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PRESENTACION

La Direccidon de Formacion y Actualizacion Judicial es el drea del Consejo de la
Judicatura del Estado de Jalisco, por medio de la cual se materializan las aspiraciones
de formacion y capacitacion de los miembros del Poder Judicial del Estado de Jalisco.
Por ello, su organizacion y sistemas de frabajo deben revisarse y modernizarse de
manera permanente, con el fin de garantizar la eficiencia y la calidad en las
actividades que lleva a cabo.

En este contexto, es prioridad del Consejo de la Judicatura del Estado de Jalisco a
través de la Direccidon de Formacién y Actualizacion Judicial, impartir programas
académicos de calidad, tendientes a formar, actualizar y mejorar los conocimientos
profesionales de los miembros del Poder Judicial del Estado de Jalisco y de quienes
aspiran a pertenecer a éste.

Por lo anterior, la Direccidén de Formacion y Actualizacion Judicial elabord el presente
Manual de Procedimientos, como un instrumento administrativo para eficientar sus
actividades, delimitar las competencias y responsabilidades, distribuir las cargas de
trabajo y definir los procedimientos administrativos en correspondencia con |los
programas y servicios que presta.
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OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de los servicios que
presta la Direccion de Formacion y Actualizacion Judicial
mediante la formalizacidon y estandarizacion de métodos y
procedimientos de trabajo.
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ORGANIGRAMA

DIRECTORA DE FORMACION 'Y
ACTUALIZACION JUDICIAL

BIBLIOTECARIO

JEFE DE LA UNIDAD JEFE DE LA JEFE DE LA UNIDAD
DEPARTAMENTAL UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
DE CAPACITACION DEPARTAMENTAL AUXILIARES DE LA
DE PSICOLOGIA ADMINISTRACION DE
Y EVAITACIAON JUSTICIA
JEFE DE JEFE DE
SECCION SECCION
— ANALISTAS ANALISTAS —
ESPECIALIZADO ESPECIALIZADO
ANALISTAS ANALISTAS ANALISTAS ANALISTAS
— ESPECIALIZADO ESPECIALIZADO [~ ESPECIALIZADO ESPECIALIZADO
TAQUIMECANO TAQUIMECANO
— GRAFO JUDICIAL GRAFO JUDICIAL
AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR
— JUDICIAL JUDICIAL JUDICIAL

TOTAL 18 plazas
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OBJETIVOS DE LA DIRECC,I(')N DE FORMACION Y
ACTUALIZACION JUDICIAL

v  Cumplimentar las facultades que estdn conferidas a la
Direccion de Formacion y Actualizacion Judicial en los
arficulos 162-164 de la Ley Orgdnica del Poder Judicial del
Estado.

v Formar parte del Comité Académico de seleccion de los
concursos de oposicion para jueces de primera instancia.

v Investigar, formar y capacitar a los miembros del Poder
Judicial y quienes aspiren a pertenecer a este.

v’ Redlizar convenios con el Instituto General de Capacitacion
del Consejo de la Judicatura Federal, con instituciones
universitarias del estado y otras.

v’ Redlizar convenios con el Instituto General de Capacitacion
del Consejo de la Judicatura Federal, con instituciones
universitarias del estado y otras.

v Programar y ejecutar de exdmenes psicomeétricos, asi como
de desarrollo organizacional de |la estructura administrativa
del Consejo de la Judicatura.

v Aplicar y evaluar de exdmenes de conocimientos
correspondientes a las distintas categorias de la carrera
judicial.

v' Elaborar el Programa Operativo Anual de |la Direccion.
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MISION

Desarrollar tareas de investigacion, formacion, capacitacion,
actualizacion y evaluacion de los miembros del Poder Judicial y
quienes aspiren a pertenecer a este, con el fin de mejorar su
preparacion y desempeno profesional en la imparticion de
justicia, asi como seleccionar, integrar, capacitar, vigilar y
sancionar a los auxiliares de la administracion de justicia.
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VISION

Ser la direccidn reconocida por su compromiso permanente con
la formacidn, capacitacion, y actualizacion de los servidores
publicos del Poder Judicial, a fravés de postgrados, maestrias,

seminarios, cursos y conferencias de alta calidad, para

acrecentar su valor curricular en las actividades extra-culturales y

juridicas.
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Procedimiento: PRESTAMO DE LIBROS, CDS, REVISTAS, VIDEOS. Clave: DFAJ/PLCRV
INICIO

NUmero Personal o unidad Formato y/o
de administrativa que Descripcién de la actividad documentos que se
actividad interviene utilizan.

1 Jueces y/o Solicitan un libro, o un cd, o una revista de su interés

personal de los
Juzgados

2 Bibliotecario de | Muestra un listado del material con el que cuenta la biblioteca, si | = Papeleta de
Direccién de encuentra alguno de su interés se le da a llenar una papeleta de préstamo.
Formacién y préstamo.

Actualizacién
Judicial
3 Jueces y/o Llena la papeleta de préstamo del libro, cd, o revista que desea | = Papeleta de
personal de los pedir. préstamo.
Juzgados

4 Bibliotecario de | Entrega la papeleta al Director para su autorizacién. . Papeleta de
Direccién de préstamo.
Formacién y
Actualizacion

Judicial

5 Director de Autoriza
Formacién y
Actualizacién

Judicial

6 Bibliotecario de | Les pide una credencial con fotografia y se le presta el material, | =  Credencial con
Direccién de por el término de 15 dias. fotografia.
Formacién y = Material prestado.
Actualizacion

Judicial
7 Jueces y/o Al momento de regresar el material prestado llenan la papeleta | = Material prestado.
personal de los | conla fecha de enfrega. L] Papeleta de
Juzgados préstamo.

8 Bibliotecario de | Le enfrega la credencial y archiva la papeleta. =  Credencial con
Direccién de fotografia.
Formacién y = Papeleta de
Actudlizacion Préstamo.

Judicial
9 Juecesy/o Recibe su credencial. = Credencial con
personal de los fotografia.
Juzgados =

FIN
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TS
Procedimiento: PRESTAMO DE LIBROS, CDS, REVISTAS, VIDEOS. Clave: DFAJ/PLCRV

BIBLIOTECARIO DE

JUEZ Y/O PERSONAL DE LOS DIRECCION DE DIRECTOR DE FORAMCION
JUZGADOS FORMACION Y Y ACTUALIZACION JUDICIAL
ACTUALIZACION
JUDICIAL

INICIO

1.-Solicitan un libro,
oun cd, ouna .
revista de su interés

2.- Muestra un listado del
material con el que
cuenta la biblioteca, si
encuentra alguno de su
interés se le da a llenaruna
papeleta de préstamo.

3.- Llena la papeleta de
préstamo del libro, cd, o |-&
revista que desea pedir.

4.- Entrega la papeleta

| al Director para su
autorizacion.
5.- Autoriza.

7.- Almomento de regresar 6.-Les pide una credencial

el material prestado con fotografia y se les

[t . -t

llenan la papeleta con la presta el material, por el

fecha de entrega. término de 15 dias..

8.- Le entrega la
P credencial y archiva la
papeleta.

9.- Recibe su credencial. |-

FIN
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Procedimiento: FONDO REVOLVENTE Clave: DFAJ/AAJ/FR
INICIO

NOmero Personal o unidad Formato y/o
de administrativa que | Descripcidn de la actividad documentos que se
actividad | interviene utilizan.
1 Director de Firma el oficio dirigido al Departamento de Tesoreria para solicitar | = Oficio de solicitud.
Formacién y el fondo revolvente de la Direccién (a inicio de ano), anexando | =  Carta poder.
Actualizacién una carta poder de autorizacién para que posteriormente sea
Judicial entregado al Auxiliar Judicial.
2 Departamento de | Recibe el oficio y entrega el cheque del fondo revolvente. = Cheque.
Tesoreria
3 Director de Recibe el cheque y a su vez se lo entrega a la Auxiliar Judicial | =  Cheque.
Formacién y encargada del manejo del mismo.
Actudlizacion
Judicial
4 Auxiliar Judicial | Recibe el cheque para su resguardo y manejo. = Cheque.
5 Direccién de Solicitan dinero para:
Formacién y e Salidas fordneas para la vigilancia de los Peritos.
Actualizacion e Compra de lo necesario para los cursos impartidos por la
Judicial escuela judicial.
6 Auxiliar Judicial | Entrega el dinero solicitado, por medio de un acuse de recibo. =  Acuse de recibo.
7 Direccién de Recibe el dinero y firma el acuse de recibo. = Acuse de recibo.
Formacién y
Actualizacién
Judicial
8 Direccién de Entrega facturas, notas, o tickets para la comprobacién y/o ajuste | = Facturas, notas o
Formacién y del gasto. tickets.
Actudlizacion
Judicial
9 Auxiliar Judicial | Cuando el monto de las facturas, notas, o fickets retnen la|=  Oficio de solicitud.

cantidad de $1,000.00 (un mil pesos 00/100 Moneda Nacional) se
realiza nuevamente oficio de solicitud para su reembolso del fondo
revolvente al Departamento de Tesoreria. Continua con la
actividad No. 2y 4.

FIN
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Procedimiento: FONDO REVOLVENTE Clave: DFAJ/AAJ/FR

DIRECTOR DE FORMACION
Y
ACTUALIZACION JUDICIAL

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

AUXILIAR JUDICIAL

DIRECCION DE FORMACION
Y ACTUALIZACION JUDICIAL

1.- Firma el oficio dirigido

al Departamento de

2.- Recibe el oficio y

Tesoreria para solicitar el
fondo revolvente de la
Direccién (a inicio de aho),
anexando una carta
poder de autorizacidn
para que posteriormente
sea entregado al Auxiliar
Judicial.

3.- Recibe el cheche y a
suvezse lo entrega ala

P> entrega el cheque
del fondo rev olv ente.

Auxiliar Judicial encargada
del manejo del mismo.

4 .- Recibe el cheque

5.- Solicitan dinero para:
* Salidas fordneas para
la vigilancia de los
Peritos.

P> parasuresguardo y
manejo.

6.- Enfrega el dinero
solicitado, por medio de |«&

* Compra de lo
necesario para los cursos
impartidos por la escuela

judicial.

un acuse de recibo.

7 .- Recibe el dinero

9.- Cuando el monto de las
facturas, notas, o tickets reUnen
la cantidad de $1,000.00 (un
mil pesos 00/100 Moneda
Nacional) se realiza
nuevamente oficio de solicitud
para sureembolso del fondo
revolvente al Departamento
de Tesoreria.Continua con la
actividad No. 2y 4

Py firma el acuse de
recibo.

Y

8.- Entrega facturas, notas, o
tickets para la comprobacién
y/o ajuste del gasto.
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Procedimiento: GUARDIAS PARA EL DESARROLLO DE LOS CURSOS Clave: DFAJ/AAJ/GDC
INICIO

NUmero Personal o Unidad Formato y/o
de Administrativa Descripcién de la actividad documentos que se
actividad Que Interviene utilizan.
1 Director de Elabora el calendario del rol de guardias a cubrir y se publica para
Formacién y que el personal de la Direccién tenga conocimiento de cuando les
Actudlizacion va a tocar la guardia.
Judicial
2 Personal que Llegan 2 horas antes del curso, checan las instalaciones y el equipo Lista de
cubre guardia requerido para que todo este listo, colocan la lista de asistencia asistencia.
para que los participantes firmen su enfrada, reparte las encuestas Encuestas de
y algin material que se necesite para el curso, revisar que se evaluacion.
cuente con café y galletas suficientes para el desarrollo del Material
evento, después de 15 minutos se refira la lista de asistencia vy se le necesario.
enfrega a la Taguimecandgrafa Judicial. (Para llevar a cabo el
procedimiento Clave: DFAJ/C/EECR)
3 Jefe del Antes del inicio del curso realiza la presentacién del expositor. Curriculum Vitae
Departamento del expositor.
encargado de la
guardia
4 Personal que Apoya al expositor en alguna actividad dentro del curso como: Material del
cubre guardia repartir material, proyectar diapositivas, proyectar alguna pelicula, CuUrso.
reproducir audio, etc. Toma fotografias del evento para que
gueden como evidencia del mismo.
5 Personal que Permanece en todo el desarrollo del curso al pendiente de lo que
cubre guardia necesite el expositor.
6 Personal que Al final guarda la presentacién en memoria usb, recoge las Encuestas de
cubre guardia encuestas de evaluacién, contestadas por los participantes y evaluacién
apaga los equipos que fueron utilizados durante la presentacién. L contfestadas.
a guardia concluye al refirarse la Ultima persona.
7 Personal que Al dia siguiente las listas de asistencia y la presentacién, son Encuestas de

cubre guardia

enfregadas al Auxiliar Judicial de Capacitacién encargado de
concentrarlas.

evaluaciéon
contestadas.

FIN
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~T——
Procedimiento: GUARDIAS PARA EL DESARROLLO DE LOS CURSOS Clave: DFAJ/AAJ/GDC

DIRECTOR DE JEFE DEL
FORMACION Y PERSONAL QUE CUBRE LA DEPARTAMENTO
ACTUALIZACION GUARDIA ENCARGADO DE LA

JUDICIAL GUARDIA

2.- Llega 2 horas antes del
curso, revisa las instalaciones y
el equipo requerido para que

quede todo listo, coloca la lista
de asistencia para que los

1. Elabora el participantes firmen su entrada,
calendario del rol de reparte las encuestas y algin
guardias a cubrir y se material que se necesite para el
publica para que el curso, revisar que se cuente 3 - Antes del inicio del
personal de la con café y galletas suficientes curso realiza la
Direcci6n tenga para el desarrollo del evento presentacion del
conocimiento de después de 15 minutos se retira expositor
cuando les va a tocar la lista de asistencia y se le :
la guardia. entrega a la taquimecanografa
judicial (para llevar a cabo el

procedimiento clave
DFAJ/C/EECR)

4.- Apoya al expositor
en alguna actividad
dentro del curso como:
repartir material,
proyectar diapositivas,
proyectar alguna
pelicula, reproducir
audio, etc. Toma
fotografias del evento
para que queden como
evidencia del mismo.

}

5.- Permanece en todo el
desarrollo del curso,
atento a lo que necesite el
expositor.

|

6.- Al finalizar la
actividad académica,
guarda la presentacion
del expositor en
memoria usb, recoge
las encuestas de
evaluacion, apaga los
equipos que fueron
utilizados durante el
evento.

l

7.- El dia siguiente
del evento entrega
las listas de
asistencia y la
presentacion al
auxiliar judicial.

Cm >

A
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Procedimiento: APLICACION DE ENCUESTAS DE EVALUACION DE CURSOS TOMADOS Y

PROPUESTAS DE NUEVOS CURSOS Clave: DFAJ/AAJ/AEECTPNC
INICIO

NUmero Personal o Unidad Formato y/o
de Administrativa Que Descripcion de la actividad documentos que se
actividad Interviene utilizan.
1 Auxiliar Judicial En base a las encuestas contestadas de los participantes en |« Encuestas
general realiza un vaciado de las mismas, para determinar la contestadas.

calificacién del curso tomado y ver cuales son los cursos que les
interesaria tomar.

2 Auxiliar Judicial Grafica los resultados y los reporta. . Graficas de las
encuestas
contestadaos.

3 Encargado del Recibe los resultados y determina lo que se va mejorar en base a | = Graficas de las

curso, diplomado, | las sugerencias recibidas en las encuestas. encuestas
seminario, contestadas.
conferencia

4 Taquimecandgrafa | Archiva y resguarda los resultados. . Graficas de las

Judicial de encuestas
Capacitacion contestadas.

FIN
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T
Procedimiento: APLICACION DE ENCUESTAS DE EVALUACION DE CURSOS Y DE NUEVOS CURSOS

Clave: DFAJ/AAJ/AEENC

ENCARGADO DEL CURSO, | TAQUIMECANOGRAFA

AUXILIAR JUDICIAL | DIPLOMADO, SEMINARIO, JUDICIAL DE
CONFERENCIA CAPACITACION

( INICIO )

1.-En base alas
encuestas conftestadas de los

participantes en general
realiza un vaciado de las
mismas, para determinar la
calificacién del curso tomado
y ver cuales son los cursos
que les interesaria tomar.

'

2.-Grafica los resultados y los Y defhermmo loque se va > 4.- Archiva y resguarda
P mejorar en base a las los resultados.

sugerencias recibidas en
las encuestas.

3.-Recibe los resultados

reporta.

FIN
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Procedimienfo: CONTROL DE LECTURA DEL SERVICIO DE COPIADO Clave: DFAJ/C/CLSC
INICIO

NUmero Personal o unidad Formato y/o
de administrativa que Descripcion de la actividad documentos que se
actividad interviene utilizan.
1 Analista Entrega a cada Jefe de Departamento sus vales para copias. n Vales

Especializado
De Capacitacion
Area de logistica

2 Jefe de Lleva en los vales el control diario de las copias que redliza | = Vales
Departamento firmdndolos v justificando las copias y los entrega.
3 Analista Recibe los vales y hace un concentrado de los vales de cada uno | = Reporte

Especializado de los Jefes y realiza un reporte y lo pasa a la Direccién.
De Capacitacion
Area de logistica

4 Director de Autoriza y regresa. . Reporte
Formacién y
Actualizacién
Judicial
5 Analista Recibe el reporte autorizado y lo entrega al Departamento de | = Reporte
Especializado Recursos Materiales. autorizado

De Capacitacion
Ared de logistica

6 Departamento de | Recibe.
Recursos
Materiales
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Procedimiento: CONTROL DE LECTURA DEL SERVICIO DE COPIADO Clave: DFAJ/AAJ/CLSC

ANALISTA ESPECIALIZADO | JEFE DE DEPARTAMENTO | DIRECTOR DE FORMACION DEPARTAMENTO

DE,CAPACIT,ACIéN DEL Y ACTUALIZACION DE RECURSOS MATERIALES
AREADE LOGISTICA JUDICIAL

2.-Llevaenlos vales el
1.- Entrega a cada control diario de las
Jefe de copias que realiza
Departamento sus frmé&ndolos y
vales para copias. justificando las copias y
los entrega.

3.- Recibe los vales y
hace un concentrado de
los v ales de cada uno de [«@

los Jefes y realiza un

reporte.

- 4.- Autoriza.

5.- Recibe el reporte
autorizadoy lo
enfrega a 3 recursos o
Servicios

| g 6.- Recibe.

FIN




PROCEDIMIENTOS

DEL
DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: ELABORAR CUENTA PARA LA COMISION DE CARRERA JUDICIAL Clave:
DFAJ/C/ECCCJ

INICIO

NUmero Personal o unidad Formato y/o
de administrativa que Descripcién de la actividad documentos que se
actividad interviene utilizan.

1 Director de Da la instruccién a la Auxiliar Judicial de Capacitacién para que

Formacién y reuna la informacién sobre los proyectos de cursos a realizar por las
Actualizacion otras jefaturas.
Judicial

2

Auxiliar Judicial de | Solicita a las Jefaturas sus proyectos de cursos a readlizar.
Capacitacion.

3 » Proyectos de cursos
Jefes de Unidades | Entregan sus proyectos. mensuales.
Departamentales

4 .

Auxiliar Judicial | Elabora el programa y el calendario mensual de actividades de [« Proyectos de cursos
De Capacitacién | dichos proyectos junto con un oficio el cual pasa al Director para mensuales.
el Vo Bo. = Programay
calendario mensual
de actividades de
los proyectos
5
Director de Revisa el programa y da el Vo.Bo. y entrega al Comité Académico | Programa y calendario
Formacién y para su autorizacion. mensual de
Actudlizacion actividades de los
Judicial proyectos (cuenta).
6 Comité Autoriza. « Programay
Académico calendario mensual
de actividades de
los proyectos
(cuenta).
7 Director de Firma oficio que se entregard a la Comision de Carrera Judicial. « Oficio de cuenta.
Formacién y
Actudlizacion
Judicial
8 Entrega oficio (cuenta) ala Comision de Carrera Judicial. « Programay
Analista calendario mensual
Especializado de actividades de
De Capacitacion los proyectos
(cuenta).
« Oficio de cuenta.
9 Comisién de Recibe el oficio y el programa mensual, analiza y envia a pleno |« Programay
Carrera Judicial | para su aprobacién. calendario mensual
de actividades de
los proyectos
(cuenta).
« Oficio de cuenta.
10 H. Pleno Revisa cuenta, aprueba o no y envia a la Direccién de Formacién [« Programay
el Acuerdo Plenario. calendario mensual
de actividades de
los proyectos
(cuenta).
« Acuerdo Plenario.

