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1. INTRODUCCION

El Instituto de Estudios Judiciales del Poder Judicial del Estado de Puebla
es una institucion de educacidon superior especializada, encargada, en primer
término, de cumplir las funciones de la Comisién de Carrera Judicial, Formacion
y Actualizacion de la Junta de Administracion del Poder Judicial del Estado, en
relacion, precisamente, con la carrera judicial, la formacién y la actualizaciéon de
los servidores publicos que integran dicho Poder y los que aspiren a ingresar al
mismo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

Ademas, el Instituto de Estudios Judiciales imparte programas de
Posgrado en modalidad escolarizada con Registros de Validez Oficial de
Estudios otorgados por la Secretaria de Educacion Publica del Estado, por lo
que, para efectos del posgrado, se considera también una institucién educativa
de nivel superior regida por la normatividad aplicable a dicho ambito y
reportando, por tanto, resultados y tramites diversos a las autoridades
educativas de la entidad.

Finalmente, el Instituto de Estudios Judiciales se vincula con diversas
instituciones, integrantes del foro juridico poblano, estudiantes y sociedad en
general, mediante la gestidbn y celebracion de convenios de colaboracién
académica, servicio social y practicas profesionales, coordinando la prestacion
de éstos dentro del Poder Judicial del Estado y, en general, en la actualizacién y
difusion de la cultura juridica y de la legalidad.

El Instituto de Estudios Judiciales es, entonces, un Organo educativo
especializado del Poder Judicial del Estado y una institucion de educacién
superior de nivel posgrado, cuya funcion general es la preparacion y
actualizacion del personal judicial, de apoyo y de los aspirantes a ser
funcionarios judiciales, asi como de abogados postulantes, estudiantes de
derecho y publico en general, asi como la realizacién de diversas actividades de
actualizacion y difusion de las actividades del Poder Judicial y de la cultura
juridica.

El Instituto busca llegar a ser una organizacién integral, especializada a
través de una planeacion funcional, conformada para el perfeccionamiento de la

educacion en el &mbito humanistico, social, juridico y en especifico de la funcién
jurisdiccional.

Logrando el reconocimiento personal, social e institucional, empleando
tecnologias educativas de vanguardia.
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Para que a largo plazo se obtenga la autonomia financiera e institucional
para el beneficio del servicio publico de la funcion judicial y el bienestar de la
sociedad.

A continuacion se describen los procesos que se realizan en el Instituto
de forma general y centrada a cada éarea, sin perder la importancia de la
vinculacion a nivel Institucional, logrando con eso, conocer mas a detalle, las
obligaciones y garantias al trabajo en equipo del Instituto de Estudios Judiciales.

En los siguientes diagramas, encontramos la divisién entre areas y grupos
de trabajo, pero sin perder de vista la conexion que existe entre ellas, es como
se fluye para lograr el objetivo.

Las principales areas son: Direccion, Subdireccion, Jefatura Académica,
Jefatura Administrativa y Servicios Escolares.

La importancia de los procedimientos, se rige en su totalidad por la
dependencia con otras areas, asi como de la responsabilidad de realizar los
entregables necesarios en tiempo y forma para asegurar el flujo de informacion y
evitar retrasos.

Este manual contempla los procedimientos entrelazados de un area a otra y de
forma rapida y practica, sin entrar al alto detalle, se muestra el resultado
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2. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

El Instituto de Estudios Judiciales del Poder Judicial es el encargado de cumplir
las funciones de la COMISION DE CARRERA JUDICIAL, FORMACION Y
ACTUALIZACION de acuerdo con lo establecido por:

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. 5-11-1917 y

sus reformas)
2.- Constitucién Politica del Estado de Puebla (P.O.E. 2-X-1917 y sus reformas).

3.- Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Puebla (P.O.E. 30-XII- 2002

y sus reformas).

4.- Acuerdo de Pleno por el que se cre6 el Instituto de Estudios Judiciales
(Acuerdo tomado en sesion de Pleno del Tribunal Superior de Justicia del Poder
Judicial del Estado de Puebla 29-VI-1999).

5.-Reglamento del Instituto de Estudios Judiciales del Poder Judicial del Estado
de Puebla

6.- Reglamento del Sistema de Carrera Judicial del Estado de Puebla (P.O.E.
18-11-2009)

7.- Normatividad vigente en materia de educacion superior para el Estado de

Puebla.

8.- Reglamento de Becas del Instituto de Estudios Judiciales.



3. RELACION DE PROCEDIMIENTOS:

Nombre
Becas
Servicio Social
Cuentas por Cobrar
Definicién Presupuestal
Actualizacion Bibliografica
Inventario (Actualizacion Bibliogréafica)
Actas de calificacion
Expedicion de certificados
Autorizacion de tesis
Vinculacion
Contratacion de docentes
Documentacion de la Inscripcion de alumnos
Evaluacion
Difusion
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3.1 “Procedimiento de Becas”

Tlempo_del Fecha de elaboracién Fecha de revision
procedimiento
2 meses Agosto, 2011 Agosto, 2011

C.P.C. Bertha Angélica Muiioz
Servicios Escolares Santiago
Contralora Interna

ELABORO REVISO
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar una correcta administracion de las Becas otorgadas a los usuarios del
Instituto de Estudios Judiciales, para generar una cultura de trabajo eficiente en
donde se transparente el proceso de Becas, también para sistematizar el
proceso de entrega de becas y generar un historial de todos aquellos alumnos
becados en los programas.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

El otorgamiento de las Becas de la Secretaria de Educacion Publica,
denominadas Becas SEP, se fundamenta en el articulo 33 del Acuerdo 279 de la
Secretaria de Educacion Publica del Estado.

El porcentaje de Becas SEP sera al equivalente al 5% del total de alumnos
inscritos en el ciclo escolar anterior.

Los porcentajes de becas SEP a otorgar seran del 25%, 50%, 75% y 100%.
Los lineamientos para otorgar las becas SEP se regiran en razon del Acuerdo
279 de la Secretaria de Educacion Publica y el Reglamento de Becas del

Instituto de Estudios Judiciales.

En el caso de las Becas Institucionales seran otorgadas de acuerdo al
Reglamento de Becas del Instituto de Estudios Judiciales.
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Responsable

Coordinacion de Servicios
Escolares
Coordinacion de Servicios
Escolares
Coordinacion de Servicios
Escolares
Coordinacion de Servicios
Escolares
Coordinacion de Servicios
Escolares
Coordinacion de
Comunicacion  Social 'y
Vinculacién

Coordinacién de Ingresos y
Egresos

Coordinaciéon de Servicios
Escolares

Coordinacion de Servicios
Escolares

Descripcion de
actividades

Entregar al alumno la hoja
de solicitud de Beca.

Recibir solicitud de beca
debidamente llenado.

Verificar si la solicitud del
alumno cumple con los
requisitos establecidos.

Aceptar solicitud de Beca.

Verificar tipo de solicitud de
Beca.

En caso de ser Beca por

Convenio se evalla la
factibilidad de realizar
convenios con otra
institucion  para  otorgar
becas.

En caso de convenir a las

instituciones se firma
convenio.
En caso de ser Beca

Institucional se determina la
viabilidad de los costos de

rentabilidad entre
profesores 'y  alumnos
becados dentro del

programa Académico.

En caso de ser Beca SEP
se realiza el célculo
equivalente al 5% del total
de alumnos inscritos en
planes de estudio.

Establecer el porcentaje de
los diferentes tipos de Beca
a otorgar
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Formato y/o documento

Formato  Solicitud de
Beca.

Solicitudes.

Lista de solicitudes
aceptadas.

Formato de Convenio.

Lista de porcentajes.

Lista de porcentajes de
los diferentes tipos de
Beca.
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Comité de Becas

Coordinacion de Servicios
Escolares

Direccion de Becas SEP

Coordinacion de Servicios
Escolares

Coordinaciéon de Servicios
Escolares

Asignar becas de
conformidad con los
criterios y procedimientos
establecidos en el
reglamento de becas del
Instituto.
Autorizar
becas.

la entrega de

Si es Beca SEP entregar la
documentacion  solicitada
por la Direccion de Becas
de la SEP.

Entrega a los alumnos las
resoluciones favorables de
las Becas asignadas.

Dar a conocer a los
alumnos los resultados de
las becas otorgadas.

Registrar y archivar las
becas otorgadas a los
alumnos.
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Dictamen de Beca.

Acta del Comité de
Becas, Formato de
Acreditacion de Becas
Asignadas, Relacion de
Becarios, Reporte de
estadisticas del Ciclo
Escolar anterior.
Resolucion de becas
SEP.

