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|. PRESENTACION.

El presente documento contiene la descripcion de los procedimientos
sustantivos que se llevan a cabo para que, a través de una gestién
administrativa adecuada, se logre el cumplimiento de la mision y de los
objetivos institucionales a cargo del Instituto de Estudios Judiciales del

Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

Contiene la informaciéon esencial de los procesos, las politicas y los
lineamientos, los formatos y todo aquello que materializa el quehacer de
los servidores publicos que integran las distintas areas del Instituto de
Estudios Judiciales, con lo cual ellos mismos contaran con un referente

para guiar y retroalimentar el cumplimiento de sus funciones.

La actualizacion del Manual de Procedimientos, responde a las
exigencias que el Tribunal Superior de Justicia y el Consejo de la
Judicatura, ambos de la Ciudad de México, imprimen a esta area de
apoyo judicial cuya labor es sustantiva en la formacion, la capacitacion y
el desempeno de sus servidores publicos; en esta version se efectuan
modificaciones especificas a los procedimientos de todas las areas que
integran el Instituto de Estudios Judiciales, con el propdsito de precisar y
mejorar aspectos relevantes de su operacién que coadyuven a brindar

un mejor servicio.

Es importante sefialar que el presente manual se elabord con la
participacion de diversas areas que integran el Instituto de Estudios
Judiciales: Direccién de Carrera Judicial e Investigacion, Direccion de

Capacitacion y Desarrollo, Coordinaciéon de Procesos de Evaluacion y
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Coordinacién Administrativa, contando con la orientacion y asistencia
técnica de la Direccion Ejecutiva de Planeacion del Tribunal Superior de

Justicia de la Ciudad de México.

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 2



BOLETIN JUDICIAL No. 190 Lunes 5 de noviembre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Il. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS.

Procedimientos
No. Nombre Clave
1 Elaboracion del Programa Anual de Formacioén para Carrera Judicial. IEJ-001
> Solicitud de contratacion de cursos de actualizacion judicial, cursos IEJ-002
de especializacién, programas especiales y posgrado con costo.
Programacion y organizacion de cursos y talleres de preparacion
3 L IEJ-003
para cargos de Carrera Judicial.
Control escolar de cursos que se imparten en el Instituto de Estudios
4 . IEJ-004
Judiciales.
5 Solicitud de autorizacién de protocolos de investigacion en los IEJ-005
diversos ambitos de competencia del Instituto de Estudios Judiciales.
Atencion a las solicitudes de informacion en materia de
6 . e IEJ-006
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
7 | Apoyo en el desarrollo de las sesiones del Comité Académico. IEJ-007
8 | Proceso de seleccion y adquisicion de materiales documentales. IEJ-008
9 | Registro y clasificacidon de informacién (Procesos Técnicos). IEJ-009
10 E!al_aoramon de credenciales para el uso de los servicios de la IEJ-010
Biblioteca.
11 | Servicio de préstamo de libros en sus diversas modalidades. IEJ-011
Servicio de consulta de publicaciones oficiales, de fondos especiales
12 . S IEJ-012
y del centro de documentacion de la Biblioteca.
13 | Servicio de diseminacion de informacion. IEJ-013
14 | Servicio de consulta de informacion multimedia. IEJ-014
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Procedimientos
No. Nombre Clave
15 | Servicio de Hemeroteca. IEJ-015
16 | Servicio de Reprografia. IEJ-016
17 | Servicio bibliotecario via telefonica. IEJ-017
18 | Restauracion y conservacion del acervo bibliografico. IEJ-018
Seleccidon de material documental para su destruccién o donacion
19 IEJ-019
(Procesos de Descarte).
Aplicacion, control y seguimiento de los instrumentos de evaluacion
20 2 IEJ-020
del Concurso de Oposicion.
21 | Aplicacién de Examen de actualizacion. IEJ-021
29 Organizacién y aplicacién del Examen de Aptitud de Justicia para IEJ-022
Adolescentes.
23 Orggmzam_orj y aplicacion del Examen de Aptitud Practico de IEJ-023
Oralidad Civil.
o4 Evaluacion de los aspirantes a Peritos Auxiliares en la Administracion IEJ-024
de Justicia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.
25 | Actualizacion de informacion de Peritos Auxiliares. IEJ-025
26 | Apoyo en la Seleccién de Mediadores. IEJ-026
27 | Aplicacion de los examenes de ratificacion de mediadores. IEJ-027
28 | Actualizacion del Banco de reactivos. IEJ-028
29 | Aprobacién y autorizacion del Programa de Deteccion de
Necesidades de capacitacién, desarrollo y actualizacién, para el
personal de apoyo judicial y administrativo del Tribunal Superior de
Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de IEJ-029
México.
MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 4
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Procedimientos

No. Nombre Clave

Elaboracion del Programa Anual de Formacion para el personal de IEJ-030
30 | apoyo judicial y administrativo del Tribunal Superior de Justicia y del
Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México.

Seleccion de prestadores de servicio para la imparticion de los cursos

31 del Programa Anual de Formacion.

IEJ-031

Implementacién de los Programas de Formacién para el personal de
32 | apoyo judicial y administrativo del Tribunal Superior de Justicia y del IEJ-032
Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México.

Registro y asignacion de los prestadores de Servicio Social y

33 | Practicas Profesionales. IEJ-033
Registro y renovaciéon de los programas de Servicio Social y

34 o : A : IEJ-034
Practicas Profesionales en instituciones educativas.

35 | Difusion de Programas de Servicio Social y Practicas Profesionales. IEJ-035

36 Seguimiento del cumplimiento de la prestacion de Servicio Social y IEJ-036
Practicas Profesionales.

37 | Tramitacidonde pagodendmina paralos prestadores de Servicio Social. IEJ-037
Elaboracion de constancias para la exencion de prestacion del

38 . . IEJ-038
Servicio Social para empleados.

39 Elaboracion de la Revista del Tribunal Superior de Justicia de la IEJ-039

Ciudad de México.

Recopilacién, elaboracion, disefo, envio a imprenta y difusion de los
40 | contenidos a incluir en el Programa Editorial Anual para las IEJ-040
publicaciones del Instituto de Estudios Judiciales.

41 | Consolidacion de la informacién para el Presupuesto Pre-autorizado. IEJ-041

Consolidaciéon de la informacién para la integracion del Programa
42 | Anual de Formacion e Investigacion. IEJ-042
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Procedimientos

No. Nombre Clave
Consolidacion de la informacién programatica-presupuestal y

43 | ¢ . IEJ-043
financiera para el Proyecto de Presupuesto de Egresos.

44 | Manejo y comprobacion de gastos del Fondo Revolvente. IEJ-044

45 | Solicitud de contratacién de los prestadores de servicio. IEJ-045

46 | Tramitacion de pago a prestadores de servicio. IEJ-046

47 Consolldac_:lon de la informacion para la integraciéon del Informe de IEJ-047
Avance Trimestral.

48 | Revision y captura de datos para informe estadistico mensual. IEJ-048

49 AS|gn_aC|on de aulas y/o auditorios a cargo del Instituto de Estudios IEJ-049
Judiciales.

50 | Servicio de Mensajeria. IEJ-050

51 | Administracion, registro y control de los materiales consumibles. IEJ-051
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Ill. PROCEDIMIENTOS.
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Objetivo general: |Elaborar un Programa Anual de Formacion que contenga la planeacion de los

cursos de preparacidon y actualizacion judicial, programas especiales y
posgrados, para el mayor beneficio en el desempeiio laboral de los servidores
publicos judiciales.

10

1. Para

efectos de este procedimiento, el Programa Anual de Capacitacion,

Actualizacion, Formacion y Especializacion del Instituto de Estudios Judiciales,

sera denominado como “Programa Anual de Formacion”.

2. La informacion para la integracion del Programa Anual de Formacién debera

contemplar lo siguiente:

>

YV V V V V V V VY VYV V V VY V V V

Partida Presupuestal (numero y denominacion).
Concepto del servicio.

Importe a ejercer para el siguiente ejercicio fiscal.
Distribucion por Centro Gestor del importe a ejercer.
Calendario presupuestal.

Nombre del curso.

Objetivo.

Programa de estudios.

Poblacién destinataria.

Requisitos de aspirantes.

Periodo del servicio/fechas de curso.

Sede y entidades académicas.

Docentes.

Documentos otorgados.

Tiempo minimo de asistencia.

Requerimientos necesarios para la implementacion de la capacitacion.

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 1/5
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3. La Direccion de Carrera Judicial e Investigacion del Instituto de Estudios Judiciales
en coordinaciéon con las Subdirecciones y Jefaturas de Unidad Departamental
subordinadas a ésta, participaran en la elaboracion del Programa Anual de

Capacitacion.

4. El Programa Anual de Formacioén, debera ser sometido para su autorizacion al

Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 2/5
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- . - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
1 |Direccién de Carrera Analiza y evalua el Programa Anual de
Judicial e Investigacion, | Formaciéon vigente en relacion con los
Subdirecciones y cursos impartidos y no impartidos.
Jefaturas de Unidad
Departamental de la
Direccién de Carrera
Judicial e Investigacion
del Instituto de Estudios
Judiciales
2 Determina los cursos, programas
especiales y posgrados a impartir para el
siguiente afio.
3 Elabora el proyecto del Programa Anual = Proyecto del
de Formacion y lo envian a la Direccion Programa Anual
General del |Instituto de Estudios de Formacion
Judiciales para revision.
4 | Direccién General del Recibe y revisa el proyecto del Programa
Instituto de Estudios Anual de Formacién.
Judiciales
¢Es el adecuado?
No. Continta en la actividad no. 5.
Si. Continda en la actividad no. 6.
5 Devuelve e instruye a la Direccion de
Carrera Judicial e Investigacion para que
realice adecuaciones.
(Regresa a la actividad no. 3).
6 Valida Proyecto del Programa Anual de = Proyecto del
Capacitaciéon y remite a la Direccion de Programa Anual
Carrera Judicial e Investigacion. de Formacion
7 | Direccién de Carrera Recibe Proyecto del Programa Anual de
Judicial e Investigacion |Formacion y envia a la Coordinacién
Administrativa para su integracion.

12
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A s - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
8 |Coordinacién Recibe y realiza el procedimiento de
Administrativa “Consolidacién de la informacién para la
integracion del Programa Anual de
Formacion” (IEJ-042).
9 Elabora y envia memorandum para = Memorandum
comunicar el Programa Anual de
Formacion autorizado a la Direccion de
Carrera  Judicial e Investigacion,
Subdirecciones y Jefaturas de Unidad
Departamental de la Direccion de
Carrera Judicial e Investigacion del
Instituto de Estudios Judiciales.
10 |Direccién de Carrera Recibe memorandum y aplican el
Judicial e Investigacion, | Programa Anual de Formacion
Subdirecciones y autorizado.
Jefaturas de Unidad
Departamental de la
Direccion de Carrera
Judicial e Investigacion
del Instituto de Estudios
Judiciales

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018
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Direccion, Sub-

Direccion General del

Direccion de Carrera

. . . . . . Coordinacion
direcciones y JUDs de | Instituto de Estudios Judicial e . .
. . oy L Administrativa
Carrera Judicial Judiciales Investigacion
( Inicio
v 1 4
Analizan y evaltan Recibe v revisa el
Programa vigente en ro gcto del
relacién con cursos > Propra?/na Anual de
impartidos y no gFormacién
impartidos
s 2
Determinan cursos,
programas i
especiales y ¢Esel Si
posgrados para el adecuado?
siguiente afio
5
v 3 )
Devuelve e instruye
Elaboran proyecto y p:gigﬁ:c?gﬁlelge
envia a la Direccion ——
General
Proyecto
Programa
o ' 7 8

Valida Proyecto y

| Recibe y envia para

su integracion

A 4

Recibe y realiza
procedimiento
IEJ-042

remite
Programa
Formacion

— —

l 10

Reciben y aplican el
Programa Anual de

A 9

Elabora y envia

memorandum para
comunicar el

Programa Anual

14

Formacién Autorizado
autorizado H Memorandum
Fin
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Objetivo general: | Solicitar la contratacion de cursos de actualizaciéon judicial, programas

especiales y posgrado que ofrecen universidades (publicas y privadas) e
instituciones de probada experiencia académica, para mejorar la funcién del
personal judicial del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la
Judicatura, ambos de la Ciudad de México.

1. La Direccion de Carrera Judicial e Investigacion, procurara que los programas de
formacion fortalezcan los conocimientos, habilidades, valores y actitudes del personal
jurisdiccional del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos
de la Ciudad de México.

2. Las areas del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de
la Ciudad de México, garantizaran un minimo de 10 participantes para solicitar la

imparticion de programas de formacion, capacitacion, especializacion y actualizacion.

3. La participacion del publico en general en los cursos de actualizacién judicial, cursos
de especializacion, programas especiales o posgrados, se sometera a la autorizacion
del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, previo a la publicacién de la

convocatoria correspondiente.

4. En el caso de la celebracién de convenios la Direccion de Carrera Judicial e
Investigacion debera remitir el proyecto directamente a la Direccion Ejecutiva Juridica

del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México para su Visto Bueno.

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 1/5
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5. La Direccién de Carrera Judicial e Investigaciéon debera solicitar al proveedor, para su
contratacion, la documentacion que para ello establezca la Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales de la Oficialia Mayor del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México

MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 2/5
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direcciéon de Carrera
Judicial e Investigacion

Determina los cursos con costo, con
base en el Programa Anual de
Formacion e instruye a la Subdireccion
de Programas Académicos para la
seleccion del prestador de servicio.

Subdireccion de
Programas Académicos

Recibe instruccién, selecciona al
prestador de servicio especializado en el
tema y le solicita la documentacién para
el tramite de contratacion.

Elabora memorandum para solicitud de
contratacion del prestador de servicio y
lo turna con la documentacion a la
Direccion de Carrera Judicial e
Investigacion para su firma vy
autorizacion.

= Memorandum

Direccion de Carrera
Judicial e Investigacion

Recibe memorandum y documentacion,
firma y autoriza, y envia a |la
Coordinacién Administrativa para el
tramite de contratacion del prestador de
servicio.

Coordinacion
Administrativa

Recibe memorandum, realiza
procedimiento “Solicitud de contratacién
de los prestadores de servicio” (IEJ-045)
e informa lo conducente a la Direccién
de Carrera Judicial e Investigacion.

Subdireccién de
Programas Académicos

Supervisa el debido cumplimiento del
contrato.

Elabora y turna memorandum de
solicitud de pago con anexos a la
Coordinacion Administrativa para el pago
al prestador de servicio, una vez
concluido el servicio.

= Memorandum

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018
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8 |Coordinacion Recibe memorandum con anexos vy
Administrativa realiza procedimiento “Tramitacién de
pago a prestadores de servicio” (IEJ-

046).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Determina cursos
con costo para
seleccion de
prestador

Selecciona al
prestador de servicio
y solicita
documentacién para
contratacion

A 4

Elabora
memorandum para
contratacién y turna

para firmay
autorizacion

!

Recibe, firma 'y
autoriza, y envia
para solicitud de
contratacion del

Memorandum

prestador de servicio

Recibe, realiza
procedimiento
IEJ-045 e informa lo
conducente

Lo

Supervisa el debido
cumplimiento del
contrato

A 4

Elabora y turna
solicitud con anexos
para pago al
proveedor

Recibe y realiza

Memorandum

\ 4

procedimiento
IEJ-046

Fin
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Objetivo general: | Programar y organizar cursos y talleres de preparacion para cargos de Carrera
Judicial con la finalidad de capacitar y actualizar a los servidores judiciales.

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Programas Basicos procedera a la
programacién y organizacion de cursos y talleres una vez autorizado el Programa

Anual de Formacién por el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

2. Los programas de formacion, capacitacién, especializacion y actualizacion,
fortaleceran los conocimientos, las habilidades, los valores y las actitudes de los
servidores judiciales del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura,

ambos de la Ciudad de México.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Programas Basicos elaborara el proyecto de
programa, calendario, plantilla de docentes, convocatoria e invitacién a los cursos de

preparacion y talleres de actualizacion judicial.

4. Las areas del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de
la Ciudad de México, garantizaran un minimo de 10 participantes para solicitar la
imparticion de programas de formacion, capacitacion, especializacion y actualizacion.

5. La participacion del publico en general en los cursos de preparacion y de actualizacion

judicial, se sometera a la autorizacion del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de

México, previo a la publicacidon de la convocatoria correspondiente.

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 1/15
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No Area Descripcion de la actividad DIEEIIEE 11D
: : : sistemas de apoyo.
1 |Jefatura de Unidad Realiza programaciéon de fechas en las = Calendario
Departamental de que se llevaran a cabo los cursos y
Programas Basicos talleres.
2 Solicita a la Coordinacion Administrativa = Formato
la asignaciéon y acondicionamiento de IEJ/CA-01
aulas para cursos Yy talleres “Solicitud de
Préstamo de Aulas y Auditorios”
(IEJ/ICA-01).
3 Elabora oficios de invitacion a docentes = Oficio
para la imparticion de cursos vy talleres
y recaba la firma de la Direccion
General del Instituto de Estudios
Judiciales.
4 Elabora oficio y proyecto de = Oficio
convocatoria para solicitar autorizacion = Proyecto
al Consejero encargado del Boletin Convocatoria
Judicial para la publicacion de cursos y
talleres.
5 Envia copia de la convocatoria a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion y Control Escolar para
la inscripcidn de participantes.
6 Elabora programa y calendario para los = Programa
participantes. = Calendario
7 Aplica “Cédula de Opinion de los = Formato
Participantes” (IEJ/DCJI-01). IEJ/DCJI-01
FIN DEL PROCEDIMIENTO
MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 2/15
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Inicio )

v 1

Realiza
programacion para
cursos y talleres

Calendario
Elabora programa y
calendario para los

participantes

2

A 4

y

Solicita asignacion y
acondicionamiento
de aulas para cursos
y talleres

Programa

Calendario

Formato
IEJ/CA-01

A

A

Elabora invitacion
para cursos y
talleres y recaba la

Aplica cédula para
evaluacién del curso
y del docente

firma de la Direccién
General

Formato
IEJ/DCJI-01

Oficio

y
Elabora oficio y
proyecto para v
publicacion de

cursos vy talleres en Fin
Boletin Judicial
Oficio
Proyecto
convocatoria
s 5
Envia copia de
convocatoria a
Administracion y
Control Escolar para
inscripcion
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Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México
Coordinacion Administrativa
Solicitud de Préstamo de Aulas y Auditorios
Tipo de
Evento Otro
Nombre del
Evento
Inmueble Aula o Area
Sede Auditorio Gestora
Otro
Inmueble Responsable
Costo N”'.“em de Docente
Asistentes
Dia(s) del Evento Inicio del Evento Finalizacion del Horario en que desea el
Evento servicio
Lunes Hora de
Martes Inicio
Miércoles Hora de
Jueves Término
Viernes NOTA | Duracion
Séabado del Evento
REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS y MOBILIARIO
EQUIPO MOBILIARIO NOTA |
LAPTOP PRESIDIUM
PROYECTOR PODIUM
PANTALLA INSUMOS
BOCINAS PLUMONES
MICROFONO BORRADOR
CABLE HDMI AGUA(BOTELLA)
ROTAFOLIO CAFE
GALLETAS
Acuerdo u oficio OTRO Partida
que Autoriza Presupuestal
IEJ/CA-01
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Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México
Coordinacion Administrativa
Solicitud de Préstamo de Aulas y Auditorios

Tipo de Evento (1) Otro (2)
Nombre del
Evento @
Inmueble @ Aula o 5) Area
(4)Sede Auditorio Gestora
Otro
Inmueble (6) Responsable (7)
Numero de
Costo (8) Asistentes 9) Docente (10)
Dia(s) del Evento Inicio del Evento Flna:ézamon del Horario en que desea el
vento servicio
Lunes | (11) Hora de (14)
Martes (12) (13) Inicio
Miércoles Hora de (15)
Jueves Término
Viernes NOTA Duracion
Sabado (16) | | del Evento
REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS y MOBILIARIO (17)
EQUIPO MOBILIARIO NOTA |
LAPTOP PRESIDIUM
PROYECTOR PODIUM
PANTALLA INSUMOS
BOCINAS PLUMONES (18)
MICROFONO BORRADOR
CABLE HDMI AGUA(BOTELLA)
ROTAFOLIO CAFE
GALLETAS
Acuerdo u oficio OTRO Partida
que Autoriza k) ‘ |_| Presupuestal )
IEJ/CA-01
MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 5/15
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SOLICITUD DE PRESTAMO DE AULAS Y AUDITORIOS.

IEJ/CA-01

Recabar la informacién necesaria para mantener un control

en el préstamo de aulas y auditorios.

Coordinacion Administrativa.

Original y copia.

Original: Para la Coordinacion Administrativa

Copia: acuse para el area solicitante.

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 6/15
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(1) |Tipo de evento El tipo de evento para el cual se requiere ya sea ceremonia,

conferencia, curso, diplomado o examen.

(2) |Otro Si se requiere para otro tipo de evento que no se encuentre en
la lista.

(3) |Nombre del evento El nombre del evento para el cual se solicita el aula o
auditorio.

(4) |Inmueble sede El inmueble en el cual se desarrollara el evento.

(5) |Aula El aula acordada para la realizacion del evento.

(6) |Otro inmueble En caso de que el inmueble requerido no aparezca en la lista.

(7) |Responsable El nombre completo de la persona titular del area gestora

quien emite la solicitud.

(8) |Costo En caso de que el evento cuente con un costo.
(9) |Numero de asistentes El nimero total de asistentes que participaran en el evento.
(10) |Docente Nombre completo de la persona que impartira o presidira el
Curso.
(11) |Dias del evento Los dias en que se realizara el evento.
(12) |Inicio de evento Dia, mes y afio en que se iniciara el evento.
MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 7/15
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CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

Finalizacion del evento

Dia, mes y afo en que terminara el evento.

Hora de inicio

La hora en que el evento dara inicio.

Hora de término

La hora en que finalizara el evento.

Nota

En caso de que se requieran otros aspectos que no se

encuentren dentro de las opciones.

Requerimientos tecnolégicos

y mobiliario

Seleccionar las opciones que mas se acomoden al evento que

se realizara.

Nota

En caso de que para el evento se necesite algun

requerimiento especial.

Acuerdo u oficio

El acuerdo u oficio de autorizacion.

(20) |Partida presupuestal En caso de que el evento tenga un costo y cuente con partida
presupuestal.
MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 8/15
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION DE CARRERA JUDICIAL E INVESTIGACION
Cédula de Opinién de los Participantes

Para el Instituto de Estudios Judiciales es muy importante conocer la
opinién que tiene acerca de la capacitacion que ha recibido, por esta razén
le solicitamos que responda la presente cédula.

Nombre del programa:

Nombre de docente:

Periodo de realizacion: Horario:
Sede:

Instrucciones. Por favor, marque la casilla que mejor refleje su opiniéon con
respecto a la experiencia que haya tenido durante su participacién en la
presente capacitacion y de acuerdo con la escala que se presenta a
continuacion:
5 Malo(a)=“M", 6 Deficiente=“D", 7 Regular="R”, 8 Bueno(a)="B”,
9 Muy bueno(a)=“MB”, y 10 Excelente=“E”

CRITERIOS A EVALUAR

Habilidades del docente

1- Presentd el objetivo del programa.

2- Plante6 los criterios y mecanismos de
evaluacion.

3- En qué medida exploré las expectativas del
grupo.

4- En qué medida abordd los conocimientos
previos del grupo.

5- Fue claro en la presentacion de los temas.

6- Propici6 la participacion de manera
organizada.

7- Resolvié las dudas planteadas.

8- Los ejercicios desarrollados o dinamicas
reforzaron los contenidos.

9- Fue puntual para iniciar y terminar las
sesiones.

10-Domin¢ los temas presentados.

Contenido

11-Se cumplieron los objetivos del evento.

12-El temario fue congruente con el objetivo del
curso.

M D R|B|MB| E
51678
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13-Se presentaron con suficiente profundidad los
temas.

Material
14-Fue claro el material expuesto.
15-La calidad del material fue.

Enuncie los conocimientos, habilidades y actitudes que haya aprendido o
reforzado en la presente capacitacion (si cree pertinente, puede enunciar
mas de uno por rubro):

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

¢ El aprendizaje adquirido le ayuda a desempefiar mejor su trabajo? (Si) (No)
¢ Por qué?

¢ Recomendaria la capacitacion? (Si) (No) ¢ Por qué?

¢ Considera adecuada la calidad de las instalaciones? (Si) (No) ¢Por qué?

Sugerencias:

jGracias por ayudarnos a mejorar!
IEJ/DCJI-01

MP/ Direcciéon General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 10/15
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION DE CARRERA JUDICIAL E INVESTIGACION
Cédula de opinion de los participantes

Para el Instituto de Estudios judiciales es muy importante conocer la
Opinién que tiene acerca de la capacitaciéon que ha recibido, por esta razén
le solicitamos que responda la presente cédula.

Nombre del programa: (1)
Nombre de docente: (2)
Periodo de realizacion: (3) Horario: (4)
Sede: (5)
Instrucciones. Por favor, marque la casilla que mejor refleje su opiniéon con
respecto a la experiencia que haya tenido durante su participacion en la
presente capacitacion y de acuerdo con la escala que se presenta a
continuacion:

5 Malo(a)="M", 6 Deficiente=“D", 7 Regular=“R”, 8 Bueno(a)="B”,

9 Muy bueno(a)=“MB”, y 10 Excelente=“E”

CRITERIOS A EVALUAR

Habilidades del docente (6)

1- Presento el objetivo del programa.

2- Plante6 los criterios y mecanismos de
evaluacion.

3- En qué medida exploré las expectativas
del grupo.

4- En qué medida abordé los conocimientos
previos del grupo.

5- Fue claro en la presentacion de los temas.

6- Propicid6 la participacion de manera
organizada.

7- Resolvi6 las dudas planteadas.

8- Los ejercicios desarrollados o dinamicas
reforzaron los contenidos.

9- Fue puntual para iniciar y terminar las
sesiones.

10-Domin¢ los temas presentados.

Contenido (7)

11-Se cumplieron los objetivos del evento.

12-El temario fue congruente con el objetivo
del curso.

M| D| R B |MB | E
5|6 7 8 9 |10
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13-Se presentaron con suficiente profundidad
los temas.

Material (8)

14-Fue claro el material expuesto.
15-La calidad del material fue.

Enuncie los conocimientos, habilidades y actitudes que haya aprendido o
reforzado en la presente capacitacion (si cree pertinente, puede enunciar
mas de uno por rubro):

Conocimientos: (9)
Habilidades: (10)
Actitudes: (11)

¢ El aprendizaje adquirido le ayuda a desempefar mejor su trabajo? (Si) (No)
¢ Por qué? (12)

¢ Recomendaria la capacitacion? (Si) (No) ¢, Por qué?

¢, Considera adecuada la calidad de las instalaciones? (Si) (No) ¢ Por qué?

Sugerencias: (13)

jGracias por ayudarnos a mejorar!
IEJ/DCJI-01

MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 12/15

31



BOLETIN JUDICIAL No. 190 Lunes 5 de noviembre del 2018

| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDM PROCEDIMIENTOS

CEDULA DE OPINION DEL PARTICIPANTE.

IEJ/DCJI-01

Recabar informacién necesaria para evaluar el desarrollo e
impacto de los conocimientos transmitidos en los cursos de

formacion.

Direccion de Carrera Judicial e Investigacion.

Original.

Original: Para el resguardo de la Direccién de Carrera Judicial

e Investigacion.
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(1) |Nombre del programa La denominacion del programa.

(2) |Nombre del docente El apellido paterno, materno y nombre(s) de la persona
encargada de impartir el curso.

(3) |Periodo de realizacion El tiempo de duracién, expresado en dias y meses que dura el
curso.

(4) |Horario El lapso de duracion expresada en horas.

(5) |Sede Nombre del lugar y direccion fisica donde se impartiran los
Cursos.

(6) |Habilidades del docente En una escala del 5 al 10 si el instructor cubrié el desarrollo de
los temas, propicio la participacion de los asistentes y aplico
correctamente las técnicas pedagodgicas con los participantes.

(7) |Contenido En una escala del 5 al 10 si el instructor cubri6 el desarrollo de
los temas, propicio la participacion de los asistentes y aplicé
correctamente las técnicas pedagdgicas con los participantes

(8) |Material En una escala del 5 al 10 si el contenido del manual utilizado
por el instructor sirvié para reforzar y transmitir correctamente
los conocimientos a los asistentes.

(9) |Conocimientos Los conocimientos adquiridos durante el curso.

(10) |Habilidades Las habilidades adquiridas durante el curso.

MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 14/15
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(11) | Actitudes Las actitudes adquiridas durante el curso.

(12) |Encuesta Las respuestas a las preguntas planteadas.

(13) | Sugerencias La sugerencia en caso de tenerla.
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Objetivo general: |Llevar a cabo el control escolar de los cursos y conferencias que se imparten

en el Instituto de Estudios Judiciales del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México con el fin de contar con el historial del participante, integrar
la instrumentacion y elaborar las estadisticas segun se requiera.

1. Las Direcciones del Instituto de Estudios Judiciales deberan entregar a la Jefatura de
Unidad Departamental de Administracién y Control Escolar copia de la convocatoria
que sera publicada en el Boletin Judicial, cinco dias habiles previos a su publicacion

para dar inicio al procedimiento de inscripcion.

2. La Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales determinara el sistema
mediante el cual los aspirantes a los cursos realizaran el tramite para llevar a cabo su

inscripcion.

3. Unicamente se elaboraran las constancias en materia de actualizacién judicial y

desarrollo humano de aquellos participantes que acrediten el curso correspondiente.

4. Para que los participantes se hagan acreedores a las Constancias deberan cubrir el
80% de asistencia cuando se trate de cursos y, 75 % en el caso de las conferencias

de actualizacion judicial.

5. Los diplomas y constancias que avalen la aprobacién de los cursos de preparacion al
cargo de secretario judicial y de los cursos de preparacion al cargo para juez, se
encontraran disponibles en la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y
Control Escolar a partir de los siguientes treinta dias naturales en que los profesores

hayan entregado todas las evaluaciones de los alumnos. Los alumnos podran recoger

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 1/8
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su diploma o constancia en un periodo no mayor a sesenta dias naturales posteriores

a la fecha de su disponibilidad.

6. La integracion de la instrumentacién de los cursos se realizara mediante un sobre con
etiqueta que indique el nombre del curso y la fecha tanto de inicio como de
terminacion del mismo. Asimismo, debera contener copia de la convocatoria publicada
en el Boletin Judicial, Lista de Asistencia, Concentrado de la Lista de Asistencia y

copia de la Constancia firmada de recibido por el participante.

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 2/8
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direcciones del Instituto
de Estudios Judiciales

Determinan los cursos y conferencias a
impartir, las fechas en las que se
llevaran a cabo las inscripciones, de
acuerdo con el tipo de curso vy
conferencia, fecha de inicio y nimero de
participantes, e informan a la Jefatura de
Unidad Departamental de Administracion
y Control Escolar para su validacion.

los documentos solicitados.

2 |Jefatura de Unidad Valida la informacién de los cursos o
Departamental de conferencias y revisa si se trata de una
Administracion y convocatoria en el Boletin Judicial o de
Control Escolar una invitacién directa.
¢La convocatoria es a través del
Boletin Judicial?
No. Continta en la actividad no. 3.
Si. Continua en la actividad no. 4.
3 Elabora Lista de Asistencia con base en = Lista de
el listado enviado y lo entrega al area Asistencia
correspondiente.
(Continua en la actividad no. 13).
4 Prepara Formato de inscripcion de = Sistema de
manera electrénica. Control Escolar
5 |Participante Ingresa al Sistema de Control Escolar
determinado por la Direccién General del
Instituto de Estudios Judiciales.
6 Realiza tramite de inscripcion y adjunta

MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018
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38

« . - Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

7 |Jefatura de Unidad Revisa en el sistema los documentos de = Sistema de
Departamental de cada participante  verificando los Control Escolar
Administracion y requisitos.

Control Escolar
¢Cumple con los requisitos?
No. Continta en la actividad no. 8.
Si. Continda en la actividad no. 11.

8 Emite y envia correo electronico al = Correo
participante en el que le informa los Electrénico
documentos faltantes.

9 |Participante Recibe correo y determina si puede
cubrir el requisito.

¢Lo puede cubrir?
No. Conectaconel Fin del Procedimiento.
Si. Continua en la actividad no. 10.

10 Registra en el Sistema de Control
Escolar el requisito faltante.

(Regresa a la actividad no. 7).

11 |Jefatura de Unidad Emite y envia correo electronico, e = Sistema de
Departamental de inscribe al participante. Control Escolar
Administracion y = Correo
Control Escolar Electrénico

12 Elabora lista o tarjetones de asistencia = Listade
por grupo formado y los envia al area Asistencia
responsable del curso o de |la = Tarjetdn de
conferencia. Asistencia

13 |Area responsable del Recibe lista o tarjetones de asistencia,

Instituto de Estudios supervisa el registro de asistencia de los
Judiciales participantes, y devuelve lista o
tarjetones a la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion y
Control Escolar.
MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 4/8
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

14

15

16

17

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion y
Control Escolar

Recibe lista o tarjetones de asistencia
del area responsable del curso o de la
conferencia y lleva a cabo controles
académico-administrativos por curso.

Elabora Concentrado de Asistencia en
Excel donde se determina el porcentaje
de asistencia de cada participante.

¢El porcentaje es mayor al
establecido en las politicas?

No. Conecta <con el Fin del
P[ocedimiento.
Sl. Continla en la actividad no. 16.

Descarga la informaciéon en la base de
datos para la elaboracion de
constancias.
Elabora vy Constancia al
participante.

entrega

= Concentrado de
Asistencia

= Base de Datos
Word

= Constancia

18

Participante

Recibe constancia, firma de recibido en
copia simple y devuelve a la Jefatura de
Unidad Departamental de Administracién
y Control Escolar.

19

20

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion y
Control Escolar

Recibe copia firmada e
instrumentacion de curso.

integra

Elabora las estadisticas de los cursos
segun se requiera para informes
mensuales, informes trimestrales, etc.

= |nformes
estadisticos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direcciones del
Instituto de
Estudios Judiciales

JUD de Administracion y Control Escolar

Participante

Inicio

Determina cursos,
fechas,

inscripciones, e
informa

Valida informacién y

revisa si es
convocatoria o
invitacion directa

No

A 4

¢(Es de
Boletin
Judicial?

Elabora Lista de
Asistencia y la
entrega al area

Ingresa al Sistema
de Control Escolar

v 6

Realiza tramite de
inscripcion y adjunta
los documentos
solicitados.

4
Prepara Formato de
inscripcién de
manera electronica [
Control

Si

Lista
asistencia
_ v

Revisa en sistema
documentos de cada

Recibe correo y

¢Cumple
con los
requisitos?

Emite y envia correo
electrénico al
participante, informa

participante >
verificando - I55rieg
requisitos Escola

determina si puede
cubrir el requisito

¢ Lo puede
cubrir?