11 Recibe Acta plenaria y si fue aprobada la cuenta del programa [« Acta Plenaria.

Auxiliar Judicial de | mensual noftifica a las jefaturas.
Capacitacion.
12 Jefes de Unidades | Reciben la nofificacién via verbal de cdmo quedo el Acuerdo

Departamentales

Plenario.
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Procedimiento: ELABORAR CUENTA PARA LA COMISION DE CARRERA JUDICIAL Clave:
DFAJ/C/ECCCJ

DIRECTOR DE FORMACION JEFE DE UNIDADES (s ANALISTA ,
, AUKUARIDICIALDE |+ s | COMTEACADENCO COMSIONDE H.PLENO
Y ACTUALIZACION JUDICIAL| ~ CAPACITACION ESPECIALIZADO ADMINISTRACION
DE CAPACITACION
INICIO
1.-Da lo instruccion
B 'T 2 Solc alos 3 nflgonss
nion n "
rlomocansone s Jefaturas s proyectos » pojectcs.
proyectos de cursos a )
. de curos a realizar.
realizar por los ofras
jefaturas.
4-Elobora el programa y
5. ¢l calendario mensual
o de actividades de
Revisa el programayy da ) :
dichos proyectos junfo
el Vo.Bo. y entrega al ’
P con un oficio el cual
Comité Académico para )
o pasa al Directorpara el
SU quforizacion.
VoSBo.
6. Autorza.
7.-Fima oficio que s .
. 10- Revisa cuenta,
enregard alo ‘ 9-Reche eloficioy el A ,
Comision de Carera 8- Enfrega oﬁcp” orogoma mensial apruel a 0 ng/y envia
Judicial. [cuenta] ala Comision P iy envia ko ala Direccion de
de Canera Judicial. ! p Fomacidn el Acuerdo
11- Recibe Acta plenaria'y parasu aprobacion. Plenario

s fue aprobada la cuenta

delprograma mensucl
notifica a los jefaturas.

sFue
aprobodo?

Notfica a las
Jefaturas

[

Rechen lu nofificacion
via veroal de como

J7 quedo el Acuerdo
Plenario.
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Procedimiento: INVITACION A CURSOS, SEMINARIOS, CONFERECIAS, ETC. Clave: DFAJ/C/IDCSC

INICIO

NUmero Personal o unidad Formato y/o
de administrativa que Descripcién de la actividad documentos que se
actividad interviene utilizan.
1 Jefe de En base a los cursos aprobados en el acuerdo plenario, solicita |« Acuerdo Plenario.
Departamento de | elaborar las invitaciones.
Capacitacion
2 Auxiliar Judicial Elaborar oficios de invitacién a los cursos proximos a impartir para
De Capacitacién | las diferentes dependencias del Consejo de la Judicatura y lo pasa
para visto bueno del Jefe del Departamento de Capacitacion y
firma del Director.
3 Jefe de la Unidad | Revisa da el Visto Bueno y pasa a firma del Director. » Oficio de
Departamental de invitacién.
Capacitacion /
Director de
Formacién y
Actudlizacion
Judicial
4 Auxiliar Judicial | Entregar oficios a los diferentes Titulares de Direcciones y/o| s Oficio de invitacién
y/o Analista Juzgados de este H. Consejo de la Judicatura. Sin faltar la Jefatura firmado.
Especializado de Difusién Social.
De Capacitacion
5 Titulares de Reciben oficio de invitacién y regresa acuse. « Oficio de invitacién
Direcciones, firmado y recibido.
Juzgados, efc.
6 Auxiliar Judicial | Archiva el acuse. =« Acuse del oficio de
y/o Analista invitacién.
Especializado
De Capacitacion

FIN
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Procedimiento: INVITACION A CURSOS, SEMINARIOS, CONFERECIAS, ETC. Clave: DFAJ/C/IDCSC

JEFEDELDEPARTAMENTO | AUXILIAR JUDICIAL TIULARES DF
JEFE DELDEPARTAMENTO | - AUKILAR JUDICIALDE | DECAPACITACION/ [ pE CAPACITACION Y/0 DIRECCIONES
DE CAPACITACION CAPACITACION | DIRECTOR DEFORMACIONY|  ANALITA ESPECIALIZADO JUIGADOS Hé
ACTUALZACION JUDICIAL | pE CAPACTTACION o

2-Una vez aprobadala
NICO .,
cuenta de la programacion
mensual de los cursos,

seminarios, conferencias, efc.
Babora oficios de invitacion @

4~ Entregor oficios o los
b 0o s los cursos prémos aimparti 3 Revi da Vil dlferentes Tiulares de
aprobados en el acuerdo pomos.d‘feremes : Bueno y psa a fima del Deocone o gos 5-Reciben oficiod
o B deperderciosdelCono {1 D! deesieh Conodelo (| o 0%
plenario, solicita elalborar delo Jucotua o poso Director, . invitacion y regresan acuse.
lsinv faciones, para visto bueno del Jefe del
Departamento de
Capacitacion y fima del
Director,

6- Achivaelacuse, [«

FN
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Procedimiento: ELABORACION DE PUBLICIDAD Y DIFUSION DE CURSOS, SEMINARIOS,
CONFERENCIAS, ETC. Clave: DFAJ/C/EPDCSC

INICIO

NUmero Personal o unidad Formato y/o
de administrativa que Descripcién de la actividad documentos que se
actividad interviene utilizan.
1 Jefe del Solicita al Andlista Especializado realizar la publicidad de los cursos
Departamento | aprobados en la cuenta del Procedimiento clave: DFAJ/C/ECCCJ
De Capacitacion | actividad No. 9.
2 Analista Diseia y elabora en una aplicacién de la computadora el cartel |« Cartel impreso en
Especializado de la publicidad e imprime en borrador para revision. borrador.
De Capacitacién
3 Jefe del Revisa. » Cartel impreso en
Departamento de e Si estd correcto autoriza, y pasa a Vo. Bo. Del Director borrador.
Capacitacién (Actividad No. 5.)
e Sino, regresa al Analista para su correccidn.
4 Director de Dasu Vo. Bo. » Cartel impreso en
Formacién y borrador.
Actudlizacién
5 Analista Imprime en original y lo enfrega para su reproduccién. » Cartel impreso en
Especializado original ya
De Capacitacion autorizado.
6 Analista Fotocopia el cartel y procede a pegarlos en las diferentes dreas, |« Cartel impreso en
Especializado direcciones, departamentos y juzgados del Consejo de la original ya
De Capacitacion | Judicatura para su difusién. autorizado.
Del Area de « Fotocopias del
logistica cartel original.
7 Direcciones, Autorizan que se peguen los carteles para su difusién » Fotocopias del
Consejo, Juzgados cartel original.
8 Analista Pega los carteles en los estrados de los Juzgados o en el drea |« Fotocopias del

Especializado de
Qopocitocién del
Area de logistica

correspondiente.

cartel original.

FIN
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Procedimiento: ELABORACION DE PUBLICIDAD Y DIFUSION DE CURSOS, SEMINARIOS,
CONFERENCIAS, ETC. Clave: DFAJ/C/EPDCSC

X ANALISTA ESPECIALIZADO
JEFE DEL DEPARTAMENTO | ANALISTA ESPECIALI;ADO DIRECTOR DE FQRMACION DEL DEPARTAMENTO DE DIRECCIONES, CONSEJO
DE CAPACITACION DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL CAPACITACION DEL Y JUIGADOS
AREA DE LOGISTICA
1.- Solicita al Analista
Especializado realizar la
publicidad de los cursos
aprobados en la cuenta del
Procedimiento clave:
DFAJ/C/ECCCJ actividad o
No.9. 2.- Disefia y elabora en
una aplicacién de la
> computadora el cartel de
la publicidad e imprime
en borrador para revision.
3-Revisa  |[—
NO
sEsta .
corrige
corecto?
Autoriza P 4-Dasu Vo.Bo.
5.- Imprime en original y lo
entrega para su - 6.-Fotocopia el cartel y
reproduccion. procede a pegarios en las
diferentes dreas, 7.- Autorizan que se
| » direcciones, P peguen los carteles
departamentos y juzgados para su difusion
del Consejo de la
Judicatura para su difusion.
8.- Pega los carteles en los
estrodosdelo§ Juzgodoso<
en el area
correspondiente.
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Procedimiento: INTEGRACION DE GRUPOS Y ELABORACION DE LISTA DE ASISTENCIA Clave:
DFAJ/C/IGELA

INICIO

NUmero Personal o unidad Formato y/o
de administrativa que Descripcion de la actividad documentos que se
actividad interviene utilizan.
1 Juez o Recibe oficio de invitacién y cartel (tiene conocimiento del curso). | =  Oficio de
Dependencia del invitacién.
Consejo = Cartely/o
invitacién
2 Juez o Notifica a su personal.
Dependencia del
Consejo
3 Personal interesado | Se inscribe ya sea acudiendo personalmente o por via telefénica
en el curso con la Bibliotecaria de Direccidon de Formacién y Actualizacién
Judicial.
4 Bibliotecaria de Inscribe al personal interesado al curso, seminario, conferencia, | = Ficha de
Direccién de efc., capturando en un machote de ficha de inscripcion los Inscripcién.
Formacién y siguientes datos: Nombre, Adscripcién y Teléfono & correo
Actualizacion electrénico.
Judicial
Bibliotecaria de Cuenta el total de los participantes inscritos para saber si se |« Ficha de
5 Direccién de cancela o se confirma el inicio del curso, seminario, conferencia, Inscripcion.
Formacién y etfc., en base a los pardmetros fijados para dicho evento.
Actualizacion
Judicial
6 Auxiliar Judicial de | Elabora la Lista de asistencia en base a la ficha de inscripcion | = Ficha de
Capacitacién ordendndola  alfabéticamente  para el curso, seminario, Inscripcién.
conferencia, etc. a redlizarse (Se imprime una por dia del evento). | =  Lista de asistencia
diaria.
7 Auxiliar Judicial de | Entrega la Lista de asistencia  a la persona encargada de la|=  Lista de asistencia
Capacitacién guardia diaria.

FIN
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Procedimiento: INTEGRACION DE GRUPOS Y ELABORACION DE LISTA DE ASISTENCIA Clave:

DFAJ/C/IGELA

JUEZ O DEPENDENCIA DEL
CONSEJO

PERSONAL INTERESADO
EN EL CURSO

BIBILIOTECARIA DE

DIRECCION DE FORMACION

Y ACTUALIZACION
JUDICIAL

AUXILIAR JUDICIAL
DE CAPACITACION

INICIO

1.- Recibe oficio de
invitacién y cartel (tiene
conocimiento del curso).

'

2.- Notifica a su

personal.

3.- Seiinscribe ya sea
acudiendo

4.~ Inscribe al curso,
seminario, conferencia,
efc., capturando en
un machote de ficha

personalmente o por via
telefonica.

P deinscripcidn los
siguientes datos:
Nombre, Adscripcién y
Teléfono 6 correo
electrénico.

'

5.- Cuenta el total de
los participantes inscritos

para saber si se cancela
o se confirma el inicio del

6.- Elabora la Lista de
asistencia en base a la ficha
de inscripcion
ordendndola

P alfabéticamente para el
Curso, seminario,
conferencia, etfc. a realizarse
(Se imprime una por dia del
evento).

L

7.- Entrega la Lista de
asistencia a la persona

curso, seminario,
conferencia, etc.,en
base a los pardmetros
fijados para dicho
evento.

encargada dela
guardia.

FIN
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Procedimiento: PREPARACION DEL AULA Y/O AUDITORIO Clave: DFAJ/C/PAA

INICIO

NUmero Personal o unidad Formato y/o
de administrativa que Descripcién de la actividad documentos que se
actividad interviene utilizan.
1 Director de Da lainstruccién de preparar el aula para algin evento o curso.
Formacién y
Actudlizacion
Judicial
2 Analista Checa qué es lo que hace falta para el evento, procede al
Especializado acomodo y preparacién del aula o auditorio (el aseo del lugar y
De Capacitacion |de los banos, acomodo de butacas, proyector, video,
Del drea de computadora, ventiladores, sonido, candn, material que se va a
logistica necesitar, garrafones de agua, efc.).
3 Analista Realiza pruebas con el sonido, con el material que el expositor va a
Especializado utilizar y con el equipo en general, para ver si no hay algin
De Capacitacién | inconveniente y silo hay poderlo arreglar con tiempo.
Del Area de
logistica
4 Director de Supervisan el acomodo y acondicionamiento del aula o auditorio
Formacién y y dan sugerencias en dado caso de que falte algo.
Actualizacién
Judicial y Jefe
encargado de la
guardia del
evento
5 Analista En base a las sugerencias hace las adecuaciones pertinentes para
Especializado que quede listo.
De Capacitacion
Del Area de
logistica

FIN
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Procedimiento: PREPARACION DEL AULA Y/O AUDITORIO Clave: DFAJ/C/PAA

, DIRECTOR DE FORMACION Y
YDA'\RCETCUTSI‘Z%FC?S"J"[?[)CIQZL ANALISTA ESPECIALIZADO | JEFE ENCARGADO DE LA
DE CAPACITACION DEL GUARDIA DEL CURSO
AREA DE LOGISTICA O EVENTO

1 INICIO )

1.- Da la instruccion

de preparar el aula

para algun evento o
Curso.

2.- Checa que es lo hace
falta para el evento o
curso, lo localiza y con
P ayuda del personal de la
Direccion procede al
acomodo y preparacion
del aula y/o auditorio.

Y

3.- Realiza pruebas con el
sonido, con el material
que el expositorva a

utilizary con el equipo en

general, para versihay
algininconv eniente y
poderlo arreglar con
tiempo. 4.- Supervisan el acomodo

y acondicionamiento del

P>  aula o auditorio y dan

sugerencias en dado caso

de que falte algo.

5.-Enbase alas
sugerencias, hace las
adecuaciones |«
pertinentes para que
quede listo.

)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: PREPARACION DEL MATERIAL PARA EL CURSO Clave: DFAJ/C/PMC
INICIO

NUmero Personal o unidad Formato y/o
de administrativa que Descripcién de la actividad documentos que se
actividad interviene utilizan.

1 Expositor Solicita que le realicen diapositivas para la exposicion del tema o

fotocopiado de algun material o del manual para la realizacién
del curso a impartir.

2 Expositor Manda el material para que realicen lo que indique. Material a
fotocopiar y/o
para la
presentacién.

3 Analista Realiza diferentes modos de presentacion ya sea de manuales o Propuestas de

Especializado de presentaciones y los imprime. manuales y/o
De Capacitacion presentaciones
Del Area de
logistica
4 Director de Revisa las diferentes propuestas del material, escogen una, revisan Manual o
Formacién y/o la ortografia y autorizan. presentacion
Jefe encargado autorizados.
de la guardia
5 Analista Muestra la presentacién y/o manual al Expositor para que le de el Manual o
Especializado Vo.Bo. presentacién
De Capacitacion autorizados.
del Area de
logistica
6 Expositor Revisa y en caso de que se quisiera corregir algo se lo hace saber Manual o
al analista para que lo realice. presentacion
autorizados.
7 Analista - Si hay correccion: La realiza y lo regresa al expositor para su Manual o
Especializado aprobacioén. presentacién con
De Capacitacién |- Si no: Se procede al fotocopiado del manual o material que el visto bueno del
del Area de requiera en base al nUmero de inscritos para el curso. Y ya listo se expositor.
logistica lo entrega al expositor o al Jefe encargado de la guardia del
Curso.
8 Expositor / Jefe Lo recibe y lo reparte a los participantes. Material
encargado de de fotocopiado.
la guardia del
curso / Personal
que cubre guardia
9 Analista Archiva el material. (Si en dado caso alguien de los que tomaron el Manual o

Especializado
De Capacitacion
del Area de
logistica

curso le interesa el material, se le puede enfregar en un cd, usb o
en copias).

presentacién con
el visto bueno del
expositor.

FIN
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Procedimiento: PREPARACION DEL MATERIAL PARA EL CURSO Clave: DFAJ/C/PMC

EXPOSITOR

ANALISTA ESPECIALIZADO
DE CAPACITACION
DEL AREA DE LOGISTICA

DIRECTOR DE FORMACION
Y/O JEFE ENCARGADO
DE LA GUARDIA

EXPOSITOR /

JEFE ENCARGADO DE LA
GUARDIA DEL CURSO /
PERSONAL QUE CUBRE

GUARDIA

1.- Solicita que le realicen
diapositivas para la
exposicion del tema o
fotocopiado de algin
material o del manual para
la realizacién del curso a
impartir.

v

2.- Manda el material
para realicen lo que se
necesite.

3.- Realiza diferentes
modos de presentacion

6.- Revisa y en caso de
que se quisiera corregir

analista para que lo

algo se lo hace saber al |[«—

P ya sea de manuales o de
presentaciones y los
imprime.

.

5.- Muestra la
presentacién y/o

4.- Revisa las diferentes

propuestas del material,

escogen una, revisan la
ortografia y autorizan.

manual al Expositor |-
para que le de el
VoBo.

]

realice.
| 7.- gHay
Correcciéon®g
SI
lo aprueba ] La realiza

Se procede al fotocopiado
del manual o material que

requiera en base al nUmero
de inscritos para el curso.

9.- Archiva el material. (Sien
dado caso alguien de los que

8.- Lorecibe y loreparte a
los participantes.

tomaron el curso le interesa el [«
material, se le puede entregar
en un cd, usb o en copias).

o
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Procedimiento: ELABORACION Y ENTREGA DE CONSTANCIAS Y RECONOCIMIENTOS Clave:
DFAJ/C/EECR

INICIO

NUmero Personal o unidad Formato y/o
de administrativa que Descripcion de la actividad documentos que se
actividad interviene utilizan.
1 Taquimecandgrafa | Realiza el concentrado de asistencias del curso, conferencia, |« Lista de Asistencias
Judicial seminario, etc., en base a la lista de asistencias que firman los diarias.
De Capacitacion | participantes el o los dias que dure dicho evento; y lo pasa a|s Concentrado de
revision. Asistencias.
2 Jefe de Unidad Revisa el concentrado y autoriza. » Concentrado de
Departamental de Asistencias.
Capacitacion
3 Taquimecandgrafa | Envia mediante oficio el concentrado de asistencias autorizado al |« Concentrado de
Judicial Analista Especializado de Capacitacion. Asistencias

De Capacitacion autorizado.

4 Analista Recibe el oficio con el concentrado de asistencias autorizado, y en |« Oficio.
Especializado base a ello redliza el vaciado de los nombres de las personas que [« Concentrado de
De Capacitacion | fueron autorizadas en el machote de constancia o reconocimiento Asistencias
segln sea el caso y se imprimen en papel reciclado y se envia a autorizado.
revision al Jefe del Departamento. = Constancias y
reconocimientos
impresos en papel
reciclado.
5 Jefe de Unidad Revisa: .
Departamental de e Si esta correcto, regresa a la Analista para su impresion
Capacitacién en original (Actividad 6).
e Sino, regresa para su modificacién.
6 Analista Imprime las constancias en papel opalina o pergamino y procede |«  Constancias y
Especializado a enviarlas a firma mediante un memo al Director con copia para reconocimientos
De Capacitacion | el Jefe de Departamento de Capacitacién. impresos en
original.
= Memo original y
copia.
7 Director de Reciben las constancias, las firman y regresan al Analista. « Constanciasy
Formacién y reconocimientos
Actualizacion impresos en
Judicial y Jefe del original.
Departamento de «  Memo original y
Capacitacion copia.
8 Analista Elabora oficio para la Comision de Carrera Judicial, para recabar [« Oficio para la
Especializado firmas del Presidente y Secretario Relator de la Comisidn, y pasa el Comision.

De Capacitacion | oficio a firma del Director. = Constancias y
reconocimientos
impresos en original
y firmadas por el
Directory Jefe de
Departamento.

9 Director de Firma el oficio y regresa. «  Oficio parala
Formacién y Comision.
Actudlizacion

10 Analista Recibe el oficio y le anexa las constancias y reconocimientos ya |«  Oficio para la
Especializado firmados y entrega para recabar la firma del Presidente vy Comision.
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De Capacitacion

Secretario Relator de la Comisién de Carrera Judicial.

Constancias y
reconocimientos
impresos en original
y firmadas por el
Directory Jefe de
Departamento.

Andalista
Especializado
De Capacitacion
Del drea de Logistica

Recibe las constancias o reconocimientos impresos y los entrega a
la Comisibn de Carrera Judicial para recabar  las firmas
correspondiente.

Oficio para la
Comision.
Constancias y
reconocimientos
impresos en original
y firmadas por el
Directory Jefe de
Departamento.

Auxiliar Judicial de
Consejero

Recibe y firma el acuse del oficio, pasa las constancias y
reconocimientos a firma del presidente.

Oficio para la
Comision.
Constancias y
reconocimientos
impresos en original
y firmadas por el
Directory Jefe de
Departamento.

Presidente y
Secretario Relator
de la Comisién de

Carrera Judicial

Firma las constancias y reconocimientos y regresa.

Constancias y
reconocimientos
impresos en original
y firmadas por el
Director, Jefe de
Departamento y
por el Presidente y
Secretario Relator
de la Comision.

Auxiliar Judicial de
Consejero

Recibe las constancias firmadas y regresa junto con el acuse de
recibo.

Constancias y
reconocimientos
impresos en original
y firmadas por el
Director, Jefe de
Departamento y
por el Presidente y
Secretario Relator
de la Comision.
Acuse de recibo.

Andalista
Especializado
De Capacitacion
Del drea de Logistica

Las recibe y entrega.

Constancias y
reconocimientos
impresos en original
y firmadas por el
Director, Jefe de
Departamento y
por el Presidente y
Secretario Relator
de la Comisién.
Acuse de recibo.

Andalista
Especializado
De Capacitacion

Recibe las constancias ya firmadas por el Presidente y Secretario
Relator de la Comisién y elabora un memo dirigido a la Jefa del
Depto. de Capacitacion para solicitar que sean foleadas las
constancias y reconocimientos y registradas en el libro.

Constancias y
reconocimientos
impresos en original
y firmadas por el
Director, Jefe de
Departamento y
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por el Presidente y

Secretario Relator

de la Comision.
Memo.

