduria |Hoja: 1 de 3
Judicial y Contraloria

Unidad Administrativa: Direccion General Fecha de elaboracion: 15/07/05
de Contraloria

Nombre del Procedimiento: Inventario fisico | Fecha de revision: 01/08/05

( Inicio )

A 4

Envia aviso de
inventario a DGA

y

Solicita listado de
existencias a la DGA

A4

Recibe listado de
existencias

R

’

Prepara papeles de
trabajo

\_{'

Acude a
instalaciones de
almacén de
materiales

|

1
\/
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DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo: Visitaduria |Hoja: 2 de 3
Judicial y Contraloria

Unidad Administrativa: Direccion General Fecha de elaboracioén: 15/07/05
de Contraloria

Nombre del Procedimiento: Inventario fisico | Fecha de revision: 01/08/05

Realiza conteo de
existencias fisicas

A4

Coteja existencias
con listado
proporcionado por la
DGA

|

Determina
diferencias

Realiza segundo
conteo de articulos
en que existen
diferencias

Firma papeles de
trabajo de inventario

\_/_
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DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo Visitaduria |Hoja: 3 de 3
Judicial y Contraloria

Unidad Administrativa Direccion General de | Fecha de elaboracién: 15/07/05
Contraloria

Nombre del Procedimiento: Inventario fisico | Fecha de revision: 01/08/05

Envia diferencias

encontradas a DGA

,

Archiva

Fin
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Control y verificacion del cumplimiento de las normas administrativas por los
organos del Poder Judicial del Estado y sus servidores publicos.

SUBPROCESO: Control y verificacion del cumplimiento de las normas administrativas por
los 6rganos del Poder judicial del Estado.

FECHA DE ELABORACION: 15 de julio de 2005

ORGANO AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Visitaduria Judicial y Contraloria

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidon General de Contraloria

PROCEDIMIENTO: Arqueo de fondo fijo de caja

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar el adecuado manejo de los fondos fijos de caja

Il. APLICACION ( ) GENERAL (X)ESPECIFICA

A la Direcciéon General de Contraloria

lll. ALCANCE

Aplica al procedimiento de arqueo de fondo fijo de caja desarrollado por la Direccion
General de Contraloria

IV. DEFINICIONES

VJC: Visitaduria Judicial y Contraloria
DGC: Direccion General de Contraloria

V. REFERENCIAS

e Ley Organica del Poder judicial del Estado de Sonora
e Reglamento Interior de La Visitaduria y Contraloria

V1. POLITICAS

1. Para la elaboraciéon de arqueos de fondos fijos de caja se tomaran como base las
disposiciones relativas de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado y los
procedimientos permitidos por los principios generales de contabilidad y auditoria
gubernamental aplicables en el Estado de Sonora

2. Los resultados del arqueo de caja se haran del conocimiento del Director General de
Administracion, del Visitador General y Contralor y del responsable del fondo fijo de caja
chica

VIl. PRODUCTOS

1. Arqueo de caja

VIIl. CLIENTE(S)

1. Visitador General y Contralor
2. Director General de Administracion

IX. INDICADORES

N° de arqueos de caja elaborados / Total de revisiones de arqueo de caja

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica
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Xl. ANEXOS

VJCDGC-004. Diagrama de flujo del procedimiento arqueo de fondo fijo de caja

Xll. RESPONSABILIDADES

Titular de al DGC
e Coordinar los trabajos de auditoria.
e Designar tareas al personal de la DGC.

Responsable del fondo fijo de caja chica

e Presentar comprobantes y efectivo que tenga en su poder que formen parte del fondo
fijo de caja

Personal de la DGC
e Realizar arqueo de caja
e rendir informe de resultado

Xlil. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Descripcion de Actividades Registro
Direccion General de 1. Revisa la relacion de fondos fijos de Auxiliar
Contraloria caja

2. Acude con la persona responsable del
fondo fijo de caja del érgano auditado

3. Solicita los comprobantes y dinero en
efectivo

4. Procede a cotejar los comprobantes y |Papeles de trabajo
dinero en efectivo, verificando que
cumplan con requisitos fiscales y
totaliza las cantidades

5. Determina si existen diferencias
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Organo auditado

Direccion General de
Contraloria

“Si existen diferencias”

6. Exhibe los faltantes

“Si no existen diferencias”

7. Firma del arqueo por parte de los que
en él intervinieron

8. Informa del resultado

9. Archiva documentacion

Fin del procedimiento.