\ 10

Registra en el
Sistema el requisito

40

los documentos faltante
v faltantes Correo
{ Electrénico
A .
\/
MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 6/8




BOLETIN JUDICIAL No. 190 Lunes 5 de noviembre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

13

11

Recibe lista o
tarjetones, supervisa
registro y devuelve

A 4

Emite y envia
correo, e inscribe al
participante

y 14

Recibe lista o
tarjetones y lleva a
cabo controles
académico-
administrativos

Correo
Electrénico

v 12

Elabora lista o
tarjetones por grupo
formado y los envia

v 15

Lista
encia

Elabora concentrado
en Excel y determina
porcentaje de
asistencia

Tarjeton
asistencia

Concentrado
Asistencia

No ¢Porcenta-
je mayor al 16
estableci- Descarga la
do? informacion en base
> de datos para
elaboracién de
constancias

Elabora y entrega
constancia a
participante

Constancias
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18 19
Recibe constancia, Recibe copia
firma de recibido en o firmada e integra
copia simple y "1 instrumentacion de
devuelve curso
y 20
Elabora estadisticas
para informes
mensuales,
trimestrales, etc.
Informes
y
Fin
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Objetivo general: | Solicitar la autorizacién de protocolos de investigacion en los diversos ambitos

1.

de competencia del Instituto de Estudios Judiciales, para realizar estudios que
contribuyan al mejoramiento de la funcién judicial en la Ciudad de México,
teniendo como base el desarrollo de la Carrera Judicial.

El Instituto de Estudios Judiciales, a través de la Direccion de Carrera Judicial e
Investigacion, sometera para su aprobacién ante el Consejo de la Judicatura de la

Ciudad de México, todo protocolo de investigacion.

La Direccién de Carrera Judicial e Investigacion observara lo establecido en el
Reglamento Académico del Instituto de Estudios Judiciales del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México, en su Capitulo IV del “Programa General de
Investigacion Judicial”, para realizar estudios que contribuyan al mejoramiento de
la funcion judicial en la Ciudad de México, tomando como base el desarrollo de la

Carrera Judicial.

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 1/5
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.

1 | Subdireccion de Elabora y propone a la Direccién de = Proyecto
Investigacion y Analisis |Carrera Judicial e Investigacion los
protocolos de investigacion.

2 |Direccion de Carrera Recibe y revisa los protocolos de
Judicial e Investigaciéon |investigacion.

iSon correctos?

No. Continua en la actividad no. 3.
Si. Continla en la actividad no. 4.

3 Hace las observaciones pertinentes y
devuelve a la  Subdireccion de
Investigacién 'y Andlisis para su
correccion.

(Regresa a la actividad no. 1).

4 Envia a la Direccion General del Instituto
de Estudios Judiciales para revisién y
autorizacion.

5 |Direccién General del Recibe y revisa los protocolos de
Instituto de Estudios investigacion.

Judiciales
éSon correctos?

No. Continua en la actividad no. 6.
Si. Continla en la actividad no. 7.

6 Hace las observaciones pertinentes y
devuelve a la Direccion de Carrera
Judicial e Investigacion para su
correccion.

(Regresa a la actividad no. 3).

7 Autoriza e instruye a la Direccion de
Carrera Judicial e Investigacion, para
que los proponga al Comité Académico.
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A L - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
8 |Direccién de Carrera Somete a consideracién del Comité
Judicial e Investigacién | Académico, los protocolos de
investigacion desarrollados.
9 | Comité Académico Avala los protocolos de investigacion y
turna a la Direccidon General del Instituto
de Estudios Judiciales.
10 |Direccién General del Recibe y turna al investigador para su
Instituto de Estudios desarrollo.
Judiciales
11 |Investigador Recibe y desarrolla la investigacion, y
remite el resultado final a la Direccion de
Carrera Judicial e Investigacion.
12 |Direccion de Carrera Revisa el resultado final e informa al
Judicial e Investigacion | Comité Académico.
13 | Comité Académico Recibe, analiza el resultado, levanta = Acta
Acta y turna a la Direccién de Carrera
Judicial.
14 |Direccion de Carrera Recibe y resguarda el Acta, y difunde
Judicial e Investigacion |resultados.

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018
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Subdireccion de Investigacion | Direccion de Carrera Judicial e | Direccion General del Instituto
y Andlisis Investigacion de Estudios Judiciales
Inicio
v 1 2 5
Elabora y propone Recibe y revisa los Recibe y revisa los
protocolos de > protocolos de > protocolos de
investigacion investigacion investigacion
L Proyecto
;,,7////7
:Son sSon Si
correctos? correctos?
6
Hace observaciones Hace ortpser\t/aciones
y devuelve para su d pe |Inen es y
correccion evuelve para su
correccion
v 4
. . - I 7
Envia a la Direccioén
Gene_rz_a! para Autoriza e instruye,
autorizacién para qua los
proponga al Comité
Académico
v 8
Somete a
consideracion, los
protocolos de
investigacion
desarrollados
v
:A
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9 10 11 12
. Recibe y desarrolla .
Avala protocolos de o| Recibe y turna para investigacion, y Revisa resultado
investigacion y turna su desarrollo remite resultado final final e informa
v 3 14
Recibe, analiza el Recibe y resguarda
resultado, levanta » el Acta, y difunde
Acta y turna resultados
Acta
\ 4
Fin
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Objetivo general: | Atender las solicitudes de informaciéon en materia de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica para cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica de la Ciudad de México.

1. La informacion que remitan las areas del Instituto de Estudios Judiciales a la
Direccion de Carrera Judicial e Investigacion, para dar respuesta a los particulares
debera ser clara y precisa.

2. La Direccion de Carrera Judicial e Investigacion determinara los tiempos en que
las areas del Instituto de Estudios Judiciales deberan entregar la informacion

solicitada por los particulares.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos o
sistemas de apoyo.
1 | Direccién de Carrera Recibe la solicitud de informacion del
Judicial e Investigacién |requirente y envia al Area de Enlace de
Transparencia del Instituto de Estudios
Judiciales para que atienda la solicitud
en sus términos.
2 |Area de Enlace de Recibe y analiza que la solicitud de
Transparencia del informacién sea clara y precisa.
Instituto
¢Es clara y precisa?
No. Continua en la actividad no. 3.
Si. Continva en la actividad no. 6.
3 Elabora oficio dirigido a la Unidad de = Oficio
Transparencia mediante el cual solicita
se realice una prevencion al requirente a
efecto de que aclare o modifique su
solicitud.
4 |Unidad de Recibe oficio, elabora la prevencion vy
Transparencia del notifica al requirente.
Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de ¢Recibe respuesta?
México
No. Conecta con Fin del Procedimiento.
Si. Continva en la actividad no. 5.
5 Envia respuesta al area de Enlace de
Transparencia del Instituto de Estudios
Judiciales.
(Regresa a la actividad no. 2).
6 Elabora memorandum para solicitar la = Memorandum
informacion determinando la fecha limite
para dar respuesta, recaba firma de la
Direccion de Carrera Judicial e
Investigacion y lo envia al éarea
competente.
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TSICDMX
No Area Descripcion de la actividad LEHITTEES V10
: : : sistemas de apoyo.
7 | Areas del Instituto de Recibe memorandum y envia respuesta

Estudios Judiciales

a la Direccion de Carrera Judicial e
Investigacion.

50

8 |Direccién de Carrera Recibe respuesta y turna al area de
Judicial e Investigacion |Enlace de Transparencia del Instituto de
Estudios Judiciales.
9 |Area de Enlace de Recibe respuesta, elabora oficio, recaba = Oficio
Transparencia del Visto Bueno de la Direccién de Carrera
Instituto de Estudios Judicial e Investigacién y firma de la
Judiciales. Direccion General del Instituto de
Estudios Judiciales.
10 Envia oficio a Ila Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, dentro
del término establecido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Recibe solicitud de

requirente y envia

solicitud de
informacion

A 4

¢Esclaray
precisa?

—>

elabora prevencion y
notifica a requirente

¢Recibe
respuesta?

Si No

Elabora oficio
solicitando
prevencioén a
requirente

Elabora
memorandum

Envia respuesta al
area de enlace del
Instituto

o diciale | AreadeEnlacede |y JLRICE ) Areas del Instituto de
Investigacién Transparencia del IEJ TSJCDMX Estudios Judiciales
1 2 4
Recibe y analiza Recibe oficio,

solicita informacion,

recaba firma
wemoréndum B

A 4

Recibe
memorandum y
envia respuesta

v 8

9

Recibe respuesta y
turna al area de

Recibe y elabora

enlace

oficio, y recaba visto
bueno

iy

— /,/ -

v 10

Envia oficio a
Unidad de
Transparencia
dentro del término

Fin
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Objetivo general: | Apoyar en el desarrollo de las sesiones y en la elaboracién de Actas del Comité
Académico para contribuir con el buen desempefio de sus funciones.

1. El Comité Académico sesionara dos veces por mes, excepto en julio y diciembre en
los que sesionara soélo una vez con motivo de los periodos vacacionales del Tribunal

Superior de Justicia de la Ciudad de México.

2. La Subdireccién de Investigacion y Analisis elaborara el Calendario anual de trabajo

antes de la primera sesién del afio del Comité Académico.

3. La Subdireccién de Investigacion y Andlisis del Instituto de Estudios Judiciales sera el

area encargada de supervisar la elaboracion y presentacién de las Actas de las

sesiones del Comité Académico.

MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 1/5

52



BOLETIN JUDICIAL No. 190

Lunes 5 de noviembre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

TSICDMX
No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos e
sistemas de apoyo.
1 | Subdireccién de Elabora el calendario anual de trabajo = Calendario
Investigacion y Analisis | del Comité Académico y lo presenta a la
Direccion de Carrera Judicial e
Investigacién para su aprobacion.
2 | Direccion de Carrera Recibe, aprueba y envia a la Direccion
Judicial e Investigacion |General del Instituto de Estudios
Judiciales para su aprobacion.
3 |Direccion General del Recibe, aprueba y devuelve a la
Instituto de Estudios Direccion de Carrera Judicial e
Judiciales Investigacion.
4 | Direccion de Carrera Recibe e instruye a la Subdireccion de
Judicial e Investigacion |Investigacion y Analisis para que apoye
en las actividades conducentes.
5 |Subdireccion de Recibe instruccion, elabora el Orden del = Orden del Dia
Investigacién y Analisis |Dia y lo somete a consideracion de la
Direccion General del Instituto de
Estudios Judiciales.
6 |Direccion General del Recibe, aprueba y devuelve a Ila
Instituto de Estudios Subdireccién de Investigacion y Analisis.
Judiciales
7 | Subdireccion de Recibe y convoca a los integrantes del
Investigacién y Analisis | Comité Académico.
8 Apoya durante el desarrollo de la sesion
en el desahogo de los puntos del Orden
del Dia y toma nota de los acuerdos
respectivos para el proyecto de Acta.
9 Elabora el proyecto de acta de la sesién = Proyecto de Acta
del Comité Académico y envia a la
Direccion de Carrera Judicial e
Investigacién para su aprobacion.
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54

« . - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
10 |Direccién de Carrera Recibe y analiza proyecto de acta de
Judicial e Investigacion |sesion correspondiente.
¢Aprueba?
No. Continua en la actividad no. 11.
Si. Continva en la actividad no. 12.
11 Hace las observaciones pertinentes y
devuelve a la Subdireccion de
Investigacion 'y  Andlisis para su
correccion o complementacion.
(Regresa a la actividad no. 9).
12 Somete proyecto de acta a
consideracion de la Direccion General
del Instituto de Estudios Judiciales
13 |Direccién General del Recibe, aprueba y devuelve Acta a la = Acta
Instituto de Estudios Direccion de Carrera Judicial e
Judiciales Investigacion.
14 |Direccién de Carrera Recibe y devuelve a la Subdireccion de
Judicial e Investigacion |Investigacion y
Andlisis para que recabe las firmas
correspondientes.
15 | Subdireccion de Recibe Acta y recaba firmas de los
Investigacién y Analisis |integrantes del Comité Académico y de
los invitados a la sesion.
16 Archiva Acta, Orden del Dia y sustento
documental respectivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Subdireccion de Investigacion
y Analisis

Direccion de Carrera Judicial e
Investigacion

Direccion General del Instituto
de Estudios Judiciales

Inicio

Elabora y presenta

Recibe, aprueba y

calendario para

aprobacion
Calendario
L -

—

I ——

Recibe instruccion,
elabora Orden del
Dia y somete a
consideracion de la

A 4

envia para

.| Recibe, apruebay

aprobacion

devuelve

! 4

Recibe e instruye
para que apoye en
lo conducente

Direccion General
Orden del
dia _

//

Recibe, aprueba y

A 4

devuelve a la
Subdireccién

]

v 7

Recibe y convoca a
los integrantes del
Comité Académico

+ 8

Apoya sesion y toma
nota para el
proyecto de Acta

; v 9

Elabora proyecto de

acta de la sesion del

Comité Académico y
envia para su

aprobacion
Proyecto
Acta
7;777/7/
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10

Recibe y analiza
proyecto de Acta de
sesion
correspondiente

¢Aprueba?

1"

Hace observaciones 13
y devuelve para
correccion o
complementacion | Recibe, aprueba y
devuelve Acta
15
Acta
Recibe Acta y
£ 12 recaba firmas de
d integrantes e
Somete proyecto de invitados
Acta a consideracion
de la Direccion
General
| \ 16
Archiva Acta, Orden
14 del Dia y sustento
v documental
respectivo
Recibe y devuelve
Acta
v
Fin
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Objetivo general: | Seleccionar, adquirir y preservar los materiales documentales de la Biblioteca

del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, con el fin de
mantener las colecciones actualizadas y en cantidad suficiente para brindar un
servicio que cubra las necesidades del usuario.

1. La seleccion de las obras para adquirir, sera de acuerdo con la legislacion vigente
y con los requerimientos de los usuarios, previa autorizacion del Programa Anual

de Formacion.

2. Se controlara, conservara y actualizara el acervo bibliografico y legislativo de las

bibliotecas del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccion de Acervo
Bibliografico y
Legislativo

Selecciona el material documental a
adquirir de las listas de las editoriales, de
acuerdo con las necesidades detectadas
en usuarios y con las reformas, y envia a
la Direccion de Carrera Judicial e
Investigacion.

Direccion de Carrera
Judicial e Investigacion

Recibe y revisa la seleccion del material
documental a adquirir de las listas
editoriales.

¢Es el necesario?

No. Continta en la actividad no. 3.
Si. Continta en la actividad no. 4.

Devuelve a la Subdireccién de Acervo
Bibliografico y Legislativo para agregar
material.

(Regresa a la actividad 1).

Da visto bueno y envia la seleccion del
material a adquirir de las listas de
editoriales a la Direccion General del
Instituto de Estudios Judiciales para su
firma y autorizacion.

Direccion General del
Instituto de Estudios
Judiciales

Recibe y revisa la seleccion de material
a adquirir de las listas editoriales.

¢Es el necesario?

No. Continua en la actividad No. 6.
Si. Continua en la actividad No.7.

Devuelve a la Direccion de Carrera
Judicial e Investigacion para agregar
material.

(Regresa a la actividad No. 2).
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos =
sistemas de apoyo.
7 | Direccion General del Firma y autoriza el material a adquirir,
Instituto de Estudios envia a la Direccion de Carrera Judicial e
Judiciales Investigacién para hacer la solicitud.
8 |Direccion de Carrera Recibe autorizacion del material = Solicitud
Judicial e Investigacion |documental a adquirir y solicita a la
Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Materiales de la Oficialia Mayor la
adquisicion del material.
9 |Direccion Ejecutiva de |Recibe la solicitud y envia material
Recursos Materiales documental a la Direccién de Carrera
Judicial e Investigacion.
10 |Direccién de Carrera Recibe el material documental y envia a
Judicial e Investigacion |la Subdireccion de Acervo Bibliografico y
Legislativo para su registro.
11 | Subdireccion de Acervo | Recibe el material documental y remite
Bibliografico y a la Jefatura de Unidad Departamental
Legislativo de Acervo Bibliografico para su revision
y registro.
12 |Jefatura de Unidad Recibe y revisa hoja por hoja el material
Departamental de documental, a fin de verificar que se
Acervo Bibliografico encuentre en 6ptimas condiciones.
¢Esta en 6ptimas condiciones?
No. Continua en la actividad no. 13.
Si. Continva en la actividad no. 15.
13 Devuelve el material a la Subdireccion
de Acervo Bibliografico y Legislativo, a
fin de gestionar el cambio y/o reposicién
del mismo.
14 | Subdireccion de Recibe el material y envia a la Direccion
Acervo Bibliograficoy |Ejecutiva de Recursos Materiales para
Legislativo solicitar cambio y/o reposiciéon del
mismo.
(Regresa a la actividad no. 9).
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15 |Jefatura de Unidad Realiza procedimiento “Registro y
Departamental de clasificacion de informacion (Procesos
Acervo Bibliografico Técnicos)” (IEJ-009).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 4/6



BOLETIN JUDICIAL No. 190

Lunes 5 de noviembre del 2018

TSICDMX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de
Acervo Bibliografico y

Direccion de Carrera
Judicial e

Direccion General del
Instituto de Estudios

Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales

Legislativo Investigacion Judiciales
Inicio
v 1 2 5
Selecciona material Recibe y revisa Rec'?e y_r’ewja la
a adquirir de listas R seleccion del N m;ee 9ac|c;o: 4 e.r.
de editoriales y "| material documental denla i t;sw r
envia a adquirir de listas as lis
editoriales

Si

¢Es el
necesario?

Devuelve a
Subdireccion de
Acervo Bibliografico
y Legislativo para
agregar material

I

¢Esel
necesario?

Devuelve para
agregar material

v 7

Da visto bueno y
envia la seleccion a
adquirir de las listas
de editoriales para
firma y autorizacion

Firma y autoriza el

material a adquirir,

envia para hacer la
solicitud

v 8

Recibe autorizacion
del material a

Recibe solicitud y

adquirir y solicita

envia material

A 4

adquisicion del documental
material
L Solicitud
B
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10 11 12

Recibe material Recibe y revisa

Recibe material documental v remite material, a fin de
documental y envia > Y > verificar que se
para registro para re_V|tS|on y encuentre en
registro 6ptimas condiciones

¢Esta en
optima
condicion?

Si

13

Devuelve material, a
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cambio y/o
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v 14 I 15

es\?iggelr szlzaclugn Realiza
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Recursos Materiales

Fin
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Objetivo general:

1.

resguardados en las diferentes unidades de la Biblioteca del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México, para llevar a cabo su procesamiento
técnico.

El principal procedimiento (catalogacion, clasificacion y asignacion de
encabezamientos de materia del acervo) se realizara de acuerdo a las normas
internacionales establecidas en la materia, para complementar la clasificacién con
el numero de autor, se utilizara la tabla electrénica de cédigo de autor OCLC

Dewey Cutter Program.

. En la captura, almacenamiento y recuperacién de los registros generados de cada

obra se empleara el software especializado para administracion de bibliotecas,
Sistema Integral Automatizado de Bibliotecas de la Universidad de Colima
(SIABUC), en base a las Reglas de Catalogacién Angloamericanas, Segunda
Edicién, Sistema de Clasificaciéon Dewey 21, Lista de Encabezamientos de Materia

para Bibliotecas de Colombia.

. Se colocara a cada material una cinta magnética por ejemplar, para su resguardo y

seguridad y aumentara a 2 o 3 en caso de contar con mas de 200 paginas.

. El material documental se sellara, de manera legible, estética y sin ocultar

informacién impresa o imagenes como graficos, mapas, etc., con el escudo del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y la leyenda Biblioteca, en

portada, cantos y Ultima pagina, asi como paginas clave.

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 1/6

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Registrar, catalogar, clasificar, etiquetar y sellar los materiales documentales

63



BOLETIN JUDICIAL No. 190 Lunes 5 de noviembre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

5. Se entendera por paginas clave 11, 61, 81, esto sera en revistas y libros menores
a 100 paginas; 20,101, 201 y 301, 401, etc., a libros con mas de 100 paginas.

6. En la contraportada de cada material documental se colocara un sello de datos,
que contendra el ndmero y fecha de adquisicion, clasificacion, ejemplar y
procedencia. El numero de adquisicion de cada uno de los materiales
documentales sera unico e intransferible, debiéndose imprimir con foliadora
mecanica en el cuadro de datos y en la pagina clave 100 entre el texto, en caso de

menor paginacion se elegira el ultimo 10 (ejemplo 30, 50, 90).

7. Las etiquetas topograficas deberan colocarse en el lomo de los libros a la altura de
tres centimetros sobre su base. En el caso de los ejemplares de RESERVA, se
debera colocar un lunar de color rojo debajo de la etiqueta topografica, y cubrir

éstas con cinta cristal, cuidando que su presentacion sea estética.

8. Los ejemplares se clasificaran con el mismo niumero de adquisicion, con la variante

de las siglas de la unidad bibliotecaria de resguardo.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccion de
Acervo Bibliografico y
Legislativo

Entrega material a la Jefatura de
Unidad Departamental de Acervo
Bibliografico  (Técnico Investigador
Bibliotecario) para llevar a cabo los
procesos técnicos.

Asigna encabezamientos de material
basados en el contenido de la obra
determinando su clasificacion.

Asigna numero de autor y numero de
adquisicion correspondiente a cada
ejemplar.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Acervo Bibliografico
(Técnico Investigador
Bibliografico)

Coloca cinta magnética, de manera
aleatoria, por cada material y sellos de
propiedad en cada uno de Ilos
materiales.

Registra y clasifica en el SIABUC.

Verifica si el material es de nuevo
ingreso o ya existe en el SIABUC.

Examina técnicamente el libro, a fin de
identificar los datos que se requieren
para su catalogacién y captura de
datos de descripcion en el SIABUC.

Genera e imprime etiquetas
topograficas y cédigos de barras con
su catalogacidon correspondiente a
cada ejemplar.

Coloca etiquetas topograficas.

¢Es un ejemplar de RESERVA?

Si. Continta en la actividad no. 10
No. Continta en la actividad no. 11

= SIABUC
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

11

12

13

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Acervo Bibliografico
(Técnico Investigador
Bibliografico)

Coloca lunar de color rojo debajo de la
etiqueta topografica.
(Continua en la actividad no. 12).

Cubre con cinta cristal las etiquetas
colocadas, cuidando que su
presentacion sea estética.

Llena con boligrafo el sello de datos,
conforme a la informacién contenida en
la etiqueta topografica.

Coloca en el sello de datos, por medio
de foliadora, el niumero de adquisicion
correspondiente, asi como en la pagina
100.

Coloca el sello con la leyenda
“‘RESERVA” en la ultima pagina de los
libros que sean colecciones especiales
y fondos reservados.

15

16

Subdireccién de
Acervo Bibliografico y
Legislativo

Bloquea los ejemplares de reserva en
el SIABUC.

Reune el total de los ejemplares
procesados y los canaliza a la Jefatura
de Unidad Departamental de Acervo
Bibliografico para su organizacion en la
estanteria.

= SIABUC

66
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Subdireccion de Acervo T
Bibliografico y JUD de Acervo Bibliografico
= Técnico Investigador Bibliografico
Legislativo ( 9 9 )
Inicio
v 1
7
Entrega material Identifica datos para
para procesos catalogacion y
tecnicos > captura de
descripcién en
SIABUC
A 4 2 8
Asigna v
encabezamientos en Genera e imprime
contenido de obra etiqueta y cédigo de
determinando su barras con
clasificacion catalogacién de
cada ejemplar
v 3 4
; 9
Asigna ntimero de Coloca cinta v
magnética, aleatoria,
autor y de N i
adquisicién a cada > por cada material y i
cilemplar sellos de propiedad Coloca etiquetas
jemp en cada material topograficas
v 5
Registra y clasifica
en sistema .Es un
é .
No ejemplar de Si
SIABUC RESERVA?
6
h 4
11
Verifica si el material -
; Cubre con cinta
es de nuevo ingreso .
; Coloca lunar color etiquetas colocadas,
o ya existe en el . h )
rojo debajo de la cuidando su
SIABUC ; o »
etiqueta topografica presentacion
estética
A
A
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12

Llena sello de datos,
informacion
contenida en
etiqueta topografica

13

A 4

Coloca en sello de
datos y pagina 100,
numero de
adquisicion
correspondiente

v 14 1
Coloca sello Bloquea los
,RESER,V'A en ejemplares de
Ultima pagina de g reserva en el
colecciones SIABUC
especiales
X 16
Reune ejemplares
procesados y los
canaliza para su
organizacion en
estanteria
SIABUC|
v
Fin
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Objetivo general: |Elaborar credenciales para proporcionar a los usuarios de la Biblioteca del

Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México el servicio de préstamo
de documentos a domicilio.

1. El usuario sin excepcion tiene la obligacién de llenar debidamente el formato
“Registro Diario de Entrada y Salida de Usuarios” (IEJ-17), asi como presentar

identificacion vigente.

2. No se permite el acceso de bolsas, portafolios y/o algun otro paquete, éstos deben

ser resguardados por el area de paqueteria.

3. El usuario debera apagar su teléfono celular, al ingresar al recinto bibliotecario.

4. La asesoria y orientacion que se brinde al usuario debera ser clara, precisa y
concisa, a fin de que le permita conocer el uso de los diferentes servicios,
colecciones y horarios de la biblioteca, asi como las sanciones y restricciones que

se aplican de acuerdo a estos lineamientos.

5. El usuario debera abstenerse de introducir alimentos y/o bebidas, asimismo debera
guardar el silencio necesario para permitir que los demas usuarios puedan realizar
sus actividades.

6. Por ninglin motivo se permitira el acceso a la biblioteca a persona alguna que se

presente en estado de ebriedad, o en estado inconveniente que ponga en riesgo la

integridad del personal y los usuarios.
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7. Sera requisito indispensable para el usuario interno (trabajadores del Tribunal
Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México) o
usuario externo, contar con la credencial actualizada de la Biblioteca, para solicitar

cualquier tipo de préstamo.

8. Los trabajadores del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura,
ambos de la Ciudad de México, que soliciten credencial de la biblioteca deberan
presentar los siguientes requisitos (en copia y original para cotejo): credencial que
los acredite como empleados, Ultimo recibo de pago y credencial de elector; un

félder color crema y 3 fotografias tamafio infantil.
9. Los usuarios externos deberan presentar los siguientes requisitos (en copia y
original para cotejo): comprobante de domicilio (con vigencia no mayor a 3 meses)

y credencial de elector; un félder color verde y 3 fotografias tamafio infantil.

10. El usuario que tramite su credencial, debera cumplir con las normas, formas y

tiempos que se establecen para el préstamo de documentos.

11. Se cancelaran los servicios bibliotecarios de manera terminante y definitiva al
usuario que haga uso indebido de la credencial, de utilidad exclusiva de la

Biblioteca del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Usuario

Anota su ingreso en el formato “Registro
Diario de Entrada y Salida de Usuarios”
(IEJ 17), localizado en el Area de
Recepcion de la biblioteca.

Solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental el formato “Solicitud de
Credencial” (IEJ-19).

= Formato IEJ-17

Jefatura de Unidad
Departamental de
Acervo Bibliografico

Entrega al usuario el formato “Solicitud
de Credencial” (IEJ-19) e indica la
documentacion que debera proporcionar.

Usuario

Requisita el formato y entrega la
documentacion soporte en original y
copia.

= Formato IEJ-19

Jefatura de Unidad
Departamental de
Acervo Bibliografico

Recibe el “Formato de Solicitud de
Credencial” (IEJ-19) y la documentacion
soporte y le indica que su credencial
quedara lista en 5 dias habiles.

Usuario

Registra su salida en el formato
“Registro Diario de Entrada y Salida de
Usuarios” (IEJ 17).

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Acervo Bibliografico

Verifica que los datos asentados en la
solicitud, coincidan con la
documentacion soporte.

Contacta via telefonica a las referencias
personales anotadas, para validar datos.

Captura la solicitud y escanea la foto
para ingresarla en el sistema, genera la
credencial y solicita la firma de la
Subdireccién de Acervo Bibliografico y
Legislativo.

Entrega credencial al usuario.

= Credencial
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11 | Usuario Recibe credencial de Biblioteca, en el
tiempo establecido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Inicio

Anota ingreso en
Formato de Registro
localizado en
Recepcion
Formato
IEJ 17
v 2 3
Entrega formato e
Solicita formato de - indica
Credencial documentacion a
proporcionar

v 4 5

Requisita formato y

entrega Recibe formato y
documentacion en " documentacion
original y copia
Formato
IEJ 19
y 6

Registra su salida

\ 7
Fc:rEmJa1t$ Verifica que datos y
documentacion
coincidan
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8
Contacta a las
referencias
personales para
validar datos
v 9

Captura solicitud y
escanea foto para
sistema, genera
credencial con firma

de Subdireccién
Credencial

y 10

Entrega credencial
al usuario

v 11

Recibe credencial de
Biblioteca

Fin
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO

TSICDMX FECHA__ o |

NOMBRE:

USUARIO: .
TsJcomx L] LITIGANTE [ | ESTUDIANTE [ VISITA U OTRO |_J y Legislativo
HORA DE ENTRADA HORA DE SALIDA

SERVICIO UTILIZADO:

C. DOC.: Avisos judiciales I:| Lista de PeritosD Cambio de juzgados I:| Circulares y Acuerdos |:|

Periédicos y revistas |:| Computadora |:| BOLETIN JUDICIAL ATRASADOO:
ACERVO GENERAL: En sala de Lectura. I:l C.D. |:| IMPRESOD
. Préstamo a domicilioD MICROFICHAS |:|
FIRMA:

Estoy de acuerdo con las politicas y lineamientos de esta Biblioteca.

TSICDMX

QUEREMOS DARLE UN MEJOR SERVICIO, POR FAVOR SELECCIONE SU RESPUESTA.

y Legislativo

LA ATENCION BRINDADA FUE:

MUY BUENA [] BUENA[ |  REGULAR[] MALA[ ]
FUERON CUMPLIDOS SUS REQUERIMIENTOS:
Sl D NO D POR QUE:
IEJ-17
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE IJ/IEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO

TSICDMX FECHA(1)_ il ]

NOMBRE:_(2)

USUARIO: L
TSJCDMX LITIGANTE [ ] ESTUDIANTE [ ] VISITA U OTRO |J y Legislativo
HORA DE ENTRADA(4) HORA DE SALIDA(5)

SERVICIO UTILIZADO: (6)

C.DOC.: Avisos judiciales [] Lista de Peritos [ | Cambio de juzgados[ | Circulares y Acuerdos [ |

Periodicos y revistas |:| Computadora |:| BOLETIN JUDICIAL ATRASADOO:
ACERVO GENERAL: En sala de Lectura.. [ ] C.D. D IMPRESO D
- Préstamo a domicilio. [ MICROFICHAS [
FIRMA:_(7)

Estoy de acuerdo con las politicas y lineamientos de esta Biblioteca.

TSICDMX

QUEREMOS DARLE UN MEJOR SERVICIO, POR FAVOR SELECCIONE SU RESPUESTA.

y Legislativo

LA ATENCION BRINDADA FUE: (8)
MUY BUENA [ | BUENA [ |  REGULAR [ ] MALA [ ]
FUERON CUMPLIDOS SUS REQUERIMIENTOS: (9)

si[] No [] POR QUE:

IEJ-17
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REGISTRO DIARIO DE ENTRADA Y SALIDA DE
USUARIOS.

IEJ-17

Llevar el control de la entrada y salida de los usuarios que

hagan uso de los servicios que proporciona la biblioteca.

Subdireccion de Acervo Bibliografico y Legislativo.

Original.

Original: Para el area de recepcion de las unidades

bibliotecarias.
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*Nota:
Debera indicarse la unidad bibliotecaria correspondiente; es decir, “RIO DE LA PLATA”, “PLAZA
JUAREZ” Y “OBRERO MUNDIAL”

(1) |Fecha Dia, mes y afio en el que acude el usuario a la biblioteca.

(2) |Nombre Nombre completo del usuario, anotando su apellido paterno,

materno y nombre.

(3) |Tipo de usuario Clase de usuario que solicita algun servicio a la biblioteca.

(4) |Hora de entrada La hora de llegada del usuario.

(5) |Hora de salida La hora en que el usuario se retira de las instalaciones de la
biblioteca.

(6) |Servicio utilizado El servicio que se utilizé durante su estadia en la biblioteca.

(7) |Firma Firma personal del usuario.

(8) |Atencion brindada El grado de satisfacciéon del usuario por la atencion recibida.

(9) |Fueron cumplidos sus | Marcar si sus requerimientos fueron cumplidos.

requerimientos
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DELA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO

BIBLIOTECA FOTO

SOLICITUD DE CREDENCIAL

LIDENTIFICACION PERSONAL

FECHA

APELLIDO PATERNO | RFC[ ]
APELLIDO MATERNO CURP[ ]
NOMBRE (S) EDAD[ ]
Il. DOMICILIO PARTICULAR

CALLE |

NUMERO EXTERIOR [ ] NUMERO INTERIOR |
MUNICIPIO / DELEGACION / CODIGO POSTAL |
LOCALIDAD | |CORREO ELECTRONICO
TELEFONO DE CASA TELEFONO CELULAR
I1.DOMICILIO LABORAL
INSTITUCION, DEPENDENCIA O EMPRESA | |

AREA O DEPARTAMENTO | |
CARGO O PUESTO | |
NUMERODEEMPLEADO [ |NUMERODEPLAZA[ ]
CALLE | |

NUMERO EXTERIORL__]  NUMERO INTERIOR Y PISO | I
CODIGO POSTAL| | ,
COLONIA | [MUNICIPIO/DELEGACION

LOCALIDAD |
TELEFONO DE OFICINA | |[EXTENSION ]
IEJ-19
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PROCEDIMIENTOS

80

IV.REFERENCIAS PERSONALES
A) FAMILIARES

1 NOMBRE COMPLETO [

DIRECCION |

PARENTESCO [

TELEFONO DE CASA| TELEFONO DE OFICINA |

2 NOMBRE COMPLETO l

DIRECCION |

PARENTESCO I

TELEFONO DE CASA| |TELEFONO DE OFICINA

B) LABORALES

1NOMBRE COMPLETO DE JEFE INMEDIATO |

CARGO O PUESTO |

DOMICILIO LABORAL |

TELEFONO DE OFICINAI | EXTENSION

2 NOMBRE DE ALGUN COMPANERO DE AREA|

CARGO O PUESTO |

DOMICILIO LABORAL l

TELEFONO DE OFICINA l | EXTENSION l

IV. ADICIONALES
TIEMPO DE ANTIGUEDAD EN SU TRABAJO

ANOS I:I MESES | l DiAS|

IEJ-19
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CARTA COMPROMISO

Por medio de la presente hago constar que me comprometo a
acatar los lineamientos de operacion y reglamento de la Biblioteca
del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

Asimismo, me comprometo a devolver puntualmente las obras que
me sean prestadas en la fecha indicada.

Finalmente asumo reponer libros o cualquier material que sea
maltratado, marcado, desempastado y/o extraviado por mi
persona.