17 Jefa del Recibe memo, constancias y reconocimientos para ser entregados |« Constancias y
Departamento de | a la Taguimecandgrafa Judicial. reconocimientos
Capacitacion impresos en original

y firmadas por el
Director, Jefe de
Departamento y
por el Presidente y
Secretario Relator
de la Comisién.

= Memo.

18 Taquimecandgrafa | Recibe y procede a folearlas y registrarlas en el libro de gobierno y Constancias y

Judicial las regresa. reconocimientos
De Capacitacion impresos en original
y firmadas por el
Director, Jefe de
Departamento y
por el Presidente y
Secretario Relator
de la Comisién

19 Analista Las recibe foleadas y habla por teléfono al participante para que [« Constancias y
Especializado venga por su constancia. reconocimientos
De Capacitacion impresos en original

y firmadas por el
Director, Jefe de
Departamento y
por el Presidente y
Secretario Relator
de la Comisién ya
foleadas.

20 Participante Se dirige a las instalaciones de la Direccidon de Formacién para
recibir sus constancias.

21 Analista Entrega sus constancias al participante « Constanciasy
Especializado reconocimientos
De Capacitacion impresos en original

y firmadas por el
Director, Jefe de
Departamento y
por el Presidente y
Secretario Relator
de la Comisién ya
foleadas.

22 Participante Recibe y firma de recibido. » Constancia.
» Libreta de control
de constancias.

FIN
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DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: ELABORACION Y ENTREGA DE CONSTANCIAS Y RECONOCIMIENTOS Clave:
DFAJ/C/EECR

TAQUIMECANOGRAFA
JUDICIAL DE
CAPACITACION

JEFA DEL
DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION

ANALISTA ESPECIALIZADO
DE CAPACITACION

DIRECTOR DE FORMACION
Y ACTUALIZACION
JUDICIAL Y JEFE DEL
DEPARTEMENTO DE
CAPACITACION

ANALISTA ESPECIALIZADO
DE CAPACITACION
DEL AREA DE LOGISTICA

AUXILIAR JUDICIAL
DE CONSEJERO

PRESIDENTE Y SECRETARIO
DE LA COMISION DE
CARRERA JUDICIAL

DIRECTOR DE
FORMACION Y
ACTUALIZACION
JUDICIAL

PARTICIPANTE

1- Realiza el concentrado de
asistencias del curso,
conferencia, seminario, etc., en
base a la sta de asistencias —
que fiman los participantes el
o los dias que dure dicho
evento; y lo pasa a revision.

2.-Revisael
concentrado y autoriza.

4.- Recibe el oficio con
elconcentrado de
asistencias autorizado,
yen base a ellorealiza
elvaciado de los
nombres de las
personas que fueron

v

3-Envia mediante
oficio el concentrado
de asistencias
autorizado.

18.- Recibe y procede a

folearlas y registrarias en

ellibro de gobiemo y las
regresa.

Revisa

3Esta
correcto

autorizadas, en el
machote de
consfancia o
reconocimiento segin
sea elcasoy se
imprimen en papel
reciclado.

]

'

6.- Imprime las constancias en
papel opalina o pergamino y
procede a enviarias a frma
mediante un memo al Director
con copia para el Jefe de
Departamento de
Capacitacién.

v

4 piconstancias, las frman

8.-Elabora oficio para la
Comision de Carrera Judicial,
para recabar fimas del

7.- Reciben las

y regresan.

Presidente y Secretario
Relator de la Comision, y

pasa el oficio a frma del

Director.

10.-Recibe el oficio y le anexa

9.- Fima el oficio y
regresa.

los constoncias y

reconocimientos ya fimadosy

entrega para recabar la fima
del Presidente y Secretario
Relator de la Comision de

11.- Recibe y entrega
ala Comisién de

12- Recibe y firma el
acuse del oficio, pasa

13.- Frma las
constanciasy

Carrera Judicial.

16.- Recibe las constancias
ya frmadas por el Presidente
y Secretario Relator de la
Comisién y elabora un memo
dirigido a la Jefa del Depto.
de Capacitacién para
solicitar que sean foleadas las
constancias y
reconocimientos y registradas

en ellioro.

Carrera Judicial para
la firma.

P lasconstanciasy
reconocimientos a
fima del presidente.

14.- Recibe las
constancias fimadas y

>

.- Lasrecibe y entrega.

regresa junto con el
acuse de recibo.

v

reconocimientos y
regresa.

A

17.- Recibe memo,
constancias y
reconocimientos y
entrega.

19.- Las recibe foleadas y
habla por teléfono al

participante para que
venga porsu constancia.

L]

20.-Se diige a las
instalaciones de la
Direccién de Fomacion
para recibir sus
constancias.

21.- Entrega sus
constancias al
participante

A

21.-Recibe y firma de

recibido.

o
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DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL
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Procedimiento: ALTAS, BAJAS Y ACTUALIZACION DE KARDEX Clave: DFAJ/C/ABAK

INICIO

NUmero Personal o unidad Formato y/o
de administrativa que Descripcion de la actividad documentos que se
actividad interviene utilizan.

1 Taquimecandgrafa | En base al concentrado de asistencias de cursos, seminarios ,|=  Concentrado de

Judicial conferencias, etc., realiza una busqueda del participante en la asistencias.
De Capacitacion base de datos que tiene en la computadora y:
. En caso que no lo encuentre en la base de datos, lo da
de alta haciendo un kardex nuevo y anotando lo
siguiente: adscripcion, categoria, nombre y el curso que
tomo.
Por lo confrario si ya esta dado de alta y/o es un reingreso
solamente hace la anotacion en el kardex de cual fue el curso que
fomo.
2 Taquimecandgrafa | Archiva el Kardex nuevo o el ya existente actualizado. . Kardex nuevo o
Judicial Actualizado.
De Capacitacion
3 Taquimecandgrafa | Elabora un oficio solicitando un listado de la plantilla de personal al | = Oficio de solicitud
Judicial Departamento de Recursos Humanos (esto lo realiza mds o menos del listado de la
De Capacitacion | cada é meses) y lo pasa a firma del Director de Formacion. plantilla del
personal para
firma.
4 Director de Firma el oficio y regresa al Analista Especializado de Capacitacién | = Oficio de solicitud
Formacién y del drea de logistica. del listado de la
Actualizacion plantilla del
Judicial persona firmado
por el Director.

5 Analista Recibe el Oficio y lo entrega al Departamento de Recursos | =  Oficio de solicitud
Especializado de Humanos. del listado de la
Capacitacién del plantilla del
drea de logistica persona firmado

por el Director.

6 Departamento de | Recibe la solicitud y lo turna al drea de Plantilla de Personal la cual | = Oficio de solicitud.

Recursos Humanos/ | a su vez le da contestacién al mismo y entrega via USB la Plantilla | = Oficio de
drea de Plantilla de | de Personal al Analista Especializado. contestacién
Personal anexando el
listado de la
plantilla de
personal en un
archivo via USB.

7 Andlista Recibe, firma «acuse vy regresa la informacién a la|=  Oficio de
Especializado de Taguimecandégrafa Judicial. contestacion
Capacitacion del anexando el
drea de logistica listado de la

plantilla de
personal en un
archivo via USB.

8 Taquimecandgrafa | Recibe la informacién via USB, copia en la computadora y ordena | = Kardex de bajas.

Judicial la plantilla alfabéticamente, asi cuenta con la base de datos | = Listado de la
De Capacitacién | actualizada y con esa informacién realiza lo siguiente: plantilla de
. Verifica qué personal esta dado de baja. personal.
Depura su archivo, enviando los que estdn dados de baja al
archivo de bajas.
9 Taguimecandgrafa | Envia semestralmente a Recursos Humanos los kardex nuevos y |=  Oficio donde
Judicial actualizados de las personas que tomaron alguna actividad envia a recursos
De Capacitaciéon | académica en dicho periodo. humanos el listado
y la copia de los
kardex del
personal que fomo
cursos durante el
semestre.

FIN
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DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: ALTAS, BAJAS Y ACTUALIZACION DE KARDEX Clave: DFAJ/C/ABAK

TAQUIMECANOGRAFA
JUDICIAL DE
CAPACITACION

DIRECTOR DE FORM;’ACIC')N
Y ACTUALIZACION
JUDICIAL

ANALISTA ESPECIALIZADO
DE CAPACITACION DEL
AREA DE LOGISTICA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS/

PLANTILLA DE PERSONAL

INICIO

1.- En base al concentrado
de asistencias de cursos,
seminarios , conferencias,

etc., realiza una bUsqueda
en la base de datos que

tiene en la computadora y:

N |

NO
Ya esta dado de alta
y/o es un reingreso
solamente hace la
anotacion en el kardex
de cual fue el curso que
tomo.

Lo da de alta haciendo
un kardex nuev oy
anotando lo siguiente:
adscripcién, categoria,
nombre y el curso que
tomo.

v

2.- Archiv a el kardex
nuevo o el ya
existente
actualizado.

v

3.- Elabora un oficio
solicitando un listado de la
plantilla de personal al
Departamento de Recursos
Humanos (esto lo realiza mdas
o menos cada é meses) y lo
pasa a firma.

4.- Firma el oficio y
regresa al Analista

5.- Recibe el Oficio y lo
entrega al

- Especializado de

8.- Recibe la informacion
iba USB, copia en la
computadora y ordena la
plantilla alfabéticamente,
asi cuenta con la base
de datos actualizada y
con esa informacién
realiza lo siguiente:

* Verifica qué
personal esta dado de
baja.

* Depura su archiv o,
enviando los que estdan
dados de baja al archiv o
de bajas.

Capacitaciéon del
drea de logistica.

Departamento de
Recursos Humanos.

7.- Recibe, firma acuse

6.- Recibe la solicitud y lo
turna a el drea de
Plantilla de Personal la
cualasu vezleda
contestacién al mismo y
entrega via USB la
Plantilla de Personal al
Analista Especializado.

y regresa la [t

informacion.
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Procedimiento: ENVIO DE INFORMACION A DIFUSION SOCIAL Clave: DFAJ/C/EIDS
INICIO

NUmero Personal o unidad Formato y/o
de administrativa que Descripcién de la actividad documentos que se
actividad interviene utilizan.
1 Analista Una vez concluido un curso, taller, conferencia, etc. Elabora una | Nota informativa

Especializado nota informativa que contenga los datos de la actividad
De Capacitacion | desarrollada  (nombre de la actividad, ponente, duracién,
asistentes, fotografias).

2 Andalista Lo pasa a revision del Jefe de Capacitacion.
Especializado
De Capacitacion

3 Jefe de Revisa la nota informativa y la turna para la firma de la Directora
Capacitacién de Formacién y Actualizacién Judicial.
4 Directora de Firma la nota informativa y la turna via oficio al Departamento de | Oficio mediante el
Formacién y Difusiéon Social para su difusion. cual se envia la nota
Actualizacion informativa.
Judicial

FIN
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Procedimiento: ENVIO DE INFORMACION A DIFUSION SOCIAL Clave: DFAJ/C/EIDS

DIRECTORA DE

ANALISTA JEFE DEL DEPARTAMENTO FORMACION Y
ESPECIALIZADO DE CAPACITACION ACTUALIZACION
JUDICIAL

1. Al dia siguiente de
la conclusion del
evento, elabora la nota
informativa que
contendra los datos del
evento desarrollado
(nombre del ponente,
duracion, asistentes,

fotogratias)
4.- Firma la nota
v 3.- Revisa la nota informativa y informativa y la turna
2.- Lo pasa a revision la turna para la firma de la via oficio al
del Jefe de Directora de Formacion y » Departamento de
Departamento de Actualizacion Judicial. Difusion Social para su
Capacitacion difusion
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Procedimiento: REVISION DIARIO DE INSTALACIONES Clave: DFAJ/C/CHDI
INICIO

NUmero Personal o unidad Formato y/o
de administrativa que Descripcion de la actividad documentos que se
actividad interviene utilizan.
1 Analista Realiza una ronda diariamente a las instalaciones de la Direccién

Especializado de Formacién.
De Capacitacion
Area de logistica | -Si encuentra anomalias en alguna drea de la Direccidn checa y si
es sencilla la reparara.

-Si no, reporta al Departamento de Servicios Generales para que
realicen los arreglos pertinentes.

2 Departamento de | Se presenta a realizar el servicio solicitado para reparar la falla.
Servicios
Generales

FIN
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Procedimiento: REVISION DIARIO DE INSTALACIONES Clave: DFAJ/C/CHDI

DEPARTAMENTO DE

ANALISTA ESPECIALIZADO SERVICIOS GENRALES

( INICIO )

1.- Realiza una
ronda diariamente
a las instalaciones
de la Direccién de

Formacion.

NO

sEncontrd
anomaliase

la repara el mismo.

Reporta al
Departamento de  |—
Servicios Genrales

2.- Se presenta al
realizar el servicio
solicitado para reparar
la falla.

FIN
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DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: COMPRAS EXTRAS O URGENTES Clave: DFAJ/C/CEU
INICIO

NUmero
de
actividad

Personal o unidad
administrativa que
interviene

Descripcion de la actividad

Formato y/o

documentos que se

utilizan.

1

Encargado de
solicitar la
papeleria de
cada
Departamento de
la Direccién

Solicita compras extras o urgentes.

Solicitud de
compras extras de
material o
urgentes.

Analista
Especializado
De Capacitacion
drea de logistica

Hace la cotizacidon de lo solicitado y la entrega a la Direccidn para
su autorizacioén.

Cotizacion.

Director de
Formacién y
Actualizacion

Autoriza y regresa.

Cotizacion.

Analista
Especializado
De Capacitacion
drea de logistica

Recibe y entrega al Departamento de Recursos Materiales.

Cofizacion.

Departamento de
Recursos
Materiales

Recibe la cotizacidn y hace una comparacidén con los
proveedores del Consejo.

-Si es mejor precio los proveedores del Consejo el deparfamento
compra, y entrega (continua con la actividad 9).

-Si no (continua con la actividad é).

Analista
Especializado
De Capacitacion
drea de logistica

Compra el material extra o urgente, pide factura y la enfrega al
Departamento de Recursos Materiales.

Factura.

Departamento de
Recursos
Materiales

Recibe la factura y entrega el reembolso de lo gastado

Factura

Analista
Especializado
De Capacitacion
drea de logistica

Recibe Reembolso.

Analista
Especializado
De Capacitacion
drea de logistica

Entrega el material requerido al encargado del drea que solicitéd la
papeleria o material.

FIN
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Procedimiento: COMPRAS EXTRAS O URGENTES Clave: DFAJ/C/CEU

ANALISTA ESPECIALIZADO
DE CAPACITACION
DEL AREA DE LOGISTICA

PERSONAL DE CADA
DEPARTAMENTO
DE LA DIRECCION

DIRECTOR DE FORMACION
Y ACTUALIZACION
JUDICIAL

ENCARGADO DE ALMACEN
DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS MATERIALES

2.- Hace la cotizacién
de lo solicitado y la

entrega a la Direccién
para su autorizacion.

1.- Solicita compras extras o
urgentes.

P 3.- Autoriza y regresa.

v

4.- Recibe y entrega al

5.- Recibe la cotizacién
y hace una

Departamento de
Recursos Materiales

6.- Compra el material
extra o urgente, pide

P comparacién con los
prov eedores del
Consejo.

sMejor
Precio con

factura y entrega la
factura.

proveedores?

Compra, y enfrega. —

7.- Recibe la factura y

8.- Recibe Reembolso. |«

P entrega el reembolso
delo gastado.

9.- Entrega el material
requerido al

encargado del drea [«
que solicité la
papeleria o material.
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DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE PAPELERIA EN GENERAL Clave: DFAJ/C/SPG
INICIO

NUmero Personal o unidad Formato y/o
de administrativa que Descripcién de la actividad documentos que se
actividad interviene utilizan.
1 Personal de cada | Redliza en un formato la lista de necesidades de papeleria | = Formato inferno
Departamento de | mensual y entrega. de listado de
la Direccidon papeleria.
2 Analista Recibe y realiza el concentrado de los listados de cada una de las | = Todos los listados
Especializado dreas de la Direccién. de papeleria de
De Capacitacion cada una de las
drea de logistica dreas.
3 Analista Elabora la solicitud de aprovisionamiento en base a todos los | = Concentrado de
Especializado listados y la pasa a firma de autorizacién del Director. necesidades de
De Capacitacion papeleria.
drea de logistica . Solicitud de
aprovisionamiento
de papeleria.
4 Director de Firma la Solicitud de aprovisionamiento. . Solicitud de
Formacién y aprovisionamiento
Actualizacién de papeleria
Judicial firmada.
5 Analista Recibe la solicitud de aprovisionamiento firmada y la enfrega al | = Solicitud de
Especializado almacén del Departamento de Recursos Materiales. aprovisionamiento
De Capacitacion de papeleria
drea de logistica firmada.
6 Encargado de Recibe la solicitud y le entrega lo solicitado. " Solicitud de
Almacén de aprovisionamiento
Recursos de papeleria
Materiales firmada.
7 Andalista Entrega el material requerido al encargado del drea que solicitd la

Especializado
De Capacitacion
drea de logistica

papeleria o material.

FIN
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I
Procedimiento: SOLICITUD DE PAPELERIA EN GENERAL Clave: DFAJ/C/SPG

ANSESCT::;ETCAI%QDO PERSONALDECADA | DIRECTOR DE FORMACION | oy po 100 DE ALMACEN OEPARTAMENTO
s ) DEPARTAMENTO Y ACTUALIZACION
DEL AREA DE LOGISTICA DE LA DIRECCION JUDICIAL DE RECURSOS MATERIALES | DE RECURSOS MATERIALES
1.-Realiza en un
formato la lista de
necesidades de
2.- Recibe y realiza el popelen(: mensualy
concentrado de los entrega.
listados de cada una é

4_

delas dreasdela
Direccion.

Y

3.- Elabora la solicitud de
aprovisionamiento en
base a todos los listados y
la pasa a frma de
autorizacion del Director.

4.~ Fima la Solicitud de

5.-Recibe la solicitud
de aprovisionamiento
frmada y la entrega

P aprovisionamiento.

al almacén del
Departamento de
Recursos Materiales.

6.- Recibe la solicitud

7.- Entrega el material
requerido al encargado

P yleentregalo
solicitado.

del drea que solicitd la
papeleria o material.

)




PROCEDIMIENTOS
DEL

DEPARTAMENTO
AUXILIARES DE LA
ADMINISTRACION
DE JUSTICIA
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DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: EVALUACION, PLANEACION Y ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO Y
CALENDARIO DE ACTIVIDADES Clave: DFAJ/AAJ/EPEPTCA

INICIO

NUmero Personal o Unidad Formato y/o
de Administrativa Descripcion de la actividad documentos que se
actividad Que Interviene utilizan.

1 Jefe del Readliza la  evaluacidon del plan de frabajo del afo pasado | = Proyectos o plan
Departamento de | haciendo un andlisis detallado revisando las debilidades, de trabajo del
los Auxiliares de la | amenazas, fortalezas y oporfunidades que se tuvieron. ano pasado.
Administracion de

Justicia

2 Jefe del Realiza un plan estratégico de trabajo a seguir en el presente ano. | = Plan de Trabajo.
Departamento de
los Auxiliares de la
Administracion de

Justicia

3 Jefe del Presenta sus proyectos o plan de trabajo a corto, mediano y largo | = Proyectos o plan
Departamento de | plazo al Director. de frabagjo del
los Auxiliares de la presente ano.
Administracion de

Justicia
4 Director de Recibe revisa y si no hay ninguna observacién aprueba para | = Proyectos o plan
Formacién y agregar al Plan General de la Direccién. de trabajo del
Actualizacion presente ano.
Judicial
5 Director de Envia a la Comision de Carrera Judicial para su aprobacion. . Plan de trabajo
Formacién y de la Direccion.
Actualizacién
Judicial
6 Comisidn de Lo aprueban. . Plan de trabajo
Carrera Judicial de la Direccién.
7 Comisién de Notifica al Director la aprobacién del Plan de trabajo. . Acuerdo plenario.
Carrera Judicial
8 Director de Nofifica a los Jefes de Departamento de la Direccidn a su digno
Formacién y cargo.
Actudlizacion
Judicial
9 Jefe del Lleva a cabo el Plan de trabajo del Departamento durante todo el | » Proyectos o plan
Departamento ano. de trabajo del

de los Auxiliares de
la Administracion
de Justicia

presente ano.

FIN
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Procedimiento: EVALUACION, PLANEACION Y ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO
Clave: DFAJ/AAJ/EPEPT

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE AUXILIARES DIRECTOR DE FORMACION |  COMISION DE CARRERA
DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA Y ACTUALIZACION JUDICIAL JUDICIAL

INICIO

1.- Redliza la evaluacion
del plan de trabajo del ano
pasado haciendo un
andlisis detallado revisando
las debilidades, amenazas,
fortalezas y oportunidades
que se tuvieron.

Y

2.- Redliza un plan
estratégico de frabajo
a seguir en el presente

ano.

v

3.- Presenta sus
proyectos o plan de 4.- Reciberevisa y si
trabajo a corto, P> nohayninguna
mediano y largo plazo observ acién aprueba.
al Director.

Y

5.-Envia para
aprobacion.

P 6.- Lo aprueban.

v

” 7.- Notifica al Director
8.- Notifica a los Jefes -
oL 5 deD + tod la aprobacion del
-Hevaacdbo | g e bepariamento ae Plan de trabajo.
durante fodo el ano. la Direccidn a su digno
cargo.