Lista de alumnos
becados.

Concentrado de alumnos
Becados
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ENTREGAR RECIBIR
( INICIO ) »  SOLICITUD »  SOLICITUD
AL ALUMNO DE BECA
SOLICITUD
DE BECA SE ¢CUMPLE
COORDINACION DE RECHAZA REQUISITOS?
COMUNICACION SOCIAL

EVALUAR
POSIBILIDAD

A

DE REALIZAR
CONVENIO

A 4

FIRMAR
CONVENIO

! |

! 1

! 1
1

' | DETERMINAR |

1

@4—: VIABILIDAD DE  [¢—

i | cosTos !

1

1

1

1

COORDINACION DE
INGRESOS Y EGRESOS

NO

¢ES BECA
INSTITUCIONAL?

ENTREGA DE
RESOLUCIONES
FAVORABLES

ACEPTAR
SOLICITUD DE
BECA

LISTA DE
SOLICITUDES
ACEPTADAS

¢ES BECA
SEP?

REALIZA CALCULO DEL
PORCENTAJE DE
ALUMNOS A BECAR

\ 4
ESTABLECER EL
@—> PORCENTAJE A OTORGAR
EN LOS TIPOS DE BECA
LISTA DE
PORCENTAJES

RESOLUCION
SEP

t |

ENTREGAR
DOCUMENTACION
A LA SEP

y

AUTORIZAR TIPOS DE BECA

REGISTRO Y
ARCHIVO DE
BECAS

A

¢ES BECA

SEP?

RESULTADOS

DAR A CONOCER
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3.2 “Procedimiento Servicio Social”

Tlempo.del Fecha de elaboracion Fecha de revision
procedimiento
Semestral Agosto, 2011 Agosto, 2011

C.P.C. Bertha Angélica Mufioz
Santiago
Contralora Interna

Coordinacién de Comunicacion
Social

ELABORO REVISO
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

El proceso de Servicio Social tiene como objetivo gestar Convenios de
Colaboracion con Instituciones de Educacion Superior del Estado de Puebla, y a
sus respectivos estudiantes para brindarles conocimientos tedrico-practicos del
funcionamiento del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Puebla, en los
ambitos jurisdiccionales y administrativos.

En el proceso de servicio social se describen los procedimientos necesarios para
asegurar el sistema de trabajo de los estudiantes en sus respectivos centros de
asignacion en el Poder Judicial del Estado. Los formatos que se presentan, son
una recopilacion del sistema de trabajo que se sigue.

Su objetivo especifico se centra en generar una cultura de trabajo eficiente en la
gue se agilice el proceso de servicio social, para asi mantener el orden y control
en la labor diaria del Instituto de Estudios Judiciales.

Sistematizar los procesos para controlar y gestionar el servicio social.

Su alcance se centra en establecer un procedimiento general de Servicio Social,
que establezca la forma actual de laborar las areas correspondientes del
Instituto de Estudios Judiciales.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

En el proceso mismo se dictan las politicas de trabajo que se deberan seguir, asi
como de la manera mas eficiente y sistémica de pasos para lograr un proceso
estable.

I.- Se aceptaran alumnos de las Universidades con las que se tenga convenio.

Il.- Se realizara una distribucion equitativa de prestadores de servicio social, en
las areas que asi las soliciten, por medio de la encuesta de Deteccion de
Necesidades en los Juzgados, del Tribunal Superior de Justicia del Poder
Judicial del Estado de Puebla.
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[ll.- Cumplir con los requisitos, tanto de la Universidad de procedencia, como del
Instituto de Estudios Judiciales que son:

a) Oficio del departamento de servicio social de su escuela o universidad
(individual), en el cual se estipula el periodo y nimero de horas que cubrira el
alumno; dirigido a la Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales.

b) Copia de credencial de elector del solicitante (en caso de no tenerla,
presentar identificacion oficial y comprobante de domicilio)

c) Constancia de estudios o ultimo kardex académico (copia simple).

Estos documentos se deberan presentar a las oficinas del Instituto de
Estudios Judiciales, (Priv. 3 “B” sur # 4504, Col. Huexotitla) en horario de 08:00 a
15:00 horas.

d) Una vez recibidos los documentos, se les designara un namero de
expediente y se les asignard mediante oficio, al juzgado o area administrativa
respectiva.



Responsable

Coordinacion de
Servicio  Social 'y
Vinculacién

Direccion General

Universidad / Alumno

Alumno
Coordinacion de
Servicio  Social vy
Vinculacién
Coordinacion de
Servicio  Social vy
Vinculacién
Alumno
Coordinacion de
Servicio  Social vy

Vinculacién (alumno)

Coordinacion de
Servicio  Social 'y
Vinculacién

Descripcion de actividades

Deteccion de Necesidades en
los Juzgados para Setrvicio
Social y/o residencia profesional.

Firma de convenios de
vinculacién con universidades
para servicio social.

Alumnos interesados, inscribir su
servicio social a los programas
de interés del Poder Judicial.

Presenta oficio de solicitud de
servicio social proporcionado por
la escuela y requisitos.

De acuerdo a los intereses y
perfil del Interesado se asigna al
area correspondiente.

Revisa documentacién y entrega
oficio de asignacion.

Mensualmente realiza su reporte
de actividades.

Finalizada la prestacién del
servicio social o practicas
profesionales debe contar con
todos los requisitos (reportes y
Liberacién del é&rea asignada)
para obtener su oficio de
liberacion.

Genera estadistica

P
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Formato y/o documento

Encuesta
Anexo P-02 F1

Convenio
Anexo P-02 F2

Formato proporcionado
electrénicamente por las
escuelas

Anexo P-02 F3

Solicitud de Asignacion de
Servicio Social
(proporcionado por Escuela)
Anexo P-02 F5

Lista de Asignacion
Anexo P-02 F4

Oficio de Asignacién
Anexo P-02 F6

Formato de
Actividades
Anexo P-02 F7

Reporte de

Lista de Control
Anexo P-02 F8,
Anexo P-02F9

Formato de Captura
Estadistica de Servicio
Social

Anexo P-02 F10
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INICIO

DETECCION

NECESIDADES EN LOS
JUZGADOS P/ SERVICIO
SOCIAL Y/O
RESIDENCIA

Anexo
P-02 F1

REVISA PAPELES Y

DE
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CONVENIO DE

VINCULACION CON
UNIVERSIDADES

Anexo
P-02 F2

ENTREGA OFICIO
DE ASIGNACION

Anexo
P-02 F6

A 4

MENSUALMENTE SE
RECIBEN REPORTE DE
ACTIVIDADES CON FIRMA
DEL RESPONSABLE DEL
AREA

DE ACUERDO AL PERFIL
DEL INTERESADO SE

INSCRIBE PROGRAMA

Anexo

P-02 F3

\_/_

A 4

A

ASIGNA A LA
DEPENDENCIA
CORRESPONDIENTE

Anexo

P-02 F4

A 4

REVISA QUE CUENTE
CON TODOS LOS

PRESENTA A LA
COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL
SOLICITUD DE

Anexo REQUISITOS
P-02 F5

REQUISITOS Y ENTREGA

OFICIO DE LIBERACION

Anexo
P-02 F7

A 4

GENERACION DE
ESTADISTICA POR
PARTE DE LA
COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL

Anexo

P-02 F10

FIN
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3.3 “Procedimiento de Cuentas por Cobrar”

Tiempo del

S Fecha de elaboracion Fecha de revision
procedimiento
20 minutos Agosto, 2011 Agosto. 2011
Coordinacion de Ingresos y C.P.C Bertha Angélica Mufioz
Egresos Santiago

ELABORO REVISO
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar un estricto control sobre las cuentas por cobrar a favor del Instituto de
Estudios Judiciales, a fin de estar en posibilidad de realizar una correcta y
eficiente gestion de las mismas y con ello facilitar su cobro, evitando tener déficit
presupuestario.

Hacer mas eficientes los procesos de cobros del Instituto, manteniendo un
historial eficaz de las cuentas por cobrar, sistematizando los procesos de las
cuentas, a fin de lograr recuperar los montos que se tengan a favor.

Teniendo como alcance agilizar el proceso de Cuentas por Cobrar, conociendo
las acciones a tomar, conocer las acciones a tomar en caso de no verse
reflejado ningun pago por parte del alumno, tener una correcta administracion y
utilizaciéon de los formatos presentados.