NOMBRE

FIRMA HUELLA DIGITAL

IEJ-19
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO

CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO FOTO
BIBLIOTECA

SOLICITUD DE CREDENCIAL

I. IDENTIFICACION PERSONAL (2) FECHA_ (1)___

APELLIDO PATERNO | | RFC [:l
APELLIDO MATERNO | | curr[ ]
vowsres | | o E—

II. DOMICILIO PARTICULAR (3)
CALLE| |

NUMERO EXTERIOR | NUMERO INTERIOR [__] COLONIA | |

MUNICIPIO / DELEGACION / CODIGO POSTAL | |

LOCALIDAD[ ICORREO ELECTRONICO | |

TELEFONO DE CASA [ |TELEFONO CELULAR | |

11l. DOMICILIO LABORAL (4)
INSTITUCION, DEPENDENCIA O EMPRESA |

AREA O DEPARTAMENTO I

NUMERO DE EMPLEADO | |NUMERO DE PLAZA|

|
|
CARGO O PUESTO | |
|
|

CALLE|
NUMERO EXTERIOR |:| NUMERO INTERIOR Y PISO l:| comicol_______ ]
COLONIA[ |MUNICIPIO/DELEGACION [ ‘
LOCALIDAD)| |
TELEFONO DE OFICINA |EXTENSION | |
IEJ-19
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IV. REFERENCIAS PERSONALES (5)

A) FAMILIARES
1 NOMBRE COMPLETO [

DIRECCION |

PARENTESCO |

TELEFONO DE CASA [ TELEFONO DE OFICINA

2 NOMBRE COMPLETO |

DIRECCION |

PARENTESCO |

TELEFONO DE CASA [ | TELEFONO DE OFICINA

B) LABORALES

INOMBRE COMPLETO DE JEFE INMEDIATO [

CARGO O PUESTO |

TELEFONO DE OFICINA| | EXTENSION

|
|
DOMICILIO LABORAL | |
|
|

2 NOMBRE DE ALGUN COMPANERO DE AREA

CARGO O PUESTO | |

DOMICILIO LABORAL | |

TELEFONO DE OFICINA | EXTENSION |

V. ADICIONALES (6)

TIEMPO DE ANTIGUEDAD EN SU TRABAJO

avos [ ] MESES | Dias |

IEJ-19
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CARTA COMPROMISO (7)

Por medio de la presente hago constar que me comprometo a
acatar los lineamientos de operacion y reglamento de la Biblioteca
del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

Asimismo, me comprometo a devolver puntualmente las obras que
me sean prestadas en la fecha indicada.

Finalmente asumo reponer libros o cualquier material que sea
maltratado, marcado, desempastado y/o extraviado por mi
persona.

NOMBRE

FIRMA HUELLA DIGITAL

IEJ-19
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SOLICITUD DE CREDENCIAL.

IEJ-19

Llevar el registro de los usuarios que solicitan el servicio de

préstamos de libros a domicilio.

Subdireccién de Acervo Bibliografico y Legislativo.

Original.

Original: Para el area de préstamo de las unidades

bibliotecarias.
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*Nota:

Debera indicarse enseguida de UNIDAD DE BIBLIOTECA la unidad bibliotecaria correspondiente;
es decir, “RIO DE LA PLATA”, “PLAZA JUAREZ” Y “OBRERO MUNDIAL”

(1) |Fecha

Dia, mes y afio en el que acude el usuario a la biblioteca.

(2) |Datos personales

El nombre completo del usuario, edad, asi como su RFC Y
CURP.

(3) |Domicilio particular

El domicilio particular del usuario, numero telefénico de casa,

correo electrénico y nimero telefénico celular.

(4) |Domicilio laboral

La institucion, dependencia o empresa donde labora.

(5) |Referencias personales

Las referencias personales, las cuales no deberan ser del

mismo domicilio.

(6) |Adicionales

El tiempo de antigliedad en su trabajo.

(7) |Carta compromiso

Firma de conocimiento de los lineamientos y reglamento de la

biblioteca.
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Objetivo general: |Proporcionar al usuario la informacidon que requiera, de manera rapida y

concreta, contenida en diversos formatos como libros, revistas, periddicos,
discos opticos, videos, microfichas o cualquier otro formato con que cuenten
las unidades de la Biblioteca para facilitar la busqueda de los usuarios.

1. El usuario sin excepcion tiene la obligacion de llenar debidamente el formato
“Registro Diario de Entrada y Salida de Usuarios” (IEJ-17), asi como presentar

identificacion vigente.

2. No se permite el acceso de bolsas, portafolios y/o algun otro paquete, éstos deben

ser resguardados por el area de paqueteria.

3. Elusuario debera apagar su teléfono celular, al ingresar al recinto bibliotecario.

4. La asesoria y orientaciéon que se brinde al usuario debera ser clara, precisa y
concisa, a fin de que le permita conocer el uso de los diferentes servicios,
colecciones y horarios de la biblioteca, asi como las sanciones y restricciones que

se aplican de acuerdo a estos lineamientos.

5. El usuario debera abstenerse de introducir alimentos y/o bebidas, asimismo debera
guardar el silencio necesario para permitir que los demas usuarios puedan realizar
sus actividades.

6. Por ningin motivo se permitira el acceso a la biblioteca a persona alguna que se

presente en estado de ebriedad, o en estado inconveniente que ponga en riesgo la

integridad del personal y los usuarios.
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7. Podran consultarse simultdneamente hasta 3 materiales en Sala de Lectura.

8. El usuario debera realizar, en servicio de estanteria abierta, sus propias busquedas

con apoyo y orientacion del personal de la Biblioteca.

9. Cuando el usuario requiera de una investigacion mas profunda, debera ser

canalizado al encargado del servicio de “Diseminacion de la Informacion”.

10. El usuario sera responsable, al final de cada consulta, de colocar los libros o

materiales desocupados en el carro transporta libros.

11. Es responsabilidad exclusiva del personal de la Biblioteca la colocacién de los

libros en la estanteria por orden de clasificaciéon topografica.

12. Para solicitar cualquier tipo de préstamo sera requisito indispensable contar con la
credencial actualizada de la Biblioteca.

13. Cuando las unidades bibliotecarias (sedes Rio de la Plata y Obrero Mundial) del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de Meéxico, no cuenten con la
informacién y/o materiales solicitados, se debera canalizar al usuario a otras

bibliotecas con las que se mantiene convenio interbibliotecario.
14. Se les permitira a los usuarios la conexién de medios electrénicos personales, a la
corriente eléctrica, siempre y cuando su uso sea para cuestiones académicas o de

investigacion.

15. El tiempo de préstamo de material sera de 5 dias habiles para usuario interno y 3

dias habiles para usuario externo, con opcién a una renovacion. Todos los
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16.

17.

18.

19.

20.

materiales del Club de Lectura, podran ser prestados a domicilio durante un mes
sin posibilidad de renovacion.

La persona que sea sorprendida sustrayendo cualquier material propiedad de la
biblioteca, sin la autorizacion respectiva, sera consignada a las autoridades

correspondientes.

El usuario que sea sorprendido rayando, maltratando o mutilando cualquier
documento, mobiliario y/o equipo electrénico, sera obligado a reponer el material
afectado y sera expulsado por escrito de la biblioteca, de manera terminante y

definitiva.

Queda prohibido por disposicion oficial (Ley Federal de Derechos de Autor),
reproducir libros o cualquier obra completa, fotografias personales, firmas o

documentos que contengan sellos o logotipos oficiales.

Queda prohibido extraer de la sala de lectura las obras del Acervo Histérico, sélo
podran facilitarse para consulta interna, previa autorizacion de la Direcciéon General
del Instituto de Estudios Judiciales, respetando las condiciones de conservacion,
como el uso de guantes y cubre boca, que proporcionara la biblioteca, y no podran

ser fotocopiadas ni escaneadas bajo ninguna circunstancia.

Los usuarios que hagan uso del material del Acervo Histérico deberan:
a) Tener especial cuidado en la consulta de las publicaciones.
b) Evitar escribir y poner objetos sobre ellas.
c) Evitar voltear los libros hacia abajo ya que éstos pueden desencuadernarse
o0 maltratarse el papel quebradizo, cambiar con cuidado la pagina para no
maltratar las esquinas.

d) Ultilizar exclusivamente hojas de papel para separar la pagina deseada.
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e) Concluida la investigacion, y en caso de que ésta sea publicada, deberan
dar el crédito respectivo a la Biblioteca del Tribunal Superior de Justicia de

la Ciudad de México y donar por lo menos un ejemplar.

21. Los ejemplares marcados con el sello de “RESERVA” en cualquiera de los fondos

especiales, solo podran consultarse dentro de las instalaciones de la biblioteca.

22. Para los préstamos interbibliotecarios se debera requisitar el formato “Solicitud de
Préstamo Interbibliotecario” (IEJ-20) el cual debera contener los datos del usuario,
los datos bibliograficos de los materiales requeridos y ademas, debera llevar la

firma y sello del personal autorizado para dicho tramite.

23. La Jefatura de Unidad Departamental debera indicar al usuario que es su deber

sujetarse al horario y a las reglas de la institucion prestataria.

24. Las sanciones que la Subdireccion de Acervo Bibliografico y Legislativo debera
aplicar por retraso de entrega a los usuarios, seran a través del bloqueo del usuario
en el Sistema Integral Automatizado de Bibliotecas de la Universidad de Colima
(SIABUC). Para el primer retraso se aplicara un mes de sancion; para el segundo
retraso, seis meses y, al reincidir por tercera ocasién, suspension definitiva de

préstamos y cancelacion de credencial.
25. La Jefatura de Unidad Departamental de Acervo Bibliografico debera mantener
ordenadas las colecciones en la estanteria del acervo bibliogréfico, mediante la

supervision constante; asimismo, debera resguardar y mantener el material en

buen estado, evitando en lo posible robos y mutilaciones.
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26.La Subdireccion de Acervo Bibliografico y Legislativo debera presentar mensualmente
la informacion relativa a los préstamos de material bibliografico para su integracién en
el “Formato de Reporte Mensual” (F-RMJU-14).
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos b
sistemas de apoyo.
1 |Jefatura de Unidad Recibe al usuario y le indica los
Departamental de lineamientos y politicas de acceso a la
Acervo Bibliografico sala de consulta de la Biblioteca.
(Técnico Investigador
Bibliotecario)
2 Entrega al usuario el formato “Registro
Diario de Entrada y Salida de Usuarios”
(IEJ-17), le informa los servicios con que
se cuenta y le proporciona orientacion
sobre el servicio a utilizar.
3 | Usuario Anota su ingreso en el formato “Registro » Formato IEJ-17
Diario de Entrada y Salida de Usuarios”
(IEJ-17) y sefiala los servicios a utilizar.
4 Consulta en el area multimedia el = SIABUC
material que requiere.
¢Es localizado?
No. Continda en la actividad no. 5.
Si. Continda en la actividad no. 9.
5 Comunica a la Jefatura de Unidad
Departamental de Acervo Bibliografico
que no localizé el material y le solicita la
busqueda en las bibliotecas en convenio.
6 |Jefatura de Unidad Consulta via telefénica si existe el
Departamental de material solicitado en las bibliotecas en
Acervo Bibliografico convenio.
¢ Existe el material?
No. Continua en la actividad no. 7.
Si. Continda en la actividad no. 8.
7 Informa al usuario que no se localizé el
material.
(Continda en la actividad no. 25).

92
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ol
sistemas de apoyo.

8 |Jefatura de Unidad Informa al usuario que el material se
Departamental de encuentra en la biblioteca en convenio.
Acervo Bibliografico

9 |Usuario Obtiene respuesta afirmativa sobre la
existencia del material requerido.

¢Requiere préstamo a domicilio?
No. Continua en la actividad no. 10.
Si. Contintda en la actividad no. 11.

10 Lleva a cabo su consulta en la sala y, al
finalizar, deposita el material en el carrito
transportador de libros o lo entrega al
personal de la biblioteca.

(Continua en la actividad no. 25).

11 Solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Acervo Bibliografico el
préstamo a domicilio.

12 | Jefatura de Unidad Solicita al usuario su credencial de
Departamental de biblioteca, para préstamo a domicilio.
Acervo Bibliografico
(Técnico Investigador ¢ Cuenta con credencial?
Bibliotecario)

No. Continua en la actividad no. 13.
Si. Continua en la actividad no. 14.

13 Proporciona al wusuario el formato = Formato IEJ-19
“Solicitud de credencial” (IEJ-19), realiza
Procedimiento “Elaboracion de
credenciales para el uso de los servicios
de la biblioteca” (IEJ-010).
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
14 |Jefatura de Unidad Realiza tramite para el préstamo del

Departamental de
Acervo Bibliografico
(Técnico Investigador
Bibliotecario)

material.
¢Es préstamo interbibliotecario?

Si. Continda en la actividad no. 15.
No. Continta en la actividad no. 20.

Departamental de
Acervo Bibliografico
(Técnico Investigador
Bibliotecario)

SIABUC vy le indica la fecha de
devolucion, asi como las sanciones en
caso de retraso.

15 Requisita formato “Solicitud de Préstamo| = Formato IEJ-20
Interbibliotecario” (IEJ-20) y se lo
entrega al usuario.
16 |Usuario Recibe formato “Solicitud oficial de
Préstamo Interbibliotecario” (IEJ-20).
17 Acude a la institucion prestataria con el
original del formato “Solicitud de
Préstamo Interbibliotecario” (IEJ-20) vy
recibe el material en préstamo.
18 Consulta el material y cumplido el
periodo de devolucion, lo regresa a la
biblioteca prestataria.
19 Entrega a la biblioteca, para control, una
copia del formato “Solicitud de Préstamo
Interbibliotecario” (IEJ-20), en el que se
indique la devolucion.
(Continua en la actividad no. 25).
20 |Jefatura de Unidad Registra el préstamo a domicilio en el = SIABUC

21

Usuario

Devuelve el material prestado a la
biblioteca una vez concluido el plazo del
préstamo.

94
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No. Area. Descripcion de la actividad. el lulih) ylo
sistemas de apoyo.
22 |Jefatura de Unidad Recibe el material prestado y verifica

23

24

Departamental de
Acervo Bibliografico
(Técnico Investigador
Bibliotecario)

que no presente retraso en su entrega, y
el buen estado fisico de éste, si
presentara dafos, se apegara al
lineamiento no. 17.

¢Presenta retraso?

No. Continta en la actividad no. 23.
Si. Continulia en la actividad no. 24.

Registra en el sistema electronico que la
devolucion ha sido realizada
correctamente.

(Continta en la actividad no. 25).

Notifica al usuario la  sanciéon
correspondiente y lo bloquea en el
SIABUC el tiempo correspondiente.

= SIABUC

= SIABUC

25

Usuario

Anota su salida en el formato “Registro
Diario de Entrada y Salida de Usuarios”
(IEJ-17).

= Formato IEJ-17

26

Jefatura de Unidad
Departamental de
Acervo Bibliografico

Registra el servicio brindado en el
formato “Registro de Control Diario de
Préstamo de Material Bibliografico” (IEJ-
18).

= Formato IEJ-18
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JUD de Acervo Bibliografico
(Técnico Investigador Bibliotecario)

Usuario

Recibe al usuario, le
indica lineamientos y
politicas de la
biblioteca

Anota su ingreso y

!

Entrega formato
para registro,
informa servicios y
orienta

sefiala los servicios
a utilizar

A 4

IEJ-17
e

l —

Consulta en el area
multimedia el
material que

requiere

-

v

Consulta via
telefénica si existe el
material en
bibliotecas convenio

¢Existe el
material?

Informa a usuario
que no se localizo el
material

Informa al usuario
que el material se
encuentra en
biblioteca en
convenio

¢Se
localiza?

SIABUC]

Comunica que no
localizé el material y
solicita busqueda

]

Obtiene respuesta
@—» afirmativa sobre
material requerido

A

¢Requiere
préstamo a
domicilio?

1"

Consulta en sala,
deposita material en
carrito de libros o
entrega a personal

Solicita el préstamo

a domicilio
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JUD de Acervo Bibliografico

14

Realiza tramite para
el préstamo del
material

Proporciona formato
y realiza IEJ-010

Formato
IEJ-19
—

-

(Es
Interbiblio-
tecario?

No

Requisita formato y

o . o . ri
(Técnico Investigador Bibliotecario) SEHETD
12
Solicita credencial al
usuario 16
o Recibe formato
IEJ-20
¢Cuenta ¢ 17
credencial? Acude a la
institucion

Si

prestataria con
formato IEJ-20 y
recibe el material

l 18

Consulta el material
y cumplido el
periodo, lo regresa a
la biblioteca
prestataria

l 19

Entrega a biblioteca
para control, copia
de formato IEJ-20,
donde se indique
devolucién

entrega a usuario

20

Registra en sistema
e indica fecha de

Formato
IEJ-20

21

Devuelve el material
prestado a la
biblioteca

A 4

devolucién y
sanciones por
retraso

SIABUC]
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Recibe el material,

verifica retraso en

entrega, y estado
fisico de éste

22

¢Presenta
retraso?

23 24 25

v v C
Registra en el Notifica a usuario la
sistema que la sancion N Anota salida en 4_@
devolucién ha sido correspondiente y lo formato
realizada — bloquea en SIABUC
SIABUC] SIABU Formato
IEJ-17
v 26

Registra el servicio
brindado en formato

Formato
IEJ-18
v
Fin
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO

TSICDMX FECHA_ > |

NOMBRE:
USUARIO: o
TsJcoMX ] LITIGANTE [ | EsTUDIANTE [ VISITA U OTRO | y Legislativo
HORA DE ENTRADA HORA DE SALIDA

SERVICIO UTILIZADO:

C. DOC.: Avisos judiciales |:| Lista de PeritosD Cambio de juzgados D Circulares y Acuerdos D

Periodicos y revistas |:| Computadora |:| BOLETIN JUDICIAL ATRASADOO:
ACERVO GENERAL: En sala de Lectura. D C.D. |:| IMPRESOD
. Préstamo a domicilioD MICROFICHAS I:l
FIRMA:

Estoy de acuerdo con las politicas y lineamientos de esta Biblioteca.

TSICDMX

QUEREMOS DARLE UN MEJOR SERVICIO, POR FAVOR SELECCIONE SU RESPUESTA.

y Legislativo

LA ATENCION BRINDADA FUE:

MUY BUENA [_] BUENA[|  REGULAR[] MALA[ ]
FUERON CUMPLIDOS SUS REQUERIMIENTOS:
st [ no [] POR QUE:
IEJ-17
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO

TSIJCDMX FECHA(1)_ i ]

NOMBRE:_(2)

USUARIO: L
TSJCDMX LITIGANTE |] ESTUDIANTE [ | VISITAU OTRO [ y Legislativo
HORA DE ENTRADA(4) HORA DE SALIDA(5)

SERVICIO UTILIZADO: (6)

C.DOC.: Avisos judiciales [| Lista de Peritos [ | Cambio de juzgados[ | Circulares y Acuerdos [ |

Periodicos y revistas |:| Computadora |:| BOLETIN JUDICIAL ATRASADOO:
ACERVO GENERAL: En sala de Lectura. . I:l C.D. D IMPRESO I:l
. Préstamo a domicilio. [_] MICROFICHAS []
FIRMA:_(7)

Estoy de acuerdo con las politicas y lineamientos de esta Biblioteca.

TSICDMX

QUEREMOS DARLE UN MEJOR SERVICIO, POR FAVOR SELECCIONE SU RESPUESTA.

y Legislativo

LA ATENCION BRINDADA FUE: (8)
MUY BUENA [ | BUENA [ | REGULAR [ | MALA [ ]
FUERON CUMPLIDOS SUS REQUERIMIENTOS: (9)

si[] No [ ] POR QUE:

IEJ-17
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REGISTRO DIARIO DE ENTRADA Y SALIDA DE
USUARIOS.

IEJ-17

Llevar el control de la entrada y salida de los usuarios que

hagan uso de los servicios que proporciona la biblioteca.

Subdireccién de Acervo Bibliografico y Legislativo.

Original.

Original: Para el area de recepcion de las unidades

bibliotecarias.
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*Nota:
Debera indicarse la unidad bibliotecaria correspondiente; es decir, “RIO DE LA PLATA”, “PLAZA
JUAREZ” Y “OBRERO MUNDIAL”

(1) |Fecha Dia, mes y afio en el que acude el usuario a la biblioteca.

(2) |Nombre Nombre completo del usuario, anotando su apellido paterno,

materno y nombre.

(3) |Tipo de usuario Clase de usuario que solicita algun servicio a la biblioteca.

(4) |Hora de entrada La hora de llegada del usuario.

(5) |Hora de salida La hora en que el usuario se retira de las instalaciones de la
biblioteca.

(6) |Servicio utilizado El servicio que se utilizé durante su estadia en la biblioteca.

(7) |Firma Firma personal del usuario.

(8) |Atencion brindada El grado de satisfaccion del usuario por la atencién recibida.

(9) |Fueron cumplidos sus | Marcar si sus requerimientos fueron cumplidos.

requerimientos
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO
BIBLIOTECA
REGISTRO DE CONTROL DIARIO DE PRESTAMO DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO
FECHA:
Responsable:

A) PRESTAMO EN SALA

B) PRESTAMOS A DOMICILIO

C) PRESTAMOS A EXTERNOS

D) PRESTAMOS INTERBIBLIOTECARIOS

E) PRESTAMOS ESPECIALES

F) CLUB DE LECTURA

IEJ-18
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO

SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO

BIBLIOTECA
REGISTRO DE CONTROL DIARIO DE PRESTAMO DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO
FECHA: (1)
Responsable: (2)

A) PRESTAMO EN SALA (3)

B) PRESTAMOS A DOMICILIO (4)

C) PRESTAMOS A EXTERNOS (5)

D) PRESTAMOS INTERBIBLIOTECARIOS (6)

E) PRESTAMOS ESPECIALES (7)

F) CLUB DE LECTURA (8)

IEJ-18
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REGISTRO DE CONTROL DIARIO DE PRESTAMO DE
MATERIAL BIBLIOGRAFICO.

IEJ-18

Llevar el control de los diferentes tipos de préstamo de
material bibliografico que proporciona la biblioteca.

Subdireccion de Acervo Bibliografico y Legislativo.

Original.

Original: Para el area de préstamo de las unidades
bibliotecarias.
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*Nota:

Detgeré indicarse la unidad bibliotecaria correspondiente; es decir, “RIO DE LA PLATA”, “PLAZA
JUAREZ” Y “OBRERO MUNDIAL”

(1) |Fecha Dia, mes y afio en el que acude el usuario a la biblioteca.
(2) |Responsable El nombre del encargado de realizar los préstamos.
(3) |Préstamos en sala Todos los documentos que se prestaron durante el dia para

consulta en la sala de la biblioteca.

(4) |Préstamos a domicilio El total de los préstamos que se autorizan a domicilio durante
el dia
(5) |Préstamos a externos Los materiales que fueron prestados a usuarios externos que

no laboran en el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de

México.

(6) |Préstamos interbibliotecarios | Los préstamos de documentos a usuarios que pertenecen a
una institucion diferente al Tribunal Superior de Justicia de la

Ciudad de México y que mantienen convenio con ella.

(7) |Préstamos especiales Los préstamos que se realizan a titulares de area del Tribunal
Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura ambos de

la Ciudad de México.

(8) |Club de lectura Los préstamos que se realizan de literatura en general.
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO

BIBLIOTECA FOTO

SOLICITUD DE CREDENCIAL

IIDENTIFICACION PERSONAL

FECHA

APELLIDO PATERNO | RFC[ ]
APELLIDO MATERNO CURP[ ]
NOMBRE (S) EDAD[ ]
Il. DOMICILIO PARTICULAR

CALLE | 1

NUMERO EXTERIOR ] NUMERO INTERIOR__|
MUNICIPIO / DELEGACION / CODIGO POSTAL

LOCALIDAD | | CORREO ELECTRONICO
TELEFONO DE CASA] | TELEFONO CELULAR
Il.DOMICILIO LABORAL
INSTITUCION, DEPENDENCIA O EMPRESA |

AREA O DEPARTAMENTO |
CARGO O PUESTO |
NUMERO DE EMPLEADO [ |NUMERO DE PLAZA|
CALLE |

NUMERO EXTERIORL__]  NUMERO INTERIOR Y PISO |
CODIGO POSTAL| | ,
COLONIA | [MUNICIPIO/DELEGACION|

LOCALIDAD [
TELEFONO DE OFICINA | | EXTENSION
IEJ-19
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108

IV.REFERENCIAS PERSONALES

A) FAMILIARES
1 NOMBRE COMPLETO [

DIRECCION |

PARENTESCO |

TELEFONO DE CASAI TELEFONO DE OFICINA [

2 NOMBRE COMPLETO |

DIRECCION |

PARENTESCO |

TELEFONO DE CASA| |TELEFONO DE OFICINA

B) LABORALES

1NOMBRE COMPLETO DE JEFE INMEDIATO |

CARGO O PUESTO |

DOMICILIO LABORAL |

TELEFONO DE OFICINAI | EXTENSION

2 NOMBRE DE ALGUN COMPANERO DE AREA|

CARGO O PUESTO |

DOMICILIO LABORAL [

TELEFONO DE OFICINA | | EXTENSION |

V. ADICIONALES
TIEMPO DE ANTIGUEDAD EN SU TRABAJO

ANOS [:l MESES | | DiAs|

IEJ-19
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CARTA COMPROMISO

Por medio de la presente hago constar que me comprometo a
acatar los lineamientos de operacion y reglamento de la
Biblioteca del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México.

Asimismo, me comprometo a devolver puntualmente las
obras que me sean prestadas en la fecha indicada.
Finalmente asumo reponer libros o cualquier material que sea
maltratado, marcado, desempastado y/o extraviado por mi
persona.

NOMBRE

FIRMA HUELLA DIGITAL

IEJ-19
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO

BIBLIOTECA FOTO

SOLICITUD DE CREDENCIAL

LIDENTIFICACION PERSONAL (2)

FECHA__(1)

APELLIDO PATERNO RFC[ ]
APELLIDO MATERN CURP :
NOMBRE (S) EpAD. ]
Il. DOMICILIO PARTICULAR (3)

CALLE | |

NUMERO EXTERIOR [___| NUMERO INTERIOR COLONIA

MUNICIPIO ODIGO POSTAL | |

LOCALIDAD CORREO ELECTRONIC( |
TELEFONO DE CASA] |[TELEFONO CELULAR
II.LDOMICILIO LABORAL (4) [

INSTITUCION, DEPENDENCIA O EMPRESA |

AREA O DEPARTAMENTO |

CARGO O PUESTO |

NUMERO DE EMPLEADO | | NUMERO DE PLAZA |
CALLE |

NUMERO EXTERIOR [ |NUMERO INTERIOR Y PISO | |
CODIGO POSTAL ]
COLONIA| | MUNICIPIO/DELEGACION |

LOCALIDAD |
TELEFONO DE OFICINA| | EXTENSION| |
IEJ-19
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IV.REFERENCIAS PERSONALES (5)
A) FAMILIARES
1 NOMBRE COMPLETO | |

DIRECCION | |

PARENTESCO | |
TELEFONO DE CASA[ TELEFONO DE OFICINA
2 NOMBRE COMPLETO |

PARENTESd
TELEFONO DE CASA| | TELEFONO DE OFICINA
B) LABORALES
1NOMBRE COMPLETO DE JEFE INMEDIATO | |
CARGO O PUESTO | |
DOMICILIO LABORAL | |
TELEFONO DE OFICINA| | EXTENSION |
2 NOMBRE DE ALGUN COMPANERO DE AREA | |
CARGO O PUESTO | |
|
|

|
|
DIRECCION | |
|
|

DOMICILIO LABORAL |
TELEFONO DE OFICINA | | EXTENSION |
V. ADICIONALES (6)

TIEMPO DE ANTIGUEDAD EN SU TRABAJO

ANOS|:| MESES | DIAS [ |

IEJ-19
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CARTA COMPROMISO (7)

Por medio de la presente hago constar que me comprometo a
acatar los lineamientos de operacion y reglamento de la
Biblioteca del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México.

Asimismo, me comprometo a devolver puntualmente las
obras que me sean prestadas en la fecha indicada.

Finalmente asumo reponer libros o cualquier material que sea
maltratado, marcado, desempastado y/o extraviado por mi
persona.

NOMBRE

FIRMA HUELLA DIGITAL

IEJ-19
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SOLICITUD DE CREDENCIAL.

IEJ-19

Llevar el registro de los usuarios que solicitan el servicio de

préstamos de libros a domicilio.

Subdireccién de Acervo Bibliografico y Legislativo.

Original.

Original: Para el area de préstamo de las unidades

bibliotecarias.
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*Nota:

Debera indicarse enseguida de UNIDAD DE BIBLIOTECA la unidad bibliotecaria correspondiente;
es decir, “RIO DE LA PLATA”, “PLAZA JUAREZ” Y “OBRERO MUNDIAL”

(1) |Fecha Dia, mes y afio en el que acude el usuario a la biblioteca.

(2) |Datos personales El nombre completo del usuario, edad, asi como su RFC Y
CURP.

(3) |Domicilio particular El domicilio particular del usuario, nimero telefénico de casa,
correo electrénico y numero telefénico celular.

(4) |Domicilio laboral La institucién, dependencia o empresa donde labora.

(5) |Referencias personales Las referencias personales, las cuales no deberan ser del
mismo domicilio.

(6) |Adicionales. El tiempo de antigliedad en su trabajo.

(7) |Carta compromiso Firma de conocimiento de los lineamientos y reglamento de la
biblioteca.
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO

BIBLIOTECA

SOLICITUD OFICIAL DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

Por este conducto solicito a usted, , Coordinador de la Biblioteca
“ " de la , sea tan amable de
proporcionar a nuestro usuario, , quién se identifica con la
credencial del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México , el siguiente material

bibliografico descrito a continuacion:

No TITULO AUTOR CLASIFICACION

Como ha sido acordado con anterioridad, dicho usuario se sujetara a la reglamentacién interna de
su H. Institucion.
Sin otro particular, agradezco la atencién que se sirva dar a la presente.

AUTORIZA

C.
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO
Y LEGISLATIVO

IEJ-20
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO

BIBLIOTECA

SOLICITUD OFICIAL DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

Por este conducto solicito a usted,(1) , Coordinador de la Biblioteca
* ” de la , sea tan amable de
proporcionar a nuestro usuario, (2) , quién se identifica con la
credencial(3) del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México , el siguiente material

bibliografico descrito a continuacion: (4)

No TITULO AUTOR CLASIFICACION

Como ha sido acordado con anterioridad, dicho usuario se sujetara a la reglamentacion interna de
su H. Institucion.
Sin otro particular, agradezco la atencion que se sirva dar a la presente.

AUTORIZA (5)

C.
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO
Y LEGISLATIVO

IEJ-20
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SOLICITUD OFICIAL DE PRESTAMO
INTERBIBLIOTECARIO.

IEJ-20

Gestionar, ante las diversas instituciones que mantienen
convenio interbibliotecario con el tribunal, el préstamo de los
materiales bibliograficos que el usuario no haya encontrado
en las unidades bibliotecarias del Tribunal Superior de

Justicia de la Ciudad de México.

Subdireccion de Acervo Bibliografico y Legislativo.

Original.

Original: Para el area de préstamo interbibliotecario de las

unidades bibliotecarias.
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*Nota:
Det;eré indicarse la unidad bibliotecaria correspondiente; es decir, “RIO DE LA PLATA”, “PLAZA
JUAREZ” Y “OBRERO MUNDIAL”

(1) |Por este conducto... Nombre de la persona a quien debera solicitarse el préstamo
del material, de la biblioteca y de la Dependencia a la que

pertenece la biblioteca.

(2) |Sea tan amable de... El nombre del usuario que va a solicitar el préstamo.

(3) [Quien se identifica... El documento mediante el cual el usuario se va a identificar

para tramitar el préstamo interbibliotecario.

(4) |Los materiales descritos... | El titulo, autor y clasificaciéon de los materiales bibliograficos.
(5) |Autoriza El nombre, cargo y firma de la persona que autoriza el
préstamo.
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Objetivo general: | Proporcionar al usuario el servicio de consulta de publicaciones oficiales

emitidas por el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México,
colecciones de caracter especial tales como Acervo Histérico, el Fondo del
Tribunal, el Fondo de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, el Fondo
México, como también del Centro de documentacion de la Biblioteca, a fin de
brindar un servicio que cubra las necesidades del usuario.

1.

El usuario sin excepcién tiene la obligacion de llenar debidamente el formato
“Registro Diario de Entrada y Salida de Usuarios” (IEJ-17), asi como presentar

identificacion vigente.

No se permite el acceso de bolsas, portafolios y/o algin otro paquete, éstos deben

ser resguardados por el area de paqueteria.

El usuario debera apagar su teléfono celular, al ingresar al recinto bibliotecario.

La asesoria y orientacion que se brinde al usuario debera ser clara, precisa y
concisa, a fin de que le permita conocer el uso de los diferentes servicios,
colecciones y horarios de la biblioteca, asi como las sanciones y restricciones que

se aplican de acuerdo a estos lineamientos.
El usuario debera abstenerse de introducir alimentos y/o bebidas, asimismo debera

guardar el silencio necesario para permitir que los demas usuarios puedan realizar

sus actividades.
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6. Por ningun motivo se permitira el acceso a la biblioteca a persona alguna que se
presente en estado de ebriedad, o en estado inconveniente que ponga en riesgo la

integridad del personal y los usuarios.

7. Podran consultarse simultaneamente hasta 3 materiales en Sala de Lectura.

8. El usuario debera realizar, en servicio de estanteria abierta, sus propias busquedas

con apoyo Yy orientacién del personal de la Biblioteca.

9. Cuando el usuario requiera de una investigacion mas profunda, debera ser

canalizado al encargado del servicio de “Diseminacion de la Informacion”.

10.El usuario sera responsable, al final de cada consulta, de colocar los libros o

materiales desocupados en el carro transporta libros.

11.Es responsabilidad exclusiva del personal de la Biblioteca la colocacion de los

libros en la estanteria por orden de clasificacion topografica.

12.Para solicitar cualquier tipo de préstamo sera requisito indispensable contar con la

credencial actualizada de la Biblioteca.

13.Se les permitira a los usuarios la conexién de medios electrénicos personales, a la
corriente eléctrica, siempre y cuando su uso sea para cuestiones académicas o de

investigacion.
14.El tiempo de préstamo de material permitido sera de 5 dias habiles para usuario
interno y 3 dias habiles para usuario externo, con opcién a una renovacion. Todos

los materiales del Club de Lectura, podran ser prestados a domicilio durante un

mes sin posibilidad de renovacion.
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15.La persona que sea sorprendida sustrayendo cualquier material propiedad de la
biblioteca, sin la autorizacién respectiva, sera consignada a las autoridades

correspondientes.

16.El usuario que sea sorprendido rayando, maltratando o mutilando cualquier
documento, mobiliario y/o equipo electronico, sera obligado a reponer el material
afectado y sera expulsado por escrito de la biblioteca, de manera terminante y

definitiva.

17.Queda prohibido por disposicion oficial (Ley Federal de Derechos de Autor),
reproducir libros o cualquier obra completa, fotografias personales, firmas o

documentos que contengan sellos o logotipos oficiales.

18.Queda prohibido extraer de la sala de lectura las obras del Acervo Histérico, solo
podran facilitarse para consulta interna, previa autorizacién de la Direccion General
del Instituto de Estudios Judiciales, respetando las condiciones de conservacion,
como el uso de guantes y cubre boca, que proporcionara la biblioteca, y no podran

ser fotocopiadas ni escaneadas bajo ninguna circunstancia.