Papeles de trabajo

Oficio
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VJCDGC-004

DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo: Visitaduria
Judicial y Contraloria

Hoja: 1 de 2

Unidad Administrativa: Direccion General
de Contraloria

Fecha de elaboracion: 15/07/05

Nombre del Procedimiento Arqueo de fondo
fijo de caja

Fecha de revision: 01/08/05

Direccion General de Contraloria

Organo auditado

( Inicio )

A 4

Revisa relacion de
fondo fijo de caja

. —

!

Acude con
responsable de
fondo

A4

Solicita
comprobantes y
dinero en efectivo

|

Coteja
comprobantes y
dinero en efectivo

\ 4

Determina si existen
diferencias
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DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo: Visitaduria
Judicial y Contraloria

Hoja: 2 de 2

Unidad Administrativa: Direccion General
de Contraloria

Fecha de elaboracioén: 15/07/05

Nombre del Procedimiento Arqueo de fondo
fijo de caja

Fecha de revision: 01/08/05

Direccion General de Contraloria

Organo auditado

Existen Si
diferencias

Exhibe los faltantes

No

Firman arqueo los
que intervinieron <

A 4

\_/’_

!

Informa del
resultado

e

:

Archiva

Fin
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Control y verificacion del cumplimiento de las normas administrativas por los
organos del Poder Judicial del Estado y sus servidores publicos

SUBPROCESO: Control y verificacion el cumplimiento de las normas administrativas por los

servidores publicos de los 6rganos del Poder Judicial del Estado

FECHA DE ELABORACION: 15 de Julio de 2005

ORGANO AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Visitaduria Judicial y Contraloria

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de Contraloria

PROCEDIMIENTO: Actualizacion del padrén de obligados

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Vigilar que los servidores publicos del Poder Judicial presenten dentro de los términos
legales su declaracién de situacion patrimonial para dar cumplimiento al articulo 94 de la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios

Il. APLICACION ( ) GENERAL (X ) ESPECIFICA

A la Direccion General de Contraloria

lll. ALCANCE

Aplica al procedimiento de actualizacion del padron de obligados desarrollado por la
Direccién General de Contraloria

IV. DEFINICIONES

DGC: Direccion General de Contraloria
DGA: Direccidon General de Administracion

V. REFERENCIAS

e Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Sonora
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios
e Reglamento Interior de la Visitaduria Judicial y Contraloria

VI. POLITICAS

1. Se debera solicitar a la Direccion General de Administracién el padron actualizado
2. Se actualizara el padron en el sistema conforme se reciba de la Direccidn General de
Administracion

VIl. PRODUCTOS

1. Padrén de obligados actualizado

VIIl. CLIENTE(S)

1. Visitador General y Contralor

IX. INDICADORES

N° de altas de obligados registradas / Total de altas de obligados reportadas
N° de bajas de obligados registradas / Total de bajas de obligados reportadas
N° de cambios de obligados registrados / Total de cambios de obligados reportados

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica
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Xl. ANEXOS

VJCDGC-005. Diagrama de flujo del procedimiento actualizacion del padrén de obligados

Xll. RESPONSABILIDADES

Titular de la DGC
e Solicitar el padrén de obligados al Direccién General de Administracion

Personal de la DGC
e Capturar el padron de obligados en el sistema
e Procesar las altas, bajas y cambios de obligados

Xlil.-. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Descripcion de Actividades Registro

Direccion General de 1. Solicita a la Direccion General de Oficio
Contraloria Administracion el padrén de obligados
a presentar declaracion de situacion
patrimonial

2. Recibe el padrén de obligados a Oficio
presentar declaracién de situacion Padrén de obligados
patrimonial de la Direccién General de
Administracion

3. Captura padrén de obligados en el
sistema

4. Recibe los movimientos de altas, Oficio
bajas y cambios que remite la
Direccion General de Administracion

5. Procesa las altas, bajas y cambios

6. Archiva padron en el expediente Expediente
correspondiente

Fin del procedimiento
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VJCDGC-005

DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo: Visitaduria |Hoja: 1 de 2
Judicial y Contraloria
Unidad Administrativa: Direccion General Fecha de elaboracion: 15/07/05
de Contraloria

Nombre del Procedimiento: Actualizacion Fecha de revision: 01/08/05
del padrén de obligados

( Inicio )

A 4

Solicita a DGA
padrén de obligados

.

|

Recibe padrén

A4

Captura padron

'

Recibe movimientos
de altas, bajas y
cambios

\_{'

Procesa
movimientos de
altas, bajas y
cambios

|

1
\/
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DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo: Visitaduria |Hoja: 2 de 2