POLITICAS Y NORMAS

I. La apertura del curso y por tanto el conocimiento de los montos a ingresar
se basan en la inscripcion.

Il. Las becas seran otorgadas de acuerdo al Estudio Socioeconémico que se
realice y dependiendo de la SEP.

lll. Todos los pagos se estableceran de acuerdo a la Ley de Ingresos.

IV. Los pagos deberan realizarse de acuerdo al calendario de fechas
previamente establecidas.

V. Los promedios obtenidos, seran resultado de la conservacion y en su caso
aumento o pérdida de la beca.
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Responsable

Actividades

Formato y/o Documento

El proceso inicia con la

Coordinacion  de | inscripcion de alumnos a los ,
o http://comprobantefiscal.sfapuebla.go

Ingresos y | programas académicos ofertados b.mx

Egresos por el Instituto de Estudios |
Judiciales

Coordinacién  de | Estudio socioeconémico para el

Ingresos y | otorgamiento de becas. F-SOLBEC

Egresos

Coordinacién  de | Establecer monto de pago de

Ingresos y | colegiatura e integracion de | F1-MONP

Egresos grupo

Coordinacién  de | Establecer fecha de pago.

Ingresos y F2-AFECH

Egresos

Coordinacion  de Evaluacion, analisis de

Ingresos y aprovechamiento (kardex), F-KARDEX

Egresos analisis de pago puntuales.

Cooranacon e | 1118 % SR P

Ingresos y go en ¢ ' | F3-AFECH1
estudio situacion de alumno,

Egresos .
sancion.

Coordinacion  de Pago finiquito proceso tramite y

Ingresos y F4-CARLIQ

Egresos

entrega de documentos oficiales.
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INSCRIPCION DE

ALUMNOS
(FICHA DE
PAGO)

http://comprobantefiscal.sfapuebla.

gob.mx

FIN
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ESTUDIO
SOCIOECONOMICO
> PARA EL
OTORGAMIENTO DE
BECAS
ESTUDIO
SOCIOECONOMICO
A\ 4
ESTABLECER
MONTO DE
COLEGIATURA

F1-MONP

A

F2-AFECH

:

ESTABLECER
FECHA DE PAGO

A

EVALUACION Y
ANALISIS DE
APROVECHAMIENTO

Y PAGO

ESTABLECER

KARDEX

\_/_

y
ESTUDIO DE

SITUACION DEL
ALUMNO

FECHA DE PAGO

A

Fa-
CARLIQ

F3-
AFECH1
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3.4 “Procedimiento Definicion Presupuestal”

T|em|z_)o_de| Fecha de elaboracion Fecha de revision
procedimiento
20 minutos Julio, 2011 Agosto. 2011
Coordinacion de Ingresos y C.P.C Bertha Angélica Santiago
Egresos Muioz

ELABORO REVISO
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OBJETIVOS DE PROCEDIMIENTO

La Definicién Presupuestal es uno de los procesos con mayor relevancia

dentro del Instituto de Estudios Judiciales, con él se determina una correcta
administracion y gestion indirecta del presupuesto Estatal y Federal, las areas
involucradas dentro de este proceso son: Jefatura Académica y Jefatura
Administrativa, asi como la Direccion General de la Comisién Administrativa de
la Junta de Administracion.

En este documento se describen las politicas de trabajo que se deben

seguir, asi como la manera mas eficiente para lograr un proceso estable.

POLITICAS Y NORMAS:

VI.

Los recursos se dividen en Estatal y Federal; el primero se rige por la Ley
de Ingresos y el segundo por los anexos técnico de los Convenios que se
suscriben con entidades federales obtener subsidios con cargo a fondos de
caracter federal

Las metas y los montos seran autorizados en los anexos técnicos de los
Convenios.

El presupuesto Estatal sera erogado de acuerdo a la recaudacién que
sefala la Ley de Ingresos.

De acuerdo a la Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) y a los
presupuestos otorgados se dara prioridad a la capacitacion urgente.

Las validaciones se apegaran al formato que emitan las entidades federales
correspondientes.

Observando lo anterior se presupuestaran los recursos autorizados de
acuerdo a su naturaleza.
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Responsable

Actividades

Formato y/o Documento

Deteccion de
necesidades en cursos

Jefatura Académica F-DNC
ofertados.
Establecer un cuadro de
o metas y montos,
Coordinacion de basandose en el estudio F-MEYMO
Ingresos y Egresos .
previo de cursos y
analisis de gastos.
Andlisis de los
Coordinacién de presupuestos OFIC-1

Ingresos y Egresos

autorizados, federal y
estatal.

Jefatura. Académica

Establecer nuevas
tendencias de

Paso previo para llegar al

o Formato
capacitacion.
Coordinacién de Seleccion de maestros. F-SEMA
Ingresos y Egresos
Coordinacién de Establecer plan de F-GTOS

Ingresos y Egresos

gastos.

Jefatura Académica

Validacion.

Coordinacion de
Comunicacion Social

Promocién y venta.

http://www.htsjpuebla.gob.mx

Coordinacién de
Ingresos y Egresos

Proyeccion de ventas y
resultados.
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DETECCION DE ESTABLECER
NECESIDADES DE > CUADRO DE
CAPACITACION METAS Y MONTOS
FORMATO DE CUADRO DE
DETECCION DE METAS Y
NECESIDADES DE MONTOS
CAPACITACION — v
ANALISIS DEL
PRESUPUESTO
FEDERAL Y
tﬂc; ESTATAL
y
ESTABLECER
NUEVAS

TENDENCIAS DE
CAPACITACION

F-SEMA

y
SELECCION
DE

MAESTROS

A 4

FIN
PLAN DE
GASTOS

A
F-GTOS
A

PROYECCION DE DIFUSION
VALIDACION

VENTAS Y P
RESULTADOS |
VALIDACION

A
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3.5 “Proceso de Actualizacion Bibliografica”

Tlempo_del Fecha de elaboracién Fecha de revision
procedimiento
Continuo Agosto, 2011 Agosto, 2011

C.P.C. Bertha Angélica Mufioz
Jefatura Académica Santiago
Contralora Interna

ELABORO REVISO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
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Realizar la actualizacién bibliografica de acuerdo a las necesidades del Instituto

de Estudios Judiciales.

Generar una cultura de trabajo eficiente en la que se agilice la actualizacion

bibliografica de manera mas eficiente y precisa.
Mantener un control en el material bibliografico.

Sistematizar los procesos de biblioteca, para mantener un orden en el préstamo

y reposicion del material utilizado durante el ciclo escolar.

Llevar el control de los libros y material didactico adquirido por el Instituto de

Estudios Judiciales.

Estandarizar el procedimiento general en la forma de laborar del Instituto de

Estudios Judiciales.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

I. Es necesario presentar la credencial vigente como alumno de la institucion o
como trabajador del Tribunal Superior de Justicia, ésta es personal e
intransferible; en caso de su pérdida (credencial de estudiante), robo o extravio

se debera reportar inmediatamente a la biblioteca.

II. Usar los mecanismos de seguridad y control que ofrezca la Biblioteca para el

resguardo de objetos personales.

[ll. Entregar los materiales en préstamo, en buenas condiciones, a la biblioteca

donde le proporcionaron, en la fecha y hora sefialadas.

IV. Reportar en caso de dafio, pérdida, robo o extravio el material documental.
Cubrir los cargos generados por atraso en la entrega de material y multas

acumuladas.
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V. Respetar y contribuir al orden fisico de los materiales.

VI. Abstenerse de fumar e introducir alimentos o bebidas en las instalaciones de

la Biblioteca.



Responsable

Coordinacion de
Investigacién Juridica y
Andlisis
Coordinacion de
Investigacion Juridica 'y
Andlisis
Coordinacion de
Investigacién Juridica y
Andlisis
Coordinacion de
Investigaciéon Juridica y
Analisis

Direccién y Subdireccién

Jefatura Administrativa

Coordinacion de
Investigaciéon Juridica y
Analisis
Coordinacion de
Investigacién Juridica y
Andlisis
Coordinacion de
Investigacién Juridica y
Analisis
Coordinacion de
Investigacién Juridica y
Analisis

Descripcion de
actividades

Pedir al docente Ia
bibliografia con la que
trabaja.

Verificar si se cuenta con
la bibliografia en
biblioteca.

Si existe la bibliografia se
da a conocer al docente y
a los alumnos.

Si no existe se realiza la
cotizacion del material.

Dar la autorizacién para
que se pueda llevar a cabo
la compra del material.

Realizar la orden de

compra del material
requerido.

Verificar Si alguna
institucion, alumno o
docente realiza alguna
donacion de libros al
Instituto de Estudios

Judiciales.