19.Los usuarios que hagan uso del material del Acervo Histérico deberan:
a) Tener especial cuidado en la consulta de las publicaciones.
b) Evitar escribir y poner objetos sobre ellas.
c) Evitar voltear los libros hacia abajo ya que éstos pueden desencuadernarse
o maltratarse el papel quebradizo, cambiar con cuidado la pagina para no
maltratar las esquinas.

d) Utilizar exclusivamente hojas de papel para separar la pagina deseada.
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e) Concluida la investigacion, y en caso de que ésta sea publicada, deberan
dar el crédito respectivo a la Biblioteca del Tribunal Superior de Justicia de la

Ciudad de México y donar por lo menos un ejemplar.

20.Los ejemplares marcados con el sello de “RESERVA” en cualquiera de los fondos

especiales, solo podran consultarse dentro de las instalaciones de la biblioteca.

21.Las sanciones que la Subdireccion de Acervo Bibliografico y Legislativo debera
aplicar por retraso de entrega a los usuarios, seran a traves del bloqueo del usuario
en el Sistema de Integral Automatizado de Bibliotecas de la Universidad de Colima
(SIABUC). Para el primer retraso se aplicara un mes de sancion; para el segundo
retraso, seis meses vy, al reincidir por tercera ocasion, suspension definitiva de

préstamos y cancelacion de credencial.

22.La Jefatura de Unidad Departamental de Acervo Bibliografico debera mantener
ordenadas las colecciones en la estanteria del acervo bibliografico, mediante la
supervisiéon constante; asimismo, debera resguardar y mantener el material

bibliografico en buen estado, evitando en lo posible robos y mutilaciones.

23.La Subdireccién de Acervo Bibliografico y Legislativo debera presentar
mensualmente la informacion relativa a los préstamos de material bibliografico para

su integracion en el “Formato de Reporte Mensual” (F-RMJU-14).
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A s - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
1 |Usuario Anota su ingreso en el formato = Formato IEJ-17
“Registro Diario de Entrada y Salida de
Usuarios” (IEJ-17) localizado en el Area
de Recepcién de la Unidad de
Biblioteca.
2 |Jefatura de Unidad Recibe al usuario y le indica los

Departamental de
Acervo Bibliografico
(Técnico Investigador
Bibliotecario)

lineamientos y politicas de acceso a la
sala de consulta, de acuerdo al
Reglamento Interno de la Biblioteca,
asi mismo le indica los servicios con
que se cuenta y le proporciona
orientacién sobre el servicio a utilizar.

3 |Usuario Solicita en el Centro de Documentacién
de la Biblioteca al Técnico Investigador
Bibliotecario el material documental que
requiere consultar.

4 |Jefatura de Unidad Busca el material solicitado por el

Departamental de usuario.
Acervo Bibliografico
(Técnico Investigador ¢ Cuenta con el material?
Bibliotecario)
No. Continua en la actividad no. 9.
Si. Continda en la actividad no. 5.

5 Proporciona el material requerido al
usuario.

6 |Usuario Recibe el material y se dirige a la Sala
de Lectura de la Biblioteca para
efectuar su consulta.

7 Solicita fotocopias en el area de
reprografia de la biblioteca.

Procedimiento “Servicio de reprografia”
(IEJ-016).
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8 |Usuario Devuelve el material a la Jefatura de
Unidad Departamental de Acervo
Bibliografico  (Técnico Investigador
Bibliotecario).

9 Anota su salida en el “Formato de = Formato IEJ-17
Registro Diario de Entrada y Salida de
Usuarios” (IEJ-17).

10 |Jefatura de Unidad Registra el servicio brindado en = Formatos IEJ-21,
Departamental de ‘Registro de Control Diario de IEJ-22, IEJ-27
Acervo Bibliografico Préstamo de Publicaciones Oficiales”

(IEJ-21), “Préstamo de Material del
Centro de Documentacién” (IEJ-22) y/o
“Registro de fondos especiales” (IEJ-
27).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Recibe al usuario, le

formato

Formato
IEJ-17

» indica lineamientos
politicas y servicios

v 3

Se dirige al Centro
de Documentacion y

- Busca el material

solicita material
documental

v 6

Recibe material y se

dirige a la Sala de
Lectura para

efectuar su consulta

I 7

Se dirige al area de
reprografia
Procedimiento
IEJ-016

v 8

Devuelve el material

Anota su salida en el

solicitado

¢Cuenta
con el
material?

Proporciona el
material requerido

10

- Registra servicio

formato

Formato
IEJ-17

brindado

Fin

Formato
IEJ-21
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE IJ/IEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO

TSICDMX FECHA™ ity . J

NOMBRE:

USUARIO: o
TsJcomx ] LITIGANTE [ EsTUDIANTE [ VISITAU OTRO [ | y Legislativo
HORA DE ENTRADA HORA DE SALIDA

SERVICIO UTILIZADO:

C. DOC.: Avisos judiciales |:| Lista de Peritos|:| Cambio de juzgados |:| Circulares y Acuerdos |:]

Periodicos y revistas |:| Computadora |:| BOLETIN JUDICIAL ATRASADOO:
ACERVO GENERAL: En sala de Lectura. l:l C.D. I:l IMPRESOI:]
. Préstamo a domicilioD MICROFICHAS D
FIRMA:

Estoy de acuerdo con las politicas y lineamientos de esta Biblioteca.

TSICDMX

QUEREMOS DARLE UN MEJOR SERVICIO, POR FAVOR SELECCIONE SU RESPUESTA.

y Legislativo

LA ATENCION BRINDADA FUE:

MUY BUENA [ ] BUENA[ ]  REGULAR[ ] MALA[ ]
FUERON CUMPLIDOS SUS REQUERIMIENTOS:
SI D NO D POR QUE:
IEJ-17
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO

TSICDMX FECHA(T)__ /o |
NOMBRE:_(2)
USUARIO: o
TSJCDMX LITIGANTE [ ] ESTUDIANTE [ ] VISITAU OTRO [ y Legislativo
HORA DE ENTRADA(4) HORA DE SALIDA(5)

SERVICIO UTILIZADO: (6)

C.DOC.: Avisos judiciales [ ] Lista de Peritos [ | Cambio de juzgados[ | Circulares y Acuerdos [ ]

Periddicos y revistas |:| Computadora D BOLETIN JUDICIAL ATRASADOO:
ACERVO GENERAL: En sala de Lectura. . D C.D. D IMPRESO D
. Préstamo a domicilio. |:| MICROFICHAS I:l
FIRMA:_(7)

Estoy de acuerdo con las politicas y lineamientos de esta Biblioteca.

TSICDMX

QUEREMOS DARLE UN MEJOR SERVICIO, POR FAVOR SELECCIONE SU RESPUESTA.

y Legislativo

LA ATENCION BRINDADA FUE: (8)
MUY BUENA [ | BUENA [ | REGULAR [ ] MALA [ ]
FUERON CUMPLIDOS SUS REQUERIMIENTOS: (9)

si[] No [] POR QUE:

IEJ-17
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REGISTRO DIARIO DE ENTRADA Y SALIDA DE
USUARIOS.

IEJ-17

Llevar el control de la entrada y salida de los usuarios que

hagan uso de los servicios que proporciona la biblioteca.

Subdireccién de Acervo Bibliografico y Legislativo.

Original.

Original: Para el area de recepcion de las unidades

bibliotecarias.
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*Nota:
Debera indicarse la unidad bibliotecaria correspondiente; es decir, “RIO DE LA PLATA”, “PLAZA
JUAREZ” Y “OBRERO MUNDIAL”

(1) |Fecha Dia, mes y afio en el que acude el usuario a la biblioteca.

(2) |Nombre Nombre completo del usuario, anotando su apellido paterno,

materno y nombre.

(3) |Tipo de usuario Clase de usuario que solicita algun servicio a la biblioteca.

(4) |Hora de entrada La hora de llegada del usuario.

(5) |Hora de salida La hora en que el usuario se retira de las instalaciones de la
biblioteca.

(6) |Servicio utilizado El servicio que se utilizé durante su estadia en la biblioteca.

(7) |Firma Firma personal del usuario.

(8) |Atencion brindada El grado de satisfaccion del usuario por la atencién recibida.

(9) |Fueron cumplidos sus | Marcar si sus requerimientos fueron cumplidos.

requerimientos
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO
_ BIBLIOTECA
CONTROL DIARIO DE PRESTAMO DE PUBLICACIONES OFICIALES
FECHA:

Responsable:

A) CONSULTAS DE BOLETIN JUDICIAL

B) CONSULTAS DE DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

C) CONSULTAS DE GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE
MEXICO

IEJ-21
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO
_ BIBLIOTECA
CONTROL DIARIO DE PRESTAMO DE PUBLICACIONES OFICIALES
FECHA: (1)
Responsable: _(2)

A) CONSULTAS DE BOLETIN JUDICIAL (3)

B) CONSULTAS DE DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION (4)

C)CONSULTAS DE GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE
MEXICO (5)

IEJ-21

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 13/23

131



BOLETIN JUDICIAL No. 190 Lunes 5 de noviembre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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CONTROL DIARIO DE PRESTAMO DE PUBLICACIONES
OFICIALES.

IEJ-21

Llevar el control de las publicaciones oficiales que son

consultadas por los usuarios en la biblioteca.

Subdireccién de Acervo Bibliografico y Legislativo.

Original.

Original: Para el area de publicaciones oficiales de las

unidades bibliotecarias.
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*Nota:
Detgeré indicarse la unidad bibliotecaria correspondiente; es decir, “RIO DE LA PLATA”, “PLAZA
JUAREZ” Y “OBRERO MUNDIAL”

(1) |Fecha Dia, mes y afo en el que acude el usuario a la biblioteca.

(2) |Responsable El nombre del encargado del area de consulta de

publicaciones oficiales.

(3) |Consulta de Boletin Judicial |EI nUmero de los materiales que se consultaron en el rubro de

Boletin Judicial.

(4) |Consultas de Diario Oficial | Las consultas que se hicieron del Diario Oficial de la

de la Federacion Federacion.

(5) |Consultas de Gaceta de la|El total de Gacetas Oficiales de la Ciudad de México que

Ciudad de México fueron consultadas por los usuarios.
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO
BIBLIOTECA
CONTROL DIARIO DE PRESTAMO DE MATERIALES DEL CENTRO DE
DOCUMENTACION
FECHA:

Responsable:
A) CARPETAS DE AVISOS JUDICIALES

B) CARPETAS DE CAMBIOS DE JUZGADOS

C) LISTAS DE PERITOS

D) ACUERDOS DEL H. CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE
MEXICO

IEJ-22

MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 16/23

134



BOLETIN JUDICIAL No. 190 Lunes 5 de noviembre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO
BIBLIOTECA
CONTROL DIARIO DE PRESTAMO DE MATERIALES DEL CENTRO DE
DOCUMENTACION
FECHA: (1)

Responsable: _(2)
A) CARPETAS DE AVISOS JUDICIALES (3)

B) CARPETAS DE CAMBIOS DE JUZGADOS (4)

C) LISTAS DE PERITOS (5)

D) ACUERDOS DEL H. CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE
MEXICO (6)

IEJ-22
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CONTROL DIARIO DE PRESTAMO DE MATERIALES DEL
CENTRO DE DOCUMENTACION.

IEJ-22

Llevar el control de los documentos pertenecientes al Centro
de Documentacioén, que son consultados por los usuarios de

la biblioteca.

Subdireccién de Acervo Bibliografico y Legislativo.

Original.

Original: Para el area del Centro de Documentacion de las

Unidades Bibliotecarias.
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*Nota:
Detgeré indicarse la unidad bibliotecaria correspondiente; es decir, “RIO DE LA PLATA”, “PLAZA
JUAREZ” Y “OBRERO MUNDIAL”

(1) |Fecha Dia, mes y afio en el que acude el usuario a la biblioteca.
(2) |Responsable El nombre del encargado del area del centro de
documentacion.
(3) |Carpetas de avisos | Las consultas relativas a los avisos, reformas, reglamentos y
judiciales secciones especiales emitidas por el Boletin Judicial del

Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

(4) |Carpetas de cambios de|Las consultas referentes a los cambios de juzgados que se

juzgado han presentado en la institucion, de 1969 a la fecha.

(5) |Lista de peritos Las consultas hechas en relacién al listado de los peritos
autorizados por el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad

de México y publicados en el Boletin Judicial.

(6) |Acuerdos del H. Consejo de|Las consultas de los acuerdos emitidos en diversas materias
la Judicatura relativas a la administracion, vigilancia y disciplina del
Tribunal, por el H. Consejo de la Judicatura de la Ciudad de

Meéxico.
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO
BIBLIOTECA
CONTROL DIARIO DE CONSULTA DE MATERIAL
DE LOS FONDOS ESPECIALES
FECHA:
Responsable:

A) TESORO DEL TRIBUNAL

B) FONDO DE LA SUPREMA CORTE DE JUSTICIA

C) FONDO DE MEXICO

D) CLUB DE LECTURA

E) ACERVO HISTORICO

IEJ-27
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO

BIBLIOTECA
CONTROL DIARIO DE CONSULTA DE MATERIAL
DE LOS FONDOS ESPECIALES
FECHA: (1)

Responsable: _ (2)

A) TESORO DEL TRIBUNAL(3)

B) FONDO DE LA SUPREMA CORTE DE JUSTICIA(4)

C) FONDO DE MEXICO(5)

D) CLUB DE LECTURA(6)

E) ACERVO HISTORICO(7)

IEJ-27
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CONTROL DIARIO DE CONSULTA DE MATERIAL DE LOS
FONDOS ESPECIALES.

IEJ-27

Llevar el registro de las consultas hechas en las colecciones
de caracter especial, tales como el Acervo Histdrico, el
Tesoro del Tribunal, el Fondo de la Suprema Corte de Justicia

de la Nacién, el Fondo México

Subdireccién de Acervo Bibliografico y Legislativo.

Original.

Original: Para el area de servicios culturales de las unidades

bibliotecarias.
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TSICDMX
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PROCEDIMIENTOS

*Nota:

Debera indicarse enseguida de UNIDAD DE BIBLIOTECA la unidad bibliotecaria correspondiente;
es decir, “RIO DE LA PLATA”, “PLAZA JUAREZ” Y “OBRERO MUNDIAL”

(1) |Fecha Dia, mes y afo en el que acude el usuario a la biblioteca.

(2) |Responsable El nombre del encargado del &rea de Fondos Especiales.

(3) |Tesoro del Tribunal Las consultas de colecciones de obras juridicas publicadas
por la Direccion de Anales de Jurisprudencia y Boletin Oficial.

(4) |Fondo de la Suprema Corte | Las solicitudes de obras publicadas por la Suprema Corte de

de Justicia Justicia de la Nacion.

(5) |Fondo de México Las solicitudes relativas a temas diversos, ya sea juridico,
social y/o cultural de los diversos estados de la Republica
Mexicana.

(6) |Club de lectura Las solicitudes relativas al club de lectura.

(7) |Acervo histérico Las consultas de fondos documentales que poseen valor
patrimonial y cuyas ediciones datan del siglo XVI al XIX.
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Objetivo general: |Brindar el servicio de diseminacién de la informacién a los usuarios para que

les permita obtener informacién amplia sobre temas de investigacion juridica,
ya sea dentro de la propia biblioteca o desde cualquier punto geografico de
México.

1. El usuario sin excepcion tiene la obligacion de llenar debidamente el formato
“Registro Diario de Entrada y Salida de Usuarios” (IEJ-17), asi como presentar

identificacion vigente.

2. No se permite el acceso de bolsas, portafolios y/o algun otro paquete, éstos deben

ser resguardados por el area de paqueteria.

3. El usuario debera apagar su teléfono celular, al ingresar al recinto bibliotecario.

4. La asesoria y orientacion que se brinde al usuario debera ser clara, precisa y
concisa, a fin de que le permita conocer el uso de los diferentes servicios,
colecciones y horarios de la biblioteca, asi como las sanciones y restricciones que

se aplican de acuerdo a estos lineamientos.

5. El usuario debera abstenerse de introducir alimentos y/o bebidas, asimismo debera
guardar el silencio necesario para permitir que los demas usuarios puedan realizar
sus actividades.

6. Por ningln motivo se permitira el acceso a la biblioteca a persona alguna que se

presente en estado de ebriedad, o en estado inconveniente que ponga en riesgo la

integridad del personal y los usuarios.
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7. El usuario sélo podra consultar en Internet paginas juridicas, culturales e
informativas, queda prohibido el correo electrénico, paginas de entretenimiento y
redes sociales.

8. El tiempo de duracién en el uso del equipo de computo o consulta del catalogo
electronico, sera de treinta minutos como maximo. En caso de que no existan
usuarios en espera del servicio, se podra extender el tiempo por lapsos de treinta

minutos.

9. La persona que sea sorprendida sustrayendo cualquier material propiedad de la
biblioteca, sin la autorizacion respectiva, sera consignada a las autoridades
correspondientes.

10.El usuario que sea sorprendido rayando, maltratando o mutilando cualquier
documento, mobiliario y/o equipo electrénico, sera obligado a reponer el material
afectado y sera expulsado por escrito de la biblioteca, de manera terminante y
definitiva.

11.La Subdireccion de Acervo Bibliografico y Legislativo debera presentar
mensualmente la informacion relativa a los préstamos de material bibliografico para

su integracion en el formato “Formato de Reporte Mensual” (F-RMJU-14).
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. :
sistemas de apoyo.

1 | Usuario Solicita a la  Jefatura Unidad
Departamental de Acervo Bibliografico
de manera personal, telefénica o via
correo  electrénico, informacion  del
acervo bibliografico.

2 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud de informacién hecha
Departamental de por el usuario y determina el tipo de
Acervo Bibliografico servicio que puede brindar.

(Técnico Investigador
Bibliotecario) ¢El usuario se presenté en la
biblioteca?

No. Continta en la actividad no. 3.
Si. Continulia en la actividad no. 4.

3 Realiza procedimiento “Servicio
bibliotecario via telefénica” (IEJ-017).
(Conecta con Fin del Procedimiento).

4 Explica cual es el servicio mas adecuado
para atender sus necesidades
informativas.

5 Realiza la busqueda e investigacion de
la informacion solicitada.

6 Proporciona al usuario la informacién o
la fecha convenida de entrega.

7 |Usuario Recibe la informacién u orientacion
requerida.
8 |Jefatura de Unidad Registra el servicio brindado en el| = Formato IEJ-26
Departamental de formato “Registro de Diseminacion de la
Acervo Bibliogréafico Informacion” (IEJ-26).

(Técnico Investigador
Bibliotecario)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1 2
Solicita informacion Recibe solicitud y
del acervo »  determina servicio
bibliografico que puede brindar
¢En
biblioteca?
3
Explicla c(:juél sedrvicio Realiza
€s €l adecuado a procedimiento
sus neces@ades IEJ-017
informativas
v 5
Realiza busqueda e
investigacion de
informacion
v 6
Proporciona
informacion o fecha
de entrega
8
v 7
Recibe informacion - Registra servicio
u orientacion brindado en formato
requerida
Formato
IEJ-26
\4
Fin
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURADE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO
BIBLIOTECA
CONTROL DIARIO DE DISEMINACION DE LA INFORMACION
FECHA:
Responsable:

A) ASESORIA Y ORIENTACION

B) REFERENCIA

C) INVESTIGACIONES ESPECIALES

D) ELABORACION DE BIBLIOGRAFIAS

E) CONSULTAS TELEFONICAS

F) CONSULTAS VIiA CORREO ELECTRONICO

IEJ-26
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURADE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO
BIBLIOTECA
CONTROL DIARIO DE DISEMINACION DE LA INFORMACION
FECHA: (1)
Responsable: (2)

A) ASESORIA Y ORIENTACION(3)

B) REFERENCIA(4)

C) INVESTIGACIONES ESPECIALES(5)

D) ELABORACION DE BIBLIOGRAFIAS(6)

E) CONSULTAS TELEFONICAS(7)

F) CONSULTAS VIiA CORREO ELECTRONICO(8)

IEJ-26
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CONTROL DIARIO DE DISEMINACION DE LA
INFORMACION.

IEJ-26

Llevar el registro de las consultas de orientacion e
informacion sobre los servicios que ofrece la biblioteca, asi
como del servicio de investigacion especializada que sea

solicitada por el usuario.

Subdireccion de Acervo Bibliografico y Legislativo.

Original.

Original: Para el area de diseminacion de la informacion de

las unidades bibliotecarias.
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*Nota:
Del:geré indicarse la unidad bibliotecaria correspondiente; es decir, “RIO DE LA PLATA”, “PLAZA
JUAREZ” Y “OBRERO MUNDIAL”

(1) |Fecha Dia, mes y afio en el que acude el usuario a la biblioteca.

(2) |Responsable El nombre del encargado del area de diseminaciéon de la
informacién.

(3) |Asesoria y orientacion El nimero de apoyos brindados al publico usuario en materia

de orientacién de servicios que ofrece la biblioteca en diversas

fuentes documentales.

(4) |Referencia Las asesorias especializadas que se ofrecen, a fin de que le
permita al usuario obtener informacion profunda en materia

juridica.

(5) |Investigaciones especiales |Las solicitudes de apoyo de los usuarios cuando requieran
investigaciones especializadas sobre algun tema especifico

que necesite ser abordado de manera metddica y profunda.

(6) |Elaboracién de bibliografias |Los servicios prestados en la elaboracion de listados impresos
y/o electronicos del catalogo de libros, revistas, discos 6pticos

y demas documentos pertenecientes al acervo de la biblioteca.

(7) |Consultas telefénicas Los servicios de apoyo de solicitud de informacién brindados

via telefénica.
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(8) |Consultas via correo | Las solicitudes de informacion hechas desde cualquier punto

electrénico geografico a través de correo electrénico.
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Objetivo general: |Brindar el servicio de consulta de informacién multimedia para proporcionar al

usuario la informacién de manera rapida y concreta que necesita, mediante
herramientas tecnoldgicas con que cuentan las unidades de la Biblioteca.

1. El usuario sin excepcion tiene la obligacion de llenar debidamente el formato
“Registro Diario de Entrada y Salida de Usuarios” (IEJ-17), asi como presentar

identificacion vigente.

2. No se permite el acceso de bolsas, portafolios y/o algun otro paquete, éstos deben

ser resguardados por el area de paqueteria.

3. El usuario debera apagar su teléfono celular, al ingresar al recinto bibliotecario.

4. La asesoria y orientacion que se brinde al usuario debera ser clara, precisa y
concisa, a fin de que le permita conocer el uso de los diferentes servicios,
colecciones y horarios de la biblioteca, asi como las sanciones y restricciones que

se aplican de acuerdo a estos lineamientos.

5. El usuario debera abstenerse de introducir alimentos y/o bebidas, asimismo debera
guardar el silencio necesario para permitir que los demas usuarios puedan realizar
sus actividades.

6. Por ningun motivo se permitira el acceso a la biblioteca a persona alguna que se

presente en estado de ebriedad, o en estado inconveniente que ponga en riesgo la

integridad del personal y los usuarios.
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7. El tiempo de duracién en la consulta de microfichas por usuario, uso del equipo de
computo o consulta del catalogo electronico, sera de treinta minutos como maximo.
En caso de que no existan usuarios en espera del servicio, se podra extender el

tiempo por lapsos de treinta minutos.

8. En la utilizacién del equipo de computo el usuario debera solicitarlo al personal de

la biblioteca, asi mismo el material multimedia solicitado entregarlo al mismo.

9. El usuario solo podra consultar en Internet paginas juridicas, culturales e
informativas, queda prohibido el correo electrénico, paginas de entretenimiento y

redes sociales.

10.La persona que sea sorprendida sustrayendo cualquier material propiedad de la
biblioteca, sin la autorizacion respectiva, sera consignada a las autoridades

correspondientes.

11.El usuario que sea sorprendido rayando, maltratando o mutilando cualquier
documento, mobiliario y/o equipo electrénico, sera obligado a reponer el material
afectado y sera expulsado por escrito de la biblioteca, de manera terminante y

definitiva.

12.La Subdireccion de Acervo Bibliografico y Legislativo debera presentar
mensualmente la informacion relativa a los préstamos de material bibliografico para

su integracion en el formato “Formato de Reporte Mensual” (F-RMJU-14).
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TSICDMX PROCEDIMIENTOS
- . - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
1 | Usuario Anota su ingreso en el formato “Registro = Formato IEJ-17
Diario de Entrada y Salida de Usuarios”
(IEJ-17), localizado en el Area de
Recepcion de la biblioteca.
2 Se dirige al area de Multimedia de la
biblioteca.
3 Solicita verbalmente el equipo y/o el
material Multimedia al Técnico
Investigador Bibliotecario.
4 | Jefatura de Unidad Verifica la disponibilidad del equipo y/o

Departamental de
Acervo Bibliografico
(Técnico Investigador
Bibliotecario)

material Multimedia.
¢ Se encuentra disponible?

No. Continua en la actividad no. 5.
Si. Contintia en la actividad no. 6.

Le indica al usuario que se anote en la
lista de espera.
(Regresa a la actividad no. 4).

Le proporciona al usuario el equipo y/o
material.

Usuario

Hace uso del equipo y/o material
Multimedia.

¢Requiere impresion o guardar
informacion?

Si. Continla en la actividad no. 8.
No. Continua en la actividad 9.

Solicita el servicio de reprografia.
Procedimiento “Servicio de reprografia”
(IEJ-016).

(Conecta con Fin del Procedimiento).
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9 |Usuario Devuelve el material Multimedia al
personal de la biblioteca.

10 Registra su salida en el formato = Formato IEJ-17
“Registro Diario de Entrada y Salida de
Usuario” (IEJ-17).

11 |Jefatura de Unidad Recibe material Multimedia, verifica que = Formato IEJ-24
Departamental de se encuentre en Optimas condiciones y
Acervo Bibliografico registra el servicio brindado en el

formato “Control Diario de Uso, Consulta
y Préstamo de Equipo y Materiales
Multimedia” (IEJ-24).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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( Inicio )

Anota ingreso en

formato
Formato
IEJ-17

2

Se dirige al area de
Multimedia

v 8 i 4

Solicita el equipo y/o e
el material . . Vgrl_ﬂ_ca
Multimedia al > dls_pombllldad dc_a
Bibliotecario equipo y/o material
¢ Disponi-
ble?
v 5 v 6
Indica al usuario que : ;
) Proporciona equipo
se anoéz:;allsta de ylo material
v
:A
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Hace uso del equipo
y/o material

¢Requiere
impresion?

Solicita servicio de
reprografia IEJ-16

Devuelve el material
multimedia

PROCEDIMIENTOS

11

Recibe material,
.| verifica condiciones

Registra salida

y registra el servicio

156

brindado
Lﬂ Formato
IEJ-17 IEJ-24
A
Fin
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO

TSICDMX FECHA_ i |

NOMBRE:
USUARIO: .
TsJcomx [ LITIGANTE [ | EsTUDIANTE [ VISITAU OTRO ] y Legislativo
HORA DE ENTRADA HORA DE SALIDA

SERVICIO UTILIZADO:

C. DOC.: Avisos judiciales |:| Lista de PeritosD Cambio de juzgados D Circulares y Acuerdos |:|

Periodicos y revistas |:| Computadora |:| BOLETIN JUDICIAL ATRASADOO:
ACERVO GENERAL: En sala de Lectura. D C.D. D IMPRESOD
Préstamo a domicilioD MICROFICHAS []
FIRMA:

Estoy de acuerdo con las politicas y lineamientos de esta Biblioteca.

TSICDMX

QUEREMOS DARLE UN MEJOR SERVICIO, POR FAVOR SELECCIONE SU RESPUESTA.

y Legislativo

LA ATENCION BRINDADA FUE:

MUY BUENA [] BUENA[ ]  REGULARI[ ] MALA[ ]
FUERON CUMPLIDOS SUS REQUERIMIENTOS:
Sl [ NO |:| POR QUE:
IEJ-17
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO

TSJCD Mx FECHA(1)___ I /

NOMBRE:_(2)

USUARIO: .
TSJCDMX LITIGANTE [ ] ESTUDIANTE [ ] VISITAU OTRO ] v Legislativo
HORA DE ENTRADA(4) HORA DE SALIDA(5)

SERVICIO UTILIZADO: (6)

C.DOC.: Avisos judiciales [] Lista de Peritos [ | Cambio de juzgados[ | Circulares y Acuerdos [ |

Periédicos y revistas |:| Computadora |:| BOLETIN JUDICIAL ATRASADOO:
ACERVO GENERAL: En sala de Lectura. D C.D. |:| IMPRESO |:|
. Préstamo a domicilio. |:| MICROFICHAS I:l
FIRMA:_(7)

Estoy de acuerdo con las politicas y lineamientos de esta Biblioteca.

TSICDMX

QUEREMOS DARLE UN MEJOR SERVICIO, POR FAVOR SELECCIONE SU RESPUESTA.

y Legislativo

LA ATENCION BRINDADA FUE: (8)
MUY BUENA [ ] BUENA [ |  REGULAR [ ] MALA [ ]
FUERON CUMPLIDOS SUS REQUERIMIENTOS: (9)

si[] No [] POR QUE:

IEJ-17
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REGISTRO DIARIO DE ENTRADA Y SALIDA DE
USUARIOS.

IEJ-17

Llevar el control de la entrada y salida de los usuarios que

hagan uso de los servicios que proporciona la biblioteca.

Subdireccién de Acervo Bibliografico y Legislativo.

Original.

Original: Para el area de recepcion de las unidades
bibliotecarias.

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 9/14
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*Nota:
Det;eré indicarse la unidad bibliotecaria correspondiente; es decir, “RIO DE LA PLATA”, “PLAZA
JUAREZ” Y “OBRERO MUNDIAL”

(1) |Fecha Dia, mes y afio en el que acude el usuario a la biblioteca.

(2) |[Nombre Nombre completo del usuario, anotando su apellido paterno,

materno y nombre.

(3) |Tipo de usuario Clase de usuario que solicita algun servicio a la biblioteca.

(4) |Hora de entrada La hora de llegada del usuario.

(5) |Hora de salida La hora en que el usuario se retira de las instalaciones de la
biblioteca.

(6) |Servicio utilizado El servicio que se utilizé durante su estadia en la biblioteca.

(7) |Firma Firma personal del usuario.

(8) [Atencion brindada El grado de satisfaccion del usuario por la atencién recibida.

(9) |Fueron cumplidos sus | Marcar si sus requerimientos fueron cumplidos.

requerimientos
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO
BIBLIOTECA
CONTROL DIARIO DE USO, CONSULTA Y PRESTAMO DE EQUIPO
Y MATERIALES MULTIMEDIA
FECHA:
Responsable:

A) USO DE COMPUTADORA

B) CONSULTA EN INTERNET

C) USO DE CATALOGO ELECTRONICO

D) CD-TECA JURIDICA

E) IMPRESIONES

F) ESCANER

G) MICROFICHAS

IEJ- 24
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL DISTRITO FEDERAL
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO
BIBLIOTECA
CONTROL DIARIO DE USO, CONSULTA Y PRESTAMO DE EQUIPO
Y MATERIALES MULTIMEDIA

FECHA: (1)
Responsable: _(2)

A) USO DE COMPUTADORA (3)

B) CONSULTA EN INTERNET (4)

C) USO DE CATALOGO ELECTRONICO (5)

D) CD-TECA JURIDICA (6)

E) IMPRESIONES (7)

F) ESCANER (8)

G) MICROFICHAS (9)

IEJ- 24
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A

TS JCM PROCEDIMIENTOS

CONTROL DIARIO DE USO, CONSULTA Y PRESTAMO DE
EQUIPO Y MATERIAL MULTIMEDIA.

IEJ-24

Llevar el registro del equipo y material multimedia utilizado

por el usuario.

Subdireccién de Acervo Bibliografico y Legislativo.

Original.

Original: Para el &rea de multimedia de las unidades

bibliotecarias.
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*Nota:

Debera indicarse la unidad bibliotecaria correspondiente; es decir, “RIO DE LA PLATA”, “PLAZA
JUAREZ” Y “OBRERO MUNDIAL”

(1) |Fecha Dia, mes y afio en el que acude el usuario a la biblioteca.

(2) |Responsable El nombre del encargado del area multimedia de la biblioteca.

(3) |Uso de computadora El nimero de computadoras solicitadas por el usuario.

(4) |Consulta en internet El numero de veces que los usuarios accedieron a la
informacion de redes de ordenadores.

(5) |Uso de catalogo electronico |Las consultas de catalogo y la circulacion del acervo, a fin de
que le permita al usuario acceder en linea todos los catalogos
de la coleccion.

(6) |CD-Teca juridica Los documentos electrénicos consultados (CD-ROM O CD-
RAM).

(7) |Impresiones El numero de impresiones que son ordenadas por el usuario.

(8) |Escaner El total de escaneos de imagenes solicitadas por el usuario.

(9) |Microfichas El total de las hojas de acetatos que contienen micro-
imagenes, solicitadas por el usuario.
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Objetivo general: |Proporcionar el servicio de hemeroteca para cubrir las necesidades del

usuario en cuanto a la informacién contenida en periddicos, revistas, sintesis
informativa y noticias del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México.

1. El usuario sin excepcion tiene la obligacion de llenar debidamente el “Formato de
Registro Diario de Entrada y Salida de Usuarios” (IEJ-17), asi como presentar

identificacion vigente.

2. No se permite el acceso de bolsas, portafolios y/o algun otro paquete, éstos deben

ser resguardados por el area de paqueteria.

3. El usuario debera apagar su teléfono celular, al ingresar al recinto bibliotecario.

4. La asesoria y orientacion que se brinde al usuario debera ser clara, precisa y
concisa, a fin de que le permita conocer el uso de los diferentes servicios,
colecciones y horarios de la biblioteca, asi como las sanciones y restricciones que

se aplican de acuerdo a estos lineamientos.

5. El usuario debera abstenerse de introducir alimentos y/o bebidas, asimismo debera
guardar el silencio necesario para permitir que los demas usuarios puedan realizar
sus actividades.

6. Por ningun motivo se permitira el acceso a la biblioteca a persona alguna que se

presente en estado de ebriedad, o en estado inconveniente que ponga en riesgo la

integridad del personal y los usuarios.
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7. Los materiales con que cuenta la hemeroteca so6lo podran consultarse dentro de la

Sala de Lectura.

8. El usuario so6lo podra consultar en Internet paginas juridicas, culturales e
informativas, queda prohibido el correo electrénico, paginas de entretenimiento y
redes sociales.

9. La Subdireccion de Acervo Bibliografico y Legislativo deberda presentar

mensualmente la informacion relativa a los préstamos de material bibliografico para

su integracion en el “Formato de Reporte Mensual” (FRMJU-14).
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- . - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
1 | Usuario Anota su ingreso en el formato “Registro = Formato IEJ-17
Diario de Entrada y Salida de Usuarios”
(IEJ -17) localizado en el Area de
Recepcion de la Unidad de Biblioteca.
2 |Jefatura de Unidad Recibe al usuario y le indica los

Departamental de
Acervo Bibliografico
(Técnico Investigador
Bibliotecario)

lineamientos y politicas de acceso a la
sala de consulta, de acuerdo a
lineamientos de esta Biblioteca, asi
mismo le indica los servicios con que se
cuenta y le proporciona orientacion
sobre el servicio a utilizar.