FIN




> Consejo de la Judicatura
del Estado de Jalisco

DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: CONVOCATORIA PARA PERITOS (Mes de febrero) Clave: DFAJ/AAJ/CP

INICIO

NUmero Personal o Unidad Formato y/o
de Administrativa Descripcién de la actividad documentos que se
actividad Que Interviene utilizan.
1 Personal del Recibe la documentacién o requisitos para la convocatoria ya | = Formato de
Departamento de | sea: refrendo.
los Auxiliares de la | e REFRENDO: Solicitud. . Formato de primer
Administracion de Carta de no antecedentes penales. ingreso.
Justicia. Constancia de actualizacién.
Carta del colegio de profesiones.
Comprobante de domicilio.
. PRIMER INGRESO: Solicitud.
Acta de nacimiento.
Curriculum.
Copia del Titulo de profesiones del estado.
Copia de la cédula estatal y federal.
Carta de no antecedentes penales.
Copia certificada de cursos tomados.
2 cartas de recomendacion.
Carta del colegio de profesiones.
Comprobante de domicilio.
Demds documentacion que solicite el H.
Pleno del Consejo de la Judicatura.
2 Personal del Integra el expediente de cada aspirante que entregd | = Documentacion
Departamento de | documentacion. enfregada ya sea
los Auxiliares de la para refrendo o
Administracion de para primer
Justicia ingreso.
»  Expediente del
Perito.
3 Personal del Realiza una revisidon y andlisis de los documentos de cada uno de | = Expediente del
Departamento de | los Peritos que realizd el tramite, para hacer una descripcion Perito.
los Auxiliares de la | detallada y fundada, para motivar a emitir una opinibn o|e  Proyecto de
Administracién de | dictamen. dictamen.
Justicia
4 Jefe del Da el Vo. Bo. de la opinién o dictamen emitido y lo pasa a al |« Expediente del
Departamento de | Director. Perito.
los Auxiliares de la . Dictamen con el
Administracién de Vo. Bo.
Justicia
5 Director de Revisa: . Expediente del
Formacién y Existe observacion: la realiza y regresa para perito.
Actudlizacion correccioén. (Actividad 6) . Dictamen con el
Judicial No existe observacion: Firma el dictamen y regresa all Vo. Bo.
personal del Departamento de Auxiliares de la . Dictamen
Administracion de Justicia. (Actividad 7) firmado.
6 Jefe del Corrige el dictamen en base a la observacién readlizada por el |=  Dictamen con el
Departamento de | Director, y regresa al Director para su firma. (Actividad 5) Vo. Bo.
los Auxiliares de la
Administracion de
Justicia
7 Personal del Recibe y anexa al expediente de cada Perito. . Dictamen
Departamento de firmado.
los Auxiliares de la . Expediente del
Administracion de Perito.
Justicia
8 Personal del Elaboran un proyecto de acta para que sea sometidd | = Dictamen
Departamento de | consideracién de la Comisidon de Carrera Judicial firmado.
los Auxiliares de la . Proyecto de
Administracion de acta.
Justicia
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DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7 del Estado de Jalisco
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9 Comisién de Revisa: Proyecto de
Carrera Judicial Esta correcta: Aprueba. Acta
No esta correcta: Regresa.
10 Personal del Corrige. Proyecto de
Departamento de Acta
los Auxiliares de la
Administracién de
Justicia
11 Personal del Elabora un listado con los nombres de los Perifos en orden Listado de Peritos
Departamento de | alfabético, donde se clasifican por materias, ramas y dreas del para
los Auxiliares de la | conocimiento, la cual se envia al H. Pleno del Consejo de la aprobacién.
Administracién de | Judicatura, para su aprobacién.
Justicia
12 H. Pleno del Revisa acta de Peritos aprobada por la Comision de Carrera Acta.
Consejo Judicial y aprueba la lista de Peritos. Listado de
Peritos.

FIN




Consejo de la Judicatura
del Estado de Jalisco

DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: CONVOCATORIA PARA PERITOS (Mes de febrero) Clave: DFAJ/AAJ/CP

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO
DE LOS AUXILIARES DE LA
ADMINSITRACION DE JUSTICIA

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE LOS AUXILIARES DE LA
JUSTICIA

DIRECTOR DE FORMACION

Y
ACTUALIZACION JUDICIAL

COMISION DE CARRERA

JUDICIAL

H. PLENO DEL CONSEJO
DE LA JUDICATURA

INICIO

1.- Recibe la documentacién o requisitos para la
convocatoria ya sea:

REFRENDO: Solicitud.
Carta de no antecedentes penales.
Constancia de actualizacién.
Carta del colegio de profesiones.
Comprobante de domidilio.
PRIMER INGRESO: Solicitud.
Acta de nacimiento.
Curriculum.
Copia del Titulo de
profesiones del estado.
Copia de la cédula estatal y
federal.
Carta de no antecedentes
penales.
Copia certificada de cursos
tomados.
2 cartas de recomendacién.
Carta del colegio de
profesiones.
Comprobante de domicilio.
Demas documentacion que
solicite el H.
Pleno del Consejo de la
Judicatura.

]

2.- Integra el expediente de
cada aspirante que entregd
documentacion.

v

3.- Realiza una revision y andlisis
de los documentos de cada uno
de los Peritos que realizé el

4.- Da el Vo. Bo. de la
opinién o dictamen

5.- Revisa:

tramite, para hacer una
descripcién detallada y fundada,
para motivar a emitir una opinién
o dictamen.

7.- Recibe y anexa al g

expediente de cada Perito.

v

emitido y lo pasa a
rev ision.

6.- Corrige el dictamen
en base a la observacion | g

s Existe
observ aciong

realizada por el Director, y
regresa.

I_ realiza y regresa para
correccion.

P Firma el dictamen.

8.- Elaboran un proyecto de
acta para que sea
sometida consideracién de
la Comisién de Carrera
Judicial

NO|

Y

9.- Revisa.

NO

10.-Corrige. ¢

11.- Elabora un listado con los
nombres de los Peritos en
orden alfabético, donde se
clasifican por materias, ramas |

sEsta
correcta?

sI

y dreas del conocimiento, la
cual se envia al H. Pleno del
Consejo de la Judicatura,
para su aprobacion.

12.- Revisa acta de
Peritos aprobada porla
Comisién de Carrera

Judicial y aprueba la
lista de Peritos.

FIN




> Consejo de la Judicatura
del Estado de Jalisco

DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: CAPACITACION Y FORMACION DE PERITOS Clave: DFAJ/AAJ/CFP

INICIO

NUmero Personal o Unidad Formato y/o
de Administrativa Que Descripcion de la actividad documentos que se
actividad Interviene utilizan.

1 Jefe del Realiza una evaluacién de lo que se impartié el ano anterior, y en | « Comparativo de los
Departamento de | base a ello se analizan las necesidades de capacitacién de los calendarios de
los Auxiliares de la | Peritos para el ano en curso. frabajo.
Administracién de

Justicia

2 Jefe del Disena el calendario de cursos con conferencias, talleres,| » Diseho del
Departamento de | seminarios, etc., y se buscan los ponentes adecuado para cada proyecto de
los Auxiliares de la | evento. capacitacién.
Administracion de

Justicia

3 Jefe del En el mes de febrero se imparte el curso para formacién de peritos. | « Carta descriptiva.
Departamento de
los Auxiliares de la
Administracion de

Justicia

4 Auxiliar Judicial del | Diseno de invitaciones para los cursos a impartir. = Diseno de
Departamento de invitaciones.
los Auxiliares de la
Administracion de

Justicia

5 Jefe del Difusién de los eventos a los Peritos por medio de correo| = Formato de
Departamento de | electrénico. invitacion.
los Auxiliares de la
Administracién de

Justicia
6 Auxiliar Judicial del | Elabora el material que se necesita para el curso.
Departamento de
los Auxiliares de la
Administracion de
Justicia
7 Taquimecandgrafa | Elabora la lista de los peritos que se anotaron para recibir el cursoy | = Lista de asistentes
Judicial del entrega al Auxiliar Judicial. al curso de
Departamento de Peritos.
Capacitacion

8 Auxiliar Judicial del | Recibe la lista para que los Peritos firmen su asistencia. ] Lista de asistentes
Departamento de al curso de Peritos.
los Auxiliares de la
Administracion de

Justicia

9 Peritos Firman su asistencia. = Lista de asistentes

al curso de Peritos.

10 Jefe del Recibe al ponente, lo presenta al grupo y lee el curriculum y al final | = Curriculum del
Departamento de | del evento le agradece al ponente y lo despide. ponente.
los Auxiliares de la
Administracion de

Justicia

11 Jefe del Entrega el concenfrado de asistencias al Deparfamento de | = Listas de
Departamento de | Capacitacién para la entrega respectiva de constancia. asistencias y
los Auxiliares de la concentfrado.

Administracion de
Justicia

FIN
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Procedimiento: CAPACITACION Y FORMACION DE PERITOS Clave: DFAJ/AAJ/CFP
AUXILIAR JUDICIAL DEL

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE LOS AUXILIARES DE LA
JUSTICIA

DEPARTAMENTO DE LOS
AUXILIARES DE LA
ADMINISTRACION

TAQUIMECANOGRAFA
JUDICIAL DEL
DEPARTAMENTO DE

PERITOS

DE JUSTICIA CAPACITACION

INICIO

1.- Realiza una evaluacién de
lo que se impartié el aho anterior,

y en base a ello se analizan las
necesidades de capacitaciéon de
los Peritos para el ano en curso.

v

2.- Disena el calendario de
cursos con conferencias,
talleres, seminarios, etc., y se

buscan los ponentes
adecuado para cada evento.

v

3.- En el mes de febrero se

imparte el curso para
formacién de peritos.

4.- Diseno de invitaciones
|

para los cursos a impartir.

5.- Difusién de los ev entos

a los Peritos por medio de «Q

correo electrénico.

6.- Elabora el material 7.- Elabora la lista de

p| AUE S necesita para el > los peritos que se
Curso. anotaron para recibir
el curso.
8.- Recibe la lista para
que los Peritos firmen (-
su asistencia.
9.- Firman su
10.- Recibe al ponente, lo - asistencia
presenta al grupo y lee el

curiculumy al final del |«
evento le agradece al
ponente y lo despide.

\ 4

11.- Entfrega el concentrado
de asistencias al
Departamento de
Capacitaciéon para la
entrega respectiva de
constancia.

Con




> Consejo de la Judicatura
del Estado de Jalisco

DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: APROBACION DEL PROYECTO DE CALENDARIZACION DE LAS VISITAS DE
VIGILANCIA DE LOS PERITOS LOCALES Y FORANEOS Clave: DFAJ/AAJ/APCVVPLF

INICIO

NUmero Personal o Unidad Formato y/o

de Administrativa Descripcion de la actividad documentos que se

actividad Que Interviene utilizan.

1 Jefe del Realiza un proyecto de calendario de visitas de vigilancia a los Proyecto de
Departamento de | Peritos en los diferentes juzgados del Consejo de la Judicatura, calendario de
los Auxiliares de la | proponiendo dia, lugar y costo aproximado del vigje, esto es en visitas de
Administracién de | base al plan de trabagjo elaborado en el procedimiento Clave: vigilancia.

Justicia DFAJ/AAJ/EPEPT.

2 Jefe del Envia el proyecto de calendario de visitas al Director para su Proyecto de
Departamento de | revision. calendario de
los Auxiliares de la visitas de
Administracion de vigilancia.

Justicia
3 Director de Recibe el proyecto lo revisa: Proyecto de
Formacién y e Hay alguna observacion: La realiza y regresa para correccion. calendario de
Actudlizacion e No hay observacién: Le da el Vo.Bo. y lo pasa a la Comisién visitas de
Judicial de Carrera Judicial para su aprobacién. vigilancia.

4 Jefe del Recibe el proyecto con la observacion vy realiza la correccién y lo Proyecto de
Departamento de | regresa. calendario de
los Auxiliares de la visitas de
Administracion de vigilancia.

Justicia
5 Comisidn de Revisa, aprueba el proyecto de calendario de visitas de vigilancia Proyecto de
Carrera Judicial | alos Peritos. calendario de
visitas de
vigilancia.

FIN




DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

P Consejo de la Judicatura

| del Estado de Jalisco
T

Procedimiento: APROBACION DEL PROYECTO DE CALENDARIZACION DE LAS VISISTAS DE
VIGILANCIA DE LOS PERITOS LOCALES Y FORANEOS Clave: DFAJ/AAJ/APCVVPLF

JEFE DEL DEPARTAMENTO | DIRECTOR DE FORMACION

DE LOS AUXILIARES DE LA Y
ADMINISTRACION DE ACTUALIZACION
JUSTICIA JUDICIAL

1.-Realiza un proyecto
de calendario de visitas
de vigilancia a los Peritos
en los diferentes juzgados
del Consejo de la
Judicatura, proponiendo
dia, lugary costo
aproximado del viaje,
esto es en base al plan de
tfrabajo elaborado en el
procedimiento Clave:

COMISION DE CARRERA
JUDICIAL

DFAJ/AAJ/EPEPT.
2.- Envia el proyecto de .
3.- Recibe el proyecto
calendario de visitas al - p .y Y
. L lo revisa:
Director para su rev ision.

sHay
alguna
observ acién?

La realiza y regresa
para correccion.

4.- Recibe el proyecto

con la observ acién y <

realiza la correccidén y
lo regresa.

Le da el Vo.Bo. y lo 5.- Revisa, aprueba el
pasa a la Comision de proyecto de calendario
> Carrera Judicial para de visitas de vigilancia a

su aprobacién. los Peritos.

FIN
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DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: VIGILANCIA DE LOS PERITOS LOCALES Y FORANEOS Clave: DFAJ/AAJ/VPLF
INICIO

NUmero Personal o Unidad Formato y/o
de Administrativa Descripcién de la actividad documentos que se
actividad Que Interviene utilizan.

1 Jefe del Solicita por medio de un oficio al Departamento de Servicios . Calendario de
Departamento de | Generales el préstamo de un automavil para trasladarse a realizar visitas de
los Auxiliares de la | las visitas de vigilancia de los Peritos a los juzgados. Esto una vez vigilancia a
Administracién de | aprobado el Proyecto de calendario de visitas por la Comisidon de Peritos.

Justicia Carrera Judicial. (Procedimiento Clave: DFAJ/AAJ/APCVVPLF) . Oficio de solicitud
de préstamo del
auto.

2 Departamento de | Recibe el oficio y presta el automovil. . Oficio de solicitud

Servicios de préstamo del

Generales auto.

3 Jefe del Redliza y envia oficios de notificacién a los juzgados que serdn | = Oficio de
Departamento de | visitados para la revision del expediente de los Peritos. Notificacién a
los Auxiliares de la juzgados.
Administracion de

Justicia

4 Titulales de Reciben la nofificacién y esperan la visita. . Oficio de
juzgados a Visitar Notificacién.

5 Jefe del Se trasladan a los juzgados, solicitan el acuerdo del dia y revisan os | Acuerdo del dia.
Departamento de | siguiente:
los Auxiliares de la »  Que el perito este autorizado para ese partido judicial.

Administracion de » Que sea del drea ala cual es especialista.
la Justicia vy los » Sicobréy cudnto.
Auxiliares = Sifue emitido el peritaje, etc.
Judiciales

6 Jefe del Entrevista al Titular de cada juzgado para saber sobre: . Anotaciones de
Departamento de . Necesidades de los Peritos. la entrevista.
los Auxiliares de la . Quejas
Administracion de . Inconformidades.

la Justicia . Y cualqguier aportacién que den es valiosa.

7 Jefe del Termina la visita y regresan el automaévil prestado al Departamento
Departamento de | de Servicios Generales.
los Auxiliares de la
Administracion de

la Justicia / los
Auxiliares
Judiciales
8 Departamento de | Reciben de regreso el automdvil.
Servicios
Generales

9 Jefe del Elaboran el informe de: . Informe.
Departamento de | e Los expedientes que se revisaron.
los Auxiliares de la [ e Si hubo anomalias
Administracién de | e Y de lo que aportaron cada uno de los Jueces.

la Justicia ylos | Y loenfregan al Director.
Auxiliares
Judiciales
10 Director de Revisa y pasa al pleno para su conocimiento. . Informe.
Formacién y
Actudlizacion

Judicial

11 Comisidon de Recibe de enterado. L] Informe.

Carrera Judicial y
H. Pleno




DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Procedimiento: VIGILANCIA DE LOS PERITOS LOCALES Y FORANEOS Clave: DFAJ/AAJ/VPLF

JFEDELOBARIANENT | e DELOSAUKIUARE DE LA | DIWECIORDE | COMSONDECARRE
DE LOS AUXILIARES DE LA FORMACION Y JUDICIAL
ADMINISTRACION DE DE SERVICIOS TITULARES DE JUIGADOS|  ADMINISTRACION DE ACTUALZACION Y H. PLENO
JUSTICIA GENRALES A VISITAR JUSTICIA Y LOS JUDICIAL
AUXILIARES JUDICIALES
1.-Solicita por medio
de un oficio al
Departamento de
Servicios Generales el
préstamo de un automavil
para trasladarse a realizar
las visitas de vigiancio de | | o |2~ Recibe el oficio y presta
los Peritos a los juzgados. el automévil.
Esfo una vez aprobado el
Proyecto de calendario
de visitas por la Comision
de Carrera Judicial.
(Procedimiento Clave:
DFAJ/AA)/APCVVPLF)
3- Realiza y envia oficios
de notificacién a los 5 s Trcs\cdlch alos
uzgados que serdn juzgados, ?ohcﬁcm. el
visitados para la revision acuerdo dle\ ‘,“O y revisanos
del expediente de los swguwer.ﬁe:
Peritos. *Que el perito este
[ 4-Reciben la notificacion ’,Outonmdo para ese parido
y esperan la visita. 7 fdicial i
*Que sea del drea a la
6 Enfrevista al Titular de cuales especialista.
cada juzgado para saber] *Sicobroy cudnto.
sobre: *$ifue emitido el
*Necesidades de los peiitae, efc.
Perifos.
*Quejas ]
*Inconformidades.
*Y cualquier 7.-Termina la visita y
aportacién que den es regresan el automévil
valiosa. prestado.
8.- Reciben de regreso
el automévil.
9.- Haboran el informe de:
* Los expedientes que
© reYlsaron, ) 10.- Revisa y pasa al .
* Sihubo anomalias > penopaa > 11.-Recibe de
* Yde lo que aportaron . enterado.
cada uno de los Jueces. conocimiento.
Ylo enfregan.




DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL

\ Consejo de la Judicatura MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
del Estado de Jalisco

Procedimiento: REUNIONES DE TRABAJO CON PERITOS O INSTITUCIONES Clave: DFAJ/AAJ/RTPI
INICIO

NUmero Personal o Unidad Formato y/o
de Administrativa Descripcién de la actividad documentos que se
actividad Que Interviene utilizan.
1 Jefe del En base al Plan de trabajo y calendario de actividades aprobado, [«  Candelario de las
Departamento de | convoca a las reuniones de frabajo a los Peritos via e-mail. reuniones de
los Auxiliares de la | Nota: Las reuniones de los Peritos son por la especialidad o materia. frabajo, aprobado.
Administracion de
Justicia
2 Jefe del Presenta la orden del dia y se nombra a un Secretario de Actas y |« Orden del dia.

Departamento de | Acuerdos.

los Auxiliares de la

Administracion de
Justicia

3 Jefe del -Aclaran puntos. « Orden del dia.
Departamento de | -Toman acuerdos.
los Auxiliares de la | -Aprueban.
Administracion de
Justicia / Peritos /
Instituciones

4 Secretario de Levanta el acta y los acuerdos que se tomen en la reunién. » Acta de acuerdos
Actas y Acuerdos tomados.
(de los mismos
Peritos)
5 Jefe del Presenta al Director un informe de lo acordado en las reuniones |« Acta de acuerdos
Departamento de | con los Peritos. tomados.
los Auxiliares de la » Informe de las
Administracion de reuniones de
Justicia frabajo con los
Peritos.
6 Director de Recibe lo acordado, lo revisa y lo presenta a la Comisién de [« Informe de las
Formacién y Carrera Judicial. reuniones de
Actualizacién frabajo con los
Judicial Peritos.
7 Comisién de Recibe y analiza para posteriormente turnarlo al H. Pleno del [« Informe de las
Carrera Judicial | Consejo de la Judicatura del Estado de Jalisco. reuniones de
frabajo con los
Peritos.
8 H. Pleno del Recibe y determina lo conducente.
Consejo

FIN
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Procedimiento: REUNIONES DE TRABAJO CON PERITOS O INSTITUCIONES Clave: DFAJ/AAJ/RTPI

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DELOS AUXILIARES DE LA
JUSTICIA

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DELOS AUXILIARES DE LA
JUSTICIA / PERITOS /
INSTITUCIONES

SECRETARIO DE ACTA
Y DE ACUERDOS

(mismos Peritos)

DIRECTOR DE FORMACION
Y
ACTUALIZACION JUDICIAL

COMISION DE CARRERA
JUDICIAL

H. PLENO DEL CONSEJO

1.-Enbase al Plon de
frabcjoy calendario de
acfividades aprobado,
convoca alasreuniones
de frabajo a los Peritos
vio e-mail
Nota: Las reuniones delos
Peritos son porla
especiaidad o matera,

+

2 Presenta la orden
del dia'y se nombra
aun Secretario de
Actasy Acuerdos.

5 Presenta ol Director
un informe delo

3-
-Aclaran puntos,

™

4-levanta el actaylos

-Toman acuerdos.
-Aprueban.