Dar de Alta en la base de
datos de la biblioteca del
Instituto de Estudios
Judiciales los libros.

Hacer el registro del
material nuevo en la base
de datos.

Realizar la inscripcion de
los usuarios, para asi
poder llevar un control y
realizar una red que
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Formato y/o documento

Formato de Syllabus
(P-13 F3)

Paso previo formato
P-05 F1

Paso previo formato
P-05 F1

Paso previo formato
P-05 F1

Paso previo formato
P-05 F1

Paso previo formato
P-05 F1

Paso previo formato
P-05 F1

Formato de altas
P-05 F1

Formato P-05 F2

Formato P-05 F3
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Coordinacion
Investigaciéon
Analisis

Coordinacion
Investigacion
Analisis

Coordinacion
Investigacién
Analisis

de
Juridica vy

de
Juridica y

de
Juridica y

servird para registrar los
préstamos de libros a los
usuarios.

Dar de baja el material de
ediciones mayores a diez
afos.

Llevar el control de la
devolucién de los libros
anteriormente prestados a
los usuarios.

Realizar reportes de los
préstamos realizados
semanalmente, para llevar
un control de los libros.
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Formato P-05 F4

Formato P-05 F2

Formato P-05 F5
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A\ 4
BIBLIOGRAFIA
DEL DOCENTE
JEXISTE EN SE DA A CONOCER
BIBLIOTECA? LA EXISTENCIA
COTIZACION DE
BIBLIOGRAFIA -
DEVOLUCION REPORTES
DE LIBROS » SEMANALES
y 1
- P-05-F2 4 P-05-F5
AUTORIZACION C——l D——l
DE COMPRA
y
FIN
A BAJAS DE
ORDEN DE MATERIAL
COMPRA BIBLIOGRAFICO
1
P-05-F4 A
A
DONACION DE SOLICITUD DE
MATERIAL PRESTAMO DE
BIBLIOGRAFICO LIBROS A ALUMNOS

A
ALTA DE

MATERIAL

@7

REGISTRO DEL

MATERIAL
BLIOGRAFICO

>
P-05-F2 18
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3.6 “Proceso de Inventario Actualizacion Bibliografica”

Tiempo del

procedimiento Fecha de elaboracion Fecha de revision

Semestral Agosto, 2011 Agosto, 2011

C.P.C. Bertha Angélica Mufioz
Jefatura Académica Santiago
Contralora Interna

ELABORO REVISO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
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Realizar la actualizacién bibliografica de acuerdo a las necesidades del Instituto
de Estudios Judiciales.

Generar una cultura de trabajo eficiente en la que se agilice la actualizacién
bibliografica de manera mas eficiente y precisa.

Mantener un control en el material bibliografico.

Sistematizar los procesos de biblioteca, para mantener un orden en el préstamo
y reposicion del material utilizado durante el ciclo escolar.

POLITICAS Y NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

I. Mantener actualizado el acervo bibliografico por ediciones no mayores de diez
anos.

II. Mantener actualizada la base de datos para la comunidad estudiantil.

[ll. Llevar registro del acervo bibliotecario por medio de un cddigo de barras.
IV. Mantener en buen estado el acervo bibliotecario.

V. No introducir alimentos ni bebidas a la biblioteca del Instituto.

VI. No introducir mochilas o bolsos en el &rea del acervo bibliotecario.

VII. Guardar silencio en la biblioteca del Instituto.

VII. Deberan identificarse con credencial oficial a la entrada y préstamo
bibliotecario.



Responsable

Coordinacion de
Investigacion Juridica y
Andlisis
Coordinacion de
Investigacién Juridica y
Andlisis
Coordinacion de
Investigacién Juridica y
Andlisis
Coordinacion de
Investigaciéon Juridica y
Analisis
Coordinacion de
Investigacién Juridica y
Analisis
Coordinacion de

Tecnologias de la
Informacion y Estadistica y

Coordinacién de
Investigaciéon Juridica y
Andlisis

Coordinacién de
Tecnologias de la
Informacion y Estadistica y
Coordinaciéon de
Investigaciéon Juridica y
Analisis

Coordinacién de
Investigacién Juridica y

Andlisis

Descripcion de
actividades

Llenar el formato para
préstamo del libro

Llevar el control de cada
libro del Instituto de
Estudios Judiciales por
medio de base de datos de
altas.

Verificar que libros se
encuentran en préstamo.

Si existen mas
ubicaciones, se inicia
nuevamente con el llenado
del formato de acuerdo a
la ubicacion del libro, de lo
contrario se analizan las
diferencias entre el
sistemay lo real.

Realizar una busqueda de
diferencias de ubicacion
de los libros entre el
sistemay lo real.

Si existen diferencias de
ubicacién, se resolveran y
tomaran las medidas
correspondientes.

Enviar un reporte a
subdireccion para que
tome medidas en caso de
que se registren faltantes
en la base de datos.

Una vez que se han
revisado los faltantes de
libros se tiene que revisar
en el Registro que los
libros prestados hayan
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Formato y/o documento

Formato de préstamo de
material bibliografico.

(P-06 F1)

Formato de altas.

(P-05 F1)

Formato de préstamo

(P-05 F3)

Reporte de Faltantes

P-06 F2
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Subdireccion 'y Jefatura
Académica

Subdireccion 'y Jefatura
Académica

Coordinacion de
Investigaciéon Juridica y
Analisis

sido devueltos, asi como
también verificar que libros
estan préximos a
entregarse y quiénes son
los usuarios de esos libros.

Si el material se encuentra
en muy malas condiciones,
tiene que pedir
autorizacion a la
Subdireccion para dar de
baja o desechar el
material, si éste se
encuentra en buen estado,
cierra el inventario.

Una vez que se seleccione
todo el material que ya no
esté en condiciones de
funcionamiento, se entrega
una relacion de aquellos

libros para  que la
Subdireccion de la
autorizacion de dar de

baja y desechar el
material.

El encargado de Ia
actualizacién bibliografica
del Instituto de Estudios

Judiciales da por
terminado su  proceso
después de hacer el

recuento total de los libros,
anotando las
observaciones sobre el
material didactico.
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Autorizacion para baja del
material
Formato P-05 F2

Baja del material
Formato P-05 F2

P-05 F4
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PRESTAMOS

GENERA FORMATO DE BASE DE
INVENTARIO POR UBICACION DATOS DE
»
( INICIO )—’ Y/O PRESTAMO » ALTA DE
A LIBRO/UBICACION/CANTIDAD LIBROS
P-06 F1
Sl EHAY MAS
UBICACIONES
NO
ANALIZA
DIFERENCIAS POR REPORTES DE
UBICACION O > RESUELVE »{ FALTANTES. P
DIFERENCIAS
ETIQUETAS P-06 F3
\ 4 y
CON AUTORIZACION DE
CIERRE DE ) X
FIN < DIRECCION/SUBDIRECCION DESECHA
INVENTARIO

P-05F1

A

A 4

P-06 F2

REVISION DE
PRESTAMOS DE LIBROS.

NO

¢LIBROS EN

Formato P-05 F4

Y DA DE BAJA EL MATERIAL

Formato P-05

MALAS
CONDICIONES
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3.7 “Procedimiento de Acta de Calificaciones”

Tlempo_del Fecha de elaboracién Fecha de revisiéon
procedimiento
Semestral Agosto, 2011 Agosto, 2011

C.P.C. Bertha Angélica Mufioz
Santiago
Contralora Interna

Coordinacién de Servicios
Escolares

ELABORO REVISO
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento de actas de calificacion por la Coordinacion de Servicios
Escolares es parte modular de la labor diaria del Instituto de Estudios Judiciales,
debido a que en este proceso se gesta todo lo relacionado con el rendimiento
académico de cada alumno.

Para ello se debe realizar una correcta administracion del llenado de actas de
calificaciones para establecer un procedimiento eficiente.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

|.- La Coordinacién de Servicios Escolares tiene el deber de conservar las actas
de Calificaciones de los grupos de cada ciclo escolar.

Il.- Las actas de calificaciones de los programas académicos que tengan
Registro de Validez Oficial, deberan estar impresas en papel seguridad, selladas
y firmadas por las autoridades correspondientes.

lll.- Los docentes y el responsable de la Coordinacién de Servicios Escolares
firmaran las actas de calificaciones.