Departamental de
Acervo Bibliografico
(Técnico Investigador
Bibliotecario)

brindado en el formato “Control diario de
consulta de Material de los Fondos
Especiales” (IEJ-27).

3 | Usuario Solicita al  Técnico Investigador
Bibliografico el material a consultar
4 |Jefatura de Unidad Busca el material y se lo proporciona al
Departamental de usuario.
Acervo Bibliografico
(Técnico Investigador
Bibliotecario)
5 |Usuario Recibe el material y se dirige a la Sala
de Lectura de la Biblioteca para efectuar
su consulta.
6 Devuelve el material consultado al
Técnico Investigador Bibliotecario.
7 Anota su salida en el formato “Registro = Formato IEJ-17
Diario de Entrada y Salida de Usuarios”
(IEJ-17).
8 |Jefatura de Unidad Recibe el material y registra el servicio = Formato IEJ-27
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9 |Jefatura de Unidad Revisa diariamente que se hayan
Departamental de recibido los periddicos o revistas.

Acervo Bibliografico
(Técnico Investigador
Bibliotecario)

10 Presenta mensualmente informacion de = Formato F-RMJU-
préstamos de periédicos y revistas para 14

su integracioén en el “Formato de Reporte
Mensual” (F-RMJU-14).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 4/21



BOLETIN JUDICIAL No. 190 Lunes 5 de noviembre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

1 2
Anota ingreso en o Rgmbg a usuario e
formato indica ||nggm|entos y
politicas
Formato
IEJ-17
v 3 4
Solicita material a o Busca ma?erlal ylo
consultar > proporciona al
usuario
I 5
Recibe y se dirige a 8
la Sala de Lectura
para su consulta Recibe material y
»| registra el servicio
brindado
6 Formato
A J IEJ-27
Devuelve el material v 9
Revisa diariamente
se hayan recibido
y 7 periddicos o revistas
Registra salida il 10
Presenta
Formato informacion de
IES-17 préstamos de
periddicos y revistas
para su integracion | e_rmyu
-14
v
Fin
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170

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO

TSICDMX FECHA 1|

NOMBRE:

USUARIO: o
Tsscomx L] LITIGANTE [ ] estupiante [ VISITAU OTRO [ y Legislativo
HORA DE ENTRADA HORA DE SALIDA

SERVICIO UTILIZADO:

C. DOC.: Avisos judiciales I:l Lista de PeritosD Cambio de juzgados I:l Circulares y Acuerdos D

Periédicos y revistas D Computadora D BOLETIN JUDICIAL ATRASADOO:
ACERVO GENERAL: En sala de Lectura. D C.D. |:| IMPRESOD
_Préstamo a domicilioD MICROFICHAS D
FIRMA:
Estoy de acuerdo con las politicas y li ientos de esta Bibliot

TSICDMX

QUEREMOS DARLE UN MEJOR SERVICIO, POR FAVOR SELECCIONE SU RESPUESTA.

y Legislativo

LA ATENCION BRINDADA FUE:

MUY BUENA [ ] BUENA[]  REGULAR[ ] MALA[ ]
FUERON CUMPLIDOS SUS REQUERIMIENTOS:
s no [ POR QUE:
IEJ-17
MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 6/21
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO

TSICDMX FECHA(1)___ - |

NOMBRE:_(2)
USUARIO: L
TSJCDMX LmGaNTE [ ESTUDIANTE [ | VISITA U OTRO | v Legislativo
HORA DE ENTRADA(4) HORA DE SALIDA(5)

SERVICIO UTILIZADO: (6)

C.DOC.: Avisos judiciales [] Lista de Peritos [ ] Cambio de juzgados[ | Circulares y Acuerdos [ ]

Periédicos y revistas D Computadora D BOLETIN JUDICIAL ATRASADOO:
ACERVO GENERAL: En sala de Lectura. . D C.D. |:| IMPRESO |:|
. Préstamo a domicilio. I:l MICROFICHAS D
FIRMA:_(7)
Estoy de acuerdo con las politicas y li ientos de esta Bibliot

TSICDMX =

QUEREMOS DARLE UN MEJOR SERVICIO, POR FAVOR SELECCIONE SU RESPUESTA.

y Legislativo

LA ATENCION BRINDADA FUE: (8)
MUY BUENA [ ] BUENA [ |  REGULAR [ MALA [ ]
FUERON CUMPLIDOS SUS REQUERIMIENTOS: (9)

si[] No [ POR QUE:

IEJ-17
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REGISTRO DIARIO DE ENTRADA Y SALIDA DE
USUARIOS.

IEJ-17

Llevar el control de la entrada y salida de los usuarios que

hagan uso de los servicios que proporciona la biblioteca.

Subdireccién de Acervo Bibliografico y Legislativo.

Original.

Original: Para el area de recepcion de las unidades

bibliotecarias.
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*Nota:
Detgeré indicarse la unidad bibliotecaria correspondiente; es decir, “RIO DE LA PLATA”, “PLAZA
JUAREZ” Y “OBRERO MUNDIAL”

(1) |Fecha Dia, mes y afo en el que acude el usuario a la biblioteca.

(2) |Nombre Nombre completo del usuario, anotando su apellido paterno,

materno y nombre.

(3) |Tipo de usuario Clase de usuario que solicita algun servicio a la biblioteca.

(4) |Hora de entrada La hora de llegada del usuario.

(5) |Hora de salida La hora en que el usuario se retira de las instalaciones de la
biblioteca.

(6) |Servicio utilizado El servicio que se utilizé durante su estadia en la biblioteca.

(7) |Firma Firma personal del usuario.

(8) |Atencion brindada El grado de satisfaccion del usuario por la atencién recibida.

(9) |Fueron cumplidos sus | Marcar si sus requerimientos fueron cumplidos.

requerimientos
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE !VIEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO

BIBLIOTECA
CONTROL DIARIO DE CONSULTA DE MATERIAL
DE LOS FONDOS ESPECIALES
FECHA:
Responsable:
A) TESORO DEL TRIBUNAL
B) FONDO DE LA SUPREMA CORTE DE JUSTICIA
C) FONDO DE MEXICO
D) CLUB DE LECTURA
E) ACERVO HISTORICO
IEJ-27
MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 10/21

174



BOLETIN JUDICIAL No. 190 Lunes 5 de noviembre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO
BIBLIOTECA
CONTROL DIARIO DE CONSULTA DE MATERIAL
DE LOS FONDOS ESPECIALES
FECHA: (1)
Responsable: _ (2)

A) TESORO DEL TRIBUNAL(3)

B) FONDO DE LA SUPREMA CORTE DE JUSTICIA(4)

C) FONDO DE MEXICO(5)

D) CLUB DE LECTURA(6)

E) ACERVO HISTORICO(7)

IEJ-27

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 11/21
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TSJC MX PROCEDIMIENTOS

CONTROL DIARIO DE CONSULTA DE MATERIAL DE LOS
FONDOS ESPECIALES.

IEJ-27

Llevar el registro de las consultas hechas en las colecciones
de caracter especial, tales como el Acervo Histdrico, el
Tesoro del Tribunal, el Fondo de la Suprema Corte de Justicia

de la Nacién, el Fondo México

Subdireccién de Acervo Bibliografico y Legislativo.

Original.

Original: Para el area de servicios culturales de las unidades

bibliotecarias.
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*Nota:
Debera indicarse enseguida de UNIDAD DE BIBLIOTECA la unidad bibliotecaria correspondiente;
es decir, “RIO DE LA PLATA”, “PLAZA JUAREZ” Y “OBRERO MUNDIAL”

(1) |Fecha Dia, mes y afo en el que acude el usuario a la biblioteca.
(2) |Responsable El nombre del encargado del area de Fondos Especiales.
(3) |Tesoro del Tribunal Las consultas de colecciones de obras juridicas publicadas

por la Direccién de Anales de Jurisprudencia y Boletin Oficial.

(4) |Fondo de la Suprema Corte|Las solicitudes de obras publicadas por la Suprema Corte de

de Justicia Justicia de la Nacion.

(5) |Fondo de México Las solicitudes relativas a temas diversos, ya sea juridico,

social y/o cultural de los diversos estados de la Republica

Mexicana.
(6) |Club de Lectura Las solicitudes del Club de Lectura.
(7) |Acervo histérico Las consultas de fondos documentales que poseen valor

patrimonial y cuyas ediciones datan del siglo XVI al XIX.
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SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO
BIBLIOTECA

FORMATO DE REPORTE MENSUAL

F-RMJU-14

Hoja1de 3
USUARIOS |:|
TOTAL
TSICOMX [ ]
[ ]
PRESTAMOS I:I
SALA DE LECTURA
DOMICILIO |:|
TSJCDMX |:|
EXTERNOS I:I
ESPECIALES |:|
INTERBIBLIOTECARIO I:I I:I
OTORGADOS RECIBIDOS
CENTRO DE
DOCUMENTACION BOLETIN JUDICIAL (IMPRESO)
PUBLII‘JACIONES AVISOS JUDICIALES
OFICIALES

CAMBIOS DE JUZGADO

LISTA DE PERITOS

UL

ACUERDOS DEL CJCDMX

* DESGLOSE DE PRESTAMOS.
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TSICDMX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO

HEMEROTECA

MULTIMEDIA

BIBLIOTECA

FORMATO DE REPORTE MENSUAL

REVISTAS
PERIODICOS

SINTESIS INFORMATIVA

USO DE COMPUTADORA
CATALOGO ELECTRONICO
INTERNET

CD-TECA (BOLETIN JUDICIAL)
CD-TECA JURIDICA (1US Y OTROS)
DIARIO OFICIAL DE LA FED. (ROPSA)

GACETA DE LA CDMX (ROPSA)

MICROFICHAS (B.J., A.J., A.CJCDMX. ETC.)

DISEMINACION DE LA INFORMACION

** DESGLOSE DE USO DE COMPUTO.

ASESORIA Y ORIENTACION
INVESTIGACIONES ESPECIALES
ELABORACION DE BIBLIOGRAFIAS
CONSULTAS ViA TELEFONICA
FAX

RENOVACIONES POR TELEFONO

VISITAS DE ESTUDIANTES

F-RMJU-14

Hoja2de 3

RHANANE | NRRN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO
BIBLIOTECA RIO DE LA PLATA

FORMATO DE REPORTE MENSUAL

F-RMJU-14
Hoja 3 de 3
REPROGRAFIA
(SERVICIOS) (COPIAS) (DINERO)
FOTOCOPIADO
IMPRESIONES D
USUARIOS | DOCUMENTOS REQUERIMIENTO
CONSULTADOS |DELA
INFORMACION
SATISFECHAS
ELABORO: REVISO:
SUBDIRECCION DE AREA
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TSICDMX PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO
BIBLIOTECA

FORMATO DE REPORTE MENSUAL

F-RMJU-14
1)

—_

Hoja1de3

USUARIOS (2)
TOTAL

TSJCDMX

EXTERNOS

PRESTAMOS (3)
SALA DE LECTURA

DOMICILIO
TSJCDMX
EXTERNOS

ESPECIALES

SULLLCA LN

INTERBIBLIOTECARIO

OTORGADOS RECIBIDOS

CENTRO DE (4)

DOCUMENTACION BOLETIN JUDICIAL (IMPRESO)
Y

PUBLICACIONES AVISOS JUDICIALES

OFICIALES

CAMBIOS DE JUZGADO

LISTA DE PERITOS

JILA

ACUERDOS DEL CJCDMX

* DESGLOSE DE PRESTAMOS.

MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 17721

181



BOLETIN JUDICIAL No. 190

Lunes 5 de noviembre del 2018

TSICDMX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO

HEMEROTECA (5)

MULTIMEDIA (6)

BIBLIOTECA

FORMATO DE REPORTE MENSUAL

REVISTAS
PERIODICOS

SINTESIS INFORMATIVA

USO DE COMPUTADORA
CATALOGO ELECTRONICO
INTERNET

CD-TECA (BOLETIN JUDICIAL)
CD-TECA JURIDICA (1US Y OTROS)
DIARIO OFICIAL DE LA FED. (ROPSA)

GACETA DE LA CDMX (ROPSA)

MICROFICHAS (B.J., A.J., A.CJCDMX. ETC.)

DISEMINACION DE LA INFORMACION (7)

** DESGLOSE DE USO DE COMPUTO.

ASESORIA Y ORIENTACION
INVESTIGACIONES ESPECIALES
ELABORACION DE BIBLIOGRAFIAS
CONSULTAS ViA TELEFONICA
FAX

RENOVACIONES POR TELEFONO

VISITAS DE ESTUDIANTES

F-RMJU-14

Hoja2de 3

RN | AR
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TSICDMX PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO
BIBLIOTECA RIO DE LA PLATA

FORMATO DE REPORTE MENSUAL

F-RMJU-14
Hoja 3 de 3
REPROGRAFIA (8)
(SERVICIOS) (COPIAS) (DINERO)
FOTOCOPIADO
IMPRESIONES D
USUARIOS [ DOCUMENTOS REQUERIMIENTO
CONSULTADOS |DELA
INFORMACION
SATISFECHAS
9) (9) 9)
ELABORO: (10) REVISO: (11)
SUBDIRECCION DE AREA
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MX PROCEDIMIENTOS

TSICD

FORMATO DE REPORTE MENSUAL.

F-RMJU-14.

Informar la estadistica de usuarios y servicios prestados por

la Biblioteca.

Subdireccién de Acervo Bibliografico y Legislativo.

Original.

Original: Direccion de Carrera Judicial e Investigacion.

Copia: Coordinacion Administrativa.
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TSICDMX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

*Nota: Debera indicarse enseguida de la unidad bibliotecaria correspondiente; es decir “RiO DE LA
PLATA” Y “OBRERO MUNDIAL".

(1) Fecha Se indica el mes y afio a informar

(2) Usuarios Se desglosa por tipo de usuario, trabajadores del Tribunal y
externos indicando el total.

(3) Préstamos Se indica el tipo de préstamo y qué usuario lo requirio.

(4) Centro de documentacion |Se desglosa las diversas consultas con las que cuenta la

y publicaciones especiales Biblioteca.

(5) Hemeroteca Se registra la consulta de los diversos medios.

(6) Multimedia Se registra el servicio de multimedia que ocup6 el usuario.

(7) Diseminacion de la Se registra el tipo de apoyo que requirié el usuario para sus

informacion investigaciones.

(8) Reprografia Se informa la cantidad de servicios otorgados por el centro de
fotocopiado, impresiones y escaner.

(9) Total de la informacién Se hace la sumatoria de los usuarios, servicios prestados e
informacién satisfactoria.

(10) Elaboro Se registra el nombre y firma de la persona.

(11) Revis6 Se registra el nombre, cargo y firma de la persona que revisé
el reporte mensual.
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TSICDMX PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: |Proporcionar el servicio de reprografia para atender las necesidades del
publico usuario, de manera pronta y eficaz.

1. El usuario sin excepcion tiene la obligacién de llenar debidamente el formato
“Registro Diario de Entrada y Salida de Usuarios” (IEJ-17), asi como presentar

identificacion vigente.

2. No se permite el acceso de bolsas, portafolios y/o algun otro paquete, éstos deben

ser resguardados por el area de paqueteria.

3. El usuario debera apagar su teléfono celular, al ingresar al recinto bibliotecario.

4. La asesoria y orientacion que se brinde al usuario debera ser clara, precisa y
concisa, a fin de que le permita conocer el uso de los diferentes servicios,
colecciones y horarios de la biblioteca, asi como las sanciones y restricciones que

se aplican de acuerdo a estos lineamientos.

5. El usuario debera abstenerse de introducir alimentos y/o bebidas, asimismo debera
guardar el silencio necesario para permitir que los demas usuarios puedan realizar
sus actividades.

6. Por ningun motivo se permitira el acceso a la biblioteca a persona alguna que se

presente en estado de ebriedad, o en estado inconveniente que ponga en riesgo la

integridad del personal y los usuarios.

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 1/20
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

7. Queda prohibido por disposicion oficial (Ley Federal de Derechos de Autor),
reproducir libros o cualquier obra completa, fotografias personales, firmas o

documentos que contengan sellos o logotipos oficiales.

8. El usuario tendra derecho a solicitar el servicio de reprografia de cualquier
documento, impresiones, copias fotostaticas o de microfichas, dirigiéndose al area
correspondiente, y una vez realizado el pago, mediante la plataforma integral de
cobro del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, entregara el ticket

en el area de fotocopiado ubicada dentro de la misma biblioteca.

9. Si el usuario excede de 30 fotocopias u hojas a imprimir, se le indicara que debera
pasar al dia siguiente a recogerlas, en caso contrario se realizara el fotocopiado o
la impresidn y se entregara de inmediato; si se tratara de impresiones de boletin

judicial en microficha, esta entrega sera cinco dias habiles posteriores a la solicitud.

10.La Subdireccion de Acervo Bibliografico y Legislativo debera presentar
mensualmente la informacion relativa a los préstamos de material bibliografico para

su integracion en el “Formato de Reporte Mensual” (F-RMJU-14).

MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 2/20

187



BOLETIN JUDICIAL No. 190

Lunes 5 de noviembre del 2018

TSICDMX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Usuario

Anota su ingreso en el formato “Registro
Diario de Entrada y Salida de Usuarios”
(IEJ-17), localizado en el Area de
Recepcion de la Biblioteca.

Toma o solicita el material que desea
reproducir de la estanteria o area
correspondiente de la biblioteca.

Solicita  verbalmente al  Técnico
Investigador Bibliotecario las copias,
impresiones o escaneo de un documento
en el moédulo correspondiente.

= Formato IEJ-17

Jefatura de Unidad
Departamental de
Acervo Bibliografico
(Técnico Investigador
Bibliotecario)

Recibe solicitud verbal de fotocopiado,
impresion o escaneo y procede de
acuerdo al tipo de servicio a realizar

¢ Tipo de servicio a realizar?

Escaneo. Continta en la actividad no. 5.
Fotocopiado y/o impresion. Continda
en la actividad no. 6.

Requiere escaneo de un documento.
Verifica que el documento sea
licitamente escaneable, ya que esta
prohibido escanear logos oficiales, sellos
y documentacion oficial.

(Continta en la actividad no. 14).

Cuantifica el numero de paginas a
fotocopiar y/o imprimir, y le indica que
debera realizar el pago en la Plataforma
Integral de Cobro del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México
(PIC).

188
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PROCEDIMIENTOS

TSICDMX
No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos oA
sistemas de apoyo.

7 | Usuario Efectua el pago por el total de copias o
impresiones, en la Plataforma Integral de
Cobro del Tribunal Superior de Justicia
de la Ciudad de México (PIC).

8 Presenta el comprobante de pago al
Técnico Investigador Bibliotecario (Area
de Fotocopiado).

9 |Jefatura de Unidad Recibe comprobante de pago y revisa

10

11

12

Departamental de
Acervo Bibliografico
(Técnico Investigador
Bibliotecario)

que corresponda con el numero de
fotocopias o impresiones a reproducir.

Lleva a cabo el fotocopiado o impresién
de las paginas o material solicitado.

Canaliza el material fotocopiado al
Técnico Investigador Bibliotecario (Area
de Préstamo) para su reacomodo en los
estantes o area correspondiente.

Conserva las fotocopias o impresiones,
para ser entregadas al usuario. Estas
s6lo deberan conservarse por un lapso
de 30 dias naturales.

13

Usuario

Recoge sus fotocopias o impresiones.
(Continua en la actividad 17)

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Acervo Bibliografico
(Técnico Investigador
Bibliotecario)

Recibe comprobante de pago y lo revisa,
a fin de identificar que el pago realizado
corresponda al numero de paginas a
escanear y le solicita al usuario le
proporcione el soporte de resguardo
necesario.

15

Usuario

Entrega USB u otro

resguardo.

soporte de

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TSICDMX PROCEDIMIENTOS
No. Area. Descripcion de la actividad. el lulih) ylo
sistemas de apoyo.
16 |Jefatura de Unidad Escanea el documento y, dependiendo

Departamental de
Acervo Bibliografico
(Técnico Investigador
Bibliotecario)

de su extension, entrega de inmediato al
usuario o le indica la fecha de entrega.

Bibliografico y
Legislativo

uso de servicios de reprografia, para su
integracion en el “Formato de Reporte
Mensual” (F-RMJU-14).

17 |Usuario Recibe el material guardado y anota su = Formato IEJ-17
salida en el “Formato de Registro Diario
de Entrada y Salida de Usuarios” (IEJ-
17).
18 |Jefatura de Unidad Registra el servicio brindado en el = Formato Oficialia
Departamental de formato de  “Control diario de Mayor
Acervo Bibliografico fotocopiado” de Oficialia Mayor.
(Técnico Investigador
Bibliotecario)
19 |[Subdireccion de Acervo | Presenta mensualmente informacion de = Formato F-RMJU-

14

190
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PROCEDIMIENTOS

Inicio

Anota ingreso en

formato
Formato
IEJ-17
\ 2

Toma o solicita el
material que desea

reproducir
A 3 4
Solicita verbalmente Recibe solicitud
las copias, verbal de
impresiones o fotocopiado,
escaneo impresién o escaneo
Fotocopiado y/o
Escaneo T
¢Tipo de impresion
servicio a
realizar?
v h 4
Requiere escaneo, Cuantifica el numero
verifica que el de paginas e indica
documento sea que debera realizar
licitamente el pago en la
escaneable Plataforma Integral
v
:A
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TSICDMX PROCEDIMIENTOS

Efectua el pago por
el total de copias o
impresiones

A 4 8
Presenta el

comprobante de Recibe comprobante
acni revisa que
pago al Técnico > y q
Investigador cprresponda con e_I
Bibliotecario ndmero a reproducir

v 10

Lleva a cabo el

fotocopiado o

impresion del
material solicitado

v 11

Canaliza material
fotocopiado para
reacomodo en los
estantes o area
correspondiente

, 12

Conserva fotocopias
o impresiones, para
ser entregadas al
usuario.

A 4
:B
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Usuario JUD de Acervo Bibliografico Subdireccion de Acervo
(Técnico Investigador Bibliotecario) Bibliografico y Legislativo
13 14
Recoge sus Recibe .
fotocopias o »| comprobante, revisa
impresiones y solicita soporte de
resguardo
v 15 16
Entrega USB u otro Escanea documento
s?) orte de .| entrega a usuario o
regguardo g indica fecha de
entrega
v 17 18 19
Presenta
Recibe material Registra el servicio informacion de uso
guardado y anota su > en formato de » de reprografia, para
salida en el formato Control fotocopiado integracioén en
formato
Formato f)f;_'”ﬁﬁEO F-RMJU-14
icialia
IEJ-17 Mayor
v
Fin
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO

TSICDMX FECHA_ /|

NOMBRE:

ggy@l?nl& U LITIGANTE [ | estupiante [ VISITAU OTRO [ ] y Legislativo
HORA DE ENTRADA HORA DE SALIDA

SERVICIO UTILIZADO:

C. DOC.: Avisos judiciales I:I Lista de Peritos[l Cambio de juzgados D Circulares y Acuerdos |:|

Periodicos y revistas |:| Computadora |:| BOLETIN JUDICIAL ATRASADOO:
ACERVO GENERAL: En sala de Lectura. D C.D. I:' IMPRESOD
. Préstamo a domicilioD MICROFICHAS El
FIRMA:

Estoy de acuerdo con las politicas y lineamientos de esta Biblioteca.

TSICDMX

QUEREMOS DARLE UN MEJOR SERVICIO, POR FAVOR SELECCIONE SU RESPUESTA.

y Legislativo

LA ATENCION BRINDADA FUE:

MUY BUENA [ ] BUENA[ |  REGULAR[ ] MALA[ |
FUERON CUMPLIDOS SUS REQUERIMIENTOS:
Sl D NO |:| POR QUE:
IEJ-17
MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 9/20

194



BOLETIN JUDICIAL No. 190 Lunes 5 de noviembre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO

TSJCDMX FECHA(1)_____ '/ /

NOMBRE:_(2)

USUARIO: e
TSJCDMX LITIGANTE | ] ESTUDIANTE [ ] VISITAU OTRO |J y Legislativo
HORA DE ENTRADA(4) HORA DE SALIDA(5)

SERVICIO UTILIZADO: (6)

C.DOC.: Avisos judiciales [] Lista de Peritos [ | Cambio de juzgados[ | Circulares y Acuerdos [ |

Periddicos y revistas D Computadora |:| BOLETIN JUDICIAL ATRASADOO:
ACERVO GENERAL: En sala de Lectura. D C.D. D IMPRESO D
- Préstamo a domicilio. D MICROFICHAS D
FIRMA:_(7)

Estoy de acuerdo con las politicas y lineamientos de esta Biblioteca.

TSICDMX

QUEREMOS DARLE UN MEJOR SERVICIO, POR FAVOR SELECCIONE SU RESPUESTA.

LA ATENCION BRINDADA FUE: (8)
MUY BUENA [ ] BUENA [ |  REGULAR [ ] MALA [ ]
FUERON CUMPLIDOS SUS REQUERIMIENTOS: (9)

si[] No [] POR QUE:

IEJ-17

MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 10/20
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TS.'i(fMX PROCEDIMIENTOS

REGISTRO DIARIO DE ENTRADA Y SALIDA DE
USUARIOS.

IEJ-17

Llevar el control de la entrada y salida de los usuarios que
hagan uso de los servicios que proporciona la biblioteca.

Subdireccién de Acervo Bibliografico y Legislativo.

Original.

Original: Para el area de recepcioén de las unidades

bibliotecarias.
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PROCEDIMIENTOS

*Nota:

Debera indicarse la unidad bibliotecaria correspondiente; es decir, “RIO DE LA PLATA”, “PLAZA
JUAREZ” Y “OBRERO MUNDIAL”

(1) |Fecha

Dia, mes y afio en el que acude el usuario a la biblioteca.

(2) |Nombre

Nombre completo del usuario, anotando su apellido paterno,

materno y nombre.

(3) |Tipo de usuario

Clase de usuario que solicita algun servicio a la biblioteca.

(4) |Hora de entrada

La hora de llegada del usuario.

(5) |Hora de salida

La hora en que el usuario se retira de las instalaciones de la
biblioteca.

(6) |Servicio utilizado

El servicio que se utilizé durante su estadia en la biblioteca.

(7) |Firma

Firma personal del usuario.

(8) |Atencion brindada

El grado de satisfaccion del usuario por la atencion recibida.

(9) |Fueron

requerimientos

cumplidos

Sus

Marcar si sus requerimientos fueron cumplidos.

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018
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SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO
BIBLIOTECA

FORMATO DE REPORTE MENSUAL

F-RMJU-14
Hoja1de 3
USUARIOS |:|
TOTAL
TSICOMX [ ]
[ ]
PRESTAMOS I:I
SALA DE LECTURA
DOMICILIO |:|
TSJCDMX ]
EXTERNOS I:I
ESPECIALES |:|
INTERBIBLIOTECARIO I:I I:I
OTORGADOS RECIBIDOS
CENTRO DE
DOCUMENTACION BOLETIN JUDICIAL (IMPRESO)
PUBLII)ACIONES AVISOS JUDICIALES
OFICIALES

CAMBIOS DE JUZGADO

LISTA DE PERITOS

UL

ACUERDOS DEL CJCDMX

* DESGLOSE DE PRESTAMOS.

MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 13/20

198



BOLETIN JUDICIAL No. 190

Lunes 5 de noviembre del 2018

TSICDMX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO

HEMEROTECA

MULTIMEDIA

BIBLIOTECA

FORMATO DE REPORTE MENSUAL

REVISTAS
PERIODICOS

SINTESIS INFORMATIVA

USO DE COMPUTADORA
CATALOGO ELECTRONICO
INTERNET

CD-TECA (BOLETIN JUDICIAL)
CD-TECA JURIDICA (1US Y OTROS)
DIARIO OFICIAL DE LA FED. (ROPSA)

GACETA DE LA CDMX (ROPSA)

MICROFICHAS (B.J., A.J., A.CJCDMX. ETC.)

DISEMINACION DE LA INFORMACION

** DESGLOSE DE USO DE COMPUTO.

ASESORIA Y ORIENTACION
INVESTIGACIONES ESPECIALES
ELABORACION DE BIBLIOGRAFIAS
CONSULTAS ViA TELEFONICA

FAX

RENOVACIONES POR TELEFONO

VISITAS DE ESTUDIANTES

F-RMJU-14

Hoja2de 3

LR |
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SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO
BIBLIOTECA RiO DE LA PLATA

FORMATO DE REPORTE MENSUAL

F-RMJU-14
Hoja 3 de 3
REPROGRAFIA
(SERVICIOS) (COPIAS) (DINERO)
FOTOCOPIADO
IMPRESIONES I:I

USUARIOS | DOCUMENTOS REQUERIMIENTO
CONSULTADOS DELA |
INFORMACION
SATISFECHAS

ELABORO: REVISO:

SUBDIRECCION DE AREA
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SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO
BIBLIOTECA

FORMATO DE REPORTE MENSUAL

F-RMJU-14

)

—_
-

Hoja1de3

USUARIOS (2)
TOTAL

TSJCDMX

EXTERNOS

PRESTAMOS (3)
SALA DE LECTURA

DOMICILIO
TSJCDMX
EXTERNOS

ESPECIALES

SULLLCA LN

INTERBIBLIOTECARIO

OTORGADOS RECIBIDOS

CENTRO DE (4)

DOCUMENTACION BOLETIN JUDICIAL (IMPRESO)
Y

PUBLICACIONES AVISOS JUDICIALES

OFICIALES

CAMBIOS DE JUZGADO

LISTA DE PERITOS

UL

ACUERDOS DEL CJCDMX

* DESGLOSE DE PRESTAMOS.
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PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO

HEMEROTECA (5)

MULTIMEDIA (6)

BIBLIOTECA

FORMATO DE REPORTE MENSUAL

REVISTAS
PERIODICOS

SINTESIS INFORMATIVA

USO DE COMPUTADORA
CATALOGO ELECTRONICO
INTERNET

CD-TECA (BOLETIN JUDICIAL)
CD-TECA JURIDICA (1US Y OTROS)
DIARIO OFICIAL DE LA FED. (ROPSA)

GACETA DE LA CDMX (ROPSA)

MICROFICHAS (B.J., A.J., A.CJCDMX. ETC.)

DISEMINACION DE LA INFORMACION (7)

** DESGLOSE DE USO DE COMPUTO.

ASESORIA Y ORIENTACION
INVESTIGACIONES ESPECIALES
ELABORACION DE BIBLIOGRAFIAS
CONSULTAS ViA TELEFONICA
FAX

RENOVACIONES POR TELEFONO

VISITAS DE ESTUDIANTES

F-RMJU-14

Hoja2de 3

RNANIRE | AN R
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SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO
BIBLIOTECA RIO DE LA PLATA

FORMATO DE REPORTE MENSUAL

F-RMJU-14
Hoja 3 de 3

REPROGRAFIA (8)
(SERVICIOS) (COPIAS) (DINERO)

—
— 1 ]
[ ]

FOTOCOPIADO

IMPRESIONES

[[[

ESCANER

USUARIOS | DOCUMENTOS REQUERIMIENTO
CONSULTADOS  |DE LA
INFORMACION
SATISFECHAS
(9 (9) (9)
ELABORO: (10) REVISO: (11)

SUBDIRECCION DE AREA
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FORMATO DE REPORTE MENSUAL.

F-RMJU-14.

Informar la estadistica de usuarios y servicios prestados por

la Biblioteca.

Subdireccién de Acervo Bibliografico y Legislativo.

Original.

Original: Direccién de Carrera Judicial e Investigacion.

Copia: Coordinacion Administrativa.
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*Nota: Debera indicarse enseguida de la unidad bibliotecaria correspondiente; es decir “RIO DE LA
PLATA” Y “OBRERO MUNDIAL”.

(1) Fecha Se indica el mes y afio a informar

(2) Usuarios Se desglosa por tipo de usuario, trabajadores del Tribunal y
externos indicando el total.

(3) Préstamos Se indica el tipo de préstamo y qué usuario lo requirio.

Centro de documentacion

y publicaciones especiales

Se desglosa las diversas consultas con las que cuenta la

Biblioteca.

(5) Hemeroteca Se registra la consulta de los diversos medios.

(6) Multimedia Se registra el servicio de multimedia que ocup6 el usuario.

(7) Diseminacion de la Se registra el tipo de apoyo que requirié el usuario para sus

informacion investigaciones.

(8) Reprografia Se informa la cantidad de servicios otorgados por el centro de
fotocopiado, impresiones y escaner.

(9) Total de la informacién Se hace la sumatoria de los usuarios, servicios prestados e
informacién satisfactoria.

(10) Elaboro Se registra el nombre y firma de la persona.

(11) Reviso Se registra el nombre, cargo y firma de la persona que reviso

el reporte mensual.
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Objetivo general: |Brindar servicio Bibliotecario via telefénica para proporcionar al usuario la

informacién de lista de peritos, cambios de juzgados, renovacién de
préstamo, asi como consulta de bibliografia.

206

1.

La Biblioteca proporcionara via telefénica la informacion relativa a los listados de
peritos, Unicamente a los usuarios internos o las autoridades debidamente
identificada: Magistrados, Consejeros, Autoridades Federales o Ministerios
Puablicos. Para los usuarios en general, la Biblioteca proporcionara la liga de
internet a la que deberan acceder o bien, podran acudir a consultar directamente a

sus instalaciones.

Los cambios de juzgados, publicados en el Boletin Judicial a partir del afio de 1971
a la fecha, solo seran proporcionados via telefénica a las autoridades debidamente
identificadas: Magistrados, Consejeros, Autoridades Federales o Ministerios

Publicos.

El usuario podra renovar via telefonica, por una sola ocasion, el préstamo a
domicilio, para lo que debera proporcionar su nombre y el numero de adquisicién

del acervo en préstamo.
La Subdireccion de Acervo Bibliografico y Legislativo debera presentar

mensualmente la informacion relativa a este servicio para su integraciéon en el
“Formato de Reporte Mensual” (F-RMJU-14).
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.

1 | Usuario Realiza llamada telefénica a la Biblioteca
y solicita informacion de cambio de
juzgados y lista de peritos.

2 | Subdireccion de Acervo | Atiende las consultas de los usuarios.
Bibliografico y
Legislativo ¢Es autoridad debidamente
identificada?

No. Continta en la actividad no. 3.
Si. Continta en la actividad no. 4.

3 Le indica la pagina y/o liga de Internet de
las listas de peritos autorizados por el
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México.

(Continta en la actividad no. 8).

4 Comunica la informacién requerida.

5 |Usuario Solicita la renovacion del acervo en
préstamo, o informacion relativa al
catalogo de acervo bibliografico.

6 |Jefatura de Unidad Solicita nombre y numero de adquisicion
Departamental de del acervo a renovar.
Acervo Bibliografico

7 Realiza la renovacion e indica la fecha
de entrega.

8 Registra el servicio brindado en el = Formatos IEJ-26,
“Formato de Registro de Control Diario IEJ-21

de Préstamo de Material Bibliografico”
(IEJ-26) y “Formato de Registro de
Control Diario de Préstamo de
Publicaciones Oficiales” (IEJ-21).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Inicio

1 2
Realiza llamada a la
Biblioteca y solicita Atiende las
informacion de » consultas de los
cambio de juzgados usuarios

y lista de peritos

Si

¢Se
identifica?