Judicial y Contraloria

Unidad Administrativa: Direccion General
de Contraloria

Fecha de elaboracioén: 15/07/05

Nombre del Procedimiento: Actualizacion
del padrén de obligados

Fecha de revision: 01/08/05

Archiva

Fin
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Control y verificacion del cumplimiento de las normas administrativas por los
organos del Poder Judicial del Estado y sus servidores publicos

SUBPROCESO: Control y verificacion del cumplimiento de las normas administrativas por
los servidores publicos de los 6rganos del Poder Judicial

FECHA DE ELABORACION: 15 de Julio de 2005

ORGANO AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Visitaduria Judicial y Contraloria

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidon General de Contraloria

PROCEDIMIENTO: Recepcion y revision de las declaraciones de situacion patrimonial

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir y revisar las declaraciones de situacion patrimonial que presenten los servidores
publicos obligados a que se refiere el articulo 93 de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y de los Municipios

Il. APLICACION ( ) GENERAL (X ) ESPECIFICA

A la Direcciéon General de Contraloria

lll. ALCANCE

Aplica al procedimiento de recepcidn y revisidn de declaraciones de situacion patrimonial
desarrollado por la Direccion General de Contraloria

IV. DEFINICIONES

DGC: Direccion General de Contraloria

V. REFERENCIAS

e Ley Organica del Poder Judicial del Estado
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios
e Reglamento Interior de la Visitaduria Judicial y Contraloria

V1. POLITICAS:

1. Las declaraciones solo se recibiran completas y firmadas

2. Las declaraciones enviadas por correo se sellaran con la fecha en que se deposité la
declaracion en el correo

3. Cuando se trate de declaracion inicial, sélo se recibira dentro de los sesenta dias
naturales a la toma de posesion del servidor publico

4. Cuando se trate de declaracion final, sélo se recibiran dentro de los treinta dias naturales
siguientes a la conclusion del cargo

5. Cuando se trate de declaracion anual se recibiran durante el mes de junio de cada afo,
salvo que en ese mismo afno se hubiese presentado la inicial

VII. PRODUCTOS

1. Declaraciones de situacién patrimonial

VIIl. CLIENTE(S)

1. Visitador General y Contralor
2. Servidores publicos obligados a presentar declaracion patrimonial

95



IX. INDICADORES

N° de declaraciones revisadas / Total de declaraciones presentadas

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

VJCDGC-001. Declaracién de Situacion Patrimonial

XI. ANEXOS

VJCDGC-006. Diagrama de flujo del procedimiento recepcion y revision de declaracion de
situacion patrimonial

Xll. RESPONSABILIDADES

Personal de la DGC
¢ Recibir las declaraciones de situacién patrimonial
o Verificar que las declaraciones de situacion patrimonial estén completas

Xlil.-. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Descripcion de Actividades Registro
Direccion General de 1. Recibe declaracion de situacion Declaracion
Contraloria. patrimonial Patrimonial

2. Verifica datos completos de

declaracion

“Si no estan completos”

3. Regresa para su correccion

“Si estan completos”
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a. Sella de recibido en caja hoja,
entregando al servidor publico la copia
verde

b. Archiva original

Fin del procedimiento

Declaracion
Patrimonial
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VJCDGC-001

E L. DATOS GENERALES =\
FED DECONTRIRUVENTES  HOMONIMO FECHA DE NACIMIENTO EDAD \ Y

yETGad Presenio a usted ia

58 de la Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado dc Sonora.
PC |_, INICIAL ! | ACTUALIZACION

ANUIAL

DE DECLARACION:

m

afio mes dia
1

D nacionalidad: I:] ESTADO CIVIL: D SEXO:

REGIMEN DE MATRIMONIO: [I| SOCIEDAD CONYUGAL ESEPARACION BIENES BSOCIEDAD LEGAL

FECHA TOMA POSESION

CARGO QUE DEL CARGO

DESEMPENA:

DEPENDENCIA, ENTIDAD O |
MUNICIPIO EN QUE LABORA:

OFICINA O AREA DE
ADSCRIPCION:

UBICACION

TELEFONO OFICIAL:

DOMICILIO PARTICULAR ACTUAL: CALLE, NUMERO EXTERIOR E INTERIOR
llllllllllllllllllllllllllll

TELEFONO PARTICULAR

COLONIA:

CODIGO POSTAL

=iﬁi———'ii/

IllllllllIIlJLllIIl[llllllll!l]L_L

CIUDAD:
Illllllillllllilllll IJ

CARGO ANTERIOR
I CARGO ANTERIOR

FECHA DE RETIRO DEL

aflo mes dia

—

DEPENDENCIA, ENTIDAD O MUNICIPIO ANTERIOR:
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l%ll_ ==="== =Sttt ===J

DEPENDIENTES ECONOMICOS

EDAD

SEXO| PARENTESCO DOMICILIO

C. VISITADOR GENERAL Y CONTRALOR DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO:
Respetuosamente ruego se sirva tener por presentada esta declaracion, solicitando me sea
entregada la copia respectiva, debidamente sellada de recibida.