Responsable

Coordinacion de Servicios
Escolares

Docente

Coordinacion de Servicios
Escolares

Coordinacion de Servicios
Escolares

Coordinacion de Servicios
Escolares

Coordinacion de Servicios
Escolares

Departamento de Control
Escolar de la SEP

Descripcién de
actividades

Al inicio del primer dia de

clases se entrega al
docente el Acta de
Asistencias y
Calificaciones

Realizar el llenado del

Acta y entregarla firmada a
la Coordinacion de
Servicios Escolares al
concluir el curso.

Verificar si el acta
corresponde a un
programa reconocido por
la SEP.

En caso de los Programas
SEP, realizar el vaciado de
las calificaciones a
formatos oficiales
autorizados por la SEP.

Recabar firmas del
Director y Subdirector asi
como del Supervisor de
Educacién Superior de la
SEP.

Entregar actas y cuadro de
calificaciones en el
Departamento de Control
Escolar de la SEP.

Revisar y validar las actas
de calificaciones.
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Formato y/o documento

Formato de Acta de
Asistencias y
calificaciones

(P-07 F1)

Acta de Asistencias vy
Calificaciones firmadas.
(P-07 F1)

Lista de alumnos con

derecho a recibir
constancia.
Constancia
Acta y Cuadro de
Calificaciones autorizados
por la SEP.
(P-07 F2)
Acta y Cuadro de
Calificaciones autorizados
por la SEP.
(P-07 F2)
Acta y Cuadro de
Calificaciones autorizados
por la SEP.
(P-07 F2)
Acta y Cuadro de
Calificaciones  validados
por el Departamento de

Control Escolar de la SEP.
(P- 07 F2)
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Coordinacion de Servicios
Escolares

Coordinacion de Servicios
Escolares

Coordinacion de Servicios
Escolares

Coordinacién de
Tecnologias de la
Informacion y Estadistica

Coordinacion de Servicios
Escolares

Archivar actas de

calificaciones

Si no corresponde se
archiva el acta para
generar un historial de
basqueda en caso de que
se presente algun
desacuerdo en las
calificaciones  asentadas
en las actas del Instituto.

Elaborar lista de alumnos
que cumplen los criterios
para obtener el derecho a
recibir ~ constancia de
participacion.

Entregar lista de alumnos

con derecho a recibir
diploma a la Coordinacion
de Tecnologia de

Informacion para elaborar
la constancia.

Entregar constancia al
alumno que haya cumplido
con los criterios para
recibirla.

P
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Carpeta de Actas vy

Cuadro de Calificaciones
autorizados por la SEP.

Lista de alumnos con
derecho a recibir
constancia.
Constancia

Lista de alumnos con
derecho a recibir
constancia.

Constancia

Lista de alumnos con
derecho a recibir
Constancia
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BE CALIICACIONES LLENADO DE
INICIO Y ASISTENCIA AL > ACTA ¥
ENTREGA
INICIO DE CURSO
P-07 F1
ACTA DE ASISTENCIAS
Y CALIFICACIONES
¢ES
PROGRAM

NO A SEP?
v
ARCHIVAR ACTAS
Y CUADRO DE
CALIFICACIONES
VACIADO DE
CALIFICACIONES
EN ACTAS
OFICIALES DE LA
SEP P-05 F2, ACTAS Y
CUADRO DE
ELABORAR LISTA DE CALIFICACIONES
ALUMNOS QUE TIENEN
DERECHO A RECIBIR Y
LISTA DE ALUMNO CONSTANCIA RECABAR FIRMAS
CON DERECHO A DE AUTORIDADES
CONSTANCIA
y
A ENTREGAR ACTAS Y
ENVIAR LISTA DE CUADRO DE
ALUMNOS A LA CALIFICACIONES A
COORDINACION DE CONTROL ESCOLAR SEP
TECNOLOGIAS DE
N
\ REVISION Y VALIDACION
ORACID DE ACTAS Y CUADRO DE
ELABORACION DE CALIFICACIONES
CONSTANCIA
CONSTANCIA
A\ 4
ARCHIVAR ACTAS
Y CUADRO DE
CALIFICACIONE

\ 4

ENTREGA DE
CONSTANCIA
AL ALUMNO
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3.8 “Procedimiento de Expedicion de Certificado de

Estudios”
Tlempo.del Fecha de elaboracién Fecha de revision
procedimiento
2 meses Agosto-2011 Agosto-2011

C.P.C. Bertha Angélica Mufioz
Santiago
Auditor

Servicios Escolares

ELABORO REVISO
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Entregar a los alumnos que concluyeron el Plan de Estudios, su certificado que
ampara al alumno sobre su preparacion académica.

NORMAS Y POLITICAS:

1.- Haber concluido satisfactoriamente el Plan de Estudios
2.- No deber alguna materia que integra el Plan de Estudios
3.- No tener adeudos en el pago de colegiaturas e inscripciones.

4.- Entregar las fotos para la elaboracién del certificado.



Responsable

Alumno

Coordinacion de
Servicios Escolares

Coordinacion de
Servicios Escolares

Coordinacion de
Servicios Escolares

Coordinacion de
Servicios Escolares

Coordinacion de
Servicios Escolares

Direccion de Control
Escolar SEP

Descripcion de actividades

Al concluir el Plan de Estudios debera
solicitar la expedicion del Certificado.

Entregar las fotos correspondientes.

Revisar calificaciones del alumno.

Solicitar fecha de
documentaciéon en
Control Escolar SEP.

entrega de
la Direccion de

Elaboracion de Certificado.

Recabar firma del Director del
Instituto.
Entregar documentacion a la

Direccion de Control Escolar SEP.

Revisa y valida el certificado.
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Formato y/o
documento

Oficio de solicitud de

Certificado  (Formato
libre)

Certificado de
Estudios

Certificado de

Estudios
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Coordinacion de
Servicios Escolares

Coordinacion de
Servicios Escolares

Coordinacion de
Servicios Escolares

Coordinacion de
Servicios Escolares

Alumno

Registrar en el libro SEP que
corresponde el certificado.

Recoger certificado firmado y sellado
en la Direccion de Control Escolar
SEP.

Registro en el libro de certificados que
corresponda.

Entrega de certificado al alumno.

Firma de recibido del certificado en el
libro de certificados.
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Libro SEP de registro

de certificado.

Libro de certificados.
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SOLICITA REVISAR
CERTIFICADO Y »| CALIFICACION DEL
ENTREGA ALUMNO.
FOTOS.

A 4

SOLICITAR FECHA

RECABAR FIRMA
DEL DIRECTOR DEL [«

INSTITUTO.

DOCUMENTACION A LA

A 4

CONTROL ESCOLAR DE

ENTREGAR

ELABORACION DE

CERTIFICADODE  |o
ESTUDIOS.
Certificado

REVISAR Y VALIDAR

DOCUMENTACION.

DE ENTREGA DE

A

CERTIFICADO DE
ESTUDIOS.

DIRECCION DE

LA SEP

ENTREGAR EL

REGISTRAR EN EL
LIBRO QUE
CORRESPONDE.

CERTIFICADO AL
ALUMNO.

FIRMA DE
RECIBIDO
FN I RRO

REGISTRAR EN
LIBRO SEP.

y
RECOGER
CERTIFICADO EN LA
DIRECCION DE

CONTROL ESCOLAR.
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3.9 “Procedimiento de Autorizacion de Tesis”

Tlempo.del Fecha de elaboracion Fecha de revision
procedimiento
Semestral Agosto, 2011 Agosto, 2011

C.P.C. Bertha Angélica Mufioz
Servicios Escolares Santiago
Contralora Interna

ELABORO REVISO
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Generar una cultura de trabajo eficiente en la que toda la organizacion conozca
los formatos a utilizar en este procedimiento de una manera clara y precisa.

Lograr un compromiso mutuo entre las areas involucradas como lo son:
alumnos, profesores y servicios escolares para que en conjunto completen el
proceso de la manera mas efectiva.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

De acuerdo a lo sefialado en el Reglamento de Titulacion del Instituto de
Estudios Judiciales.



”

SWAMLINAL g

g Ll I‘:“'fl

§TIy
g T

Responsable

Coordinacion
Servicios
Escolares

Coordinacion
Servicios
Escolares

Jefatura
Académica

Alumno

Coordinacion
Servicios
Escolares

Coordinacion
Servicios
Escolares

Alumno

Asesor de Tesis

de

de

de

de

Descripcion de
actividades

Entregar formato de
solicitud de Autorizacion de
tema de tesis

Recibir solicitud de
autorizacién y protocolo de
tesis

Revisar y autorizar
protocolo de tesis.
Si no se autoriza el

protocolo de tesis se hace
modificacion.

Si se autoriza se entrega
oficio de aceptacién de
tema al alumno.