6
3 .
Solicita nombre y
> ndmero de
Le indica la pagina adquisicion del
y/o liga de listas de acervo a renovar

peritos autorizados

é I

Se realiza la

renovacion,
4 indicandole la fecha

de entrega

Le comunica la

informacion
requerida @
\ 8

l 5 Registra servicio
brindado

Formato
IEJ-26

Formato
IEJ-21

Solicita renovacion o
informacion relativa
al acervo
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO
_ BIBLIOTECA
CONTROL DIARIO DE PRESTAMO DE PUBLICACIONES OFICIALES
FECHA:

Responsable:

A) CONSULTAS DE BOLETIN JUDICIAL

B) CONSULTAS DE DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

C) CONSULTAS DE GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE
MEXICO

IEJ-21
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO
BIBLIOTECA
CONTROL DIARIO DE PRESTAMO DE PUBLICACIONES OFICIALES
FECHA: (1)
Responsable: _(2)

A) CONSULTAS DE BOLETIN JUDICIAL (3)

B) CONSULTAS DE DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION (4)

C)CONSULTAS DE GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE
MEXICO (5)

IEJ-21
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CONTROL DIARIO DE PRESTAMO DE PUBLICACIONES
OFICIALES.

IEJ-21

Llevar el control de las publicaciones oficiales que son

consultadas por los usuarios en la biblioteca.

Subdireccién de Acervo Bibliografico y Legislativo.

Original.

Original: Para el area de publicaciones oficiales de las

unidades bibliotecarias.
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*Nota:
Debera indicarse la unidad bibliotecaria correspondiente; es decir, “RIO DE LA PLATA”, “PLAZA

JUAREZ” Y “OBRERO MUNDIAL”

(1) |Fecha Dia, mes y afio en el que acude el usuario a la biblioteca.

(2) |Responsable El nombre del encargado del area de consulta de

publicaciones oficiales.

(3) |Consulta de Boletin Judicial |El nimero de los materiales que se consultaron en el rubro de

Boletin Judicial.

(4) |Consultas de Diario Oficial|Las consultas que se hicieron del Diario Oficial de la

de la Federacion Federacion.

(5) |Consultas de Gaceta de la|El total de Gacetas Oficiales de la Ciudad de México que

Ciudad de México fueron consultadas por los usuarios.
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO
BIBLIOTECA
CONTROL DIARIO DE DISEMINACION DE LA INFORMACION
FECHA:
Responsable:

A) ASESORIA Y ORIENTACION

B) REFERENCIA

C) INVESTIGACIONES ESPECIALES

D) ELABORACION DE BIBLIOGRAFIAS

E) CONSULTAS TELEFONICAS

F) CONSULTAS ViA CORREO ELECTRONICO

IEJ-26
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y LEGISLATIVO
BIBLIOTECA
CONTROL DIARIO DE DISEMINACION DE LA INFORMACION
FECHA: (1)
Responsable: (2)

A) ASESORIA Y ORIENTACION(3)

B) REFERENCIA(4)

C) INVESTIGACIONES ESPECIALES(5)

D) ELABORACION DE BIBLIOGRAFIAS(6)

E) CONSULTAS TELEFONICAS(7)

F) CONSULTAS ViA CORREO ELECTRONICO(8)

IEJ-26
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CONTROL DIARIO DE DISEMINACION DE LA
INFORMACION.

IEJ-26

Llevar el registro de las consultas de orientacion e
informacién sobre los servicios que ofrece la biblioteca, asi
como del servicio de investigacion especializada que sea

solicitada por el usuario.

Subdireccién de Acervo Bibliografico y Legislativo.

Original.

Original: Para el area de diseminacion de la informacion de
las unidades bibliotecarias.
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*Nota:

Debera indicarse la unidad bibliotecaria correspondiente; es decir, “RIO DE LA PLATA”, “PLAZA
JUAREZ” Y “OBRERO MUNDIAL”

(1) |Fecha Dia, mes y afio en el que acude el usuario a la biblioteca.

(2) |Responsable El nombre del encargado del area de diseminacion de la
informacion.

(3) |Asesoria y orientacion El numero de apoyos brindados al publico usuario en materia
de orientacion de servicios que ofrece la biblioteca en diversas
fuentes documentales.

(4) |Referencia Las asesorias especializadas que se ofrecen, a fin de que le
permita al usuario obtener informacién profunda en materia
juridica.

(5) |Investigaciones especiales |Las solicitudes de apoyo de los usuarios cuando requieran
investigaciones especializadas sobre algin tema especifico
que necesite ser abordado de manera metddica y profunda.

(6) |Elaboracion de bibliografias |Los servicios prestados en la elaboracion de listados impresos
y/o electronicos del catalogo de libros, revistas, discos 6pticos
y demas documentos pertenecientes al acervo de la biblioteca.

(7) |Consultas telefénicas Los servicios de apoyo de solicitud de informacién brindados
via telefénica.

(8) |Consultas via correo | Las solicitudes de informacién hechas desde cualquier punto

electrénico geografico a través de correo electrénico.

MP/ Direccién del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018
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Objetivo general: |Revisar el estado fisico que guarda el acervo bibliografico y material,

propiedad de la Biblioteca del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México con el fin de realizar las acciones necesarias para su recuperacion.

1. Se debe controlar, conservar y restaurar el acervo bibliografico y legislativo de las

bibliotecas del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

2. Se revisara periodicamente, el estado fisico del material bibliografico, procurando

que éste se encuentre en las condiciones requeridas para su consulta.

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 1/3
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Acervo Bibliografico
(Técnico Investigador
Bibliotecario)

Detecta, a través de la labor diaria de
préstamo y organizacion de la coleccion,
los materiales impresos que se
encuentren deshojados y/o
desempastados y los entrega a la
Subdireccién de Acervo Bibliografico y
Legislativo.

2 | Subdirector de Acervo |Recibe los materiales, verifica el estado
Bibliografico y de éstos y define las caracteristicas del
Legislativo empastado, tales como el color y tipo de

pasta, color de tipografia, datos
bibliograficos y topograficos de cada
documento a encuadernar.

3 Devuelve al Jefe de Unidad
Departamental para el proceso de las
medidas preventivas. La restauracion de
los materiales afectados, sera con base
en las caracteristicas requeridas.

4 |Jefatura de Unidad Restaura el material y revisa
Departamental de minuciosamente que cumpla con las
Acervo Bibliografico caracteristicas requeridas.

(Técnico Investigador
Bibliotecario)
5 Ingresa el material a los estantes.
6 Realiza periédicamente una evaluacion

visual y fisica del estado en que se
encuentran las diversas colecciones
con que cuenta la biblioteca.

218

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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( Inicio

v 1 2
Detecta materiales Recibe materiales,
que se encuentren verifica estado y
deshojados y/o > define las
desempastados y caracteristicas de
entrega empastado
v 3

Devuelve para
medidas preventivas

A 4

Restaura y revisa
minuciosamente que
cumpla con las
caracteristicas

Ingresa el material a
los estantes

A 4

Solicita nombre y
namero de
adquisicion del
acervo a renovar

Fin
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Objetivo general: |Determinar los materiales documentales propiedad de la Biblioteca del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México para su destruccién o
donacion.

1. El material con contenido inexacto y de poco valor, de contenido acumulativo, esto
es, semanarios, revistas, etc., formatos obsoletos e incompatibilidad del equipo
disponible, material incompleto, por mutilacion o deterioro, materiales no usados y
danados, duplicados en exceso, debera destruirse, ya que han dejado de cumplir
con su funcion de utilidad y su condicion no justifica la reparacién, encuadernacion

o el almacenamiento.

2. Los materiales que se donaran o descartaran seran los siguientes: libros que
presenten dafios severos, tales como mutilacién, marcas excesivas, humedad y
hongos; todo material documental que por alguna razén se encuentre en biblioteca
y no reuna el perfil estrictamente académico, intelectual y cultural que exige la
Institucion; en el retrospectivo de hemeroteca, las publicaciones periddicas que
tengan mas de 2 meses de antigliedad (revistas, periddicos, boletines, etc.). CD-
ROM y DVD bloqueados, rotos o que no puedan correrse o consultarse, videos

dafados y/o atrofiados en su formato e imagen.

3. El proceso de descarte, debera llevarse a cabo, cada dos afios, identificando las
condiciones de los materiales, destinando para ello el tiempo suficiente para
comparar la informaciéon de estos y determinar las obras susceptibles de ser
descartadas, principalmente los contaminados con hongos o algun otro
microorganismo que pueda perjudicar a los demas (exceso de humedad, polilla,

etcétera), los mutilados de los cuales no se pueda recuperar la informacién, los

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 1/4
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rotos, rayados en exceso, desencuadernados que ya no es posible reparar o no se

justifica una inversion para su reparacion.

4. Los ejemplares que se reciban en donacion deberan conservar su integridad, sin
mutilaciones, ni paginas faltantes, sin rastros de humedad, sin subrayados en el texto,
sin huellas de agentes microbiolégicos (hongos), que pudieran poner en riesgo de
danos las colecciones ya existentes en el acervo de la biblioteca; asi, una vez
aceptados, se convertiran en propiedad del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México.
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TSICDMX
No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos o)
sistemas de apoyo.
1 |Jefatura de Unidad Identifica y selecciona los materiales que
Departamental de se donaran o descartaran:
Acervo Bibliografico
(Técnico Investigador
Bibliotecario
2 Concentra los libros a donar o descartar
y envia a la Subdireccion de Acervo
Bibliografico y Legislativo.
3 | Subdireccién de Recibe el material seleccionado, verifica
Acervo Bibliograficoy |el estado de éste y define las
Legislativo caracteristicas del deterioro, finalmente
le asigna el estatus de material
descartado, canje o donacién segun sea
el caso.
4 Difunde entre las diversas instituciones
el contenido tematico de las obras en
donacién, que se encuentren en estado
aceptable de reutilizacion, para uso y
consulta, donde puedan ser utiles.
5 Informa mediante oficio a la Direccién de = Oficio
Carrera Judicial e Investigacion el
material descartado o material para
donacion.
6 | Direccion de Carrera Recibe informe y notifica a la Direccion
Judicial e Ejecutiva de Recursos Materiales a fin
Investigacion de que se lleven a cabo las acciones de
destruccion o donacién, segun sea el
caso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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( Inicio ’

A 4

Identifica y
selecciona los
materiales que se
donaran o
descartaran

A4

Concentra libros a

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

donar o descartar y
envia

3
Recibe, verifica
estado, define
deterioro y asigna
estatus
v 4

Difunde el contenido
tematico que se
encuentre aceptable
para uso y consulta

A 4

Informa el material
descartado o
material para

donacién

Oficio

Recibe informe y
notifica destruccion
o donacion

Fin
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Objetivo general: |Colaborar con el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México en la
aplicacion, control y seguimiento de los instrumentos de evaluaciéon del
Concurso de Oposicion, para que se lleve a cabo de manera rapida y eficaz.

224

. Este Procedimiento se sujetara a lo establecido en el Reglamento y Lineamientos

del Concurso de Oposicion para la Designacion de Juezas y Jueces del Tribunal

Superior de Justicia de la Ciudad de México, vigentes.

. La Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales designara al miembro del

Comité Académico que formara parte del Jurado.

. El Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México convocara al concurso de

oposicion y ordenara su publicacion.

. La Coordinaciéon de Procesos de Evaluacion propondra a la Direccion General del

Instituto de Estudios Judiciales al personal que fungird como apoyo para realizar
actividades especificas para el desarrollo del Concurso de Oposicién y del Examen
de Actualizaciéon. Dicho personal debera estar adscrito al Instituto de Estudios
Judiciales y podra ser elegido de los niveles tanto de estructura como técnico-
operativo, teniendo bajo su responsabilidad las actividades mencionadas,
Unicamente durante el tiempo en que se lleve a cabo el proceso en cuestion. Lo

anterior, dada la complejidad del proceso y el desarrollo simultaneo de actividades.

. Los apoyos al Jurado se presentaran una hora antes del inicio de aplicacion de

cada una de las fases del Concurso de Oposicién: Primera fase (Examen de

conocimientos generales y conocimientos por perfil especifico), Segunda fase
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(Examen de pensamiento critico) y Tercera fase (Examen de competencias

profesionales en situacion especifica).

6. El Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México determinara la institucion que

aplicara la Evaluacion Psicotécnica de los sustentantes.

7. Los resultados de los exdmenes aplicados en la Primera, Segunda y Tercera fase

se publicaran en el Boletin Judicial.

8. Los requisitos para el registro de aspirantes al Concurso de Oposicidon seran

sefalados en la convocatoria publicada en el Boletin Judicial.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccién General del
Instituto de Estudios
Judiciales

Instruye a la Coordinacién de Procesos
de Evaluacion para dar inicio con el
desarrollo logistico propuesto en la
convocatoria mediante Acuerdo emitido
por el Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.

publicacion de la convocatoria en el
Boletin Judicial y/o en algunos diarios de
mayor circulacion.

2 |Coordinacién de Recibe instruccion para implementar el
Procesos de Evaluacion |desarrollo logistico propuesto en la
convocatoria.
3 Solicita mediante memorandum vy = Memorandum
“Solicitud de Papeleria” (IEJ/CA-03) a la = Formato IEJ/CA-
Coordinacion Administrativa la 03
asignacion de aulas e insumos de
papeleria.
4 Propone a la Direccion General del
Instituto de Estudios Judiciales al
integrante del Comité Académico que
participara como Jurado.
5 |Direccion General del |Designa al integrante del Comité
Instituto de Estudios Académico que participara como Jurado.
Judiciales
6 |Jefatura de Unidad Asigha numeros de identificacion de
Departamental de convocatoria y de concurso.
Control de
Documentacion,
Registro y Resguardo
7 Esta pendiente de la primera y segunda
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de
Documentacion,
Registro y Resguardo

Prepara la informacion de |la
convocatoria y la entrega a la
Subdireccion Editorial para su
publicacion en Internet (pagina WEB del
Instituto de Estudios Judiciales).

Registra aspirantes al concurso de
acuerdo a los requisitos sefalados en la
convocatoria (revisa documentos,
registra al aspirante, le asigna un
nimero de folio y le entrega el
comprobante de registro).

Integra expedientes de los aspirantes.

Elabora y entrega en formato digital la
lista de sustentantes que concluyeron el
proceso de Registro, a la Coordinacion
de Procesos de Evaluacion, para
archivo.

=  Comprobante

= Expedientes

= Lista

12

13

14

15

Coordinacion de
Procesos de Evaluacion

Prepara carpeta de archivo para la
convocatoria y archiva copia de la
publicacion.

Archiva la lista en la carpeta de la
convocatoria correspondiente.

Designa y reune a los apoyos del Jurado
para comunicarles su participacion en la
aplicacion de los examenes.

Entrega copia de calendarizacion de
examenes del Concurso de Oposicion a
la Coordinacion Administrativa, a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Documentacion, Registro y
Resguardo y a la Jefatura de Unidad
Departamental de Disefio de
Instrumentos y Procesos de Evaluacion
de Cargos Judiciales.

= Carpeta

MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 4/69

227



BOLETIN JUDICIAL No. 190 Lunes 5 de noviembre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.

PRIMERA FASE DEL EXAMEN.

16 |Jefatura de Unidad Elabora, imprime vy resguarda los = Examenes
Departamental de cuadernillos de examen de
Disefio de Instrumentos | conocimientos con los  reactivos
de Procesos de autorizados por el Jurado.
Evaluacién de Cargos
Judiciales
17 |Jefatura de Unidad Integra el material para el concurso
Departamental de (hojas de respuestas para cada
Control de sustentante y el anuncio que contiene
Documentacion, los datos de la convocatoria y numeros
Registro y Resguardo |de folio de los sustentantes que
participan).
18 Elabora  “Registro de  asistencia” = Formato IEJ/CPE-
(IEJ/CPE-01) de los sustentantes de la 01
PRIMERA FASE vy lo entrega al Personal
de Apoyo.
19 Supervisa la preparacion de aulas de

examen y salas para el Jurado,
movimiento de mobiliario; colocacion de
anuncios y letreros en aulas y salas
(anuncio en la entrada del aula, en la
mesa del Jurado y uno para archivarse
en la carpeta del concurso); colocacion
de mesas, folders, hojas blancas, lapices
y botellas de agua para los miembros del
Jurado (aulas y salas).

20 Reune a los apoyos del Jurado una hora
antes del inicio del examen de la
PRIMERA FASE vy les entrega la lista de
asistencia.

21 |Direccion General del Recibe y registra la asistencia de los

Instituto de Estudios participantes solicitandoles su
Judiciales comprobante de registro y una
(Personal de Apoyo) credencial oficial, y los ubica en el salén
de examen.
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No. Area. Descripcion de la actividad. el lulih) ylo
sistemas de apoyo.
22 |Direccion General del  |Devuelve  “Registro de asistencia”

Instituto de Estudios
Judiciales
(Personal de Apoyo)

(IEJ/CPE-01) a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de
Documentacion, Registro y Resguardo
para archivo.

23 |Jefatura de Unidad Recibe y archiva en la carpeta del
Departamental de concurso el “Registro de asistencia”
Control de (IEJ/ICPE-01).

Documentacion,
Registro y Resguardo

24 | Coordinacion de Recibe a los miembros del Jurado y los
Procesos de Evaluacion | ubica en la sala que les corresponde.

25 | Jefatura de Unidad Conduce al Jurado a la sala de examen
Departamental de para su instalacion.

Control de
Documentacion,
Registro y Resguardo

26 |Coordinacioén de Presenta el material de aplicacion de la
Procesos de Evaluacion |PRIMERA  FASE  (cuadernillos de
/Jefatura de Unidad examen y hojas de respuestas) al
Departamental de Presidente del Jurado.

Disefo de Instrumentos
de Procesos de
Evaluacién de Cargos
Judiciales
27 |Presidente del Jurado |Instala el Examen de PRIMERA FASE

(Examen de conocimientos generales y
de conocimientos por perfil especifico),
presenta a los integrantes del Jurado y
da las instrucciones para el desarrollo
del examen.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos =
sistemas de apoyo.
28 |Jefatura de Unidad Distribuyen el material de aplicacion a
Departamental de los sustentantes, hojas de respuestas y
Control de examen.
Documentacion,

Registro y Resguardo
(Personal de Apoyo)

29 |Coordinacioén de Da las instrucciones para el llenado de la
Procesos de Evaluacion | hoja de respuestas a los sustentantes.

30 |Jefatura de Unidad Vigilan y supervisan el desarrollo de la
Departamental de aplicacion del examen.
Control de
Documentacion,

Registro y Resguardo
(Personal de Apoyo)

31 |Jefatura de Unidad Elabora las plantillas de calificacion » Plantillas de
Departamental de (clave de respuestas) para el lector calificacion
Disefio de Instrumentos | éptico.
de Procesos de
Evaluacién de Cargos
Judiciales

32 |Direccion General del Recoge el material de aplicacion

Instituto de Estudios utiizado (examenes y hojas de
Judiciales respuestas) al finalizar la aplicacion y los
(Personal de Apoyo) entrega a la Jefatura de Unidad

Departamental de Control de

Documentacion, Registro y Resguardo.

33 |Jefatura de Unidad Recibe, resguarda los examenes
Departamental de aplicados y entrega las hojas de
Control de respuestas de los sustentantes a la
Documentacion, Coordinacién de Procesos de

Registro y Resguardo | Evaluacion.

34 |Coordinacioén de Recibe hojas de respuestas y da el Vo.
Procesos de Evaluacion | Bo. a la plantilla de calificacion.
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. . - Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

35 |Coordinacién de Califica las hojas de respuestas a través = Lector 6ptico
Procesos de Evaluacion | del lector dptico.

36 Informa al Presidente del Jurado los

resultados obtenidos para su aprobacion
y posterior publicaciéon para hacerlo del
conocimiento de los sustentantes.

37 Elabora oficio y recaba firma de la = Oficio
Direccion General del Instituto de
Estudios Judiciales para solicitar la
publicacion de resultados de la
PRIMERA FASE (Examen de
conocimientos generales y de
conocimientos por perfil especifico) en el
Boletin Judicial.

38 |Jefatura de Unidad Elabora el proyecto de Acta de = Proyecto de Acta
Departamental de PRIMERA FASE para revision y firma de Primera Fase
Control de los integrantes del Jurado.
documentacion,

Registro y Resguardo
SEGUNDA FASE DEL EXAMEN.

39 |Jurado Selecciona el material que se utilizara en
la aplicacion del examen y lo entrega a
la Coordinaciéon de Procesos de
Evaluacion.
¢Es de opcion multiple?

Si. Continda en 40.
No. Contintia en 41.

40 |Coordinacién de Recibe reactivos y se repiten actividades
Procesos de Evaluacion |16 a 37.

(Continuta en la actividad no. 72).
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A L - Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
41 |Jurado Determina el caso y la legislacion que

utilizaran los sustentantes, y entrega el

expediente del caso a la Coordinacién

de Procesos de Evaluaciéon con al

menos 24 horas de anticipacion.
42 |Coordinacién de Recibe el expediente seleccionado por el

Procesos de Evaluacion

Jurado, para testarlo y lo envia a la
Coordinacién Administrativa para su
reproduccion.

Departamental de
Control de
Documentacion,
Registro y Resguardo

convocatoria del examen SEGUNDA
FASE, en tres tantos, indicando materia,
instancia, caracter, fecha, hora y lugar.

43 |Coordinacién Recibe y reproduce el expediente
Administrativa seleccionado por el Jurado bajo la
(Servicio de supervision de la Jefatura de Unidad
Fotocopiado) Departamental de Disefio de
Instrumentos de Procesos de Evaluacion
de Cargos Judiciales.
44 | Jefatura de Unidad Coloca cada ejemplar del expediente en
Departamental de un sobre cerrado para su resguardo.
Disefo de Instrumentos
de Procesos de
Evaluacién de Cargos
Judiciales
45 | Coordinacién de Prepara e instala en las computadoras = Medio digital
Procesos de Evaluacion [los  archivos que  utilizaran  los
sustentantes  (legislacion, hoja de
respuestas  con los datos de
identificacion del concurso y espacio
para el numero de folio del sustentante).
46 |Jefatura de Unidad Elabora anuncio con los datos de la = Anuncio

232
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos =
sistemas de apoyo.
47 |Jefatura de Unidad Elabora "Registro de asistencia" = Formato IEJ/CPE-
Departamental de (IEJ/CPE-01) de los sustentantes de la 01
Control de SEGUNDA FASE vy Ilo entrega al
Documentacion, Personal de Apoyo.
Registro y Resguardo
48 Supervisa la preparacion del aula de
examen y la sala para el Jurado;
movimiento de mobiliario, colocacion de
anuncios y letreros en aula y sala
(anuncio en la entrada del aula, en la
mesa del Jurado y uno para archivarse
en la carpeta del concurso); colocacion
de mesas, folders, hojas blancas, lapices
y botellas de agua para los miembros del
Jurado (aula y sala); instalacion de
computadoras.
49 Reune a los apoyos del Jurado una hora
antes del inicio del examen de la
SEGUNDA FASE vy les entrega la lista
de asistencia.
50 |Direccion General del Recibe y registra la asistencia de los
Instituto de Estudios aspirantes, solicitandoles su
Judiciales comprobante de registro, una credencial
(Personal de Apoyo) oficial y les asigna un lugar en el salon
de examen.
51 Devuelve el "Registro de asistencia"
(IEJ/CPE-01) a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de
Documentacién, Registro y Resguardo
para su posterior archivo en la carpeta
del concurso.
52 |Jefatura de Unidad Recibe y archiva en la carpeta del
Departamental de concurso el "Registro de asistencia"
Control de (IEJ/CPE-01).
Documentacion,
Registro y Resguardo
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No Area Descripcion de la actividad ST 70
: : : sistemas de apoyo.
53 |Coordinacion de Recibe a los miembros del Jurado y los
Procesos de Evaluacion |ubica en la sala que les corresponde.
54 | Jefatura de Unidad Conduce al Jurado a la sala de examen
Departamental de para su instalacion.
Control de
Documentacion,
Registro y Resguardo
55 | Coordinacion de Presenta el material de aplicaciéon de la = Sobres
Procesos de Evaluacion | SEGUNDA FASE (sobres cerrados que
/Jefatura de Unidad incluyen el expediente) al Presidente del
Departamental de Jurado.
Disefo de Instrumentos
de Procesos de
Evaluacién de Cargos
Judiciales
56 |Presidente del Jurado |Instala Examen SEGUNDA FASE
(examen de pensamiento critico),
presenta a los integrantes del jurado y
da las instrucciones para el desarrollo
del examen.
57 |Jefatura de Unidad Distribuyen el material de aplicacion a
Departamental de los sustentantes (sobres con los
Control de expedientes).
Documentacion,
Registro y Resguardo
(Personal de Apoyo)
58 |Coordinacién de Da las instrucciones para el llenado de la
Procesos de Evaluacion | hoja de respuestas a los sustentantes y
la ubicacién del material de apoyo
autorizado por el Jurado.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos o

sistemas de apoyo.

59 |Jefatura de Unidad Vigilan y supervisan el desarrollo de la
Departamental de aplicacion del examen.

Control de
Documentacion,
Registro y Resguardo
(Personal de Apoyo)

60 |Direcciéon General del Recoge el material de aplicacion
Instituto de Estudios utilizado (expediente y hojas blancas con
Judiciales las anotaciones de los sustentantes) al
(Personal de Apoyo) finalizar y entrega a la Jefatura de

Unidad Departamental de Control de
Documentacién, Registro y Resguardo.

61 |Jefatura de Unidad Graba en medio digital, imprime vy = Medio digital
Departamental de verifica el archivo con la respuesta del = Impresién
Control de examen de cada sustentante, asi como
Documentacion, el sobre asignado.

Registro y Resguardo
(Personal de Apoyo)

62 |Jefatura de Unidad Recibe y supervisa el fotocopiado de la
Departamental de respuesta de cada sustentante y el
Control de expediente utilizado (4 tantos), formando
Documentacion, juegos.

Registro y Resguardo
(Personal de Apoyo)

63 |Direccién General del Prepara juegos de copias de cada
Instituto de Estudios resolucién realizada por los sustentantes
Judiciales para los integrantes del Jurado para
(Personal de Apoyo) calificacion.

64 |Jefatura de Unidad Prepara sobres con los formatos de = Formato IEJ/CPE-
Departamental de calificacion de la SEGUNDA FASE para 02
Control de el Jurado (4 tantos) e integra el material = Formato IEJ/CPE-
Documentacion, del concurso. 03
Registro y Resguardo
(Personal de Apoyo)
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65 |Jefatura de Unidad Elabora oficios de envio de respuesta de = Oficios
Departamental de los sustentantes al Jurado y recaba firma
Control de de la Direccion General del Instituto de
Documentacion, Estudios Judiciales.

Registro y Resguardo
(Personal de Apoyo)

66 |Jefatura de Unidad Integra los paquetes para los integrantes = Paquetes
Departamental de del Jurado (respuestas de los = Formato IEJ/CA-
Control de sustentantes, expediente utilizado vy 02
Documentacion, formatos de calificacion) y los entrega

Registroy Resguardo |con  oficio a la  Coordinacion
Administrativa para su envio.

67 |Coordinacion Recibe y envia oficios y paquetes a los
Administrativa miembros del Jurado y recaba acuses
que envia a la Coordinacion de Procesos
de Evaluacion.

68 |Jurado Recibe, califica y envia resultados = Actas
(concentrado de actas) a la Direccion
General del Instituto de Estudios
Judiciales.

69 |Direcciéon General del Recibe y entrega a la Coordinacion de

Instituto de Estudios Procesos de Evaluacion las

Judiciales calificaciones del Jurado para su
resguardo.

70 |Coordinacion de Comunica via telefénica a los

Procesos de Evaluacion |participantes que pasaron a la
TERCERA FASE (Examen de
competencias profesionales en situacion
especifica) el lugar, la fecha y hora en
que deberan presentarse a la
evaluacion.
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No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.

71 |Coordinacién de Elabora oficio y recaba firma de la = Oficio
Procesos de Evaluacion | Direccion  General del Instituto de
Estudios Judiciales para solicitar la
publicacion de resultados de |la
SEGUNDA FASE (Examen de
pensamiento critico) en el Boletin

Judicial.

72 |Jefatura de Unidad Elabora proyecto de Acta de SEGUNDA = Proyecto de Acta
Departamental de FASE para revision y firma de los Segunda Fase
Control de integrantes del Jurado.

Documentacion,
Registro y Resguardo
73 |Jurado TERCERA FASE DEL EXAMEN.

Selecciona los casos que se utilizaran
para la TERCERA FASE del examen y lo
entrega con al menos 48 horas de
anticipacién al Instituto de Estudios
Judiciales.

74 | Coordinacién de Recibe los casos seleccionados por el
Procesos de Evaluacion |Jurado para testarlos y envia a la
Coordinacion Administrativa para su

reproduccion.

75 |Coordinacién Recibe 'y reproduce los casos
Administrativa seleccionados por el Jurado bajo la
(Servicio de supervision de la Jefatura de Unidad
Fotocopiado) Departamental de Disefo de

Instrumentos de Procesos de Evaluacion
de Cargos Judiciales.

76 |Jefatura de Unidad Prepara los sobres con los casos
Departamental de seleccionados por el Jurado para hacer
Disefio de Instrumentos |la entrega correspondiente al Presidente
de Procesos de del Jurado el dia del examen.
Evaluacion de Cargos
Judiciales
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77

78

79

80

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de
Documentacion,
Registro y Resguardo

Elabora sobres para los integrantes del
Jurado con los formatos “Calificaciones
del examen de competencias
profesionales en situacion especifica”
(IEJ/CPE-04) para asentar las
calificaciones.

Integra perfil de los sustentantes
(resumen con los datos de la
documentacién entregada por cada
participante al momento del registro).

Elabora anuncio con los datos de la
convocatoria del examen TERCERA
FASE, en tres tantos, indicando materia,
instancia, caracter, fecha, hora y lugar.

Elabora "Registro de  asistencia"
(IEJ/ICPE-01) de los sustentantes de la
TERCERA FASE y lo entrega al
Personal de Apoyo.

= Formato IEJ/CPE-
04

= Anuncio

= Formato
IEJ/ICPE-01

81

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de
Documentacion,
Registro y Resguardo

Supervisa la preparacion del aula de
examen, la sala para el Jurado y la sala
de aislamiento de  sustentantes,
movimiento de mobiliario, colocacion de
anuncios y letreros en aula y salas
(anuncio en la entrada del aula, en la
mesa del Jurado y uno para archivarse
en la carpeta del concurso); colocacion
de mesas, folders, hojas blancas, lapices
y botellas de agua para el Jurado (aula y
salas); servicio de sistema de sonido
(micréfonos, bocinas y grabacion de
video).
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82 |Jefatura de Unidad Reune a los apoyos del Jurado una hora
Departamental de antes del inicio del examen de la
Control de TERCERA FASE vy les entrega la lista de
Documentacion, asistencia.

Registro y Resguardo

83 Entrega a los integrantes del Jurado los

sobres con los formatos de calificacion.

84 |Direccion General del Recibe y registra la asistencia de los
Instituto de Estudios aspirantes, solicitandoles su
Judiciales comprobante de registro, una credencial
(Personal de Apoyo) oficial y les asigna un lugar en la sala de

examen.

85 Devuelve el "Registro de asistencia"

(IEJ/ICPE-01) a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de
Documentaciéon, Registro y Resguardo
para su posterior archivo en la carpeta
del concurso.

86 |Coordinacion de Recibe y ubica a los miembros del
Procesos de Evaluacion | Jurado en la sala que les corresponde.

87 |Jefatura de Unidad Recibe y archiva en la carpeta del
Departamental de concurso el "Registro de asistencia"
Control de (IEJ/ICPE-01).

Documentacion,
Registro y Resguardo

88 Conduce al Jurado a la sala de examen

para su instalacion.

89 |Coordinacion de Presenta el material de aplicacion de la
Procesos de Evaluacion | TERCERA FASE (sobres cerrados que
(Jefatura de Unidad incluyen los casos) al Presidente del
Departamental de Jurado.

Disefio de Instrumentos
de Procesos de
Evaluacién de Cargos
Judiciales)
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

90 |Presidente del Jurado |Instala el Examen de la TERCERA
FASE (Examen de competencias
profesionales en situaciéon especifica),
presenta a los integrantes del Jurado y
da las instrucciones para el desarrollo de
la aplicacion de examen.

91 Coloca un juego de sobres que incluyen
los casos autorizados por el Jurado, en
la sala de examen, para que cada vez
que ingrese un sustentante seleccione
uno. Dicho sobre contendra el caso a
partir del cual sera evaluado.

92 |Jefatura de Unidad Vigilan a los participantes en la sala de
Departamental de aislamiento y conducen a la sala de
Control de examen al sustentante en turno.
Documentacion,

Registro y Resguardo
(Personal de Apoyo)

93 |Jefatura de Unidad Recoge el material de aplicaciéon
Departamental de utilizado (juegos de sobres con los
Control de casos) al finalizar la aplicacién y lo
Documentacion, entrega al Jurado para calificacion.

Registro y Resguardo
(Personal de Apoyo)

94 |Jurado Recibe el material, delibera para = Formato IEJ/CPE-
determinar la calificacion de cada 05

sustentante y la asienta en el formato
“Concentrado de calificaciones del
examen de argumentacién  oral’
(IEJ/CPE-05) correspondiente.