SELLO DE RECIBO

Lugar y fecha de la declaracion: , Sonora
a de de

Protesto lo necesario:

FIRMA DEL DECLARANTE

102



PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SONORA
VISITADURIA JUDICIAL Y CONTRALORIA DEL PODER
JUDICIAL DEL ESTADO
DIRECCION DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL

‘INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO BAJO EL CUAL LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEBERAN PRESENTAR SU DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL”

|. CONSIDERACIONES GENERALES

1.- Previamente al llenado de este formato, es recomendable repasar este instructivo.
Solicite otro formato en caso de error en el registro de los datos (no borre ni encime), o si los
espacios para declarar su situacion patrimonial le son insuficientes.

2.- La declaracion inicial o final comprendera la situacion patrimonial del servidor
publico, de su cényuge y/o dependientes econdmicos directos, a la fecha en que ésta se
presente. La declaracion anual comprendera la situacidén patrimonial del servidor publico, de
su cényuge y/o dependientes econdmicos, hasta el 31 de mayo del afio en que se declare, y
debera presentarse durante el mes de junio de cada afo.

3.- Escribe con letra de molde (tinta o maquina).

4.- No haga anotaciones en los espacios remarcados ya que son para uso exclusivo de
la Visitaduria y Contraloria del Poder Judicial del Estado.

5.- Inicie el registro de sus datos en la primera casilla de izquierda a derecha.
Ejemplo:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)

(DI 1[A[Zz] [clOo[T[A] [AJL[M[A] [1[VI[OIN] [ | [ | [ |

6.- Tratandose de importes de dinero, seran alineados a la derecha, rellenando con
ceros las casillas sobrantes a la izquierda. Ejemplo:

MONTO TOTAL:

7.- Tratandose de fechas, también se llenaran con ceros las casillas sobrantes a la
izquierda en dia, mes y afio, segun sea el caso. Ejemplo:

Dia Mes Afo

8.- Para cada letra, numero o signo de puntuacién (punto, coma, guion), utilice
solamente un espacio. Ejemplo:
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Domicilio particular actual: calle, numero exterior e interior.
OofAlsft [s] [o [t INJTIEIRJI [OIR] [1]6] | |

9.- Sélo en el caso de que los espacios para registrar sus datos sean insuficientes,
podra abreviar. Ejemplo:

Domicilio particular actual: calle, nimero exterior e interior.
JIl [clA[BIRIAJL] [y [ [s. L |p.[ [NJO]. [2 [4]

10.- Las respuestas de opcion, siempre se haran marcando con una equis (x) sobre el
cuadro correspondiente. Ejemplo:

REGIMEN DE MATRIMONIO SOCIEDAD CONYUGAL  SEPARACION DE BIENES SOCIEDAD LEGAL

11.- En los renglones donde no hay cuadros enmarcados, escriba libremente.
Ejemplo:

Dependencia, Entidad o Municipio anterior.

12.- Las mujeres casadas anotaran su nombre de solteras.

13.- Cercidérese de haber firmado su declaracion antes de entregarla, sin la firma el
documento carece de validez.

14.- La declaracidon en original y copia se entregara en el area responsable de su
recepcion, a fin de que se revise y obtenga el acuse de recibo correspondiente.

15.- El acuse de recibo lo constituira el juego de copias verdes, previamente sellado
en la dultima hoja, y se entregara en el mismo momento de la presentacion, al servidor
publico o a quien entrega la declaracion.

La recepcion sera efectuada por el personal de la Direccion de Responsabilidades y
Situacién Patrimonial de la Visitaduria y Contraloria del Poder Judicial del Estado.

Las declaraciones enviadas por correo certificado recibiran por el mismo conducto su
correspondiente acuse, con la misma fecha en que fueron depositados al correo.

El acuse de recibo sera el documento que acreditara el cumplimiento de la obligacién.

Il.- CONSIDERACIONES PARTICULARES.
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CAPITULO | (DATOS GENERALES)

1.- Al anotar su Registro Federal de Contribuyentes, inicie su registro de izquierda a
derecha. Ejemplo:

Reg. Fed. De Contribuyentes, Homonimo

2.- En el apartado para Dependencia en que labora, mencionara el nombre de la
misma en la que presta sus servicios.