P{acuerdos que se fomen
en lareunion.

acordado en las
reuniongs con los Peritos.

6. Recbelo acordado,
lorevisa y lo presenta a

lo Comision de Carrera
Judicial.

7-Recbey analza
para posteriomente
tumarlo alH. Pleno

8- Recibe y determina lo

del Consejo dela
Judicatura del Estado
de Jalisco.

conducente,

FIN
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DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: ACTUALIZACION DE LOS EXPEDIENTES Y BASE DE DATOS DE PERITOS Clave:
DFAJ/AAJ/AEBDP

INICIO

NUmero Personal o Unidad Formato y/o
de Administrativa Descripcion de la actividad documentos que se
actividad Que Interviene utilizan.
1 Peritos Entrega a la Direccién de Formacién sus documentos. Documentos.
2 Bibliotecaria de la | Recibe documentacion de peritos, la registra en la libreta y la hace Documentacion.
Direccién de llegar al Departamento de los Auxiliares de la Administraciéon de Libreta.
Formacién Justicia.
3 Auxiliar Judicial de | Recibe la documentacién (informes, quejas, refrendos, escritos, Documentos.
los Auxiliares de la | etc.) y firma en la libreta, los separa por orden alfabético, fechay Libreta de control.
Administracién de | los registra en su libreta de control.
Justicia
4 Auxiliar Judicial de | Revisa y segun el tipo de documentacidon que sea, determina y Documentos.
los Auxiliares de la | realiza el acuerdo y lo pasa para revisidn y autorizacion.
Administracion de
Justicia
5 Jefe del Revisan el Acuerdo y lo firman y lo regresan al Auxiliar Judicial para Acuerdos.
Departamento de | que loingrese a la base de dados. Documentos.
los Auxiliares de la
Administracién de
Justicia/y Director
de Formaciéon y
Actualizacién
Judicial
6 Auxiliar Judicial de | Recibe el acuerdo firmado lo captura junto con los documentos Acuerdos
los Auxiliares de la | entregados, en la base de datos de Peritos para actualizarla. firmados.
Administracion de
Justicia
7 Auxiliar Judicial de | Solicita el o los expedientes para anexarle la documentaciéon al
los Auxiliares de la | Auxiliar Judicial que custodian dichos expedientes.
Administracion de
Justicia
8 Auxiliar Judicial Busca en el archivo el o los expedientes solicitados y entrega. Expedientes.
que custodia los
expedientes
9 Auxiliar Judicial de | Recibe y anexa al expediente la documentacion que recibié para Expediente y
los Auxiliares de la | actualizarlo y regresa al Auxiliar Judicial que custodia el documentacién.
Administracién de | expediente.
Justicia
10 Auxiliar Judicial Recibe y archiva. Expediente
que custodia los actualizado.

expedientes

FIN
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Procedimiento: ACTUALIZACION DE LOS EXPEDIENTES Y BASE DE DATOS DE PERITOS Clave:

DFAJ/AAJ/AEBDP

AUXILIAR JUDICIAL DE LOY
AUXILIARES DE LA

JEFE DEL DEPARTAMENTO

BIBLIOTECARIA DE LA DE LOS AUXILIARES DE LA

AUXILIAR JUDICIAL QUE

PERITOS DFIgER(IiA(fOI«gI"lO?\IE ADMINISTRACION DE JUSTICIA / DIRE(;TOR Clé)S(TPOEg:EA#ré?S
JUSTICIA DE FORMACION
1.- Enfrega a la
Direccion de Formacién sus 3.-Recibe la
documentos. 2.-Recibe documentacion documentacién (informes,
quejas, refrendos, escritos,

L

de peritos, la registra en la
libreta y la hace llegar al
Departamento de los
Auxiliares de la
Administracién de Justicia.

etc.) y firma enla libreta,
los separa por orden
alfabético, fechay los
registra en su libreta de

control.

v

4.- Revisa y segun el fipo
de documentaciéon que
sea, determina y realiza
el acuerdoy lo pasa
para revision y
autorizacién.

5.-Revisan el Acuerdoy lo
firman y lo regresan al
Auxiliar Judicial para que lo
ingrese a la base de dados.

6.- Recibe el acuerdo
firmado lo captura junto
con los documentos
entregados, en la base
de datos de Peritos para
actualizara.

Y

7.- Solicita el o los 8.- Buscaen el
expedientes para anexarle archivo el olos
la documentacién al Auxiliar P expedientes
Judicial que custodian solicitados y
dichos expedientes. entrega.
9.-Recibe y anexa al
expediente la
documentacién que recibid
para actualizaro y regresa al
Auxiliar Judicial que custodia
el expediente.
10.- Recibe y

archiva.
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Procedimiento: RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE QUEJAS A LOS PERITOS Clave: DFAJ/AAJ/RSQP
INICIO

NUmero Personal o Unidad Formato y/o
de Administrativa Que Descripcion de la actividad documentos que se
actividad Interviene utilizan.
1 Bibliotecaria de Recibe la queja y la entrega al Auxiliar Judicial en turno. . Queja
Direccién de administrativa.
Formacién
2 Auxiliar Judicialen | Recibe, revisa vy redliza el auto de admision de la queja | Queja
turno administrativa en contra del algin Perito y abre expediente de administrativa.
queja y entrega para firma de la Jefa de Departamento de | Auto de admisidon
Auxiliares de la Administracidon de Justicia y el Director de de la queja.
Formacién y Actualizacién Judicial. . Expediente de
queja.
3 Jefe de Revisa: . Queja
Departamento de administrativa.
Auxiliares de la . Es correcto: Firma. . Auto de admisién.
Administracion de . No es correcto: Regresa con las observaciones y corrige.
Justicia y Director de
Formacién vy
Actualizacion
Judicial
4 Auxiliar Judicial en | Notifica y emplaza al Perito. . Oficio de
furno notificacién.
5 Perito Recibe la noftificacién y tfiene un término de 5 dias para dar |« Oficio de
contestacion a la queja que se le interpuso. notificacién.
6 Perito . Si contesta la queja por escrito la entrega a la Direccién de | « Escrito de
Formacién y continda con la actividad 8. contestacion.
. Si no contesta pasa a la actividad 7.
7 Auxiliar Judicial en | Redliza un auto de no contestacion del Perito y pasa a revision | = Auto de no
turno continua con la actividad 9. contestacién.
8 Bibliotecaria de Recibe escrito de contestacion y lo turna al Departamento de 1os | = Escrito de
Direccién de Auxiliares de la Administracién de Justicia. contfestacioén.
Formacién
9 Jefe del Recibe y revisa ya sea el auto de no contestacion ¢ el escrito de | = Escrito de
Departamento de | contestacién del perito y regresa firmado. contestacion /
los Auxiliares de la Auto de no
Administracion de Contestacion.
Justicia
10 Auxiliar Judicial en | Recibe escritos y anexa al expediente especial de quejas del Perito | = Escrito de
turno y se remite a la Comisién de Vigilancia. contestaciéon /
Auto de no
Contestacion.
. Expediente de
queja del Perito.
11 Comision de Recibe el expediente de queja del Perito, revisa y cuando | Expediente de
Vigilancia dictamina regresa al Depto. de los Auxiliares de la Administracién queja del Perito.
de Justicia.
Nota: en caso que la queja sea fundada se le resuelve con alguna
sancién.
12 Auxiliar Judicial en | Recibe y manda al archivo muerto el expediente de caso resuelto. | = Expediente de

turno

queja del Perito.
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Procedimiento: RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE QUEJAS A LOS PERITOS Clave: DFAJ/AAJ/RSQP

BIBLIOTECARIA DE LA

AUXILIAR JUDICIAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE LOS AUXILIARES DE
LA ADMINISTRACION
DE JUSTICIA Y EL

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE LOS AUXILIARES DE

COMISION DE VIGILANCIA

8.- Recibe escrito de

Auxiliares de la
Administracion de
Justicia y el Director
de Formacion y
Actualizacion

Judicial.
NO

Conige con las

sEs
corecto?

observ aciones
realizadas.

Firman.

Perito

DIRECCION DE
FORMACION ENTURNO DIRECTOR DE PERITOS LA ADMINISTRACION
FORMACION DE JUSTICIA
Y ACTUALIZACION
JUDICIAL
2.-Recibe, revisa y
realiza el auto de
( INICIO ) admision de la queja
administrativa en
contra del algin
Peritoy abre
1.- Recibe la queja y la expediente de q‘uejo
entrega al Auxiliar Judicial p| ¥ entrega para fima » 3.- Revisan:
en fumo. dela Jefa de
Departamento de

4.- Noftifica y emplaza al

7.- Realiza un auto de no

>

pasa a revision.

contestacién del Perito v [«

5.- Recibe la nofificacion
y tiene un témino de 5

dias para dar

iy contestacion a la queja
que se le interpuso.

NO

Y

6.- scontesta
a la Direccion
de Formacién
en el tiempo
establecido?

NI

Y

- <
contestacion y los tuma

!

10.- Recibe esciitos y anexaal

expediente especial de quejos del
Peritoy seremite ala Comision de

9.-Recibe y revisa ya sea

elautode no
contestacién 6 el escrito
de contestacién del perito
y regresa firmado.

12.-Recibe y manda al
archivo muerto el
expediente de caso
resuelto.

Cm

11.-Recibe el expediente de
queja del Perito, revisa y
cuando dictamina regresa
al Depto. de los Auxiliares de
la Administracion de Justicia.
Nota: en caso que la queja
sea fundada se le resuelv e
con alguna sancién.
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Procedimiento: CREDENCIALIZACION DE PERITOS Clave: DFAJ/AAJ/CP
INICIO

NUmero Personal o Unidad Formato y/o
de Administrativa Descripcion de la actividad documentos que se
actividad Que Interviene utilizan.
1 Jefe del Concerta una cita con la empresa que realiza las credenciales.
Departamento de
Auxiliares de la
Administracion de
Justicia
2 Empresa que Acude a la cita con la Jefa de Departamento de los Auxiliares de
realiza las la Administracién de Justicia y quedan en una fecha para realizar
credenciales la credencializacién de los Peritos.
3 Jefe del Notifica a los Peritos el dia y la hora para la toma de la foto y datos Correo
Departamento de | de las credenciales. Electrénico.
Auxiliares de la
Administracion de
Justicia
4 Peritos Acuden el dia y la hora fijados al auditorio de la Direccién de
Formacién y Actualizacién Judicial, para la credencializacién.
5 Personal que Entregan fichas a los Peritos que van llegando para que se les Fichas.
labora en el tome la foto y los datos necesarios para su credencial.
Departamento de
los Auxiliares de la
Administracion de
Justicia
6 Personal que Cotejan los datos registrados con anterioridad (en la convocatoria) Base de datos
labora en el con el Perito personalmente. almacenada en
Departamento de la convocatoria.
los Auxiliares de la
Administracion de
Justicia
7 Peritos Confirman o modifican los datos y a su vez pagan la credencial.
8 Personal que Almacenan los datos en una base de datfos que se le entrega a la CD electrénico de
labora en el empresa para la impresiéon de la credencial. la Base de datos ya
Departamento de cotejados y
los Auxiliares de la actualizados.
Administracion de
Justicia
9 Empresa que Recibe el CD con la base de datos, redliza las credenciales y Credenciales
realiza las envia las credenciales al Jefe del Departamento de los Auxiliares pagadas por el
credenciales de la Administracién de Justicia. Perito.
10 Jefe del Recibe las credenciales y se las enfrega a los peritos en alguna Credenciales de

Departamento de
Auxiliares de la
Administracion de
Justicia

reunion posterior.

los Peritos.

FIN
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Procedimiento: CEDENCIALIZACION DE PERITOS Clave: DFAJ/AAJ/CP

JEFE DEL DEPARTAMENTO PERSONAL QUE LABORA

EMPRESA QUE REALIZA EN EL DEPARTAMENTO
DELOS AUNIARES DELAT Las CREDENCIALES PERITOS DE LOS AUXILIARES DE LA
ADMINISTRACION DE
JUSTICIA

INICIO

1.- Concerta una cita
con la empresa que realiza
las credenciales. 2.- Acude a la cita con la Jefa

de Departamento de los
Auxiliares de la Administracion
H»| de Justicia y qguedan en una

fecha para realizar la
credencializacion de los

Peritos.
3.- Notifica a los Peritos el
dia y la hora para la -
toma de la foto y datos
de las credenciales. 4.- Acuden el dia y la hora 5.-Entregan fichas a los
fjados al auditorio de la Peritos que v an llegando
l P Direccién de Formacion y | para que se les tome la
Actualizacion Judicial, foto y los datos necesarios
para la credencializaciéon. para su credencial.
6.- Cotejan los datos
registrados con
anterioridad (en la
conv ocatoria) con el
Perito personalmente.
7.- Confirman o modifican
los datosy a su vez g
pagan la credencial.
8.- Almacenan los datos en
una base de datos que se
9.-Recibe el CD con la H» le entrega a la empresa
10.- Recibe las base de datos, realiza las para la impresion de la
credenciales y se las credenciales y envia las credencial.
entrega a los peritos [« credenciales al Jefe del [« — |
en alguna reunién Departamento de los
posterior. Auxiliares de la
Administracién de Justicia.
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Procedimiento: REGISTRO DEL SELLO DEL PERITO TRADUCTOR Clave: DFAJ/AAJ/RSPT
INICIO

NUmero Personal o Unidad Formato y/o

de Administrativa Que Descripcion de la actividad documentos que se
actividad Interviene utilizan.

1 Jefe del Destina un libro de control para el registro del sello del Perito | Libro de registro.

Departamento de | fraductor. Anota el nombre, sello y firma en cada hoja.
Auxiliares de la
Administracion de
Justicia

2 Perito traductor Acude a registrar su sello, previa revisién de que este correcto con | » Libro de registro.
los siguientes datos:

. Nombre.

. La leyenda de Perito autorizado por el Consejo

de la Judicatura.

. Sello.

. En que lenguaje es Perito.

. Vigencia.

3 Perito fraductor Escribe su nombre estampa su sello y firma en la libreta de confrol | » Libro de registro.

de registro de sello de fraductor.
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Procedimiento: REGISTRO DEL SELLO DEL PERITO TRADUCTOR Clave: DFAJ/AAJ/RSPT

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE LOS AUXILIARES DE
LA ADMINISTRACION

DE JUSTICIA

PERITO TRADUCTOR

( INICIO ) 2.- Acude a registrar

su sello, previa
revision de que este
correcto con los
siguientes datos:
[ J Nombre.
[ J La leyenda de
1 Perito autorizado
por el Consejo de
la Judicatura.
Sello.
ENn que lenguaje
es Perito.
Vigencia.

v

3.- Escribe su nombre
estampa su sello vy firnma
en la libreta de control

de registro de sello de

traductor.

——

1.- Destina un libro
de conftrol para el
registro del sello del

Perito traductor.
Anota el nombre, sello
vy firma en cada hoja.




PROCEDIMIENTOS

DEL
DEPARTAMENTO

DE PSICOLOGIA
Y EVALUACION
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Procedimiento: SELECCION DE PERSONAL-EVALUACION PSICOMETRICA Clave: DFAJ/PE/SP-EP

INICIO

NUmero Personal o unidad Formato y/o
de administrativa que Descripcion de la actividad documentos que se
actividad interviene utilizan.

1 Aspirante Entrega a la Bibliotecaria el oficio en el cual solicita, le sean| = Oficio en donde
practicados los exdmenes correspondientes para ocupar algin | solicitan se le realicen
puesto, este oficio debe contener: los exdmenes

L] Nombre del aspirante.
= Puesto al que aspira.
= Juzgado o Dependencia que lo envia.

2 Bibliotecaria Recibe oficio y entrega al aspirante su copia de acuse. = Oficio en donde
solicitan se le realicen
los exdmenes.

3 Aspirante Recibe el acuse y después acude al Departamento de Psicologia | = Acuse del oficio de

a que le den fecha para presentar el examen psicométrico. solicitud de examen.

4 Analista Le da fecha para que se le practique el examen psicométrico y | = Acuse del oficio

Especializado del | registra en la agenda el nombre, cargo y quien lo envia. Y anota de solicitud de
Departamento de | el dia y la hora del examen en el acuse del oficio. examen.
Psicologia y Nota :
Evaluacién = Cuando los exdmenes son para gente de juzgados
fordneos se les aplica el mismo dia que entregan el oficio
para evitar que la persona vuelva otro dia en estos casos
se hace la cita via telefénica.
= Se aplica el examen psicométrico sin oficio o en espera
del mismo, cuando les urge la calificacién y se les solicita
que lo envien en 8 dias, sino serdn eliminados los
resultados, quedando el resultado sujeto a cumplir con
dicho requisito.

5 Bibliotecaria Registra oficio en su bitdcora y entrega al Director para su Visto | = Oficio original de

Bueno. solicitud de
aplicacién de
examen.

6 Director de Revisa, firma y regresa a la Bibliotecaria el oficio original de | = Oficio original de

Formacién y solicitud de examen. solicitud de
Actualizacion aplicacién de
Judicial examen.

7 Bibliotecaria Entrega el oficio original firmado por el Director a la Analista | =
Especializado

8 Analista Recibe el oficio y firma de recibido en la libreta. = Oficio en donde

Especializado de solicitan se le realicen
Psicologia y los exdmenes
Evaluacién = Agenda.

9 Aspirante Se presenta el dia y la hora en que se agendd su examen, en el| = Acuse de oficio en
Departamento de Psicologia con el acuse de su oficio y una| donde solicitan se le
identificacion oficial. realicen los

exdmenes
= |dentificacion
oficial.
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Analista
Especializado de
Psicologia y
Evaluacién

Al llegar el aspirante a aplicar el examen la Analista Especializado
verifica la hora y dia de la cita asignada con excepcién de la nota
en la actividad 4, en seguida se le entrega una papeleta en la
cual se le solicita escriba los siguientes datos:

Nombre

Domicilio

Grado de escolaridad

Persona que envia el oficio

Juzgado al que va a ser propuesto

Domicilio

Teléfono

NUmero de identificacion oficial

y los 3 Ultimos antecedentes laborales.

= Acuse de oficio en
donde solicitan se le
realicen los
exdmenes

= |dentificacion
oficial.

= Papeleta

Aspirante

Llena la papeleta con los datos solicitados, muestra la
identificacion oficial para ser verificada y enfrega al Analista la
papeleta contestada.

= Papeleta
= |dentificacion
oficial.

Analista
Especializado de
Psicologia y
Evaluacién

Revisa la identificaciéon y recoge la papeleta para capturar los
datos: Primero da de alta al aspirante, después captura los datos
solicitfados con anterioridad y todo esto queda guardado en el
sistema de Psicologia y Evaluacién. A su vez el sistema le asigna
automdticamente un ndmero de examen con el cual se estardn
aplicando sus exdmenes.

Nota: En caso de que el sistema de Psicologia no funcione por
algun motivo, se levanta un reporte al Departamento de
Informdtica & al analista de logistica de la direccidon de Formaciéon
para que lo resuelvan y asi poder aplicar los exdmenes.

En caso que el sistema requiera de mantenimiento o tarda en
regresar, los exdmenes se aplicaran manualmente a los aspirantes.

= Papeleta
contestada

= |dentificacién
oficial.

Analista
Especializado de
Psicologia y
Evaluacién

Procede a indicarle al aspirante que se cologque en una
computadora, ingresa el nUmero de examen asignado por el
sistema y aplica uno por uno sus exdmenes en la computadora, y
le explica cédmo tendrd que ser contestado antes de iniciar cada
examen.

Nota: los exdmenes son diferentes para cada cargo:
= AUXILIAR JUDICIAL:
-Raven, 16 factores de personalidad, palabras, términos
comerciales.
= NOTIFICADOR:
-Raven, precepcién, razonamiento, cleaver, PPG-IPG.
=  ACTUARIO:
-Raven, palabras, percepcion, cleaver, PPG-IPG.
=  SECRETARIO:
-MMPI-2, raven, percepcion, razonamiento, cleaver.
=  JUEZ MENOR O DE PAZ:
-16 factores de personalidad.

Nota: Si el sistema no funciona, le explica al aspirante para que
conteste en las hojas de respuesta.

= Exdmenes
psicométricos

Aspirante

Contesta sus exdmenes e indica al Analista cuando termina cada
examen.

= Exdmenes
psicométricos.

Analista
Especializado de
Psicologia y
Evaluacién

e Siesde bolsa de trabajo:

No pasa a la enfrevista y se le enfrega una papeleta
para que la presente en el Departamento de Investigacion y
Academia para que solicite se le aplique el examen de
conocimientos segin su perfil. Después de presentar el
examen de conocimientos los aspirantes de bolsa de trabagjo

Papeleta para el
examen de
conocimientos.