95 |Coordinacién de Integra las calificaciones de la| = Formato IEJ/CPE-
Procesos de Evaluacion | SEGUNDA y TERCERA ETAPA. 06
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos =
sistemas de apoyo.
96 |Jefatura de Unidad Elabora oficio y recaba firma de la| = Oficio
Departamental de Direccion General del Instituto de
Control de Estudios Judiciales para solicitar la
Documentacion, publicacion de resultados de Ia
Registro y Resguardo | TERCERA FASE (Examen de
competencias profesionales en situacion
especifica) en el Boletin Judicial.
97 Elabora el Proyecto de las Actas de la = Proyecto de
TERCERA FASE y FINAL para revision Acta Tercera
y firma de los integrantes del Jurado. Fase
= Proyecto de
Acta Final
98 Revisa diariamente el Boletin Judicial en
espera de la publicacién de la etapa de
fama publica.
99 |Coordinacioén de Archiva en la carpeta del concurso copia
Procesos de Evaluacion |de la publicacion de la etapa de fama
publica.
100 |Consejo de la Instruye a la Direccion General del = Acuerdo
Judicatura de la Ciudad |Instituto de Estudios Judiciales para que
de México tramite la evaluacion psicotécnica de los
participantes que aprobaron todas las
etapas.
101 | Direccion General del Recibe instruccién y gestiona ante la
Instituto de Estudios Direccion de Evaluacion e Intervencion
Judiciales/Coordinacion | Psicolégica para Apoyo Judicial la
de Procesos de realizacion de la evaluacion psicotécnica
Evaluacion de los sustentantes.
102 |Direccion de Evaluacion |[Recibe  solicitud e informa a la
e Intervencion Coordinacién de Procesos de Evaluacion
Psicologica para Apoyo |el dia, la hora y el lugar en que realizara
Judicial la evaluacién psicotécnica a los
sustentantes.
103 | Coordinacion de Comunica via telefénica y por oficio a los = Oficio
Procesos de Evaluacion | sustentantes fecha, hora y lugar en que
deberan presentarse a la evaluacion
psicotécnica.
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A s .. Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
104 |Direccion de Evaluacion | Realiza la evaluacion psicotécnica de los
e Intervencion sustentantes y envia los resultados a la
Psicologica para Apoyo |Coordinaciéon de Procesos de Evaluacion
Judicial
105 |Coordinacion de Recibe en sobre cerrado los resultados
Procesos de Evaluacion | de la evaluacion psicotécnica y los envia
a la Direccion General del Instituto de
Estudios Judiciales.
106 |Direcciéon General del Recibe, elabora oficio y envia los = Oficio
Instituto de Estudios resultados de la evaluacion psicotécnica
Judiciales al Consejo de la Judicatura de la Ciudad
de México.
107 |Jefatura de Unidad Revisa diariamente el Boletin Judicial en
Departamental de espera de la publicacion de la
Control de designacion con los resultados del
Documentacion, concurso.
Registro y Resguardo
108 | Coordinacion de Archiva en la carpeta del concurso copia
Procesos de Evaluacion | de la publicacion de la designacién como
resultado del concurso.
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PROCEDIMIENTOS

Direccion General del instituto

Coordinacion de Procesos de

JUD de Control de
Documentacion, Registro y

I 5

Designa al
integrante del
Comité que
participara como
Jurado

de Estudios Judiciales Evaluaciéon
Resguardo
: :
Recibe instruccion ) !
1 para implementar el Asigna nameros de
> desarrollo logistico > identificacion y
oncurs
Instruye para dar propuesto en concurso
inicio con el convocatoria
desarrollo logistico
v 3 v 7
Esta pendiente de la
Solicita la asignacion primera y segunda
de aulas y papeleria publicacién de la
convocatoria
Formato
IEJ/CA-03
- v 8
Memorandum
Prepara la

v 4

Propone al
integrante del
Comité que
participara como
Jurado

informacion de la

convocatoria y la
entrega para
publicacién

I

Registra aspirantes,
revisa documentos,
asigna folio y

l 12

Prepara carpeta de
archivo para
convocatoria y
archiva copia

Carpeta

\ 13

Archiva lista en la
carpeta de la
convocatoria

correspondiente

A 4

-

entrega
comprobante
Comprobante

Integra expedientes
de los aspirantes

Expedientes

\ 11

Elabora y entrega
lista de sustentantes
para archivo

Lista

]
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PRIMERA FASE 16 17
Elabora, imprime y
resguarda | .
14 N ) ntegra el material
> cuadernillos de para el concurso
examen con
Designa y redne a reactivos
los apoyos del Examenes
Jurado para su
participacion v 18
15 Elabora “Registro de
v asistencia” Primera
Entrega copia de Fase y entrega al
calendarizacion a Apoyo
Coordinacién —
Administrativa y IEJ/CPE-O1
JUDs
v 19
Supervisa
preparacion de
aulas de examen y
salas para Jurado
l 20 21
. Recibe y registra
Rilg;: :rﬁg: 3&?: 1 asistencia de
examen y entrega d s?;gi(t:;adrgli Ss,
lista de asistencia
comprobantes
£ 23 l 22
Recibe y archiva en “ .
carpeta el “Registro Devuelv_e Reglﬁtro
de asistencia” de asistencia
]
l 24 25
Recibe a los
miembros del Conduce al Jurado a
Jurado y los ubica la sala d.e examen
en ia sala para su instalaciéon
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

28

29

Presenta material de

aplicacion PRIMERA

FASE al Presidente
del Jurado

Instala Examen
PRIMERA FASE,
presenta al Jurado y
da las instrucciones

Distribuyen material
de aplicacion a
sustentantes

Da las instrucciones

para el llenado de la

hoja de respuestas a
los sustentantes

v 30

Vigilan y supervisan
el desarrollo del
examen

v

)
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TSICDMX

Elabora las plantillas

31 32 33 34

de calificacion para
el lector 6ptico

Recoge material de
examen y lo entrega

Recibe, resguarda

examenes y entrega
hojas de respuestas

Recibe y da el
Vo.Bo. a la plantilla
de calificacion

Plantillas

Calificacion

35

Califica las hojas de

respuestas
Lectol
Optic
v 36
Informa al
Presidente del
Jurado resultados
para aprobacion y
publicacién
v 38 s 37

Elabora oficio para
publicacién de
resultados en

Boletin Judicial
PRIMERA FASE

Oficio

Elabora proyecto de
Acta PRIMERA
FASE para revision
y firma del Jurado

Proyecto de
Acta Primera
Fase
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PROCEDIMIENTOS

SEGUNDA FASE 39

Selecciona material
para SEGUNDA
FASE y entrega

¢Es de
opcioén
multiple?

v 41

40

Recibe reactivos y
se repiten
actividades 16 a 37

42

43

Determina caso y
legislacion y entrega

Recibe expediente,
testayenviaala

A 4

A 4

Recibe y reproduce
expediente bajo
supervisiéon de JUD

44

A 4

Coloca cada
ejemplar en sobre

el expediente del para su de Disefio de cerrado para
caso reproduccion Instrumentos resguardo
v 45
Prepara e instala en
computadora
archivos para
sustentantes
Medio
digital
y
]
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Elabora anuncio con
datos de
convocatoria
SEGUNDA FASE

46

Anunci
O-

v 47

w o

Elabora “Registro de
asistencia”
SEGUNDA FASE y
entrega al Apoyo

IEJ/CPE-01
VL 48 50
Supervisa Recibe y registra
preparacion de aSIftFe'nCIatde
aulas de examen y Pal_ Ip[pe:jn Ies
salas para Jurado solicitandoles
comprobantes

v 49 v 51

Reune a Apoyos
una hora antes del
examen y entrega

Devuelve “Registro
de asistencia” para

lista de asistencia archivo
v 52 53
Recibe y archiva en nr:’iz(r:r:%?oas IS;
carpeta el "Registro > Jurado y los ubica 55
de asistencia” en ia sala
Presenta material de
aplicacion de la
» SEGUNDA FASE al
¢ 54 Presidente del
Jurado
Conduce al Jurado a Sobres
la sala de examen
para su instalacion v
:F
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PROCEDIMIENTOS

Presidente del Jurado

JUD de Control de
Documentacion,
Registro y Resguardo
(Personal de Apoyo)

Coordinacion de

Procesos de
Evaluacion

Direccion General del
Instituto de Estudios
Judiciales
(Personal de Apoyo)

SEGUNDA FASE,
presenta al Jurado y
da las instrucciones

57

56
Instala Examen

Distribuyen material

58

de aplicacion a los
sustentantes

A 4

Da las instrucciones
para llenado de
hojas de respuestas
y ubicacion de
material

v 59

Vigilan y supervisan

60

Recoge material de

A 4

el desarrollo del
examen

aplicacion utilizado y
entrega

v 61

Graba, imprime y
verifica archivo con
respuesta de cada

sustentante

Medio
digital

Impresio

v 62

Recibe y supervisa
el fotocopiado de la

63

Prepara juegos de
copias de cada

respuesta y el
expediente

resolucion para
calificacién del
Jurado
]

A 4

v 64

Prepara sobres con
formatos para
Jurados SEGUNDA
FASE

IEJ/CPE-02
IEJ/CPE-03

v 65

Elabora oficios de
envio de respuestas
al Jurado, recaba
firma

Oficios
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66 67
Integra paquetes Recibe y envia
para Jurado y o | oficios y paquetes,
entrega para su i recaba acuses y
envio envia
Paquetes
l 68

Recibe, califica y

envia resultados

(concentrado de

actas)
Actas
y 69
Recibe y entrega a
la Coordinacion de
Procesos de
Evaluacion para su
resguardo
y
H
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70

72

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TERCERA FASE 73

Comunica via
telefonica fecha de
evaluacion
TERCERA FASE

Elabora proyecto de
Acta SEGUNDA

FASE para revision
y firma del Jurado

A 4

Selecciona los
casos para
TERCERA FASE de
examen y entrega

A

71

Elabora oficio para
publicacién de
resultados en
Boletin Judicial

SEGUNDA FASE

Oficio

Proyecto de
Acta Segunda
Fase

!

74

Recibe los casos
para testarlos y

PROCEDIMIENTOS

75

Recibe y reproduce
bajo supervision de

A 4

envia para JUD de Disefio de
reproduccion Instrumentos
y
|
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77

Elabora sobres para
76 Jurado con formatos
de calificaciones

Prepara sobres con

los casos IEJ/CPE-04
seleccionados para v 78
entrega al Jurado

Integra perfil de los
sustentantes

v 79

Elabora anuncio con
datos de
convocatoria
TERCERA FASE

Anuncio
X 80

Elabora “Registro de
asistencia”
TERCERA FASE y
entrega al Apoyo

IEJ/CPE-01
¥ 81 84
Supervisa Recibe y registra
preparacion de asis?e_ncia de
aulas de examen y > participantes
salas para Jurado solicitandoles
comprobantes
v 82 v 85 86
Reune a Apoyos 1 ) )
hora antes del Devuelve “Registro Recibe y ubica al
examen y entrega de asistencia” para »  Jurado en la sala
lista de asistencia archivo que le corresponde
l 83
Entrega al Jurado 4
sobres con formatos |— J

de calificaciéon
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87

Recibe y archiva en
carpeta el “Registro
de asistencia”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

il 88 89 90
Presenta material de Instala examen
Conduce al Jurado a aplicacion de TERCERA FASE
la sala de examen » TERCERA FASE al > presenta al Jurado
para su instalacion Prejlggr:jtg del da instrucciones
. 91

Coloca un juego de
sobres con el caso
autorizado para que
lo seleccione el
sustentante

A 4

Vigilan a los
participantes y
conducen a la sala
de examen al
sustentante en turno

A 4

-
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93 94 95 96
Recoge material Recibe, delibera Integra Elabora oficio para
utilizado y entrega al para detfe'rmlnar .| calificaciones de la - publicacién de
Jurado para > calificaciéon y la > SEGUNDA resultados
calificagién asienta en el TERCERA ETKPA TERCERA FASE en
formato Boletin Judicial

IEJ/CPE-05 IEJ/CPE-06

\ 97

Elabora Proyecto de
Acta TERCERA
FASE para revision
y firma del Jurado

Proyecto de
Acta Tercera
Fase

Proyecto de
Acta Final

\ 98

Revisa diariamente
Boletin Judicial en

espera de la
publicacién de fama
publica
l 99
Archiva en carpeta
de concurso copia
de la publicacién de
fama publica
v
:L
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PROCEDIMIENTOS

100 101 102 103
Instruye para el ibe i i0 . . . .
tr:r)'rl\itg de Reagzsnt}(s)tr::clglon y Recibe solicitud e Comunica via
evaluacion > realizacién de la informa lo referente telefénica y por
psicotécnica de los evaluacion a la evaluacion oficio a los
participantes psicotécnica psicotécnica sustentantes
Acuerdo Oficio
\ 104 105
Recibe en sobre
Realiza evaluacién cerrado los
psicotécnica y envia resultados y los
resultados envia a la Direccion
General
Resultados
\ 106
Recibe, elabora
oficio y envia al
Consejo de la
Judicatura
Oficio
v
:M
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TSICDMX

107
Revisa el Boletin
Judicial en espera
de los resultados del
concurso
108
v
Archiva en carpeta
de concurso copia
de la publicacion de
la designacion
v
Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
INSTITUTO DE ESTUDIOS JUDICIALES
COORDINACION ADMINISTRATIVA
CONTROL DE CORRESPONDENCIA

FECHA:

HORA:

INMUEBLE (DESTINO)

FOLIO:

PARA USO DEL AREA REQUIRIENTE
NUMERO DE OFICIO

'NOMBRE DEL
DESTINATARIO

UBICACION

(PISO)

PARA USO DE LA COORDINACION ADMINIST
FECHA Y HORA 'MENSAJERO
DE SALIDA

YHORA
A

RATIVA

ENVIA DOCUMENTO

NOMBRE Y FIRMA

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
CONTROL DE CORRESPONDENCIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

AREA: (1)
INMUEBLE (DESTINO) (2)
FECHA: (3) HORA: (4) FOLIO: (5)
PARA USO DEL AREA REQUIRIENTE PARA USO DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA
'NUMERO DE OFICIO NOMBRE DEL UBICAGION FECHAYHORA | MENSAJERO CHAY RECIBE ACUSE
DESTINATARIO (PISO) DE SALIDA DE ENTRADA DEL DO
(6) ) (8) 9) (10) (1) (12)
ENVIA DOCUMENTO COORDINACION ADMINISTRATIVA
RECIBE DOCUMENTO PARA ENVIO
(13) (14)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
IEJ/ICA-02
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TSJC MX PROCEDIMIENTOS

CONTROL DE CORRESPONDENCIA.

IEJ/CA-02

Llevar el adecuado control de la entrega de documentacion
diversa para cubrir las necesidades de las diferentes areas

del Instituto de Estudios Judiciales que asi lo requieran.

Coordinacion Administrativa.

Original y copia.

Original: Para la Coordinacién Administrativa

Copia: Acuse para el area solicitante.
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PROCEDIMIENTOS

(1) Area. Nombre del &rea que solicita el servicio.

(2) Inmueble (Destino). Nombre del inmueble donde se entregara el documento.

(3) Fecha. Fecha en que la Coordinacion Administrativa recibe la
documentacioén para su envio.

(4) Hora. Hora en que la Coordinacién Administrativa recibe la
documentacion para su envio.

(5) Folio. Numero consecutivo que asigna la  Coordinacion
Administrativa.

(6) Numero de oficio. Numero de control interno que asigna el area que solicita el
servicio.

(7) Nombre del Destinatario. |Nombre y cargo del funcionario al que va dirigido el
documento.

(8) Ubicacion. El numero de piso del inmueble o, en caso de Instituciones
externas, el domicilio completo.

(9) Fecha y hora de salida. Fecha y hora de salida del mensajero que entregara el
documento.

(10) Mensajero. Nombre del mensajero que entregara el documento.

(11) Fecha y hora de entrada. |Fecha y hora en que el mensajero devuelva el documento
entregado.
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TSICDMX PROCEDIMIENTOS
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(12) Recibe acuse del docto. |Nombre y firma de la persona que recibe el (los) acuse(s) de

el (los) documento(s) tramitado(s).

(13) Envia documento Nombre y firma de la persona que solicita el servicio.

(nombre y firma)

(14) Recibe documento para |Nombre y firma de la persona que recibe el documento para

envio (nombre y firma). | framite-

MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 38/69

261



BOLETIN JUDICIAL No. 190 Lunes 5 de noviembre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE ESTUDIOS JUDICIALES

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
COORDINACION ADMINISTRATIVA

SOLICITUD DE PAPELERIA
FOLIO

FECHA:
NOMBRE:
AREA:

ARTICULO CANTIDAD

NOMBRE Y FIRMA
IEJ/ICA-03
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INSTITUTO DE ESTUDIOS JUDICIALES

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
COORDINACION ADMINISTRATIVA

SOLICITUD DE PAPELERIA
FOLIO(1)

FECHA:(2)

NOMBRE:(3)

AREA: (4) ]

ARTICULO (5) CANTIDAD(6)
NOMBRE Y FIRMA(7)
IEJ/ICA-03
MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 40/69
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SOLICITUD DE PAPELERIA.

IEJ/CA-03

Entregar material de papeleria a las diferentes areas del
Instituto de Estudios Judiciales de la Ciudad de México que lo

soliciten y mantener el control del inventario.

Coordinacion Administrativa.

Original y copia.

Original: Para la Coordinacién Administrativa

Copia: acuse para el area solicitante.
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| wwemoouawo |
[Mo.| coneero [  eeoeseavorak |

(1) |Folio El numero que corresponda de acuerdo al control interno del

area que genere el formato.

(2) |Fecha El dia, mes y afio que se requisita el formato.

(3) |Nombre El nombre completo de la persona que solicita el material.

(4) |Area El nombre del area que solicita los materiales.

(5) |Articulo El nombre del articulo solicitado.

(6) |Cantidad La cantidad de articulos que se requieran.

(7) |Nombrey firma El nombre completo y la firma del solicitante.
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Estudios Judiciales
TS]

TSICDMX

CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
Concurso de Oposicion

Convocatorias publicadas los dias

Para ocupar la Titularidad vacante de Juzgado

REGISTRO DE ASISTENCIA

Concursante: Folio

EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES
FECHA :
LUGAR :
FIRMA
IEJ/ICPE-01
MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 43/69
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Estudios Judiciales
TS]

TSICDMX

CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO

Concurso de Oposicion 1)
Convocatorias publicadas los dias ?2)
Para ocupar la Titularidad vacante de Juzgado 3)
REGISTRO DE ASISTENCIA
Concursante: “) Folio _ (5)__
EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES
FECHA : (6)
LUGAR : )
@®),
FIRMA
IEJ/CPE-01
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REGISTRO DE ASISTENCIA.

IEJ/CPE-01

Registrar la asistencia de los participantes en el Concurso de

Oposicion.

Coordinacion de Procesos de Evaluacion.

Original.

Original: Para archivo de la Coordinacion de Procesos de

Evaluacion.
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(1) Concurso de Oposicion El Concurso de Oposicién correspondiente.

(2) Convocatorias publicadas |Fecha en la que fueron publicadas las convocatorias.
los dias

3) Para ocupar la titularidad | La materia civil, penal o familiar segin corresponda.

vacante de Juzgado

(4) Concursante Nombre del concursante.
(5) Folio Numero de folio con el que fue registrado el concursante.
(6) Fecha Fecha en la que se efectua el examen.
(7) Lugar Lugar en el que se efectia el examen.
(8) Firma Firma del participante.
MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 46/69

269



BOLETIN JUDICIAL No. 190 Lunes 5 de noviembre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

CONCURSO DE OPOSICION,
CALIFICACIONES DEL EXAMEN DE PENSAMIENTO CRITICO
OTORGADAS POREL: C. CONSEJERO |:| C. MAGISTRADO |:| C.JUEZ |:| C. INTEG. COM. ACAD. IEJ |:|

CELEBRADO EL DIA SEGUN CONVOCATORIA
TIPO DE CONCURSO: INTERNO | LBRE[ | INTERNO[ |
MATERIA GRUPO

No. VISION INTEGRAL DEL CASO |  FUNDAMENTACION | MOTIVACION | CONGRUENCIA |  REDACCION .
S - p - T T TOTALDE PUNTOS | NIVEL DE DESEMPENO
NOMBRE Y FIRMA DEL JURADO

IEJ/CPE-02

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 47/69
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CONCURSO DE OPOSICION.
CALIFICACIONES DEL EXAMEN DE PENSAMIENTO CRITICO
OTORGADAS POREL: (1) C. CONSEJERO D C. MAGISTRADO |:| C.JUEZ |:| C. INTEG. COM. ACAD. IEJ |:|

CELEBRADO EL DI @ SEGUN CONVOCATORIA )
TIPODE CONCURSO:  (4) INTERNO[ ] uBrRe[] INTERNO[ |
MATERIA (5) GRUPO 6
Fg:io VISION INTEGRAL DEL CASO | FUNDAMENTACION | MOTIVACION | CONGRUENCIA | REDACCION | TOTALDEPUNTOS | NIVELDE DESEMPENO
0 20(8) 25(9) 25(10) 20(11) 10012) (13) (14)
15
NOMBRE Y FIRMA DEL JURADO
IEJ/ICPE-02
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CALIFICACIONES DEL EXAMEN DE PENSAMIENTO
CRITICO.

IEJ/CPE-02

Registrar la calificacion del examen de pensamiento critico,
otorgada por cada integrante del Jurado y de conformidad con

los niveles de desempenio.

Coordinacion de Procesos de Evaluacion.

Original.

Original: Para la Coordinacion de Procesos de Evaluacion.
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(1) Otorgadas por el: Una equis para indicar el cargo del Jurado que califica.

(2) Celebrado el dia La fecha en que se realiz6 el examen.

3) Segun convocatoria El niumero de convocatoria.

(4) Tipo de concurso Una equis para indicar el tipo de concurso: Interno, Libre o
Interino.

(5) Materia La materia civil, penal o familiar segin corresponda.

(6) Grupo El grupo que corresponda.

(7) No. de Folio El nimero de folio con el que fue registrado el participante.

(8) Visién integral del caso El puntaje obtenido en la resolucion judicial del sustentante.

(9) Fundamentacion El puntaje obtenido en la resolucion judicial del sustentante
basado en la legislacion aplicable al caso

(10) Motivacién El puntaje obtenido en la resolucion judicial del sustentante
basado en los razonamientos légico-juridicos que lo llevaron a
la conclusion del caso.

(11) Congruencia El puntaje obtenido en la resolucion judicial del sustentante
basado en el nexo congruente entre los elementos de analisis
y la conclusién.

(12) Redaccion El puntaje obtenido en la resolucién judicial del sustentante

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 50/69
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basado en la correcta exposicidon gramatical y ortografica del

participante.
(13) Total de puntos La suma total de los puntos obtenidos por el sustentante.
(14) Nivel de desempefio La calificacion expresada en tres niveles de desempefio: bajo,

medio o aceptable.

(15) Nombre y firma del Jurado | El nombre del Jurado con la firma respectiva.

MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 51/69



BOLETIN JUDICIAL No. 190 Lunes 5 de noviembre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

CONCURSO DE OPOSICION.
CONCENTRADO DE CALIFICACIONES DEL EXAMEN DE PENSAMIENTO CRITICO
CELEBRADO EL DIA SEGUN CONVOCATORIA
TIPO DE CONCURSO: INTERNO[ | LUBRE[ ] INTERNO[ |
MATERIA GRUPO

No. INTEGRANTE DEL COMITE PRONEDIO DE ¢

folo | CONSEJERO MAGISTRADO JUEZ EICOETEN] PUNTOS PARA LA FASE DE NIVEL DE DESEMPENO
PENSAMIENTO CRITICO

NOMERE Y FIRMA DEL JURADO

IEJICPE-03

MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 52/69
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CONCURSO DE OPOSICION.
CONCENTRADO DE CALIFICACIONES DEL EXAMEN DE PENSAMIENTO CRITICO
CELEBRADO EL DI 1) SEGUN CONVOCATORIA V)]
TIPODE CONCURSO:  (3) INTERNO[_| LBRE[ | INTERNO ]
MATERIA 4 GRUPO___ (5)
No. INTEGRANTE DEL COMITE PRONEDIO DE
=0 CONSEJERO MAGISTRADO JUEZ EMCOENEN] PUNTOS PARA LA FASE DE NIVEL DE DESEMPENO
m ® ©) PENSAMIENTO CRITICO 12)
(6) (10)
[14)
13

NOMBRE Y FIRMA DEL JURADO
IEJ/CPE-03
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CONCENTRADO DE CALIFICACIONES DEL EXAMEN DE
PENSAMIENTO CRITICO.

IEJ/CPE-03

Concentrar las calificaciones de cada integrante del Jurado

del examen de pensamiento critico.

Coordinacion de Procesos de Evaluacion.

Original.

Original: Para la Coordinacion de Procesos de Evaluacion.
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(1) Celebrado el dia La fecha en que se realizé el examen
(2) Segun convocatoria El nimero de convocatoria.
(3) Tipo de concurso Una equis para indicar el tipo de concurso: Interno, Libre o
Interino.
(4) Materia La materia civil, penal o familiar segun corresponda.
(5) Grupo El grupo que corresponda.
(6) No. de Folio El nimero de folio con el que fue registrado el participante.
(7) Consejero La calificacion determinada por el Consejero respectivo.
(8) Magistrado La calificacién determinada por el Magistrado respectivo.
(9) Juez La calificacion determinada por el Juez respectivo.
(10) Integrante del Comité La calificacion determinada por el Integrante del Comité
Académico del IEJ Académico del IEJ respectivo.
(11) Promedio de puntos para |El promedio de la suma de las calificaciones de cada
la fase de conocimientos y |integrante del Jurado.
habilidades
(12) Nivel de desempefio La calificacion expresada en tres niveles de desempeio: bajo,
medio o aceptable.

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018
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(13) Nombre y firma del El nombre del Jurado con la firma respectiva.

Jurado.

MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 56/69
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CONCURSO DE OPOSICION.
CALIFICACIONES DEL EXAMEN DE COMPETENCIAS PROFESIONALES EN SITUACION ESPECIFICA

OTORGADAS POREL: C. CONSEJERO |:| C. MAGISTRADO |:| C.JUEZ |:| C. INTEG. COM. ACAD. IEJ |:|

CELEBRADO EL DIA SEGUN CONVOCATORIA
TIPO DE CONCURSO: INTERNO ] LBRE[ ] INTERINO[ |
MATERIA GRUPO
FOLIO ARGUMENTACION EXPRESION VERBAL TOTAL DE PUNTOS NIVEL DE DESEMPENO
NOMBRE Y FIRMA DEL JURADO
IEJ/CPE-04
MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 57/69
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CONCURSO DE OPOSICION.
CALIFICACIONES DEL EXAMEN DE COMPETENCIAS PROFESIONALES EN SITUACION ESPECIFICA
OTORGADAS POREL: (1) C.CONSEJERO |:| C. MAGISTRADO |:| C.JUEZ |:| C.INTEG. COM. ACAD. IEJ |:|
CELEBRADO EL DIA (2 SEGUN CONVOCATORIA (3)
TIPO DE CONCURSO:  (4) INTERNO[ ] LBRE[ | INTERNO[ |
MATERIA (5) GRUPO ___(6)
FOLIO ARGUMENTACION EXPRESION VERBAL TOTAL DE PUNTOS NIVEL DE DESEMPENO
m 5 () 25 (9) (10) (1)
12

NOMBRE Y FIRMA DEL JURADO
IEJ/ICPE-04
MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 58/69
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CALIFICACIONES DEL EXAMEN DE COMPETENCIAS
PROFESIONALES EN SITUACION ESPECIFICA.

IEJ/CPE-04

Registrar la calificacion del examen de competencias
profesionales en situacion especifica, otorgada por cada
integrante del Jurado y de conformidad con los niveles de

desempenio.

Coordinacién de Procesos de Evaluacion.

Original.

Original: Para la Coordinacién de Procesos de Evaluacion.
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Otorgadas por el:

Una equis para indicar el cargo del Jurado que califica.

Celebrado el dia

La fecha en que se realizé el examen.

Segun convocatoria

El numero de convocatoria.

Tipo de concurso

Una equis para indicar el tipo de concurso: Interno, Libre o

Interino.
(5) Materia La materia civil, penal o familiar segin corresponda.
(6) Grupo El grupo que corresponda.
(7) Folio El numero de folio con el que fue registrado el participante.
(8) Argumentacion El puntaje obtenido en la resolucion judicial del sustentante.

Expresion verbal

El puntaje obtenido en la resolucién judicial del sustentante

basado en la legislacion aplicable al caso

(10)

Total de puntos

El puntaje obtenido en la resolucion judicial del sustentante
basado en los razonamientos légico-juridicos que lo llevaron a

la conclusioén del caso.

(11)

Nivel de desempefio

El puntaje obtenido en la resolucién judicial del sustentante
basado en el nexo congruente entre los elementos de analisis

y la conclusién.

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018
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(12) Nombre y firma del El nombre del Jurado con la firma respectiva.

Jurado.
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CONCURSO DE OPOSICION. , ,
CONCENTRADO DE CALIFICACIONES DEL EXAMEN DE COMPETENCIAS PROFESIONALES EN SITUACION ESPECIFICA
CELEBRADOEL DIA SEGUN CONVOCATORIA
TIPO DE CONCURSO: INTERNO ] LBRE[ ] INTERNO[ |
MATERIA GRUPO
No. FOLIO INTEGRANTE DEL COMITE ACADEMICO| ~ EXAMEN DE COMPE- DESEMPERNO
CONSEJERO MAGISTRADO JUEZ DEL LEJ. TENCIAS PROFESIONALES
NOMBRE Y FIRMA DEL JURADO

IEJ/CPE-05
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CONCURSO DE OPOSICION. ) )
CONCENTRADO DE CALIFICACIONES DEL EXAMEN DE COMPETENCIAS PROFESIONALES EN SITUACION ESPECIFICA

CELEBRADO EL DIA 1 SEGUN CONVOCATORIA (2)

TIPODE CONCURSO:  (3) INTERNO[ | LBRE[ | INTERNO[ ]
MATERIA o) GRUPO 5)

TOTAL DE PUNTOS ASIGNADOS POR (7) PRONEDIC hEPUNT0s | NWeLDE

No. FOLIO INTEGRANTE DEL COMITE ACADEMICO| ~ EXAMEN DE COMPE- DESEMPENO
(6) CONSEJERO MAGISTRADO JUEZ DEL LEJ. TENCIAS PROFESIONALES

10
NOMBRE Y FIRMA DEL JURADO

IEJ/ICPE-05
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CONCENTRADO DE CALIFICACIONES DEL EXAMEN DE
COMPETENCIAS PROFESIONALES EN SITUACION
ESPECIFICA.

IEJ/CPE-05

Concentrar las calificaciones de cada integrante del Jurado
del examen de competencias profesionales en situacion

especifica.

Coordinacion de Procesos de Evaluacion.

Original.

Original: Para la Coordinacion de Procesos de Evaluacion.
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Celebrado el dia

La fecha en que se realizd el examen

Segun convocatoria

El nimero de convocatoria.

Tipo de concurso

Una equis para indicar el tipo de concurso: Interno, Libre o

Interino.
(4) Materia La materia civil, penal o familiar segun corresponda.
(5) Grupo El grupo que corresponda.
(6) No. de Folio El nimero de folio con el que fue registrado el participante.

Total de puntos asignados

por

La cantidad de puntos asignados por cada integrante del

Jurado.

Promedio de puntos.
Examen de

argumentacion oral

El promedio de la suma de las calificaciones de cada

integrante del Jurado.

Nivel de desempeno

La calificaciéon expresada en tres niveles de desempefio: bajo,

medio o aceptable.

(10)

Nombre y firma del

Jurado.

El nombre del Jurado con la firma respectiva.

MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018
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CONCURSO DE OPOSICION.
CONCENTRADO DE CALIFICACIONES DE LAS DOS FASES DE EXAMEN
CELEBRADO LOS DIAS SEGUN CONVOCATORIA
TIPO DE CONCURSO: INTERNO[_] LBRE[ ] INTERNO[ ]
MATERIA GRUPO
No. PROMEDIO DEL CALIFICACION |  NIVEL DE
FOLIO EXAMEN DE PENSAMIENTO CRITICO | EXAMEN DE COMPETENCIAS PROFE- FINAL DESEMPERNO

SIONALES EN SITUACION ESPECIFICA

NOMBRE Y FIRMA DEL JURADO
IEJ/CPE-06
MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 66/69
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CONCURSO DE OPOSICION.
CONCENTRADO DE CALIFICACIONES DE LAS DOS FASES DE EXAMEN
CELEBRADO LOS DIAS (1) SEGUN CONVOCATORIA @)
TIPODE CONCURSO: ~ (3) INTERNO[ | LBRE[ | INTERINO ]
MATERIA ) GRUPO ___(5)
PROMEDIO DEL (7 6 o
No. (7) CALIFICACION |  NIVEL DE
FoLIo EXAMEN DE PENSAMIENTO CRITICO | EXAMEN DE COMPETENCIAS PROFE- FINAL DESEMPENO
®) SIONALES EN SITUACION ESPECIFICA
10
NOMBRE Y FIRMA DEL JURADO
IEJ/ICPE-06
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CONCENTRADO DE CALIFICACIONES DE LAS DOS
FASES DE EXAMEN DEL CONCURSO DE OPOSICION.

IEJ/CPE-06

Concentrar las calificaciones de las dos fases de examen del
Concurso de Oposicion para obtener la calificacion final y el

nivel de desempeno.

Coordinacion de Procesos de Evaluacion.

Original.

Original: Para la Coordinacion de Procesos de Evaluacion.
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(1) Celebrado los dias Las fechas en que se realizaron las dos fases de examen.

(2) Segun convocatoria El nimero de convocatoria.

(3) Tipo de concurso Una equis para indicar el tipo de concurso: Interno, Libre o
Interino.

(4) Materia La materia civil, penal o familiar segun corresponda.

(5) Grupo El grupo que corresponda.

(6) No. de Folio El nimero de folio con el que fue registrado el participante.

(7) Promedio del Las calificaciones obtenidas en el examen de pensamiento

critico, y en el examen de competencias profesionales en

situacion especifica.

(8) Calificacion final La suma de las calificaciones obtenidas en los examenes.

(9) Nivel de desempefio La calificacion expresada en tres niveles de desempeiio: bajo,

medio o aceptable.

(10) Nombre y firma del El nombre del Jurado con la firma respectiva.

Jurado.
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Objetivo general: |Apoyar al Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México y a los jurados en

la organizacién y aplicacién del Examen de actualizacién, para controlar y dar
seguimiento a las actividades que deberan realizar los participantes.

1. Este Procedimiento se sujetara a los Acuerdos respectivos autorizados por el Pleno

del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

2. La Coordinaciéon de Procesos de Evaluacion propondra a la Direccién General del
Instituto de Estudios Judiciales al personal que fungird como apoyo para realizar
actividades especificas para el desarrollo del Examen de actualizacién, y cuya
responsabilidad sera unicamente durante el tiempo en que se lleve a cabo el
proceso en cuestion. Dicho personal estara adscrito al Instituto de Estudios
Judiciales y podra ser elegido de los niveles tanto de estructura como técnico-
operativo dada la complejidad del proceso y el desarrollo simultaneo de

actividades.

3. Los apoyos al Jurado se presentaran una hora antes de que inicie el Examen de

actualizacion.

4. El material que debera destinarse para los examenes sera el siguiente:
» Sobres con diez hojas numeradas para las respuestas de los participantes.
» Sobre blanco que debera contener tarjeta con el numero de folio para

identificacion de los participantes.

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 1/40
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5. Para la aplicaciéon del examen, el aula debera contar con el siguiente material:
» Sobres tamafo carta con hojas numeradas para responder el examen.
» Instrucciones de aplicacion.
» Cédula de informe sobre el desarrollo del examen.

» Hoja de respuestas adicionales.

6. La apertura de los sobres para identificacion del participante por folio se debera
realizar una por una al término del examen. Es decir, no se podra abrir el siguiente
sobre hasta que se haya terminado toda la identificacién del primero y asi

sucesivamente.
7. La Coordinacién de Procesos de Evaluacion elaborara una Lista con los resultados
enviados por el Jurado la cual debera contener: nombre del participante, nimero de

folio y calificacion. Y se enviara al Consejo de Judicatura de la Ciudad de México para

la ratificacion del Juez respectivo junto con el Acta circunstanciada
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

. . - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

1 |Direccién General del Instruye a la Coordinacion de Procesos
Instituto de Estudios de Evaluacién para dar inicio con el
Judiciales desarrollo  logistico del  examen

propuesto mediante Acuerdo emitido por
el Consejo de la Judicatura de la Ciudad
de México.

2 | Coordinacion de Recibe instruccion de la Direccion
Procesos de Evaluacion | General del Instituto de Estudios

Judiciales para implementar el desarrollo
logistico del examen.

3 Prepara proyecto de instrumentacion de = Calendario

los examenes mediante calendario de
actividades.
4 Propone a la Direccién General la = Memorandum
designacion del Personal de Apoyo a
Jurados (responsables y auxiliares) para
recepcion de participantes.