Ejemplo:

Dependencia, Entidad o Municipio en que labora.

3.- En el apartado de Oficina o Area de Adscripcién, anotara la Direccion,
Departamento u Oficina, para la cual presta sus servicios.

4.- En el espacio destinado para la Ubicacion, sehalara el domicilio de su area de
adscripcion.

5.- Los renglones correspondientes al conyuge y/o dependientes econdmicos directos
se llenaran en el caso de que alguno de los conceptos en la forma, se encuentre a nombre
de éstos.

CAPITULO Il (INGRESOS)

1.- Debera indicar en cada uno de los conceptos de este apartado, los ingresos
mensuales que obtiene, asi como los del conyuge y dependientes econdmicos.

2.- Si usted va a presentar su declaracion final, en el apartado de remuneraciones del
Capitulo Il, anotara el monto de la percepcién mensual que recibia por concepto de salarios.

CAPITULO Il (GASTO MENSUAL PROMEDIO)

Anotara en este apartado los gastos mensuales de renta de casa, alimentacion,
educacion, diversiones, primas de seguro, etc. Del declarante, conyuge y sus dependientes.

CAPITULO IV (ACCIONES, CUENTAS BANCARIAS, OTRO TIPO DE VALORES)
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En estos espacios se deberan indicar las inversiones, cuentas bancarias, valores,
bonos, acciones y otros, que el servidor publico, su cényuge y/o dependientes econdmicos
posean, sefialando en el cuadro para “clave”, el nUmero que corresponda conforme al cédigo
que ahi mismo se indica, asi como el numero de cuenta, contrato o acciones y el nombre de
La Institucion Bancaria o negocio.

CAPITULO V ( PASIVOS)

En este apartado se registraran los adeudos que el servidor publico, conyuge y/o
dependientes economicos, hayan contraido, con la indicacion de la clave del gravamen,
fecha de la operacién, plazo de la misma, nombre de la Institucion o Acreedor y saldo.

Ejemplo: Si usted hipotecd su casa habitacion ante el Banco del Atlantico, S.A. el dia
24 de enero de 1980, por un monto de $5,000.000.00, pagaderos en 15 afios, y si al 31 de
mayo del afo en que esta declarando, adeuda la cantidad de 1,500,000.00, anotara de la
siguiente manera:

Clave Fecha de Operacion  Plazo Institucion o Acreedor Monto

Ml J2jajofrisfo] [v1]5] | | [ [ | | | [1]5]0fojofo| | |

CAPITULO VI 'Y VII (BIENES MUEBLES E INMUEBLES)

1.-Cuando se enajene un bien mueble o inmueble, que haya sido declarado
anteriormente debera mencionarse en el Capitulo de Observaciones, el precio de venta y la
fecha en que se llevé a cabo la operacion.

2.- Menaje de casa se refiere al valor de adquisicion de todos los muebles de su
hogar, tales como: recamara, sala, comedor, estufa, television, radio, etc.

3.- Joyas, obras de arte, se refiere a: alhajas, coleccion de monedas, libros, pinturas,
estampillas, etc.

4.- Cuando declare sus bienes inmuebles no deje en blanco espacios destinados para
fecha y valores, si los desconoce, anote la fecha aproximada y el valor o monto de
adquisicién estimado de los mismos.

5.- Cuando declare sus bienes muebles anote el valor total de adquisicion o estimado
de los mismos, de cada rubro mencionado.

6.- Anote la ubicacion del inmueble indicando colonia, calle, nimero, asi como Ciudad
y Estado.

CAPITULO VI (OBSERVACIONES Y ACLARACIONES QUE DESEE HACER
SOBRE SU DECLARACION)

106



1.- En este apartado podra hacer aclaraciones o ampliar informacién sobre los
datos declarados en los capitulos anteriores.

2.- Si usted tiene Cuentas por Cobrar por cualquier concepto, ejemplo: venta de carro,
de casa, de rancho, de ganado, préstamos realizados a terceras personas, debera indicarlos
en este Capitulo de OBSERVACIONES, especificando: fecha de operacion, plazo para el
pago, nombre del deudor e importe del saldo que se le adeuda.

Nota: Si usted tiene duda sobre el llenado del formato de declaracion patrimonial, el
personal de la Direccion de Responsabilidades y Situacion Patrimonial de la Visitaduria y
Contraloria del Poder Judicial del Estado de Sonora, lo atendera en el edificio del Poder
Judicial del Estado sitio en: Tehuantepec y Comonfort , 3er piso, en la ciudad de Hermosillo,
Sonora, en horas habiles, teléfono: 2-14-45-57.