Py DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL
;<\ Consejo de la Judicatura MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

it
i‘@
NEEE

<=7 del Estado de Jalisco
_ TT———
podrdn preguntar sus resultados 3 dias después de la
aplicacién del examen.
e Sino esde bolsa de frabajo:
Al terminar todos los exdmenes le indica al aspirante que
pase a una entrevista con el Jefe de Departamento.
16 Aspirante Acude a la entrevista.
17 Jefe de Realiza entrevista al aspirante.
Departamento de
Psicologia y
Evaluacién
18 Aspirante Acude después de la entfrevista a que le apliquen el examen de
conocimientos al Departamento de Investigacidon y Academia.
(FIN de la aplicacién de examen psicométrico).
19 Analista Imprime el total de exdmenes presentados segun el puesto por [= Exdmenes
Especializado de | cada uno de los aspirantes. Psicométricos
Psicologia y Nota: cuando son aplicados manualmente, primero captura en el | impresos.
Evaluacién sistema uno por uno de los exdmenes y después los imprime.
20 Jefe de Evalla los resultados de los exdmenes psicométricos aplicados al [= Exdmenes impresos.
Departamento de | aspirante, dictamina especificando:
Psicologia y . Si, es Recomendable: sigue el proceso normal para ingresar.
Evaluacién . Si, es No es Recomendable: tendrd la oportunidad de
presentarlo nuevamente antes del tiempo establecido,
cuando el Departamento de Psicologia y Evaluacion lo juzgue
prudente y en caso de no aprobar esta segunda
oportunidad, se podrd presentar hasta pasados seis meses,
practicar un Ultimo examen que tendrd cardcter de definitivo.

FIN
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Procedimiento: SELECCION DE PERSONAL-EVALUACION PSICOMETRICA Clave: DFAJ/PE/SP-EP

ANALISTA ESPECIALIZADO

1.- Entrega o on ol
cual solicita, le sean

practicado 1os

correspondientes para
ccupar algun puesto

2. - Recibe oficio v
entrega al aspirante su
copia de acuse

6.~ Revisa. firma

regresa o la Bibliotecaria
ol oficio original de.
solicitud de examen

5.- Recibe oficio v
entrega al aspirante
sU copia de acuse

- Entrega el oficio
original frmado por ol
Director a la Analista
Espocializado

Cumplir con el dicho requisito

=,
firma de recibido en la

libreta.

S Se presenta of dia v
I hora en aue se
Goends su examen. en
ol Departamento de
Pricologia con ol acuse
= su oficio v una

entrega una papeleta para
ave la lens

popeleta contestada

T2 Revia lo dentificacion y

aplicando sus exdmenes

s1

termina cada examen

cada examen

13- Nota: si el sistama no
funciona. le exp i

aspirante para que
conteste an las hojas de
respuosta

DIRECTOR - JEFE DE DEPARTAMENTO
ASPIRANTE BIBLIOTEC ARIA DE PSICOLOGIA DE PSICOLOGIA
¥ EVALUACION Y EVALUACION
JUDICIAL
~iIcio 5. Recibe ol acuse v despues

17.- Realiza entrevista

T8 Acude despues do
la entrevista a aue le
apliquen ol examen

al aspirante.

ae conocimientoas al
Departamento de

stigacion v

NO

19 sse

(FIN dlo 1o apicacion

aplicaron
manuaimentes

Primero  captura on

20~ Ev alba los resultados

al aspirante, dictamina
Sspecificando:

recomenbable?

sigue el proceso

normal para ingresar.

Tendra la oportunidad de

Practicar un Gitime examen que
tendra caracter de definitive

lJ

e >
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DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA Y EVALUACION

#

Procedimiento: INTEGRACION DE LOS RESULTADOS DE LOS EXAMENES DE CONOCIMIENTOS
Clave: DFAJ/PE/ IREC

INICIO

NUmero Persona o unidad Descripcién de la actividad Formato y/o
de Administrativa que documentos que se
actividad Interviene utilizan
1 Departamento de | Entrega al Departamento de Psicologia y Evaluacién los oficios de |= Oficio de resultados
Investigacién y los resultados de exdmenes de conocimientos aplicados a los | de exdmenes de
Academia aspirantes. conocimientos.
2 Jefe de Recibe oficios originales y entrega acuse al Departamento de [» Oficio original.
Departamento de | Investigacion y Academia. = Acuse de oficio de
Psicologia y resulfados de
Evaluacién exdmenes de
conocimientos.
3 Departamento de | Recibe los acuses. = Acuse de oficio de
Investigacién y resultados de
Academia exdmenes de
conocimientos.
4 Jefe de Imprime, firma y entrega el dictamen y demds exdmenes impresos (= Oficio de resultados
Departamento de | incluyendo el oficio de examen de conocimientos enviado por el | de exdmenes de
Psicologia y Departamento de Investigacion y Academia para que se le abra | conocimientos
Evaluacién un expediente o en su caso si ya cuenta con uno, para que los |[= Exdmenes impresos.
anexen al que ya se cuenta en el archivo del Departamento de |= Dictamen final
Psicologia y Evaluacién. firmado.
5 Analista Recibe los exdmenes, verifica si cuenta ya con un expediente: = Expediente
Especializado de *  Si cuenta: Anexa el oficio del resulfado del examen de infegrado.
Psicologia y Conocimientos a dicho expediente.
Evaluacién . No cuenta: Abre un expediente con los resultados de los
exdmenes psicométricos, el dictamen de los mismos, el
oficio de solicitud de examen psicométrico, el oficio de
resultado del examen de conocimientos, la papeleta y
las anotaciones de la entrevista.
6 Analista Archiva el expediente. eExpediente
Especializado de infegrado.
Psicologia y
Evaluacién
7 Titular del Juzgado | Llama para solicitar el resultado del los exdmenes del o de los
/ Consejero / Area | aspirantes que haya enviado.
de Movimientos de
Personal
8 Jefe del Contesta la llamada y se le informa al Titular las dos calificaciones |« Reporte de los
Departamento de | la de conocimientos y psicométrico. resultados de
Psicologia y Nota: Los dos Jefes de Departamento se reportan diariamente sus exdmenes
Evaluacién / Jefe | resultados via mail, para que cuando llamen preguntando tengan Psicometricos

del Departamento
de Investigacion y
Academia

los resultados de uno y del ofro ya que no se debe dar a conocer
solamente uno al Titular sino los dos al mismo tiempo.

diario via mail.

» Reporte de los
resultados de los
exdmenes de
Conocimientos

diario via mail.

FIN




. . DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL
Consejo de la Judicatura MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
= | del Estado de Jalisco

Procedimiento: INTEGRACION DE LOS RESULTADOS DE LOS EXAMENES DE CONOCIMIENTOS
Clave: DFAJ/PE/ IREC

TITULAR DEL JUZADO/
DEPARTAMENTO DE - JEFE DEL DEPARTAMENTO
NVESTIGACION JEFE DE DEPARTAMENTO ANAI;SET':SIEéggg}IiADO CONSEJERO/ AREA DE DE PSICOLOGIA Y EVALUACION
Y ACADEMIA DE PSICOLOGIA Y EVALUAGION MOVIMIENTOS DE / JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
Y EVALUACION PERSONAL INVESTIGACION Y ACADEMIA
1.- Entrega los oficios de

los resulfados de

i 2. - Recibe oficios
exdmenes de

originales y entrega
acuse

- >

conocimientos

aplicados a los
aspirantes.

3.- Recibe acuses.

————

4.- Imprime, firma y
entrega el dictameny

demdas exdmenes
impresos incluyendo el

oficio de examen de
conocimientos enviado
por el Departamento de
Investigacion y Academia
para que se le abra un
expediente o en su caso si

» 5.- Recibe los

exdmenes, v erifica:

ya cuenta con uno, para

que los anexen al que ya
se cuenta en el archivo
del Departamento de
Psicologia y Evaluacion.

sCuenta

con
expediente?2

NO

Anexa el oficio del
resulfado del examen de

Conocimientos a dicho [ |
expediente.

Abre un expediente con los

resultados de los
exdmenes psicométricos, el
dictamen de los mismos, el

oficio de solicitud de

examen psicométrico, el

oficio de resultado del

examen de conocimientos,
la papeleta y

las anotaciones de la

entrevista

¥

8.- Contesta la llamada y
6.- Archiva el

se le informa al Titular las
dos calificaciones la de
) .
expediente.

conocimientos y
psicom étrico.
i Nota: Los dos Jefes de
7.- Llama para solicitar el b 4 4 "
| resultado del los epartamento se reportan
»

del o delos - o
N via mail, para que cuando
aspirantes que haya

N llamen preguntando
enviado.
tengan los resultados de
uno y del otro ya que no se

diariamente sus resultados

debe dar a conocer
solamente uno al Titular sino
los dos al mismo tiempo.




> Consejo de la Judicatura

del Estado de Jalisco

DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

~T——
Procedimiento: REPORTE SEMANAL DE RESULTADOS DE EXAMENES PSICOMETRICOS ENTREGADO

AL AREA DE KARDEX Clave: DFAJ/PE/RSREPEAK

INICIO

NUmero Persona o unidad Descripcién de la actividad Formato y/o
de Administrativa que documentos que se
actividad Interviene utilizan
1 Analista Genera e imprime el reporte semanal de los resultados de |=  Reporte semanal
Especializado de | ex&dmenes psicométricos, y lo pasa a firma del Jefe de de resultados de
Psicologia y Departamento de Psicologia y Evaluacién. exdmenes
Evaluacién Nota: El reporte se genera en base a los dictdmenes de los psicometricos.
aspirantes que realizaron exdmenes Psicometricos durante la
semana y que estdn capturados en la base de datos del Sistema
de Psicologia y Evaluacion.
2 Jefe de Firma el reporte y se entrega al Analista Especializado para que lo |« Reporte semanal
Departamento de | lleve al drea de Kardex de Recursos Humanos. de resultados de
Psicologia y exdmenes
Evaluacién psicometricos.
3 Analista Recibe y lo enfrega junto con el acuse a la Analista Especializado | =« Reporte semanal
Especializado de | del drea de Kardex. de resultados de
Psicologia y exdmenes
Evaluacién psicometricos
(Original y copia).
4 Analista Recibe reporte semanal para su integracién a kardex, y firma de | »« Reporte semanall
Especializado del | acuse en la copia. de resultados de
drea de Kardex exdmenes
de Recursos psicometricos
Humanos (Original y copia).
5 Analista Archiva el acuse de recibo. » Acuse reporte
Especializado de semanal de
Psicologia y resultados de
Evaluacién exdmenes
psicometricos
firmado.

FIN




DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL

Consejo de la Judicatura MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
del Estado de Jalisco

Procedimiento: REPORTE SEMANAL DE RESULTADOS DE EXAMENES PSICOMETRICOS ENTREGADO
AL AREA DE KARDEX Clave: DFAJ/PE/RSREPEAK

ANALISTA ANALISTA
ESPECIALIZADO JEFE DE DEPARTAMENTO ESPECIALIZADO

DE PSICOLOGIA DE PSICOLOGIA DEL AREA DE KARDEX
Y EVALUACION Y EVALUACION DE RECURSOS HUMANOS

1.- Genera e imprime el
reporte semanal de los
resulfados de exdmenes
psicométricos, y lo pasa
a firma del Jefe de
Departamento de
Psicologia y Ev aluacién.
Nota: El reporte se
genera en base a los

dictdmenesdelos P
aspirantes que realizaron
exdmenes Psicometricos

durante la semanay
que estdn capturados
en la base de datos del
Sistema de Psicologia y
Ev aluacion.

2. - Firma el reporte para
ser entregado.

3.-Recibe y lo entrega
junto con el acuse. .

4.-Recibe reporte semanal
para su integracion a
kardex, y frma de acuse en
la copia.

5.- Archiva el
acuse de recibo.

FIN




> Consejo de la Judicatura
del Estado de Jalisco

DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: REPORTE SEMANAL DE RESULTADOS DE EXAMENES DE CONOCIMIENTOS
ENTREGADO AL AREA DE KARDEX Clave: DFAJ/PE/RSRECEAK

INICIO

NUmero Persona o unidad Descripcién de la actividad Formato y/o
de Administrativa que documentos que se
actividad Interviene utilizan
Procedimiento clave: DFAJ/PE/IREC actividades 1,2y 3.
1 Analista Verifica en el sistema el No. de examen psicométrico que le asigna
Especializado de | el sistema y lo anota, junto con la fecha de aplicacién y puesto
Psicologia y para el que realizé el examen psicométrico.
Evaluacién
2 Analista Captura en el sistema de Psicologia los resultados de exdmenes de |« Oficios de
Especializado de | conocimientos que viene en los oficios y regresa los oficios al Jefe resultado de
Psicologia y de Departamento de Psicologia y Evaluacion. exdmenes de
Evaluacién conocimientos.
3 Jefe de Recibe los oficios de resultados de exdmenes de conocimientos |« Oficios de
Departamento de | para continuar con la captura en sistema del puesto y fecha en el resultado de
Psicologia y campo de Notas que se encuenfra en dicho sistema para exdmenes de
Evaluacién reimprimir el dictamen completo, ya con el resultado tanto del conocimientos.
examen psicométrico como el de conocimientos.
4 Analista Genera e Imprime el reporfe semanal de los resulfados de Reporte semanal
Especializado de | exdmenes de conocimientos y lo pasa a firma del Jefe de de resultados de
Psicologia y Departamento de Psicologia y Evaluacién. exdmenes de
Evaluacién conocimientos.
5 Jefe de Firma el reporte y se entrega al Analista Especializado para que lo |« Reporte semanal
Departamento de | lleve al drea de Kardex de Recursos Humanos. de resultados de
Psicologia y exdmenes de
Evaluacién conocimientos.
6 Analista Recibe y lo enfrega junto con el acuse a la Analista Especializado Reporte semanal
Especializado de | del drea de Kardex. de resultados de
Psicologia y exdmenes
Evaluacién psicometricos
(Original y copial).
7 Analista Recibe reporte semanal para su integracién a kardex, y firma de Reporte semanal
Especializado del | acuse en la copia. de resultados de
drea de Kardex exdmenes
de Recursos psicometricos
Humanos (Original y copia).
8 Analista Archiva el acuse de recibo. = Acuse reporte
Especializado de semanal de
Psicologia y resultados de
Evaluacién exdmenes
psicometricos
firmado.

FIN




DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL

Consejo de la Judicatura MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

del Estado de Jalisco

Procedimiento: REPORTE SEMANAL DE RESULTADOS DE EXAMENES DE CONOCIMIENTOS
ENTREGADO AL AREA DE KARDEX Clave: DFAJ/PE/RSREPEAK

ANALISTA
ESPECIALIZADO

ANALISTA

JEFE DE DEPARTAMENTO ESPECIALIZADO

DE PSICOLOGIA
Y EVALUACION

DE PSICOLOGIA
Y EVALUACION

DEL AREA DE KARDEX
DE RECURSOS HUMANOS

Procedimiento
clave: DFAJ/PE/IREC
actividades 1,2y 3.

v

1.-Verifica en el sistema
el No. de examen
psicométrico que le
asigna el sistema y lo
anota, junto con la
fecha de aplicacion y
puesto para el que
realizé el examen
psicométrico.

v

2.- Captura en el sistema
de Psicologia los
resultfados de exdmenes

de conocimientos que

viene en los oficios y
regresa los oficios al Jefe
de Departamento de
Psicologia y Evaluacién.

4.-Genrea e imprime
el reporte semanal
de losresultados de

3.- Recibe los oficios de
resultados de
exdmenes de

conocimientos para
continuar con la
captura en sistema del
puestoy fecha en el
campo de Notas que
se encuentra en dicho
sistema para reimprimir
el dictamen completo,
ya con el resultado
tanto del examen
psicométrico como el
de conocimientos.

exdmenes de g
conocimientosy lo
pasa a firma.

I

é6.-Recibe y lo
entrega junto con el <&

5. - Firma el reporte para
ser enfregado.

acuse. .

8.- Archiva el

7.-Recibe reporte semanal
para su integraciéon a
kardex, y firma de acuse en
la copia.

acuse de recibo.




DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL

> Consejo de la Judicatura MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
del Estado de Jalisco

Procedimiento: PROMOCION A NUEVO PUESTO Clave: DFAJ/PE/PNP
INICIO

NUmero Persona o unidad Descripcién de la actividad Formato y/o
de Administrativa que documentos que se
actividad Interviene utilizan
1 Aspirantes Se presenta o llama al Departamento de Psicologia para verificar
y/o Titular de la si los exdmenes que realizd se encuentran vigentes y/o son validos
Dependencia para el nuevo cargo a desempenar.
2 Jefe de Verifica en el sistema: = Expediente
Departamento 6 * Exdmenes
Analista =  Sies paraun cargo menor al que estd desempenando: practicados
Especializado de = Si: Se revalidard (continta con el procedimiento
Psicologia y de REVALIDACION Clave: DFAJ/PE/Re).
Evaluacién = No: tendrd que presentar el examen

nuevamente y continuar con el procedimiento de
SELECCION DE PERSONAL-EVALUACION PSICOMETRICA
Clave: DFAJ/PE/SP-EP).

= Sila vigencia de examen esta dentro de las politicas ( un
aio para el examen psicométrico y seis meses para el de
conocimientos, si dentro de los seis meses regresa a laborar):
= Si: Estd vigente y no tiene problema para ser
propuesto.
= No: Tendrd que presentar examen nuevamente
y continba con el procedimiento de SELECCION DE
PERSONAL-EVALUACION PSICOMETRICA Clave:
DFAJ/PE/SP-EP).

Después de verificar le da a conocer la situacion.

3 Aspirantes Se da por enterado y procede con lo indicado.
y/o Titular de la
Dependencia

FIN



Consejo de la Judicatura
del Estado de Jalisco

DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

~T——
Procedimiento: PROMOCION A NUEVO PUESTO Clave: DFAJ/PE/PNP

ASPIRANTE
Y/O TITULAR DE LA
DEPENDENCIA

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE PSICOLOGIA Y EVALUACION 6
ANALISTA ESPECIALIZADO
DE PSICOLOGIA
Y EVALUACION

1.Se presenta o llama al
Deparfamento de Psicologia
para verificar si los exdmenes

que realizd se encuentran
vigentes y/o son validos para el
nuevo cargo a desempenar.

3.- Se da por enterado y

P 2. Verifica en el sistema:

sLa vigencia
estd dentro
de las

|
sEs para

un cargo
menor?

politicas?2

Estd vigente y no tiene
problema para ser
propuesto.

Tendrd que presentar el examen
nuev amente y continuar con el
procedimiento de SELECCION DE
PERSONAL-EVALUACION
PSICOMETRICA Clave:
DFAJ/PE/SP-EP.

Tendrd que presentar examen
nuevamente y continUa con el

Serevalidard. (Continbar con el o
procedimiento de SELECCION

— procedimiento de REVALIDACION

Clave: DFAJ/PE/Re). DE PERSONAL-EVALUACION

PSICOMETRICA Clave:
DFAJ/PE/SP-EP).
I

Después de v erificar le da a

procede con lo |t
indicado.

S

conocer la situacion.




DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL

\ Consejo de la Judicatura MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

del Estado de Jalisco

Procedimiento: REVALIDACION Clave: DFAJ/PE/Re

INICIO

NUmero Persona o Unidad Formato y/o
de Administrativo Que Descripcién de la actividad documentos que se
actividad Interviene utilizan
1 Titular Se pone en contacto con el Jefe de Departamento para saber la
situacion de la persona que desea proponer vy verificar si se le
pueden revalidar los exdmenes.
2 Jefe de Revisa el expediente y analiza los resultados de los exdmenes para | = Expediente del
Departamento de | determinar su situacion. aspirante.
Psicologia y . Si procede la revalidacion: Solicita al Titular un oficio de
Evaluacién revalidacién de exdmenes.
. Si no pueden ser revalidados se confinua con el
procedimiento (DFAJ/PE/SP—EP).
3 Titular Envia oficio solicitando la revalidacién de exdmenes al drea de | « Oficio de
Ventanilla Unica de Recursos Humanos. Revalidacién.
4 Bibliotecaria Recibe oficio de revalidacion y lo entrega al Departamento de | » Oficio de
Psicologia y Evaluacién. Revalidacién.
5 Analista Recibe oficio y asigna un nuevo nimero de examen. » Oficio de
Especializado de Revalidacion.
Psicologia y
Evaluacién
6 Jefe de Imprime el dictomen actualizando los datos y haciendo la| « Oficio de
Departamento de | observacién de que es revalidacién de exdmenes. Para después | Revalidacién.
Psicologia y ser anexado al expediente. = Dictamen
Evaluacién actualizado.
» Expediente del
aspirante.

FIN




Py DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL

Consejo de la Judicatura MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
7 del Estado de Jalisco

g

I
Procedimiento: REVALIDACION Clave: DFAJ/PE/Re
JEFE DE DEPARTAMENTO ANALISTA ESPECIALIZADO
DE PSICOLOGIA Y TITULAR DE PSICOLOGIA Y BIBLIOTECARIA

EVALUACION EVALUACION

INICIO

1. Se pone en contacto con el
Jefe de Departamento para saber
la situacion de la persona que
desea proponer y verificar si se le
pueden revalidar los exdmenes.

2. Revisa el expediente
y analiza los resultados <
de los examenes para
determinar su situacion.

¢Procede
la revalidacion
de exdmenes?

se continua con el
procedimiento
(PE/SP-EP).

Solicita al Titular un
oficio de revalidacion|—
de examenes.

4.Recibe oficio de
3.Envia oficio solicitando la - revalidacion y lo entrega al
revalidacion de examenes. Departamento de Psicologia y
X . Evaluacion.
6. Imprime el dictamen
actualizando los datos y
haciendo la observacién de . . .
. iy € 5. Recibe oficio y asigna
que es revalidacion de .
! 3 un nuevo nimero de <&
examenes. Para después
h examen.
ser anexado al expediente.




DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL

\ Consejo de la Judicatura MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

del Estado de Jalisco

Procedimiento: RECEPCION DE BOLSA DE TRABAJO Clave: DFAJ/PE/RBT

INICIO

NUmero Personal o Unidad Formato y/o
de Administrativa Que Descripcién de la actividad documentos que se
actividad Interviene utilizan.

1 Aspirante de Bolsa | Solicita informacién sobre la bolsa de trabaijo.

de Trabajo

2 Bibliotecaria Indica que pase al Departamento de Psicologia y Evaluacion para

entregar curriculum o solicitud de trabajo.

3 Aspirante de Bolsa | Se presenta con su curriculum o solicitud elaborada en el| = Curriculum o

de Trabgjo Departamento de Psicologia y Evaluacion. solicitud de frabagjo.

4 Jefe de Recibe ala persona y readliza una entrevista de exploracion. = Curriculum o
Departamento de |e  Si cubre el perfil: Envia al aspirante con la Bibliotecaria para solicitud de frabajo

Psicologia y que enfregue el curriculum o solicitud elaborada autorizado y autorizada y
Evaluacién con la fecha para realizar el examen. anofada la fecha
e Si no cubre el peffil: se recibe el curriculum o solicitud de del examen.
empleo elaborada y se archiva. (FIN)
5 Aspirante de Bolsa | Entfrega el curriculum o solicitud autorizada por el Jefe del| = Curriculum o
de Trabajo Departamento de Psicologia y Evaluaciéon a la Bibliotecaria. solicitud de trabajo
autorizada y con la
fecha del examen.

6 Bibliotecaria Recibe el curriculum o solicitud autorizados, sella, registra y lo | = Curriculum o

entrega al Departamento de de Psicologia. solicitud de trabajo
autorizada y con la
fecha del examen.

7 Analista Recibe el curriculum del aspirante a realizar el examen. = Curriculum o
Especializado del solicitud de trabajo
Departamento de autorizada y con la

Psicologia y fecha del examen.
Evaluacién

8 Aspirante de Bolsa | Se presenta dia y hora que se le anotd en el curriculum a realizar | = Identificacion oficial

de Trabagjo sus exdmenes al Departamento de Psicologia y Evaluacién. con fotografia.

Continla con el Procedimiento clave: DFAJ/PE/SP-EP en la
actividad No. 10,11,12,13,14 y 15.

FIN




Py DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL

Consejo de la Judicatura MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
7 del Estado de Jalisco

—

Procedimiento: RECEPCION DE BOLSA DE TRABAJO Clave: DFAJ/PE/RBT

ASPIRANTE DE BIBLIOTECARIA JEFE DE DEPARTAMENTO ANALISTA ESPECIALIZADO
BOLSA DE TRABAJO DEPSICOLOGIA Y DE PSICOLOGIA Y
EVALUACION. EVALUACION

INICIO

2.-Indica que pase al
Departamento de
P Psicologia y Evaluacion
para entregar curiculum o
solicitud de trabajo.

1.-Solicita informacién sobre
la bolsa de trabajo.

3.- Se presenta con su
curiculum o solicitud
elaborada en el ¢
Departamento de
Psicologia y Ev aluacion.

4.- Recibe a la persona y
P realiza una entrevista de
exploracion.

Recibe el cumiculum
2Cubre el o solicitud de
perfile empleo elaborada
y se archiva.
5.- Entrega el cuniculum o Envia al aspirante a que
solicitud autorizada por el entregue el curriculum o
Jefe del Departamento de [« solicitud elaborada,
Psicologia y Ev aluacion a autorizadoy con la fecha
la Bibliotecaria. para realizar el examen.
6.- Recibe el curiculum o
solicitud autorizados, 7.-Recibe el cumiculum del
P sella, registra v lo entrega P aspirante a realizar el
al Departamento de de examen.
8.-Se presenta dia y hora Psicologia.
que sele anoté en el

curiculum a realizar sus
examenes al
Departamento de
Psicologia y Ev aluacién.

Continba conel

Procedimiento clave:
DFAJ/PE/SP-EP en la acfividad
No.10,11,12,13,14y 15.




> Consejo de la Judicatura
del Estado de Jalisco

DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: PROMOCION DE BOLSA DE TRABAJO Clave: DFAJ/PE/PBT

INICIO

NUmero
de
actividad

Personal o Unidad
Administrativa Que
Interviene

Descripcion de la actividad

Formato y/o
documentos que se
utilizan.

1

Consejero, Director
6 Juez

Solicita personal de bolsa de trabagjo.

Jefe de
Departamento de
Psicologia y
Evaluacién

Selecciona a los mejores candidatos para ocupar el puesto
solicitado en base a los expedientes de bolsa de trabajo vigentes.

e Expediente de
Valuacion.

Analista
Especializado del
de Psicologia 'y
Evaluacién

Elabora la lista de los seleccionados con nombre, teléfono y
cdlificacién y la pasa a visto bueno del Director.

e Listado

Director de
Formacién y
Actualizacion
Judicial

Da el visto bueno al listado y regresa.

e Listado

Jefe de
Departamento de
Psicologia y
Evaluacién

Entrega el listado del personal de bolsa de trabajo a quien lo
solicité.

e Listado

Consejero, Director
6 Juez

Recibe la lista.

e Listado

FIN




2\ Consejo de la Judicatura
del Estado de Jalisco
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DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

~ T
Procedimiento: PROMOCION DE BOLSA DE TRABAJO Clave: DFAJ/PE/PBT

CONSEJERO,DIRECTOR
O JUEZ

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE PSICOLOGIA Y
EVALUACION

ANALISTA ESPECIALIZADO
DE PSICOLOGIA Y
EVALUACION.

DIRECTOR DE FORMACION
Y
ACTUALIZACION JUDICIAL

1.- Solicita personal de bolsa

2.- Selecciona a los mejores
candidatos para ocupar

3.-Elabora la lista de los

de trabajo.

6.- Recibe la lista. |«

P el puesto solicitado en
base a los expedientes de
bolsa de trabajo vigentes.

5.-Entrega el listado del

FIN

4.- Da el visto bueno al

—Pp{ seleccionados y la pasa a
visto bueno.

listado y regresa.

personal de bolsa de |«
frabajo.
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Consejo de la Judicatura
del Estado de Jalisco

DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: CONVOCATORIAS Clave: DFAJ/PE/Co

INICIO

NUmero | Personal o Unidad Formato y/o
de Administrativa Que Descripcién de la actividad documentos que
actividad Interviene se utilizan.
1 Jefe de Recibe acta plenaria noftificando los dias, horarios y nombres de | = Acta Plenaria
Departamento de | los aspirantes para examen psicométrico.
Psicologia y
Evaluacién
2 Jefe de Publica un cronograma con la distribucién de dias y horarios que | = Cronograma
Departamento de | correspondan para evaluar a los aspirantes.
Psicologia y
Evaluacién
3 Analista Solicita a Secretaria General la curricula de los aspirantes a la | = curriculum de
Especializado de | convocatoria para que se agenden vy se capturen algunos datos los aspirantes
Psicologia y personales.
Evaluacién
4 Secretaria General | Entrega la curricula de los aspirantes al Departamento de | = curriculum de
Psicologia y Evaluacién. los aspirantes
5 Ventanilla Unica de | Da de alta en el sistema a los aspirantes. Para que se refleje en el
Recursos Humanos | sistema del Departamento de Psicologia y Evaluacién.
6 Analista Captura los datos personales de los aspirantes y éste le
Especializado de | proporciona un No. de examen para cada uno.
Psicologia y
Evaluacién
7 Aspirante Se presenta dia y hora para realizar examen psicométrico.
8 Aspirante Contfesta exdmenes psicométricos en dos dias vy firma cada| = ExGmenes
examen aplicado. psicométricos.
9 Jefe de Cita dia y hora para realizar entrevista psicolégica al aspirante.
Departamento de
Psicologia y
Evaluacién
10 Aspirante. Se presenta el dia y la hora citado para redlizar entrevista.
11 Jefe de EvalUa entrevista, exdmenes psicométricos y dictamina. » Resultado
Departamento de psicoldgico.
Psicologia y
Evaluacién
12 Analista Integra expediente con todos los exdmenes y dictdmenes| = Expediente
Especializado del | firmados.
drea de Psicologia
y Evaluaciéon
13 Jefe de Envia listado de los resultados de las evaluaciones y oficio al Pleno | = Listado de los
Departamento de | anexando los dictdmenes correspondientes. resultados de
Psicologia y las
Evaluacién evaluaciones
= Oficio.
= Dictdmenes
14 H. Pleno Recibe listado de los resultados de las evaluaciones aplicadas y el | = Oficio

oficio para que tenga a bien determinar.

Listado de los
resultados de
las
evaluaciones

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: CONVOCATORIAS Clave: DFAJ/PE/Co

ASPIRANTE

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE PSICOLOGIA
Y EVALUACION

ANALISTA ESPECIALIZADO
DE PSICOLOGIA
Y EVALUACION

VENTANILLA UNICA DE
RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA GENERAL

H. PLENO

7.Se presenta dia y hora

A

1. Recibe acta plenaria
notificando dia y hora del
examen psicométrico

!

2. Publica cronograma con
la distribucién de diasy
horarios que correspondan a
la ev aluacion.

3. Solicita a Secretaria

m| 4. Prestalascuricula a

P General la curricula de los
aspirantes.

6. Captura los datos
personales de los aspirantes | g

para realizar examen
psicométrico.

\ 4

8. Contesta exdmenes
psicometricos en dos dias

9. Cita dia y hora para

y frma cada examen
aplicado.

10. Se presenta a la -

Ll realizar entrevista

psicolégica al aspirante.

5. Da de alta en el sistema
a los aspirantes. Para que

! N <
y éste le proporciona un No.
de examen para cada uno.

Entrevista.

11. Evalva entrevista,

13.Envia listado de los
resultados de las
evaluaciones y oficioal |

P exdmenes psicométricos y
dictamina.

12. Integra expediente

Psicologia y Ev aluacion.

se refleje en el sistema del (<&
Departamento de
Psicologia y Ev aluacién.

P con todos los exdmenes y
dictamenes firmados.

Pleno anexando los
dictamenes
correspondientes.

14. Recibe listado de los
resultados de las
evaluaciones aplicadas y el
oficio para que tenga a
bien determinar.
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DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DIAGNOSTICO DE CLIMA ORGANIZACIONAL Clave: DFAJ/PE/do/DCO

INICIO

NUmero de | Personal o Unidad Formato y/o
actividad | Administrativa Que Descripcion de la actividad documentos que
Interviene se utilizan.
1 Jefe de Formula las preguntas de la encuesta de clima organizacional en | = Encuesta
Departamento de | base a los siguientes indicadores: Motivacién, Ambiente laboral,
Psicologia y Trabajo en equipo, Liderazgo, Comunicacién, Consecucién de
Evaluacién Objetivos y Desarrollo Humano.
2 Jefe de Presenta al H. Pleno el cuestionario para su aprobacién y a si| = Encuesta
Departamento de | aplicar la encuesta de Clima Organizacional.
Psicologia y
Evaluacién
3 H. Pleno Revisa, andliza y aprueba. = Encuesta
4 Analista Solicita al Departamento de Recursos Humanos las plantillas de
Especializado de | personal para hacer el conteo de encuestas a entregar a cada
Desarrollo Area o Dependencia.
Organizacional
5 Plantilla de Personal | Proporciona la Plantfillas. = Plantillas del
De Recursos Personal.
Humanos
6 Analista Saca copias, mete en sobres y reparte las encuestas a todas las | = Encuesta en
Especializado de | Areas o Dependencias a encuestar. sobre.
Desarrollo
Organizacional
7 Areas o Reciben, contestan y regresan al personal del Departamento de | = Encuesta en
Dependencias a | Psicologia o al buzdn de encuestas que se instalard en dicho sobre
encuestar Departamento. = Encuesta
contestada
8 Analista Clasifica las encuestas por dreas o Dependencias, realiza el| = Resultados de
Especializado de |conteo y hace un vaciado de la informacidn, obfiene el las encuestas
Desarrollo porcentaje de encuestas recibidas y contestadas y grafica.
Organizacional Proporciona los resultados al Jefe de Departamento.
9 Jefe de Andliza los resultados de las encuestas y realiza un diagnostico | = Encuestas
Departamento de | para proporcionar sugerencias y conclusiones. Entregando dicha | = Resultados de
Psicologia y informacién al H. Pleno. las encuestas
Evaluacién
10 H. Pleno Recibe resultados, graficas, diagnostico y sugerencias de las| Resultados de las
encuestas aplicadas para que tenga a bien determinar. encuestas

FIN
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Procedimiento: DIAGNOSTICO DE CLIMA ORGANIZACIONAL Clave: DFAJ/PE/do/DCO

JEFE DE DEPARTAMENTO ANALISTA ESPECIALIZADO PLANTILLA DE PERSONAL DE AREAS O DEPENDENCIAS H. PLENO
DE PSICOLOGIA DE DESARROLLO RECURSOS HUMANOS A ENCUESTAR
Y EVALUACION ORGANIZACIONAL

1. Formula las preguntas de la
encuesta de clima
organizacional en base a los
siguientes indicadores:
Motivacién, Ambiente laboral,
Trabajo en equipo, Lliderazgo,
Comunicacién, Consecucién de
Objetivos y Desarrollo Humano.

2. Presenta al H. Pleno el
io para su i6 m | 3.Revisa, analizay
y a si aplicar la encuesta de aprueba.
Clima Organizacional.

4 .Solicita al Departamento de
las il
de personal para hacer el
conteo de encuestas a
entregar a cada Area o
Dependencia.

(5. Proporciona la Plantillas.

6. Saca copias, mete en sobres
y reparte las encuestas a todas
las Areas o Dependencias a
encuestar.

A

7. ib y

al personal del Departamento de

i ia o al buzén de

encuestas que se instalara en
dicho Departamento.

8.-Clasifica las encuestas por
areas o Dependencias, realiza el
conteo; have un vaciado de la

informacién, obtiene el porcentaje|

de las encuestas recibidas y
contestadas y grafica.
Proporciona los resultados al Jefe
de Departamento.

9.-Analiza los resultados
entregados de las encuestas,
realiza un diagnostico para
proporcionar sugerencias y |«
conclusiones. Entrega de
dicha informacién al H.
Pleno.

10. Recibe resultados,
graficas, diagnosticoy
» sugerencias de las
encuestas aplicadas para
que tenga abien
deteminar.

FIN
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DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES Clave: DFAJ/PE/do/EAM

INICIO

NUmero
de
actividad

Personal o Unidad
Administrativa
Que Interviene

Descripcion de la actividad

Formato y/o
documentos que se
utilizan.

1

Jefe de
Departamento de
Psicologia y
Evaluacién.

Detecta la necesidad de desarrollar algun tipo de manual.

Jefe de
Departamento de
Psicologia y
Evaluacién.

Presenta la propuesta al Direccién de Formacion y Actualizacion
Judicial para su aprobacioén.

Propuesta

Direccién de

Formacién y

Actualizacion
Judicial

Recibe y aprueba la elaboraciéon de dicho manual.

Propuesta

Jefe de
Departamento de
Psicologia y
Evaluacién.

Recibe la instruccion y elabora el plan de trabajo a seguir para
llevar a cabo dicho manual.

Plan de Trabagjo.

Analista
Especializado en
Desarrollo
Organizacional.

Lleva a cabo el Plan de Trabajo y se enfoca en el Area de Estudio.

Plan de Trabagjo.

Area de Estudio

Proporciona la Informacién solicitada por el Analista de Desarrollo
Organizacional.

Analista
Especializado en
Desarrollo
Organizacional

Elabora el anteproyecto y lo analiza para ser presentado.

Anteproyecto

Jefe de
Departamento de
Psicologia y
Evaluacién.

Recibe el anteproyecto y lo revisa.

L] Si requiere de modificacion, marca las modificaciones vy
entrega el anteproyecto al analista para que lleve a cabo los
cambios.

L] Si no requiere de modificaciones
procedimiento.

se continla con el

Anteproyecto

Jefe de
Departamento de
Psicologia y
Evaluacién 6
Analista
Especializado en
Desarrollo
Organizacional.

Entrega el proyecto al Director de Formacién y Actualizacion
Judicial

Proyecto.

Analista
Especializado en
Desarrollo
Organizacional

Peribdicamente actualiza dichos manuales.

Manuales.

FIN

Nota: Dichos manuales deben mantenerse actualizados ya que son herramientas indispensables

intervenciones especiales como fue la del Banco Mundial.

en auditorias, asi como en
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Procedimiento: ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES Clave: DFAJ/PE/do/EAM

DIRECTOR DE FORMACION | JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANA;':T:E';ZPRE:o'ﬁgADO )
Y ACTUALIZACION JUDICIAL | PSICOLOGIA Y EVALUACION AREA DE ESTUDIO

ORGANIZACIONAL

1. Detecta la
necesidad de algin
tipo de manual para

desarrollar.

v

3. Aprueba la 2. Presenta la
elaboracién del |- propuesta al director
manual. de personal para su
aprobacion.

4. Recibe la 5. Lleva a cabo el 6. Proporciona la
i Te j informacion
- instrucciéon y plan de trabagjo y ~ :
elabora el plan de se enfoca en el requerida por el
frabajo a seguir. drea de Estudio. Analista.

7. Elabora el
8. Revisa el anteproyecto y
. g
Anteproyecto lo analiza para

* ser presentado.
|

Realiza las
> modificaciones
correspondientes

SEsta

Correcto?

9. Presenta el proyecto
ante el Director de
Formacién y Actualiacion
Judicial

L

10. Periddicamente
actualiza dichos
manuales.




l n(.l

: ;@ Consejo de la Judicatura
7 del Estado de Jalisco

g

DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: ELABORACION DE ESTUDIOS SOLICITADOS Clave: DFAJ/PE/do/EES
INICIO

NUmero Personal o Unidad Formato y/o
de Administrativa Descripcion de la actividad documentos que se
actividad Que Interviene utilizan.
1 Consejeros 6 Solicitan la elaboracién de un estudio en especifico mediante un Oficio
Directores oficio.
2 Direccién de Recibe Oficio y da instrucciones al drea de Psicologia vy Oficio
Formacién y evaluacion.
Actualizacion
Judicial.
3 Jefe de Recibe la instruccién y elabora el plan de trabajo a seguir para Plan de Trabajo
Departamento de | llevar a cabo dicho estudio.
Psicologia y
Evaluacién.
4 Analista Lleva a cabo el Plan de Trabaijo y se enfoca en el Area de Estudio. Plan de Trabagjo.
Especializado en
Desarrollo
Organizacional.
5 Area de Estudio | Proporciona la Informacién solicitada por el Analista Especializado
en Desarrollo Organizacional.
6 Analista Elabora el anteproyecto y lo analiza para ser presentado. Anteproyecto
Especializado en
Desarrollo
Organizacional
7 Jefe de Recibe el anteproyecto y lo revisa. Anteproyecto
Departamento de | = Si requiere de modificacién, marca las modificaciones vy
Psicologia y entrega el anteproyecto al analista para que lleve a cabo los
Evaluacién. cambios.
. Si no requiere de modificaciones se continba con el
procedimiento.
8 Jefe de Presenta el proyecto al Solicitante. Proyecto.
Departamento de
Psicologia y
Evaluacién 6
Analista
Especializado en
Desarrollo

Organizacional.

FIN
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Procedimiento: ELABORACION DE ESTUDIOS SOLICITADOS Clave: DFAJ/PE/do/EES
Directores 0 | .. . Andlista Especializado en ,
Consel Director de Formaciény | ‘& d;e e pqmnl'em?,de Desarrollo %,ganimciond Area de Estudio
onsejeros Actualizacién Judicial Psicologia y Evaluacion -
1 Solcian 2. Recibe ¢l oficio y da 3. Recibe la 4 llevaacaboel | || 5. Proporciona la
ebbfj?” deun siucconesclarea | instruccion'y plon defrabajo y | L] informacion
o Selé_f,'goenor de Psicologia y elabora €l plan de se enfoca en €l requerida por el
Il ., . . . .
g o Evaluacion, frabajo a segurr. area de Estudio. analista.
medio de un Oficio.
6. Elabora el
7. Revisa el anteproyecto y
Anteproyecto lo analiza para
* ser presentado.
|
Realiza las
ciiiﬁ;e P modificaciones
' correspondientes
8. Presenta el
proyecto ante el
solicitante.
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INVESTIGACION Y
ACADEMIA
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DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: APLICACION DE EXAMENES DE CONOCIMIENTOS Clave: DFAJ/IA/AEC
INICIO

NUmero
de
actividad

Personal o unidad
administrativa que
interviene

Descripcion de la actividad

Formato y/o

documentos que se

utilizan.

1

Aspirante

Entrega al Bibliotecario de la Direccién de Formaciéon vy
Actualizacion Judicial el oficio de solicitud de examen, firmado por
su fitular o por quien lo manda.

NOTA: En ocasiones cuando son Fordneos, solicitan la fecha via
telefébnica o mandan el oficio via fax.

Oficio de solicitud
de examen, de
primera vez, y/o
de Segunda
Oportunidad en
original y acuse.
Oficio de
aspirantes
fordneos via fax.

Bibliotecario

Recibe el oficio y entrega acuse.