Registrar tema de tesis y
entregar formatos para
inicio de investigacion.

Entregar a la Coordinacion
de Servicios Escolares
cartas compromiso
firmadas del asesor y del
alumno.

Revision de avance de
investigacion del alumno.
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Formato y/o documento

Formato de solicitud de
Autorizacion de tema de
tesis

Solicitud de Autorizacion
de tema de tesis

Oficio de Aceptacion de
tema de investigacion.

Concentrado de temas de
tesis autorizados.

Formatos de titulacion

Carta compromiso del

asesor y alumno.

Reporte de avance de
investigacion.



Asesor de Tesis

Alumno

Jefatura
Académica

Jefatura
Académica

Coordinacion
Servicios
Escolares

de

Entregar al alumno hoja de

aprobacion de tesis
concluida.

Entregar  reportes  de
avances de la
investigacion.

Entregar hoja de
aprobacién de tesis
concluida.

Revision de investigacion
de tesis.

Autorizacion de impresion
de tesis.

Registrar investigacion de
tesis autorizada.

Entregar al alumno oficio
de autorizacion de
impresion de tesis.
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Hoja de Aprobacion.

Reporte de avance de
investigacion.

Hoja de Aprobacién.

Oficio de autorizacion para
impresion de tesis.

Concentrado de tesis

autorizadas.
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ENTREGAR RECIBIR -
SOLICITUD DE SOLICITUD Y REVISION DE
TESIS Y PROTOCOLO DE »  PROTOCOLO DE
PROTOCOLO TESIS TESIS

FORMATO DE

SOLICITUD DE

AUTORIZACION DE

TESIS

P“g%?gfgfo NO SE AUTORIZA
< PROTOCOLO <
NF TESIS
Sl

ENTREGAR CARTAS
COMPROMISO DEL REGISTRAR TEMA ACEPTACION
ASESOR Y ALUMNO DE TESIS < TEMA DE TESIS
A LA COORDINACION /

DE SERVICIOS CONCENTRADO OFICIO DE’

ESCOLARES DE TEMAS ACEPTACION DE
CARTA AUTORIZADOS TEMA DE INV.
COMPROMISO
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v

REVISION DE

A 4

AVANCE DE
INVESTIGACION

REPORTE
DFE AVANCF

REGISTRAR TESIS

ENTREGAR HOJA
DE APROBACION

\ 4

DE TESIS AL
ALUMNO

HOJA DE

APROBACION

AUTORIZACION DE
IMPRESION DE

AUTORIZADAS

TESIS

A 4

CONCENTRADO
DE TESIS
AUTORIZADAS

ENTREGAR AL
ALUMNO OFICIO
DE AUTORIZACION
DE IMPRESION

ENTREGAR REPORTES
DE AVANCE Y HOJA DE
APROBACION DE TESIS A
LA COORDINACION DE
SERVICIOS ESCOLARES

A

REVISION DE
INVESTIGACION DE

OFICIO DE

AUTORIZACION PARA

) 4

FIN

IMPRESION DE TESIS

TESIS
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3.10 “Procedimiento de Vinculacion”

Tiempo del
procedimiento

Continuo Agosto , 2011 Agosto, 2011

Fecha de elaboracion Fecha de revision

C.P.C. Bertha Angélica Mufioz
Santiago
Contralora Interna

Coordinacién de Comunicacion
Social y Vinculacion

ELABORO REVISO
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

El proceso de Vinculacion es un pilar importante dentro del Instituto de Estudios
Judiciales por que involucra al Area Académica, el Area Administrativa, el area
de vinculacion, asi como también al Pleno del Poder Judicial del Estado.

Aqui se describen los procedimientos necesarios para asegurar el sistema de
trabajo. Cabe mencionar que en el proceso mismo se dictan las politicas de
trabajo que se deberan seguir, asi como de la manera mas eficiente y sistémica
de los pasos para lograr un proceso estable que nos asegure una labor diaria
eficiente por parte de todo el personal del Instituto.

NORMA Y POLITICAS

VI.

La firma de Convenios de colaboracibn Académica con otras
Instituciones debera ser aprobada y efectuada por la Direccién, con
autorizacion del Pleno del Tribunal Superior de Justicia del Estado de
Puebla.

Debera estipularse en los convenios el objetivo del mismo y sus alcances.

Las necesidades de la Jefatura Académica son basicamente: Docentes y
aulas.

V. La Jefatura administrativa realiza la autorizacion de firma de convenio
a presidencia.

Generar una cultura de trabajo eficiente en la que se conozca el proceso
de vinculacion, para asi mantener el orden y control en la labor diaria.

Sistematizar los procesos para controlar y gestionar el proceso de
vinculacion con otras instituciones en base a los requerimientos del
Instituto.



Responsable

Jefatura Académica

Coordinacion de
Comunicacion Social y
Vinculacién

Coordinacion de
Comunicacion Social y
Vinculacién

Coordinacion de
Comunicacion Social y
Vinculacién

Coordinacion de
Comunicacion Social y
Vinculacién

Presidencia del
Tribunal Superior de
Justicia

Coordinacion de
Comunicacioén Social y
Vinculaciéon

Coordinacion de
Comunicacion Social y
Vinculacién

Coordinacion de
Comunicacion Social y
Vinculacién

Descripcion de actividades

Solicitar a la Coordinacion De
Comunicacion Social las
Necesidades Académicas

(Solicitud de Vinculacion interna o
externa)

Detectar las necesidades reales
del Instituto de Estudios Judiciales
con respecto a Biblioteca, Aulas y
Maestros.

Revision de  convenios de
colaboracién vigentes

Si existe convenio, se gestiona el
apoyo a la Institucién.

Se establecen convenios con
instituciones y/o personas
externas.

Si el convenio necesita
autorizacioén se solicita la firma a
Presidencia.

Registrar acuerdos y difundirlos
para el alcance de sus fines.

Se cubren los requerimientos de la
Jefatura Académica

Registra los cursos y numero de
horas de capacitacién impartidos y
total de personas capacitadas
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Formato y/o documento

Memorandum de Solicitud
P010-F1

Calendario
P010-F2

Registro y difusién
acuerdos institucionales

TABLA PO010-F3

Convenio P010-F4

Convenio P010-F4

Convenio P010-F4

Registro y difusién
acuerdos institucionales

TABLA P0O10-F3

Reporte Estadistico
Tabla P010-F5
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DETECTA LA -
NECESIDAD DE n REVISION DE
CONVENIOS

A 4

VINCULACION

INICIO SOLICITUD DE
VINCULACION
MEMO
o101 :TJ
GESTIONA LOS
SERVICIOS
NO

ESTABLECE CONVENIO GENERA
CON INSTITUCIONES REQUERIMIENTO
Y/O PERSONAS v A JEFATURA
EXTERNAS ADMVA.
¢(NECESITA
AUTORIZACION? FIRMA DE
CONVENIO
REGISTRA Y DA A
CONOCER ACUERDOS
\ 4
REALIZA EL REGISTRO
PARA LA GENERACION FIN

CUMPLE
REQUERIMIENTOS >
DF I A SOLICITUD DF INDICADORFES
TABLA
P010-F5
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3.11*Procedimiento Contratacidon de Docentes”

T|empo_del Fecha de elaboracion Fecha de revision
procedimiento
Continuo Agosto 2011 Agosto 2011
Coordinacion de Ingresos y C.C.P Bertha Angélica Mufioz
Egresos Santiago

Contralora Interna

ELABORO REVISO
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

El proceso de Contratacion de docentes involucra a la Direccién, Subdireccion,
Area Académica y al Area Administrativa del Instituto de Estudios Judiciales;, asi
como a la Direccion General de la Comisién Administrativa de la Junta de
Administracion en la suscripcion del contrato respectivo. El procedimiento inicia
desde que el area Administrativa recibe la informacién necesaria acerca de los
programas educativos y los docentes candidatos a dar esos contenidos
tematicos; atravesando por un proceso de evaluacién curricular hasta llegar a la
seleccidon y contratacion de los docentes seleccionados. Su objetivo consiste en
dar a conocer el proceso de contratacién de docentes a todo el personal del
Instituto de Estudios Judiciales, para la ejecucion del programa académico
propuesto, manteniendo orden y control en la labor diaria.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

l. Los candidatos a impartir clases en el Instituto de Estudios Judiciales del
Poder Judicial del Estado, deberan presentar en el area académica del
mismo su curriculum sustentado y una sintesis curricular actualizada.

. En caso de considerarse necesario, se solicitara al Docente una clase
muestra para su posible contratacion.