IMPORTANTE: LE SUGERIMOS CONSERVAR EN SU PODER COPIA DE SU
DECLARACION.
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VJCDGC-006

DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo: Visitaduria |Hoja: 1 de 2

Judicial y Contraloria

Unidad Administrativa: Direccion General
de Contraloria

Fecha de elaboracion: 15/07/05

Nombre del Procedimiento: Recepcion y
revision de declaracién de situaciéon

Fecha de revision: 01/08/05

patrimonial
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completos de
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completos
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entrega copia verde
a declarante

108



DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo: Visitaduria |Hoja: 2 de 2
Judicial y Contraloria

Unidad Administrativa: Direccion General Fecha de elaboracioén: 15/07/05
de Contraloria

Nombre del Procedimiento Recepcion y Fecha de revision: 01/08/05
revision de declaracion de situacion
patrimonial

Archiva

Fin
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Control y verificacion del cumplimiento de las normas administrativas por los
organos del Poder Judicial del Estado y sus servidores publicos

SUBPROCESO: Control y verificacion del cumplimiento de las normas administrativas por
los servidores publicos de los 6rganos del Poder Judicial del Estado

FECHA DE ELABORACION: 15 de Julio de 2005

ORGANO AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Visitaduria Judicial y Contraloria

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidon General de Contraloria

PROCEDIMIENTO: Registro de declaraciones de situacion patrimonial

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar el registro de la situacion patrimonial de los servidores publicos para dar
cumplimiento al articulo 92 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y de los Municipios

Il. APLICACION ( ) GENERAL (X ) ESPECIFICA

A la Direcciéon General de Contraloria

lll. ALCANCE:

Aplica al procedimiento de registro de declaraciones de situacién patrimonial desarrollado
por la Direccién General de Contraloria

IV. DEFINICIONES

DGC: Direccion General de Contraloria

V. REFERENCIAS

e Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Sonora
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los municipios
e Reglamento Interior de la Visitaduria Judicial y Contraloria

V1. POLITICAS

1. El registro debera realizarse en dos formas: captura datos generales y captura detallada

2. La captura datos generales debera comprender, como su nombre lo indica, los datos
generales de los servidores publicos

3. La captura detallada debera comprender las cantidades relativas a ingresos, egresos,
bienes muebles e inmuebles, inversiones y pasivos

VII. PRODUCTOS

1. Declaraciones de situacién patrimonial

VIIl. CLIENTE(S)

1. Visitador General y Contralor
2. Servidores publicos obligados a presentar declaracion patrimonial

IX. INDICADORES

N° de declaraciones registradas / Total de declaraciones recibidas

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

VJCDGC-001. Declaracion de Situacion Patrimonial

110



Xl. ANEXOS

VJCDGC-007. Diagrama de flujo del procedimiento de registro de declaraciones de
situacion patrimonial

Xll. RESPONSABILIDADES

Personal de la DGC
e Capturar datos generales y detallados de declaracidn de situacién patrimonial

Xlil.-. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Descripcion de Actividades Registro
Direccion General de 1. Recibe y verifica si es declaracion Declaracion
Contraloria inicial, anual o final Patrimonial

“Si se trata de inicial”

2. Da de alta en el sistema

“En todos los casos”

w

. Captura datos generales

4. Captura detallada de la declaracion

5. Archiva la declaracion en el Expediente

expediente del servidor publico

Fin del procedimiento
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VJCDGC-007

DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo: Visitaduria |Hoja: 1 de 2
Judicial y Contraloria
Unidad Administrativa: Direccion General Fecha de elaboracion: 15/07/05
de Contraloria

Nombre del Procedimiento: Registro de Fecha de revision: 01/08/05
declaracion de situacion patrimonial
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DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo: Visitaduria |Hoja: 2 de 2

Judicial y Contraloria

Unidad Administrativa: Direccion General
de Contraloria

Fecha de elaboracioén: 15/07/05

Nombre del Procedimiento: Registro de
declaracion de situacion patrimonial

Fecha de revision: 01/08/05

Archiva

Fin
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Control y verificacion del cumplimiento de las normas administrativas por los
organos del Poder Judicial del Estado y sus servidores publicos

SUBPROCESO: Control verificacién del cumplimiento de las normas administrativas por los
servidores publicos de los 6rganos del Poder judicial del Estado

FECHA DE ELABORACION: 15 de Julio de 2005

ORGANO AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Visitaduria Judicial y Contraloria

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidon General de Contraloria

PROCEDIMIENTO: Denuncia de omisos de declaracién de situacion patrimonial

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fincar responsabilidades a todos aquellos que no cumplan con lo estipulado en el articulo
94 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los
Municipios