Oficio de solicitud
de examen, de
primera vez, y/o
de Segunda
Oportunidad en
original y acuse, o
en su caso fax del
oficio.

Aspirante

Solicita la programaciéon de fecha para el examen.

Oficio de solicitud
de examen, de
primera vez, y/o
de Segunda
Oportunidad en
original y acuse.

Bibliotecario / Jefe

de Departamento

de Investigacién y
Academia

Consulta en la agenda o directamente con la Jefa de
Departamento, la disponibilidad de fecha para aplicar el examen,
le da fecha vy registra en la agenda de exdmenes de
conocimientos.

Agenda semanal
de exdmenes de
Conocimientos.

Bibliotecario

Entrega el oficio al Director para su revisién y firma.

Oficio de solicitud
de examen, de
primera vez, y/o
de Segunda
Oportunidad en
original y acuse, o
en su caso fax del
oficio.

Director de
Formacién y
Actualizacion
Judicial

Recibe el oficio, firmay regresa.

Oficio de solicitud
de examen, de
primera vez, y/o
de Segunda
Oportunidad en
original y acuse, o
en su caso fax del
oficio.

Bibliotecario

Lo registra y lo entrega al Departamento de Investigacion y
Academia para la integracion al expediente del aspirante.

Oficio de solicitud
de examen, de
primera vez, y/o
de Segunda
Oportunidad en
original y acuse, o
en su caso fax del
oficio sellado y
firmado.

Libro de registro.

Jefe del
Departamento de

Recibe los oficios. Y verifica que los aspirantes que se presentan
ese dia hayan entregado los oficios originales en la Direccidn

Oficio de solicitud
de examen,
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_ TT——
Investigacion y original.
Academia
9 Aspirante Se presenta el dia y la hora en que lo citaron a presentar el Acuse de oficio de

examen. solicitud de

Nota: si envid el oficio via fax, cuando se presenta a realizar el examen o en su

examen entrega el oficio original. caso el original y
acuse cuando lo
mando por fax.
Copia de alguna
identificacion
oficial (IFE).
Credencial
original.

10 Jefe del Solicita al aspirante una copia de alguna identificacion oficial, Copia de alguna

Departamento de | para verificar realmente que sea la persona que va a readlizar el identificacion
Investigaciény | examen. oficial (IFE).
Academia

11 Aspirante Entrega la copia y muestra la credencial. Copia de alguna
identificacion
oficial (IFE).
Credencial
original.

12 Jefe del Revisa la Identificacién, recibe la copia y regresa la credencial. Copia de alguna

Departamento de identificacion
Investigaciéon y oficial (IFE).
Academia Credencial
original.

13 Jefe del Enfrega el examen correspondiente y le da instrucciones para Examen de

Departamento de | contestarlo. conocimientos.

Investigaciéon y
Academia
14 Aspirante Toma el examen anota su nombre y la hora de inicio. Examen de

(Tendrd de 1y media hrs. a 2 horas para realizarlo dependiendo el conocimientos
cargo y deberd de anotar la hora de término.)
Realiza el examen.
Nota: Para Segunda Oportunidad, cambio de Materia y/o cargo
se les aplica otro examen diferente.

15 Aspirante Termina el examen y enfrega. Examen de
conocimientos
terminado.

16 Auxiliar Judicial | Recibe el examen ya terminado. Examen de
conocimientos
ferminado.
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Procedimiento: APLICACION DE EXAMENES DE CONOCIMIENTOS Clave: DFAJ/IA/AEC

BIBLIOTECARIO/JEFE DEL DIRECTOR DE JEFE DEL AUXILIAR
ASPIRANTE BIBLIOTECARIO DEPARTAMENTO DE FORMACION DEPIRTAMENTO
INVESTIGACION Y Y ACTUALIZACION DE INVESTIGACION JUDICIAL
ACADEMIA JUDICIAL Y ACADEMIA
4.- Consulta en la agenda
1.- Enfrega el oficio de 2.- Recibe el oficio y o directamente con la Jefa
X solicitud de e.xomen, entrega acuse. de Departamento, la
flrmodo. por su titular o por disponibiidad de fecha
auien lo manda. P para aplicar el examen, le
NOTA: En ocasiones cuando N
son Foraneos, solicitan la da fecha y registra en la
fecha via telefénica y agenda de‘ex.dmenes de
mandan el oficio via fax. conocimientos.
5.- Entrega el
3- Solicita la oficio porasu 1«
programacién de fecha [« revision y firma.
para el examen.
6.- Recibe el oficio, firma y
regresa.
7.- Loregistra y lo entrega
al Departamento de 8.- Recibe los
Investigacién y Academia ¢ oficios. Y v erifica
para la integracion al que los aspirantes
expediente del aspirante. | que se presentan
9.- Se presenta el dia y la P e dia hayan
hora en que lo citaron a enfregado los
presentar el examen. oficios originales en
Nota: si envié el oficio via | . .
fax cuando se presenta a [ a en la Direccién
realizar el examen
entrega el oficio original. 10.- Solicita al
aspirante una copia
de alguna
| identificacion oficial,
= para verificar
realmente que sea
la persona que va a
realizar el examen.
11.- Entrega la copiay | |
muestra la credencial.
12.- Revisa la
Identificacion, recibe
" a copia y regresa la
14.-Toma el examen anota su credencial.
nombre y la hora de inicio.
(Tendra de 1y media hrs. a 2 #
horas para realizarlo
dependiendo el cargo y deberd
de anotar la hora de término.) 13- Emrch,} elexamen
Realiza 6l examen. correspondiente y le da
Nota: Para Segunda instrucciones para
Oportunidad, cambio de M ateria contestarto.
y/o cargo se les aplica otro
examen diferente.
16.- Recibe el
> examen ya
/ terminado.

15.- Termina el examen y

entrega.
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Procedimiento: APLICACION DE EXAMENES DE CONOCIMIENTOS DE SEGUNDA OPORTUNIDAD,
POR TERMINO DE VIGENCIA O CAMBIO DE MATERIA Clave: DFAJ/IA/AECSOTVCM

INICIO

NUmero Personal o unidad Formato y/o
de administrativa que Descripcion de la actividad documentos que se
actividad interviene utilizan.
1 Aspirante Consulta su estatus con respecto al examen de conocimientos en
el Departamento de Investigacién y Academia.
2 Jefe del Verifica la fecha y calificacion de su examen anterior: . Examen de
Departamento de *Si esta dentro de los tres meses, pero es no aprobatoria: Conocimientos.
Investigacién y - Pregunta el resultado del examen Psicométrico al
Academia o Departamento de Psicologia y Evaluacién. (Continua

Auxiliar Judicial con la Actividad No. 3).

*Si esta vigente, y es aprobatoria:
-No realiza examen. (Fin).
*Si es para otra materia o cargo:
-Continua con el procedimiento Clave: DFAJ/IA/AEC.

3 Jefe del Verifica: » Dictamen del
Departamento de e Si el resultado del examen psicométrico es examen
Psicologia y RECOMENDABLE: Psicométrico.
Evaluacién - Readlizard el procedimiento de aplicacién de

examen de segunda oportunidad de conocimientos
y asu vez le solicitan el oficio de solicitud de examen
especificando que es de Segunda Oportunidad.
(Continua con el procedimiento Clave: DFAJ/IA/AEC)
¢ Sielresultado del examen psicométrico es NO
RECOMENDABLE:
- Deberd esperarse 3 meses o estar Recomendable.

FIN
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Procedimiento: APLICACION DE EXAMENES DE CONOCIMIENTOS DE SEGUNDA OPORTUNIDAD,
POR TERMINO DE VIGENCIA O CAMBIO DE MATERIA Clave: DFAJ/IA/AECSOTVCM

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE 5
aalila L INVESTIGACION Y PSICOLOGIA Y
ACADEMIA Y/O EVALUACION

AUXILIAR JUDICIAL

INICIO
2.- Verifica la fecha y

calificacién de su examen
anterior:

1.- Consulta su estatus con
respecto al examen de
conocimientos.

s Esta dentro
delos 3
meses y no
aprobatorio?

3.- Verifica el examen
Psicometrico:

sEs

Recomendable?

sEsta
vigente y
aprobatorio?

Realizard el
procedimiento de
NO aplicacidon de examen

No realiza examen.|— de segunda
oportunidad de
conocimientosy a su
v ez le solicitan el oficio
de solicitud de examen
especificando que es
de Segunda
Oportunidad.

sEs para

otra (Continua con el
materia o procedimiento Clave:
Cargo®? DFAJ/IA/AECPV)

Deberd esperarse 3 meses o
estar Recomendable.

Continua con el
procedimiento Clave:
DFAJ/IA/AECPV

FIN
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DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: EVALUACION DE EXAMENES DE CONOCIMIENTOS Clave: DFAJ/IA/EEC
INICIO

NUmero Personal o unidad Formato y/o
de administrativa que Descripcion de la actividad documentos que se
actividad interviene utilizan.
1 El examen de conocimientos ya contestado por el aspirante lo | = Hoja de
Auxiliar Judicial | califica en base a la hoja de respuestas de cada tipo de examen y respuestas.
entrega al Jefe del Departamento de Investigacion y Academia. L] Examen de
conocimientos
contestados.
2 Jefe del = Siespor primera vez: = Oficio de solicitud
Departamento de Abre expediente con: de examen.
Investigacién y = Oficio de solicitud de examen. = Copiadela
Academia = Copia de la identificacion oficial. identificacion.
= Examen. = Examen.
L] Si es por segunda vez: = cdlificacion.
= Anexa oficio de solicitud de examen en el expediente | = Oficio donde se
ya existente del aspirante. menciona que el
examen es de 2°
oportunidad
segun el caso.
3 Jefe del Entrega el expediente a Direccidon para que sea revisado el | = Expediente del
Departamento de | examen aplicado y calificado. aspirante con el
Investigacién y examen aplicado
Academia ya calificado.
4 Director de Revisa y da el Vo.Bo. . Expediente del
Formacién y aspirante con el
Actualizacion examen aplicado
ya calificado.
5 Auxiliar Judicial Elabora los oficios de calificacion de examen de conocimientos | = Oficios de
dirigidos al Consejero Presidente de la Comisién de Carrera calificacién de
Judicial, con copia al Departamento de Psicologia y Evaluacién y exdmenes de
los envia a firma. conocimientos
6 Director de Recibe los oficios, firma y devuelve al Auxiliar Judicial. = Oficios de
Formacién y calificacion de
Actudlizacion exdmenes de
conocimientos
7 Jefe del Hace entrega de los oficios de cdlificacion de exdmenes de |=  Oficios de
Departamento de | conocimientos a la  Comisibn de Carrera Judicial y al calificacién de
Investigaciény | Departamento de Psicologia y Evaluacién. exdmenes de
Academia conocimientos
y/o
Auxiliar Judicial
8 Comisién de Recibe los oficios firmando y sellando los acuses de recibo. = Oficios de
Carrera Judicial y calificacion de
Departamento de exdmenes de
Psicologia y conocimientos
Evaluacién.
9 Jefe del Registra en la base de datos del Departamento de Investigaciény | =  Expediente con

Departamento de
Investigacién y
Academia
y/o
Auxiliar Judicial

Academia, anexa al expediente el acuse de recibo del oficio de
calificacion de conocimientos y le asigna un nUmero de
referencia.

todos los
documentos del
aspirante.

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Procedimiento: EVALUACION DE EXAMENES DE CONOCIMIENTOS Clave: DFAJ/IA/EEC

AUXILIAR JUDICIAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO

DE INVESTIGACION
Y ACADEMIA

JEFE DEL DEPARTAMENTO

DE INVESTIGACION Y
ACADEMIA Y/O
AUXILIAR JUDICIAL

DIRECTOR DE FQRMACI(')N
Y ACTUALIZACION JUDICIAL

COMISION DE
CARRERA JUDICIAL

Y DEPTO. DE PSICOLOGIA

Y EVALUACION

INICIO

1.- Elexamen de
conocimeinto ya
contestado por el aspirante

lo califica en base a la hoja
de respuestas de cada tipo
de examen.

5Es por

NO

primera
vez?

N

Abre expediente con:

* Examen ya calificado.
* Hoja de respuestas de
callificacion.

* Oficio de solicitud de examen.
* Copia de la identificacion oficial.

Anexa oficio de solicitud
de examen en el

5.- Elabora los oficios de
calificacién de examen de
conocimientos dirigidos al
Consejero Presidente de la
Comision de Carrera Judicial,
con copia al Departamento
de Psicologia y Ev aluacién y
los envia a firma.

expediente ya existente
del aspirante

v

3.- Entrega el expediente
a Direccién para que sea
revisado el examen
aplicado y calificado.

4.-Revisaydael

\

Vo.Bo.

6.- Recibe los oficios,
P fimay devuelve al

7.- Hace entrega de los
oficios de calificaciéon de
exdmenes de
conocimientos a la
Comisién de Carrera
Judicial y al Departamento
de Psicologia y Evaluacion.

Auxiliar Judicial.

9.- Registra en la base de
datos del Departamento de
Investigacion y Academia,
anexa al expediente el

calificacién de
conocimientos y le asigna un
numero de referencia.

8.- Recibe los oficios
firmandoy sellando los
acuses de recibo.

acuse de recibo del oficio de
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DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: INVESTIGACION LEGISLATIVA Clave: DFAJ/IA/IL

INICIO

NUmero Personal o unidad Formato y/o
de administrativa que Descripcion de la actividad documentos que se
actividad interviene utilizan.
1 Director de Da instrucciones para realizar una investigacion legislativa.
Formacién y
Actualizacion
Judicial
2 Andlista Se redliza el andlisis de lo solicitado y se relnen todos los|m Investigacioén.
Especializado contenidos necesarios y se procede a redlizar la investigacién ya
sea en la Biblioteca o por medio de Internet y se presenta al
Director.
3 Director de Revisa y da instruccidn de enviarse a los Jueces. * Investigacion.
Formacién y
Actualizacion
Judicial
4 Analista Elabora oficio para enviar la informacién a los Jueces y pasa a|=  Oficio de entrega
Especializado firma del Director. de informacién.
5 Director de Firma el oficio y regresa al Analista para su envio. =  Oficio de enfrega
Formacién y de informacién.
Actualizacion
Judicial
6 Analista Recibe los oficios firmados y Entrega al Departamento de Servicios | = Oficio de entrega
Especializado Generales los oficios para los jueces fordneos y los oficios dirigidos a de informacién
los jueces locales los entfrega personalmente. firmado.
=  Lalnvestigacion.
7 Departamento de | Recibe oficios los envia a los juzgados y regresa los acuses. =  Oficio de enfrega
Servicios Generales de informacién
firmado.
. La Investigacién.
8 Juzgados Reciben oficio, firman acuse vy lo regresan. .
9 Analista Recibe los acuses de los oficios entregados y los entfrega a la|=  Acuse de oficio
Especializado Bibliotecaria de Direccién. enfregado.
10 Bibliotecaria Archiva los acuses. =  Acuse de oficio
entregado.




DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Consejo de la Judicatura
7 del Estado de Jalisco

—

B
Procedimiento: INVESTIGACION LEGISLATIVA Clave: DFAJ/IA/IL
DIRECTOR DE FORMACION DEPARTAMENTO DE
YACTUAUZACION | ANALSTAESPECIALIZADO [ ooy ~ e cENERALES IUZGADOS BIBLIOTECARIA
JUDICIAL

| INICIO )

1.- Darinstrucciones para

_v

realizar una inv estigacion
legislativa.

3-Revisay da

los Jueces.

2.- Se realiza el andlisis de
lo solicitado y se relnen
todos los contenidos
necesarios y se procede
arealizar la inv estigacion
ya sea en la Biblioteca o
pormedio de Intemet y
se presenta al Director,

instruccion de enviarse o [«

5-Fima el oficio y

suenvio.

4-Elabora oficio para
enviarla informacion a los
Juecesy pasa a firma del
Director,

regresa al Analista para (@

6.- Recibe los oficios
firmados y Entrega al

Departamento de Servicios
Generales los oficios para
los jueces foraneos y los
oficios dirigidos a los jueces
locales los enfrega
personalmente.

9.- Recibe los acuses de los

enfrega a la Bibliotecaria

oficios enfregados y los

>

7.- Recibe oficios los
envia alosjuzgadosy
regresa los acuses.

8.- Reciben oficio, firman
acuse y loregresan.

de Direccion.

4

10.- Archiva los acuses.

FIN




DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL

\ Consejo de la Judicatura MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

del Estado de Jalisco

Procedimiento: ANALISIS DE REFORMAS SU DIFUSION Y ACTUALIZACION DE TABLAS LEGISLATIVAS
Clave: DFAJ/DIA/ARSATL

INICIO

NUmero Personal o unidad Formato y/o
de administrativa que Descripcion de la actividad documentos que se
actividad interviene utilizan.
1 Andlista Va a recoger semanalmente los periddicos: “El estado de Jalisco”
Especializado en la Secretaria de gobernaciéon en la Direccién de publicaciones
y el ‘“Diario oficial de la Federacién” a P
ublicaciones de México.
2 Analista Registra los diarios en la libreta respectiva. . Diarios oficiales.
Especializado . Libreta de registro.
3 Analista Lee los diarios y si se presenta alguna reforma, ésta se analiza para | = Diarios oficiales
Especializado luego informar al Director.
4 Director de Se entera de las nuevas reformas y da el visto bueno. . Nuevas reformas.
Formacién y
Actualizacion
Judicial
5 Analista Captura el nombre y fecha del periddico, tomo, y de lo que trata | = Diarios oficiales
Especializado la reforma.
6 Analista Elabora los oficios para nofificar a los Jueces de las nuevas | = Oficios de
Especializado reformas y pasa al Director para firma notificacion de
reformas.
Realiza las actividades del Procedimiento Clave: DFAJ/IA/IL
actividades No. 5 al 10




DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL

> Consejo de la Judicatura MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
del Estado de Jalisco

~ T
Procedimiento: ACTUALIZACION DE TABLAS LEGISLATIVAS Clave: DFAJ/IL

DIRECTOR DE FORMACION
ANALISTA ESPECIALIZADO Y

ACTUALIZACION JUDICIAL
( INICIO )

1.-Va arecoger semanalmente
los peridédicos: "El estado de
Jalisco" en la Secretaria de
gobernacién en la Direccidn de
Publicaciones y el "Diario oficial
de la Federacién" en

Publicaciones de M éxico.

L ]

2.- Registra los
diarios en la
libreta respectiva.

v

3.- Lee los diarios y sise
presenta alguna reforma,
ésta se analiza para luego

informar al Director.

4.- Se entera de las
P nuevas reformas y da el
visto bueno.

5.-Captura el nombre y
fecha del periddico,
tomo, y de lo que trata
la reforma.

v

6.- Elabora los oficios para
notificar a los Jueces de
las nuev as reformas y
pasa al Director para
firma.

Realiza las actividades del
Procedimiento
Clave: DFAJ/DIA/IL
actividades No. 5 al 10




PN
_ o
>‘W.e."p’0

AT

Consejo de la Judicatura
del Estado de Jalisco

DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SUSCRIPCION DE CONVENIOS Clave: DFAJ/DIA/SC

INICIO

NUmero
de
actividad

Personal o unidad
adminisirativa que
interviene

Descripcion de la actividad

Formato y/o
documentos que se
utilizan.

1

Directora de

Formacién y

Actualizacion
Judicial

Informa al Jefe de Seccidn de Investigacién y Academia la
necesidad de firmar un convenio, le define el tipo de convenio y
con que institucidon hay que firmarlo.

Jefe de Seccién de
Investigaciéon y
Academia

Elabora el convenio tipo y contacta con la institucién para
presentarle el convenio.

Convenio tipo.

Jefe de Seccién de
Investigaciéon y
Academia

Una vez que la institucion educativa a autorizado la firma del
convenio, loimprime con el nombre y cargo de los funcionarios
que lo van a suscribir y lo turna con la Directora para su revisiéon.

Convenio.

Directora de

Formacién y

Actualizacion
Judicial

Revisa el convenio y lo remite al pleno.

Oficio de remisién
al pleno.

Pleno del Consejo
de la Judicatura

Aprueba el convenio.

Pleno del Consejo
de la Judicatura

Firma del Convenio.

FIN




Consejo de la Judicatura
del Estado de Jalisco

DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SUSCRIPCION DE CONVENIOS Clave: DFAJ/DIA/SC

PLENO DEL DIRECTOR DE FORMACION Y JEFE DE SECCION DE
CONSEJO DE LA ACTUALIZACION JUDICIAL INVESTIGACION Y ACADEMIA
JUDICATURA
1. Informa al
Jefe de Seccion de
Investigacion y
Academia la necesidad 2.- Elabora el convenio tipo y
de firmar un convenio, contacta con la institucion para
le define el tipo de presentarle el convenio.
convenio y con que
institucion hay que
firmarlo.
\ 4
3.- Una vez que la
institucion educativa a
autorizado la firma del
4.- Revisg el convenio convenio, lo imprime
y loremite al Pleno. |« con el nombre y cargo de
los funcionarios que lo
A 4 van a suscribir y lo turna
5.- con la Directora para su
Aprobacién revision.
del convenio
\ 4
6.- Firma del
convenio.
FIN

MANUAL ACTUALIZADO A LA FECHA 02 DE ENERO DE 2018 MEDIANTE EL OFICIO DFAJ575/2018 SIGNADO POR LA
DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION JUDICIAL DEL H. CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL ESTADO DE

JALISCO.