. En caso de ser integrantes del Poder Judicial, solo deberan entregar su
sintesis curricular.

V. El docente debera entregar la documentacion requerida por el area de
control escolar y debera realizar una evaluaciéon general del grupo.

V. La evaluacion curricular del docente se efectuara mediante el sistema de
puntajes, establecido en lineamientos generales del Instituto, y el puntaje
minimo requerido para cada programa sera fijado atendiendo al tipo de
programa, la complejidad y profundidad del mismo y a las caracteristicas
del publico meta. Para la seleccion de docentes, estos deberan seer
sometidos al procedimiento de evaluacion curricular respectivo y cumplir
con el puntaje minimo de evaluacion curricular que se establezca para
cada programa, de conformidad con los lineamientos que al efecto expida
la Direccion.
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En caso de que la evaluacion de los candidatos sea muy baja, se les descartara
y se escogera a los docentes con puntaje superior, para asi asegurarnos de que
la ensefianza y el aprendizaje sean de calidad.
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Responsable

Jefatura Académica

Coordinacién de Ingresos
y Egresos

Coordinacién de Ingresos
y Egresos

Direccién General de la
Comisién  Administrativa
de la Junta de
Administracion del
Tribunal Superior  de
Justicia y Coordinacion de
Ingresos y Egresos

Coordinacién de Ingresos
y Egresos

Descripcion de actividades

Elabora y entrega los
programas académicos
con la propuesta de tres
docentes con evaluacion
curricular previa.

Se realiza la evaluacion de
los candidatos en base al
perfil.

Se hace la negociacién o
se le envia una invitacion
al docente seleccionado.

Se verifica si el docente
contratado es interno o
externo. En caso ser
externo se firmara contrato
de servicios profesionales
la Direccion General de la
Comisién Administrativa.

Se le entregara en formato
electronico o en forma
impresa los lineamientos
para docentes que estipula
la Jefatura Académica.
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Formato y/o documento

Programa Académico vy
Curriculums Vitae de cada
docente

Evaluacion curricular
(PO11-F1)

Carta invitacion
(P011-F2)

Contrato de  servicios

profesionales
(PO11-F3)

Lineamientos docentes.
(PO11-F4)
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RECIBE INFORMACION
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De

58

75
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EVALUACION DE
CANDIDATOS

DE PROG.
ACADEMICOS Y CV DE
CANDIDATOS

FIN

PROGRAMA
ACADEMICO

CV.DE
CANDIDATOS

DAR A

EVALUACION

A 4

CURRICULAR

Sl

CONOCER <
LINEAMIENTOS

INVITACION AL
DOCENTE
SELECCIONADO

¢EL DOCENTE
ES INTERNO?

NO

CONTRATO DE
SERVICIOS

CONTRATO
DOCENTE

CARTA DE
INVITACION
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3.12 “Procedimiento de Documentacion”

Tlempo.del Fecha de elaboracion Fecha de revision
procedimiento
15 minutos Agosto, 2011 Agosto, 2011

C.P.C. Bertha Angélica Mufioz
Santiago
Contralora Interna

Coordinacion de Ingresos y
Egresos

ELABORO REVISO
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el proceso de recepcion de los documentos que se le solicitan al
alumno, hasta que se emite una carta de estatus por parte del Control Escolar

donde indica que el alumno ha entregado todos los documentos.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Los alumnos deberan entregar la documentacion que sefiala la convocatoria en

tiempo y forma.
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Responsable

Coordinacion de Servicios
Escolares

Coordinaciéon de Servicios
Escolares

Coordinacion de Servicios
Escolares

Coordinacion de Servicios
Escolares

Coordinacion de Servicios
Escolares

Descripcion de
actividades

El alumno es el encargado
de hacer entrega de los
documentos requeridos a
la Coordinacién de
Servicios Escolares.

Revisar los documentos
gue han sido entregados
por el alumno.

Si no existen faltantes se
coloca el estatus como
completo.

En caso de que falte algun
documento, el usuario
firmara una carta en la que
se compromete a entregar
los documentos en una
fecha establecida de
acuerdo a los lineamientos
del Instituto.

Si el alumno entrega la
documentacion en la fecha
establecida entonces el
formato B de Documentos
pasa a un estatus de
Completo y se termina el
proceso.

Si el alumno no entrega la
documentacion en la fecha
establecida entonces se le
da de baja.
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Formato y/o documento

Documentos
por el alumno

entregados

Formato B Documentos

Carta compromiso
Formato B Documentos
(en estatus de pendiente)

Formato B Documentos
(en estatus de completo)

Formato de baja
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ENTREGA DE DOCUMENTOS
INICIO

POR PARTE DEL ALUMNO
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SE DA DE BAJA

FORMATO
BAJA

A

TITULO, CEDULA,
CURP, ACTA DE
NACIEMIENTO, ETC.

A 4

REVISION DE
DOCUMENTOS

FORMATO B

ESTATUS
COMPLETO

A

FALTA
DOCUMENTO

COMPROMISO

FIRMA DE
CARTA

DOCUMENTACION EN
FECHA ESTABLECIDA?

(ENTREGA
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3.13 “Procedimiento de Evaluacion”

Tlempo.del Fecha de elaboracion Fecha de revisiéon
procedimiento
1 afio Agosto, 2011 Agosto, 2011

C.P.C. Bertha Angélica Mufoz
Jefatura Académica Santiago
Contralora Interna

ELABORO REVISO
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OBJETIVO DEL PROCESO DE EVALUACION

El Objetivo del presente documento es dar a conocer el proceso de evaluacion
académica que se lleva a cabo en el Instituto de Estudios Judiciales para el
mejoramiento continuo de su oferta académica; para consolidar una cultura de
trabajo eficiente, mantener el orden y control en la labor diaria.

Por lo que se sistematizan los procesos para controlar y gestionar las
evaluaciones dentro del Instituto.

Los alcances del presente documento es establecer un procedimiento general
que regule a forma actual de labor del Instituto de Estudios Judiciales.

El proceso abarca la evaluaciéon de los alumnos y docentes del Instituto de
Estudios Judiciales en los cursos, talleres, diplomados, especialidades y grados
académicos que oferta.

NORMAS Y POLITICAS

I.- La propuesta de oferta académica la realizara la Jefatura Académica y la
presentara la Direccion General para su aprobacion.

Il.- Los docentes del Instituto de Estudios Judiciales deberan realizar y entregar
los materiales didacticos que utilicen en la imparticion de catedra, para su
consulta en la Biblioteca del propio Instituto.

lll.- El syllabus sera elaborado por el docente, previa contratacion de servicios
profesionales y debera entregar una bateria con preguntas de opcién multiple.

IV.- El encargado del Departamento de Calidad Educativa evalia al docente a
través de la encuesta EVALUACION INSTITUCIONAL Y DOCENTE, que aplica
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al finalizar el programa académico, y retroalimenta los resultados en reunién
posterior con el docente.

V.- Las evaluaciones se realizaran a través de exadmenes que pueden ser
escritos, orales y/o pruebas practicas; asi como, ensayos que realizara el
alumno en las fechas y horarios que acorde el docente con el responsable de la
Jefatura Académica.



Responsable

Coordinacion de Calidad
Educativa

Coordinacion de
Estructuras y Programas
Académicos

Coordinacion de
Investigacién Juridica y
Andlisis

Coordinacion de
Estructuras y Programas
Académicos

Coordinacion de
Estructuras y Programas
Académicos

Coordinaciéon de
Estructuras y Programas
Académicos

Descripcién de actividades

Detectar necesidades de
capacitacion

Realizar el proceso de
elaboracion de programas y
contenidos para cada

programa académico vya
establecido.
Realizar al profesor una

propuesta de materiales a
utilizar durante el curso, o
en su debido caso construir
los materiales segun la
necesidad.

Entregar a los docentes el
Syllabus para estar de
acuerdo en los lineamientos
establecidos por cada uno
de los involucrados en este
proceso.

Explicar el modelo
académico y el reglamento
establecido por el personal
del Instituto a los usuarios y
docentes de cada programa
académico.

Verificar si los usuarios se
inscriben a curso,
especialidad, diplomado o
grado académico para
priorizar el programa
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Formato y/o documento

Encuesta de Deteccion de
Necesidades
(P-13 F1)

Formato de Disefo
Curricular
(P-13 F2)

Formato Syllabus (P-13
F3)

Modelo Académico del
Instituto de Estudios
Judiciales
(P-13 F4)

Formato de Bitacora de
Curso
(P-13 F5)



Coordinacién de
Estructuras y Programas
Académicos

Coordinacién de
Estructuras y Programas
Académicos

Docente

Coordinacion de Calidad
Educativa

Docente

Docente

Coordinacion de Calidad
Educativa

académico.