Il. APLICACION ( ) GENERAL (X ) ESPECIFICA

A la Direcciéon General de Contraloria

lll. ALCANCE

Aplica al procedimiento de denuncia de omisos de declaracion de situacion patrimonial
desarrollado por la Direccion General de Contraloria

IV. DEFINICIONES

DGC: Direccion General de Contraloria

V. REFERENCIAS

e Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Sonora
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios
e Reglamento Interior de la Visitaduria Judicial y Contraloria

V1. POLITICAS

1. Las denuncias deberan contener fundamento legal, especificar el domicilio laboral
cuando se trate de un omiso por la inicial o anual, o el domicilio particular cuando se trate
de un omiso por conclusion

VII. PRODUCTOS

1. Denuncia de omisos de declaracion de situacion patrimonial

VIIl. CLIENTE(S)

2. Visitador General y Contralor

IX. INDICADORES

N° de denuncias elaboradas / Total de omisos de declaraciones de situacion patrimonial

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica

Xl. ANEXOS

VJCDGC-008.Diagrama de flujo del procedimiento denuncia de omisos de declaracion de
situacion patrimonial
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Xll. RESPONSABILIDADES

Titular de la DGC

e Firmar denuncia y enviar al Visitador General y Contralor

Personal de la DGC
e Elaborar denuncia

Xlil.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Descripcion de Actividades Registro
Direccion General de Coteja padron de obligados a presentar Padrén
Contraloria declaracion patrimonial con relacion de relacién de

declaraciones presentadas

Elabora relacion de omisos de declaracion
patrimonial

Elabora y firma denuncia por omisién

Anexa a denuncia relacion de
declaraciones presentadas para soportar
la misma

Envia denuncia al Visitador General y

Contralor para que se inicie procedimiento

Archiva copia de denuncia

Fin del procedimiento

declaraciones

Relaciéon de omisos

Oficio
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VJCDGC-008

DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo: Visitaduria |Hoja: 1 de 2
Judicial y Contraloria
Unidad Administrativa: Direccion General Fecha de elaboracion: 15/07/05
de Contraloria

Nombre del Procedimiento: Denuncia de Fecha de revision: 01/08/05
omisos de declaracion patrimonial

( Inicio )
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DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo: Visitaduria |Hoja: 2 de 2

Judicial y Contraloria

Unidad Administrativa: Direccion General
de Contraloria

Fecha de elaboracioén: 15/07/05

Nombre del Procedimiento: Denuncia de
omisos de declaracién patrimonial

Fecha de revision: 01/08/05

Archiva

Fin
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Control y verificacion del cumplimiento de las normas administrativas por los
organos del Poder Judicial del Estado y sus servidores publicos

SUBPROCESO: Control y verificacion del cumplimiento de las normas administrativas por
los servidores publicos de los 6rganos del Poder Judicial del Estado

FECHA DE ELABORACION: 27 de junio de 2005

ORGANO AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Visitaduria Judicial y Contraloria

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidon General de Contraloria

PROCEDIMIENTO: Procedimiento administrativo de responsabilidad

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar las quejas o denuncias en contra de los Servidores Publicos del Poder Judicial del
Estado y, en su caso, aplicar las sanciones que correspondan

Il. APLICACION ( ) GENERAL (X ) ESPECIFICA

A la Direccién General de Contraloria

lll. ALCANCE

Aplica al procedimiento administrativo de responsabilidades desarrollado por la Direccion
General de Contraloria

IV. DEFINICIONES

VJC: Visitaduria Judicial y Contraloria

DGC: Direccién General de Contraloria

VGC.: Visitador General y Contralor

OM: Oficialia Mayor

SP: Servidor Publico

Cuenta: Acto por medio del cual se pone en conocimiento del Visitador General y Contralor
del Supremo Tribunal de Justicia del Estado la existencia de una queja o denuncia, o bien,
de un documento o un informe que se recaben durante el procedimiento

Acuerdo: Acto por medio del cual se tiene por recibida la queja o denuncia, para efecto de
dar inicio formal al procedimiento administrativo de responsabilidad, y cualquier otro acto
mediante el que se dé impulso al procedimiento

V. REFERENCIAS

e Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Sonora

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios
e (Cadigo de Procedimiento Civiles para el Estado de Sonora

e Reglamento Interior de la Visitaduria Judicial y Contraloria

V1. POLITICAS

e Soélo se dara tramite a quejas o denuncias que estén debidamente apoyadas en pruebas
documentales fehacientes o elementos probatorios suficientes

e Debera darse celeridad en la recepcién y tramite de las quejas o denuncias

e La resolucion respectiva debera dictarse en el término que establece la Ley
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VII. PRODUCTOS

1. Resoluciéon

VIIl. CLIENTE(S)

1. Presidente del Supremo Tribunal de Justicia
2. Oficial Mayor del Supremo Tribunal de Justicia
3. Toda persona que interponga la queja o denuncia

IX. INDICADORES

N° de resoluciones de quejas o denuncias / Total de quejas o denuncias admitidas.