El profesor asignado a cada
programa académico se
encargara de impartir su
catedra segun sea el caso y
establecer su forma de
trabajo y evaluacion.

Si el curso no ha terminado,
el docente tiene que
impartirlo hasta el final del
modulo.

Al concluir el curso evaluar
a cada alumno en base a
sus examenes realizados o
trabajos de investigacion
presentados, para asignar
calificacion segun sea el
caso.

Realizar una encuesta de
salida a docentes y alumnos
sobre el modelo educativo
presentado por el Instituto
hacia los cursos, para
mejorar la labor diaria.

Si es un diplomado el
docente asignado a se
encargara de impartir su
catedra segun sea el caso y
establecer su forma de
trabajo y evaluacion para
todo el programa académico.

Evaluar en base a los
lineamientos previamente
establecidos, ya sea en base
a exdmenes o trabajos de
investigacion.

Realizar una encuesta de
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Formato de Syllabus
(P-13 F3)

Formato de Syllabus
(P-13 F3)

Encuesta de evaluacion
Institucional y Docente
(P-13 F6)

Formato de Syllabus
(P-13 F3)

Formato de Syllabus

(P-13 F3)

Encuesta de evaluacion
Institucional y Docente



Coordinacién de
Estructuras y Programas
Académicos

Docente

Docente

Docente

Coordinacion de Calidad
Educativa

Docente

salida a docentes y usuarios
sobre el modelo educativo
para mejorar en la labor
diaria.

Si no se trata de un
diplomado quiere decir que
se trata de una Especialidad
o Postgrado.

El docente asignado se
encargara de impartir su
catedra segun sea el caso y
establecer su forma de
trabajo y evaluacién para
todo el programa
académico.

Si aun no se da por
concluida la asignatura, el
docente tiene que impartirla
hasta su final.

Evaluar a cada alumno en
base a sus exadmenes
realizados o trabajos de
investigacion presentados,
para asi poder asignar
calificacion segun sea el
caso.

Una vez concluida Ia
Especialidad o el Postgrado
realizar una encuesta de
salida a docentes y alumnos
para mejorar en la labor
diaria.

Si aun no se da por
concluido el modulo del
programa académico, el
docente tiene que impartirlo
hasta el final.
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(P-13 F6)

Formato de Bitacora de
Cursos
(P-13 F5)

Formato de Syllabus
(P-13 F3)

Formato de Syllabus
(P-13 F3)

Formato de Syllabus
(P-13 F3)

Encuesta de evaluacion
Institucional y Docente
(P-13 F6)

Formato de Syllabus
(P-13 F3)
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Al  finalizar el maodulo
entregar al alumno una
bateria de preguntas
o referente a lo visto en los
Coordinacién de
S . cursos o talleres a los que ”
Investigacion Juridica vy o Politica llI
Analisis asistio durante el programa
académico para poder
confirmar el

aprovechamiento del mismo
al término sus estudios.

Si aun no concluye el
programa académico los
alumnos inscritos al mismo
deben cursarlo hasta
concluir.

Coordinacion de Servicios
Escolares

Una vez que el alumno ha
cumplido  satisfactoria vy
aprobatoriamente el

Alumno programa académico al que
fue inscrito, tiene derecho al
proceso de Elaboracion de
tesis.

Proceso de Elaboracion de
Tesis

Coordinacion de Calidad Establecer mecanismos
Educativa para la evaluacioén del curso.
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ELABORACION DE
MATERIALES

A 4

DETECCION DE ELABORACION DE
NECESIDADES DE PROGRAMAS Y
CAPACITACION CONTENIDOS

ENCUESTA FORMATO
DISERO v
ClIRRICLII AR ESTABLECER
FORMA DE

TRABAJO Y
EVALUACION

SILABUS

A 4

A

A4
INICIO DE DOCENTE <FIN DE
PROGRAMA DA EL CURSO?
ACADFMICO S| CURSO
MODELO
ACADEMICO SI
REALIZA g(\)/A('S%AC'ON %Es
@4— ENCUESTADE 4~ % P,,:RTIWII::’EA’\H; N
SALIDA CIPACIO

¢ES
DIPLOMADO?

NO

A 4

DOCENTE DA ¢FIN
ASlGNATURA ASIGNATURA?
PROGRAMA DE !
ESPECIALIDAD :
DRSO Y REALIZA CONOCIMIENTOS
+ DOCENTE DA @4— ENCUESTADE [« -
> < SALIDA Y PARTICIPACION
ASIGNATURA
¢FIN -
RS EVALUACION DE CEALIZA
conoemeos ol o
SALIDA

A

@

\ 4

MODULO? BATERIA PROGRAMA? j
) EVALUACION

\ 4

ELABORACION
FIN TESIS
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3.14 “Proceso de Difusion”
Tlempo_del Fecha de elaboracion Fecha de revision
procedimiento
CONTINUO Agosto , 2011 Agosto, 2011
Coordinacion de Comunicacion C.P.C. Bertha Angélica Mufioz
Social y Vinculacion Santiago

Contralora Interna

ELABORO REVISO
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

El Instituto de Estudios Judiciales del Poder Judicial del Estado de
Puebla, en el Articulo 132 de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado, esta
facultado para la “Formacion y Actualizacién a los miembros del Poder Judicial y
a quienes aspiran a pertenecer a éste”...

Con esa encomienda, surge la necesidad de realizar el Proceso de
Difusion, a fin de dar a conocer las funciones del Poder Judicial, y al mismo
tiempo el Instituto pueda allegarse de recursos econémicos para su
funcionamiento.

Aqui se describen los procedimientos necesarios para asegurar el sistema
de trabajo. Cabe mencionar que en el proceso mismo se dictan las politicas de
trabajo que se deberan seguir, asi como de la manera mas eficiente y sistémica
de los pasos para lograr un proceso estable que nos asegure una labor diaria
eficiente por parte de todo el personal del Instituto.

NORMAS Y POLITICAS

I. La difusion de los programas académicos, se basa en el calendario que la Jefatura
Académica expida y que debe contener: Nombre del Tema, Duracién, Docente,
Horario, Sede y en su caso costo.

Il. El disefio de la publicidad esta sujeto a la Coordinacién de Tecnologias de la
informacion.

lll. Parte de la Difusion se realiza en la pagina WEB, radio, televisién y prensa escrita,
con el apoyo de la Coordinacién de Tecnologias de la Informacién y Estadistica y el
Departamento de Prensa del Poder Judicial del Estado.

IV. La otra parte de la Difusion se realiza mediante la reparticion de la publicidad
realizada.

V. Se realizan llamadas telefénicas a los funcionarios del Poder judicial.
VI. Se registra el registra el nimero de alumnos, para estadistica.

VII. En caso de que el programa tenga costo, se remite a la coordinacion de ingresos y
egresos.



Responsable

Jefatura Académica

Coordinacién de
Tecnologias de la
Informacion y
Estadistica

Coordinacion de
Comunicacién Social y
Vinculaciéon

Coordinacion de
Comunicacién Social y
Vinculacién

Coordinacion de
Comunicacién Social y
Vinculacién

Coordinacién de
Ingresos y Egresos

Jefatura Académica

Descripcidn de actividades

Da a conocer el Calendario de
Actividades a Difundir

Diseifia la Publicidad de los
programas académicos.

Envia el calendario y Ila
publicidad al departamento de
prensa del Poder Judicial para
su publicacion en los medios de
comunicacion.

Organiza el envio de publicidad
al Poder Judicial, escuelas y
universidades.

Registra el numero de alumnos
para informe estadistico

En caso de que alguno de los
programas académicos tenga
costo, el registro anterior se
remite a la coordinacion de
ingresos y egresos

Inicio del programa Académico.
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Formato y/o
documento

Calendario
P014-F1

Cartel
P014-F2

Memorandum
P014-F3

Acuse de Recibo
P014-F4

Reporte Estadistico
Tabla P014-F5
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CALENDARIO -
DE DISENO DE ENVIAR
ACTIVIDADES »  PUBLICIDAD »| CALENDARIO
A DIFUNDIR Y PURI ICIDAD

MEMO

A
REGISTRAR

A
ALUMNOS <

ORGANIZAR LA
DISTRIBUCION
DE PUBLICIDAD

INICIA CURSO EIN
A

Sl

SE REMITE A
COORDINACION
DE INGRESOS Y
EGRESOS PARA

COBRO
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