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica

Xl. ANEXOS

VJCDGC-009. Diagrama de flujo del procedimiento administrativo de responsabilidades

Xll. RESPONSABILIDADES

Titular de la VJC

e Dar tramite a las quejas o denuncias apoyadas en documentales fehacientes o
elementos probatorios suficientes para establecer la existencia de la infraccion y presumir
la responsabilidad del servidor publico sefialado como responsable

e Dictar la resolucion respectiva

Titular de la DGC
e Dar cuenta al Visitador General y Contralor de la queja o denuncia presentada,
anexando las pruebas

Xlll. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Descripcion de Actividades Registro
Direccion General de 1. Recibe de Visitador General y Oficio
Contraloria Contralor queja o denuncia presentada

por quejoso 0 andnima

2. Verifica si tiene competencia

“Si no tiene competencia”
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Visitador General y
Contralor

Direccion General de
Contraloria

Visitador General y
Contralor

Direccion General de
Contraloria

Visitador General y
Contralor

3. Turna la queja y/o denuncia al érgano
competente

“Si tiene competencia”

4. Verifica que la queja y/o denuncia
esté apoyada en pruebas
documentales fehacientes o en
elementos probatorios suficientes

“Si no hay pruebas o elementos
probatorios”

5. No admite queja y/o denuncia

“Si hay pruebas o elementos
probatorios”

6. Da cuenta al Visitador General y
Contralor de la queja y/o denuncia y
anexa pruebas

7. Elabora el acuerdo de inicio del
procedimiento administrativo

Oficio

Cuenta

Acuerdo
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8. Envia oficio con copia de queja o
denuncia y anexos a superior
inmediato del servidor publico para
que le notifique el inicio del
procedimiento administrativo de
responsabilidad y el término para que
formule informe sobre los hechos y
rinda pruebas

9. Solicita al Oficial Mayor del Supremo
Tribunal de Justicia que expida
constancia del nombramiento del
servidor publico

10.Recibe constancia de nombramiento
y el informe del servidor publico

11.Desahoga las pruebas si se hubieren
ofrecido y admitido

12.Determina el tipo de falta

“Si se trata de faltas graves”

13.Cita al presunto responsable a una
audiencia para que alegue lo que le
convenga

Oficio

Oficio

Constancia de
nombramiento

Oficio
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Direccion General de
Contraloria

“ En todos los casos”

14.Resuelve dentro de los 30 dias
habiles siguientes

15. Envia oficio al superior inmediato del
servidor publico para que le notifique
resolucion

16.Informa al Presidente y del Supremo

Tribunal de Justicia

17.Archiva expediente

Fin del procedimiento

Resolucion

Oficio

Oficio

Expediente
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VJCDGC-009

DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo: Visitaduria
Judicial y Contraloria

Hoja: 1 de 4

Unidad Administrativa: Direccion General
de Contraloria

Fecha de elaboracion: 15/07/05

Nombre del Procedimiento: Procedimiento
administrativo de responsabilidad

Fecha de revision: 01/08/05
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DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo: Visitaduria
Judicial y Contraloria

Hoja: 2 de 4

Unidad Administrativa: Direccion General
de Contraloria

Fecha de elaboracioén: 15/07/05

Nombre del Procedimiento: Procedimiento
administrativo de responsabilidad

Fecha de revision: 01/08/05

Direccion General de Contraloria

Visitador General y Contralor
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DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo: Visitaduria
Judicial y Contraloria

Hoja: 3 de 4

Unidad Administrativa: Direccion General
de Contraloria

Fecha de elaboracioén: 15/07/05

Nombre del Procedimiento: Procedimiento
administrativo de responsabilidad

Fecha de revision: 01/08/05

Direccion General de Contraloria

Visitador General y Contralor
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DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo: Visitaduria
Judicial y Contraloria

Hoja: 4 de 4

Unidad Administrativa: Direccion General
de Contraloria

Fecha de elaboracioén: 15/07/05

Nombre del Procedimiento: Procedimiento
administrativo de responsabilidad

Fecha de revision: 01/08/05
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