5 |Direccion General del | Aprueba la designacién de apoyos en el
Instituto de Estudios examen e instruye a la Coordinacion de
Judiciales Procesos de Evaluacién para que

comunique su participacion a los apoyos
a Jurados.

6 |Jefatura de Unidad Solicita mediante  memorandum vy = Memorandum
Departamental de formato “Solicitud de Papeleria” (IEJ/CA- = Formato IEJ/CA-
Disefio de Instrumentos [03) a la Coordinaciéon Administrativa 03
de Procesos de realice la gestién para la asignacién de
Evaluacion de Cargos |aulas e insumos de papeleria para su
Judiciales posterior entrega a los apoyos.

7 Elabora "Registro de  asistencia" = Formato IEJ/CPE-

(IEJ/CPE-01) de los sustentantes para 01B
su posterior entrega al Personal de
Apoyo.
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TSICDMX PROCEDIMIENTOS
No. Area. Descripcion de la actividad. el lulih) ylo
sistemas de apoyo.
8 |Jefatura de Unidad Supervisa la preparacién de aulas de

10

Departamental de
Disefo de Instrumentos
de Procesos de
Evaluacién de Cargos
Judiciales

examen y salas para representantes del
Consejo y/o el Jurado y mesas de
recepcion (movimiento de mobiliario;
colocacién de anuncios y letreros en
aulas; colocacion pafios en mesas,
folders, hojas blancas, lapices y botellas
de agua para los miembros del Jurado).

Prepara material para los examenes:
Sobres con diez hojas numeradas para
las respuestas de los participantes,
sobre blanco t/carta cerrado que
contiene tarjeta con el numero de folio
para identificacion de los participantes y
“‘Reporte de aplicacion de examen”
(IEJ/CPE-07) sobre el desarrollo del
examen.

EL DIiA DEL EXAMEN
Reune a los apoyos del Jurado una hora
antes del inicio del examen y les entrega
la lista de asistencia, sobres y cédula de
informe sobre el desarrollo del examen.

= Formato IEJ/CPE-
07

11

Coordinacion de
Procesos de Evaluacion

Recibe y ubica a los miembros del
Jurado en la sala que les corresponde.

12

Jurado

Entrega a la Coordinacion de Procesos
de Evaluacion las preguntas que
integraran el examen y, en su caso, guia
de respuestas.

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Disefo de Instrumentos
de Procesos de
Evaluacién de Cargos
Judiciales

Recibe preguntas y, en su caso, guia de
respuestas, da formato al examen, lo
imprime y entrega al Jurado para su
aprobacion.

= Examen

296
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.

14 |Jurado Recibe, revisa examen y lo devuelve a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Disefio de Instrumentos de Procesos de
Evaluacion de Cargos Judiciales.

15 |Jefatura de Unidad Recibe examen, lo reproduce en igual
Departamental de numero de participantes y lo entrega al
Disefio de Instrumentos | Apoyo responsable.

de Procesos de
Evaluacién de Cargos
Judiciales

16 |Direccién General del Recibe material para los examenes y
Instituto de Estudios atiende a los Jurados en la sala
Judiciales correspondiente.

(Personal de Apoyo)

17 Registra la  asistencia de los
participantes, les asigna un lugar en el
salon de examen y devuelve la Lista a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Documentaciéon, Registro y

Resguardo.
18 |Jefatura de Unidad Recibe y archiva Lista de asistencia.
Departamental de
Control de
Documentacion,
Registro y Resguardo
19 |Coordinacién de Conduce al Jurado a la sala de examen

Procesos de Evaluacion | para su instalacion.

20 |Jurado Presenta a los integrantes del Jurado y
da las instrucciones para el examen.

21 |Direccion General del Entrega los materiales de examen a los
Instituto de Estudios jueces participantes y vigila el desarrollo
Judiciales del examen.

(Personal de Apoyo)

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 5/40

297



BOLETIN JUDICIAL No. 190

Lunes 5 de noviembre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TSICDMX PROCEDIMIENTOS
No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
22 |Coordinacién de Supervisa el desarrollo del examen.
Procesos de Evaluacion
23 |Direccion General del Recibe el material de examen = Sobres
Instituto de Estudios verificando que en el sobre de cada
Judiciales participante se encuentre: el examen, las
(Personal de Apoyo) hojas de respuestas y confirma que el
sobre blanco (identificador) se encuentre
cerrado y con el nombre del participante.
24 Requisita “Reporte de aplicaciéon de = Formato IEJ/CPE-
examen” (IEJ/CPE-07). 07
25 Entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de
Documentacién, Registro y Resguardo
los sobres con los examenes, el
“‘Reporte de aplicacion de examen”
(IEJ/ICPE-Q7) y el material utilizado.
26 |Jefatura de Unidad Identifica a cada participante por folio:
Departamental de abre el sobre de respuestas y extrae su
Disefio de Instrumentos | contenido.
de Procesos de
Evaluacién de Cargos
Judiciales
27 Separa las hojas de respuestas de las
hojas no utilizadas y verifica que no
exista ningun elemento de identificacion
puesto por el participante (nombre o
firma).
28 Toma el sobre blanco y busca en la lista
el nombre del participante.
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No. Area. Descripcién de la actividad. it ylo
sistemas de apoyo.
29 |Jefatura de Unidad Abre el sobre blanco para ver el numero

Departamental de
Disefo de Instrumentos
de Procesos de
Evaluacion de Cargos
Judiciales

de folio que le corresponde y lo anota en
la lista que contiene el nombre del
participante.

al Jurado y los entrega a la Coordinacion
de Procesos de Evaluacion.

30 Anota el numero de folio en cada hoja de
respuestas que haya utilizado el
participante y en el sobre amarillo.
(Repite actividades no. 26 a 30 con cada
participante).
31 | Coordinacion Fotocopia las respuestas de cada
Administrativa participante (3 tantos) bajo la supervision
(Servicio de de la Jefatura de Unidad Departamental
Fotocopiado) de Disefio de Instrumentos de Procesos
de Evaluacion de Cargos Judiciales.
32 |Jefatura de Unidad Introduce en un sobre la fotocopia de las = Sobres
Departamental de respuestas de cada participante, anota el
Disefo de Instrumentos | numero de folio y lo sella.
de Procesos de
Evaluacion de Cargos
Judiciales
33 |Jefatura de Unidad Guarda nuevamente el examen original
Departamental de en su sobre y lo sella.
Control de
Documentacion,
Registro y Resguardo
34 Elabora oficios de envio de copias de = Oficios
examenes, “Concentrado de = Formato IEJ/CPE-
calificaciones de cada integrante del 09
Jurado” (IEJ/CPE-09) y “Concentrado de = Formato IEJ/CPE-
calificaciones colegiadas” (IEJ/CPE-10) 10
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PROCEDIMIENTOS

TSICDMX

No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos e

sistemas de apoyo.

35 | Coordinacién de Recibe oficios, recaba firma de la
Procesos de Evaluacion | Direccion  General del Instituto de

Estudios Judiciales y devuelve a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Documentacion, Registro y
Resguardo.

36 |Jefatura de Unidad Recibe oficios, prepara paquetes (juego = Formato IEJ/CA-
Departamental de de respuestas de los participantes, 02
Control de formatos para asentar calificaciones y
Documentacion, oficios de remisién), y los entrega a la
Registro y Resguardo | Coordinacion Administrativa para su

envio a los Jurados mediante formato
“Control de correspondencia” (IEJ/CA-
02).

37 |Coordinacion Recibe y envia oficios y paquetes a los = Acuses

Administrativa Jurados y recaba acuses que envia a la
Coordinacion de Procesos de
Evaluacion.

38 |Jurado Recibe paquetes, califica y envia

resultados a la Direccion General del
Instituto de Estudios Judiciales.

39 |Direccion General del Recibe resultados y los turna a la
Instituto de Estudios Coordinacion de Procesos de
Judiciales Evaluacioén.

40 |Coordinacién de Recibe resultados y elabora proyecto de = Acta
Procesos de Acta para firma de los integrantes del
Evaluacién/Jefatura de |Jurado.

Unidad Departamental
de Control de
Documentacion,
Registro y Resguardo
41 Recaba firmas y entrega un ejemplar del
Acta circunstanciada a cada miembro del
Jurado.

300
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42 | Coordinacién de Archiva un ejemplar del Acta
Procesos de circunstanciada.

Evaluacién/Jefatura de
Unidad Departamental
de Control de
Documentacion,
Registro y Resguardo

43 Elabora lista de resultados y oficio, e = Listade
incorpora acta circunstanciada en un resultados
sobre, para su envio al Consejo de la = Oficio
Judicatura de la Ciudad de México. = Acta

= Sobre

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 9/40

301



BOLETIN JUDICIAL No. 190 Lunes 5 de noviembre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

TSICDMX

z
Recibe instruccion Solicita la

asignacion de aulas

1 para implementar el —> X d

»| desarrollo logistico € |nsurr|10r§ €
Instruye para dar propuesto en paperera Formato
inicio con el convocatoria IEJ/ICA-03

desarrollo logistico
Memorandum

\ 3
\ 4 7
Prepara proyecto de
instrumentacion de Elabora “Registro de
examenes asistencia” de los
sustentantes

Calendario
Formato
IEJ/CPE-01B
4
A
v 8
Propone la )
designacién de Supew|§,a la
apoyos a Jurados preparacion de
aulas y salas
Memorandum
v 5 v 9
Aprueba la .
designacion de Prepara material
para los examenes

apoyos e instruye
para que comunique

Formato
IEJ/CPE-07

I 1"
10

\ 4
EL DiA DEL EXAMEN
Reune a los apoyos
1 hora antes, les
entrega lista, sobres
y cédula

Recibe y ubica al
Jurado en la sala
que les corresponde
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12 13
Entrega las ]
preguntas que Rleclbe, da formato
integraran el » al examen, imprime
examen y, en su y entrega para
e aprobacion
caso, guia
Examen
A 14 15
Recibe, revisa - Recibe examen, lo

reproduce y lo

examen y devuelve entrega al Apoyo

v 16

Recibe material y
atiende al Jurado en
la sala

l 17

Registra asistencia,
asigna lugar en el
saldn, devuelve lista

v 18

Recibe y archiva
lista de asistencia

v
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Direccion General del JUD de Control de

Coordinacion de Instituto de Estudios
.. Jurado . .
Procesos Evaluacion Judiciales

(Personal de Apoyo)

Documentacion,
Registro y Resguardo

19 20 21 26
Identifica a cada
Presenta a los Entrega los = !
Conduce al Jurado a - integrantes del R materiales a los participante por folio,
la sala de examen > > > > abre el sobre de
ara su instalacion Jprado y'da las Jueces participantes respuestas y extrae
P instrucciones y vigila :
contenido
l 22 23 v 27
. . Separa hojas no
) Recibe el material " :
tilizad fi
e J desamen e e
examen verlflcanl;io cada elemento de
sobre identificacion
Sobres
v 24 v 28

Toma el sobre
blanco y busca en la
lista el nombre del
participante

Requisita “Reporte
de aplicacion de
examen”

IEJ/CPE-07

v 25 v 29
Abre sobre blanco

para ver nimero de

Entrega los sobres
con los examenes,

lacédulay el folio que
material util?/zado corresponde y anota
en lalista

v 30

Anota folio en cada
hoja de respuestas y
en sobre amarillo
(Repite 26 a 30 con
c/participante)
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Fotocopia
respuestas bajo
supervision de JUD
de Disefio de
Instrumentos

32

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

33

Introduce en sobre
fotocopia de

>

» respuestas de cada
participante, anota
folio y sella

Guarda nuevamente
el examen original
en su sobre y lo
sella

Sobres

34

A

35

Elabora oficios de
envio de copias de

examenes, guia de
calificacion y
formato calificacion

Recibe oficios,
recaba firma de la
Direccion General y
devuelve

Oficios

IEJ/CPE-09

l 36

Recibe y prepara
paquetes para
calificacién y
entrega para envio a
Jurados

IEJ/CA-02
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D

T 37 38 39 40

Recibe y envia
oficios y paquetes, | Recibe paquetes,
recaba acuses y califica y envia

envia

Recibe resultados y o R’Ieglbe resultadosdy
turna » elabora proyecto de

Acta para Jurado

Acuses Acta

41

A 4

Recaba firmas y
entrega un ejemplar
de Acta a cada
miembro del Jurado

\ 42

Archiva un ejemplar
del Acta
circunstanciada

43

y
Elabora lista de
resultados vy oficio,
incorpora Acta en un
sobre y envia al

Consejo

Oficio
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
INSTITUTO DE ESTUDIOS JUDICIALES
COORDINACION ADMINISTRATIVA
CONTROL DE CORRESPONDENCIA

AREA:
INMUEBLE (DESTINO)
FECHA: HORA: FOLIO:
PARA USO DEL AREA REQUIRIENTE PARA USO DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA
'NUMERO DE OFICIO 'NOMERE DEL, UBICACION FECHAYHORA | MENSAJERO | FECHAYHORA | RECIBE ACUSE
DESTINATARIO (PISO) DE SALIDA DE ENTRADA DEL DOCTO.

ENVIA DOCUMENTO COORDINACION ADMINISTRATIVA
RECIBE DOCUMENTO PARA ENVIO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

IEJ/ICA-02
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
INSTITUTO DE ESTUDIOS JUDICIALES
COORDINACION ADMINISTRATIVA
CONTROL DE CORRESPONDENCIA

AREA: (1)
INMUEBLE (DESTINO) (2)
FECHA: (3) HORA: (4) FOLIO: (5)
PARA USO DEL AREA REQUIRIENTE PARA USO DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA
NGMERO DE OFICIO NO! DI UBICACION FECHAYHORA | MENSAJERO | CHA Y HORA A
DESTINATARIO (PISO) DE SALIDA DE ENTRADA DEL DOCTO.
(6) ) 8) (9) (10) (11) (12)
ENVIA DOCUMENTO COORDINACION ADMINISTRATIVA

RECIBE DOCUMENTO PARA ENVIO

(13) (14)

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

IEJ/ICA-02
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CONTROL DE CORRESPONDENCIA.

IEJ/CA-02

Llevar el adecuado control de la entrega de documentacion
diversa para cubrir las necesidades de las diferentes areas

del Instituto de Estudios Judiciales que asi lo requieran.

Coordinacion Administrativa.

Original y copia.

Original: Para la Coordinacién Administrativa

Copia: Acuse para el area solicitante.
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(1) Area. Nombre del area que solicita el servicio.
(2) Inmueble (Destino). Nombre del inmueble donde se entregara el documento.
(3) Fecha. Fecha en que la Coordinacién Administrativa recibe la

documentacion para su envio.

(4) Hora. Hora en que la Coordinacion Administrativa recibe la

documentacion para su envio.

(5) Folio. Numero consecutivo que asigna la  Coordinacion

Administrativa.

(6) Numero de oficio. Numero de control interno que asigna el area que solicita el
servicio.

(7) Nombre del Destinatario. |Nombre y cargo del funcionario al que va dirigido el
documento.

(8) Ubicacion. El numero de piso del inmueble o, en caso de Instituciones

externas, el domicilio completo.

(9) Fecha y hora de salida. Fecha y hora de salida del mensajero que entregara el
documento.
(10) Mensajero. Nombre del mensajero que entregara el documento.
(11) Fecha y hora de entrada. |Fecha y hora en que el mensajero devuelva el documento
entregado.
MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 18/40
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(12) Recibe acuse del docto. |Nombre y firma de la persona que recibe el (los) acuse(s) de

el (los) documento(s) tramitado(s).

(13) Envia documento Nombre y firma de la persona que solicita el servicio.

(nombre y firma)

(14) Recibe documento para |Nombre y firma de la persona que recibe el documento para

envio (nombre y firma). tramite.
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INSTITUTO DE ESTUDIOS JUDICIALES

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO

COORDINACION ADMINISTRATIVA
SOLICITUD DE PAPELERIA

FOLIO

FECHA:

NOMBRE:

AREA:

ARTICULO CANTIDAD
NOMBRE Y FIRMA
IEJ/CA-03
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INSTITUTO DE ESTUDIOS JUDICIALES

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
COORDINACION ADMINISTRATIVA

SOLICITUD DE PAPELERIA
FOLIO(1)

FECHA:(2)

NOMBRE:(3)

AREA: (4)

ARTICULO (5) CANTIDAD(6)
NOMBRE Y FIRMA(7)
IEJ/ICA-03
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SOLICITUD DE PAPELERIA.

IEJ/CA-03

Entregar material de papeleria a las diferentes areas del
Instituto de Estudios Judiciales de la Ciudad de México que lo

soliciten y mantener el control del inventario.

Coordinacion Administrativa.

Original y copia.

Original: Para la Coordinacién Administrativa

Copia: acuse para el area solicitante.
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(1) |Folio El numero que corresponda de acuerdo al control interno del
area que genere el formato.

(2) |Fecha El dia, mes y afio que se requisita el formato.

(3) |Nombre El nombre completo de la persona que solicita el material.

(4) |Area El nombre del area que solicita los materiales.

(5) |Articulo El nombre del articulo solicitado.

(6) |Cantidad La cantidad de articulos que se requieran.

(7) |Nombre y firma El nombre completo y la firma del solicitante.

MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018

23/40

315



BOLETIN JUDICIAL No. 190 Lunes 5 de noviembre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

Estudios Judiciales
TSI

TSICDMX
TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
INSTITUTO DE ESTUDIOS JUDICIALES
ANO:
EXAMEN DE ACTUALIZACION

REGISTRO DE ASISTENCIA

Participante:
Juzgado:
EXAMEN
FECHA:
LUGAR:
FIRMA
IEJ/CPE-01B
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Estudios Judiciales
1S3

TSICDMX
TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
INSTITUTO DE ESTUDIOS JUDICIALES
ANO: _ (1)__
EXAMEN DE ACTUALIZACION

REGISTRO DE ASISTENCIA

Participante: (2)
Juzgado: (3)
EXAMEN
FECHA: (4)
LUGAR: (5).
(6)
FIRMA
IEJ/CPE-01B
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REGISTRO DE ASISTENCIA.

IEJ/ICPE-01B

Registrar la asistencia de los participantes en el Examen de

actualizacion.

Coordinacion de Procesos de Evaluacion.

Original.

Original: Para archivo de la Coordinacién de Procesos de

Evaluacion.
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PROCEDIMIENTOS

(1) ARo El afio en el que se lleva a cabo el examen.
(2) Participante El nombre del participante.

3) Juzgado El juzgado de adscripcidn del participante.
(4) Fecha La fecha del examen.

5) Lugar El lugar en el que se lleva a cabo el examen.
(6) Firma La firma del participante.
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO.
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO.
INSTITUTO DE ESTUDIOS JUDICIALES.

EXAMEN DE ACTUALIZACION

MATERIA:

FECHA DEL EXAMEN: HORA: HRS

AULA: NUMERO:

HORA DE INTEGRACION DEL JURADO

HORA DE ENTREGA DE LAS PREGUNTAS POR PARTE DEL
JURADO

HORA DE ENTREGA AL JURADO DEL CUESTIONARIO ELABORADO

HORA DE INICIO DEL EXAMEN

TIEMPO DE RESOLUCION DEL EXAMEN

INDICACIONES GENERALES DEL JURADO PARA EL DESARROLLO DEL EXAMEN:

HORA DE FINALIZACION DEL EXAMEN:

OBSERVACIONES:
APOYO RESPONSABLE
NOMBRE Y FIRMA
IEJ/ICPE-07
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO.
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO.
INSTITUTO DE ESTUDIOS JUDICIALES.

EXAMEN DE ACTUALIZACION

MATERIA: (1)

FECHA DEL EXAMEN: (2) HORA: __ (3) HRS

AULA: NUMERO:_____ (4)

HORA DE INTEGRACION DEL JURADO (5)

HORA DE ENTREGA DE LAS PREGUNTAS POR PARTE DEL
JURADO (6)

HORA DE ENTREGA AL JURADO DEL CUESTIONARIO ELABORADO (7)

HORA DE INICIO DEL EXAMEN (8)

TIEMPO DE RESOLUCION DEL EXAMEN (9)

INDICACIONES GENERALES DEL JURADO PARA EL DESARROLLO DEL EXAMEN:

(10)

HORA DE FINALIZACION DEL EXAMEN: (11)
OBSERVACIONES: (12)
APOYO RESPONSABLE
NOMBRE Y FIRMA
(13)
IEJ/ICPE-07
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REPORTE DE APLICACION DE EXAMEN.

IEJ/ICPE-07

Reportar todo lo referente al desarrollo del examen de

actualizacion.

Coordinacion de Procesos de Evaluacion.

Original.

Original para la Coordinacion de Procesos de Evaluacion.
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(1) Materia La materia a la que corresponde el examen: civil, penal o
familiar.
(2) Fecha del examen La fecha en que se realizé el examen.
(3) Hora La hora en la que se lleva a cabo el examen.
(4) Aula niumero El nimero de aula en la que se lleva a cabo el examen.
(5) Hora de integracion del La hora en la que se integré el Jurado.
Jurado
(6) Hora de entrega de las La hora en la que el Jurado entregd las preguntas a la

preguntas por parte del Coordinacién de Procesos de Evaluacion.

Jurado

(7) Hora de entrega al Jurado |La hora en la que la Coordinacion de Procesos de Evaluacién

del cuestionario elaborado | entrego el cuestionario elaborado al Jurado.

(8) Hora de inicio del examen | La hora en que dio inicio el examen.
(9) Tiempo de resolucion del | El tiempo de duracion del examen.
examen
(10) Indicaciones generales del | Las indicaciones generales del Jurado para el desarrollo del

Jurado para el desarrollo  |examen.

del examen
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(11) Hora de finalizacién del La hora en que finaliza el examen.
examen
(12) Observaciones Cualquier asunto relativo al desarrollo del examen.
(13) Nombre y firma El nombre y la firma del Apoyo Responsable.
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FORMATO No. 1
EXAMEN DE ACTUALIZACION
(Articulos 12 y 194 Fraccion Il de la Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal)
CONCENTRADO DE CALIFICACIONES DE CADA INTEGRANTE DEL JURADO
MATERIA:

GRUPO:

NO. [:)EEEOLIO CALIFICACION A LAS PREGUNTAS TOTAL DE

EXAMINADO | 1 | 2 | 3] 4] 5] 6] 7] 8] 9 [1]1[12[13[14[15[16 17 [18 [ 19 [ 20 | PUNTOS

MAG.
IEJ/CPE-09
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FORMATO No. (1)
EXAMEN DE ACTUALIZACION
(Articulos 12 y 194 Fraccion lIl de la Ley Orgénica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal)
CONCENTRADO DE CALIFICACIONES DE CADA INTEGRANTE DEL JURADO

MATERIA: ()
GRUPO: )
NO. %FE Eouo CALIFICACION A 5I.AS PREGUNTAS e
PUNTOS
EXA"(""')‘AW 102|345 |6 |7 |8|9o|10|1|[12]|13|14 |15 16|17 |18 |19 |20 )
MAG. (7
IEJ/CPE-09
MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 34/40

326



BOLETIN JUDICIAL No. 190 Lunes 5 de noviembre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

CONCENTRADO DE CALIFICACIONES DE CADA
INTEGRANTE DEL JURADO.

IEJ/CPE-09

Concentrar las calificaciones de cada integrante del Jurado

del examen de actualizacion.

Coordinacion de Procesos de Evaluacion.

Original.

Original para la Coordinacién de Procesos de Evaluacion.

MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 35/40

327



BOLETIN JUDICIAL No. 190 Lunes 5 de noviembre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

(1) Formato numero El nimero de formato.
(2) Materia La materia civil, penal o familiar segun corresponda.
(3) Grupo El grupo que corresponda.
(4) No. de folio del examinado | El nimero de folio con el que fue registrado el participante.
(5) Calificacion a las La calificacion para cada pregunta del examen de
preguntas actualizacion.
(6) Total de puntos El total de puntos obtenidos en el examen de actualizacion.
(7) Nombre y firma Nombre y firma del integrante del jurado que califica.
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FORMATO No. 2
EXAMEN DE ACTUALIZACION
(Articulos 12 y 194 Fraccion Il de la Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal)
CONCENTRADO DE CALIFICACIONES COLEGIADAS

MATERIA:

GRUPO:
No. DE FOLIO 1 2 4 7 9 10 AL CALIFICACION
DEL EXAMINADO (1 (2 |3 |P (1|2 |3 |P[1]|2|3|P[1]|2|3|P|1|2|3|P|1|2|3(P|1(2|3(P|1[2|3|P|1|2[3|P|1|2]|3]|P FINAL

PREGUNTAS 1-10

FIRMA DEL JURADO
IEJ/CPE-10
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FORMATO No. (1)
EXAMEN DE ACTUALIZACION
(Articulos 12y 194 Fraccion Il de la Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal)
CONCENTRADO DE CALIFICACIONES COLEGIADAS

MATERIA: 7
GRUPO: 3)
(5)
No. DE FOLIO 1 2 3 4 ) 6 7 8 9 10 FLOF‘JTI'AOLS CALIFICACION
11213 |P|1(2|3[P|1]2|3|P|1|2|3|P[1]2|3|P|1]|2|3|P[1]2|3|P|1]|2|3|P[1(2]|3[P|1]|2]|3|P FINAL

DEL EXAMINADO
@)

PREGUNTAS 1-10 0
(6)

(8)
FIRMA DEL JURADO

IEJ/CPE-10
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CONCENTRADO DE CALIFICACIONES COLEGIADAS.

IEJ/CPE-10

Concentrar las calificaciones de todos los integrantes del

Jurado del examen de actualizacion.

Coordinacion de Procesos de Evaluacion.

Original.

Original: Para la Coordinacion de Procesos de Evaluacion.
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(1) Formato niumero El nimero de formato.

(2) Materia La materia civil, penal o familiar segun corresponda.

(3) Grupo El grupo que corresponda.

4) No. de folio del examinado | El nimero de folio con el que fue registrado el participante.

(5) Calificaciones Las calificaciones por pregunta de cada uno de los integrantes

del Jurado (1, 2, 3) y el promedio (P) correspondiente.

(6) Total de puntos El total de puntos obtenidos en el examen de actualizacion.
(7) Calificacion final La calificacion final obtenida por el participante.
(8) Nombre y firma del jurado |Nombre y firma del jurado que califica
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Objetivo general: | Colaborar con el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, a través

del Comité de Evaluacion, en la organizacion y aplicacion de los examenes de
conocimientos y aptitudes en materia de Justicia para Adolescentes para los
aspirantes a los diferentes cargos que componen la Carrera Judicial.

1. El Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México sera el responsable de designar
Comités de Evaluacion para el examen de aptitud.

2. La Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales designara al integrante del

Comité Académico que formara parte del Comité de Evaluacion.

3. El Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México comunicara la designacion y
fechas de evaluacion a los integrantes del Comité de Evaluacion para el examen de
aptitud.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Coordinacion de
Procesos de Evaluacion

Recibe instruccion de la Direccidon
General del Instituto de Estudios
Judiciales para que prepare el desarrollo
logistico propuesto en la convocatoria
mediante Acuerdo emitido por el
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México.

Designa la semana y el dia del mes en
que se realizara la evaluacion de
conocimientos mediante calendario.

Solicita mediante  memorandum vy
formato “Solicitud de Papeleria” (IEJ/CA-
03) a la Coordinacién Administrativa la
asignacion de aulas y la papeleria, y la
entrega al Personal de Apoyo.

= Calendario

=  Memorandum
=  Formato IEJ/CA-
03

Direccién General del
Instituto de Estudios
Judiciales

Recibe la solicitud de evaluacion del
Candidato por parte del titular del area y
turna a la Coordinacion de Procesos de
Evaluacion.

Coordinacion de
Procesos de Evaluacion

Recibe e instruye a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control de
Documentacién, Registro y Resguardo
para que registre al Candidato.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de
Documentacion,
Registro y Resguardo

Revisa documentos, registra al
Candidato con numero de folio y le
entrega comprobante de registro.

Integra expedientes y elabora “Lista de
asistencia”  (IEJ/CPE-11) de los
aspirantes por cargo.

= Comprobante

= Expediente
= Formato IEJ/CPE-
11

334
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PROCEDIMIENTOS

TSICDMX

No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos =

sistemas de apoyo.

8 |Direccion General del Comunica mediante oficio al Consejero = Oficio
Instituto de Estudios Presidente de la Comisién de Examen
Judiciales/ las solicitudes recibidas para determinar
Coordinacioén de la fecha y hora.

Procesos de Evaluacion

9 |Jefatura de Unidad Comunica via telefénica a los
Departamental de Candidatos fecha y hora del examen.
Control de
Documentacion,

Registro y Resguardo
10 Informa a la Coordinacién de Procesos
de Evaluacion el numero de Candidatos
registrados para el examen de
conocimientos en la materia por cargo y
le entrega “Lista de asistencia”
(IEJ/ICPE-11).

11 |Coordinacion de Recibe “Lista de asistencia” (IEJ/CPE-

Procesos de Evaluacion | 11), lo entrega al Personal de Apoyo y
comunica a la Direccion General del
Instituto de Estudios Judiciales.

12 |Direccion General del Recibe y registra la asistencia de los
Instituto de Estudios Candidatos y los ubica en el salon del
Judiciales examen.

(Personal de Apoyo)
13 Devuelve “Lista de asistencia” (IEJ-16) a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Documentacién, Registro y
Resguardo.

14 |Jefatura de Unidad Recibe y archiva “Lista de asistencia”
Departamental de (IEJ/ICPE-11).

Control de
Documentacion,
Registro y Resguardo
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No. Area. Descripcion de la actividad. Lt ylo
sistemas de apoyo.
15 | Coordinacién de Recibe y ubica al Comité de examen en

Procesos de
Evaluacién/

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de
Documentacion,
Registro y Resguardo

la sala que le corresponde.

16

Comité de examen

Entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Disefio de
Instrumentos y Procesos de Evaluacion
de Cargos Judiciales, las preguntas del
examen.

17

Coordinacion de
Procesos de
Evaluacién/

Jefatura de Unidad
Departamental de
Disefio de Instrumentos
de Procesos de
Evaluacién de Cargos
Judiciales

Recibe preguntas, elabora examenes y
los entrega al Comité para su
aprobacion.

= Examenes

Departamental de
Diseno de Instrumentos
de Procesos de
Evaluacién de Cargos
Judiciales

18 | Comité de examen Recibe, revisa examen y lo devuelve a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Disefio de Instrumentos de Procesos de
Evaluacion de Cargos Judiciales.

19 |Jefatura de Unidad Recibe y reproduce los examenes

aprobados en igual numero que el de
participantes y los entrega al Personal
de Apoyo.

20

Comité de examen

Instala el examen, se presenta a los
sustentantes y da las instrucciones.

336
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos =

sistemas de apoyo.

21 |Direccion General del Recibe examenes y los entrega a los
Instituto de Estudios sustentantes.

Judiciales
(Personal de Apoyo)

22 | Jefatura de Unidad Vigila el desarrollo del examen, recoge y
Departamental de ordena los examenes al término del
Control de tiempo asignado.

Documentacion,
Registro y Resguardo
(Personal de Apoyo)

23 |Coordinacioén de Califica examenes mediante el lector = Hoja de lector
Procesos de optico y conforma Listas de calificacion. = Listas de
Evaluacion/Jefatura de calificacion
Unidad Departamental
de Disefio de
Instrumentos de
Procesos de Evaluacion
de Cargos Judiciales

24 Prepara salas de reunion y material para

la sesion de revisiéon y aprobacion de
calificaciones.

25 Elabora proyecto de Acta para el Comité = Proyecto de Acta

de Evaluacién y lo entrega a la
Coordinacién de Procesos de
Evaluacion.

26 |Coordinacién de Recibe y presenta el acta al Comité de
Procesos de Evaluacion | Evaluacion para su aprobacion y firma.

27 |Coordinacioén de Elabora oficio para gestionar ante la = Oficio
Procesos de Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Evaluacién/Jefatura de |Humanos la aplicacién de la Evaluacion
Unidad Departamental |Psicométrica correspondiente de los
de Control de participantes que acreditaron el examen
Documentacion, de conocimientos.

Registro y Resguardo
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PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o

Procesos de
Evaluacion/Jefatura de
Unidad Departamental
de Control de
Documentacion,
Registro y Resguardo

telefénica a los participantes dia y hora
para su evaluacién psicométrica.

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
28 |Coordinacién de Recaba firma de la Direccién General del
Procesos de Evaluacion | Instituto de Estudios Judiciales y lo envia
a la Direccién Ejecutiva de Recursos
Humanos.
29 |Direccion Ejecutiva de | Recibe oficio y comunica mediante oficio
Recursos Humanos a la Direccidon General del Instituto de
Estudios Judiciales la fecha y hora de
aplicacion de las evaluaciones
psicométricas.
30 |Direccion General del Recibe y turna oficio a la Coordinacion
Instituto de Estudios de Procesos de Evaluacion.
Judiciales
31 | Coordinacién de Recibe oficio y comunica por via

Procesos de Evaluacion

Unidad Departamental de Control de
Documentacién, Registro y Resguardo
para que elabore el informe de
resultados para los Titulares.

32 |Direccion Ejecutiva de | Realiza evaluacion y envia oficio con los = Reportes
Recursos Humanos reportes a la Direccion General del
Instituto de Estudios Judiciales.
33 |Direccion General del Recibe y turna oficio con los reportes a
Instituto de Estudios la Coordinacion de Procesos de
Judiciales Evaluacion.
34 |Coordinacion de Recibe e instruye a la Jefatura de

338
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos o)
sistemas de apoyo.
35 |Jefatura de Unidad Recibe instruccion y elabora informe de = Informe
Departamental de resultados para el Titular del area que
Control de solicitd la evaluacion con los resultados y
Documentacion, lo entrega a la Coordinacién de
Registro y Resguardo | Procesos de Evaluacion.
36 |Coordinacion de Recibe y revisa informe, elabora oficio y = Oficio
Procesos de Evaluacion |recaba firma de la Direccion General del
Instituto de Estudios Judiciales.
37 |Coordinacion de Envia oficio original para Titular del area,

Procesos de Evaluacion

turna copia al Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de México para su
conocimiento y a la Direccion Ejecutiva
de Recursos Humanos para su
conocimiento y atencion.

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018
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Recibe instruccion
para que prepare el
desarrollo logistico

Revisa, registra al
Candidato con folio

2
i y entrega
Designa la semana comprobante de
y el dia del mes en registro
que se realizara la
evaluacion de Comprobante

conocimientos

Calendari

3

A 4

Solicita la asignacion
de aulasy la

papeleria, y entrega
al Personal de

4

Recibe solicitud de
evaluacion del
Candidato por parte
del titular del area y

Integra expedientes

y elabora “Lista de
asistencia” por cargo

Comunica las
solicitudes recibidas
para determinar la
fecha y hora

Apoyo turna
Memorandum Expediente Oficio
Formato
IEJ/CA-03
v s v 9
Recibe e instruye tgg%ﬂ%:aavlfs
para que registre al .
Candidato Candidatos fecha 'y
hora del examen
' i v 10
Recibe “Lista de Informa numero de
asistencia”, entrega Candidatos para
al Personal de examen y entrega
Apoyo y comunica Lista
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12

Recibe y registra
asistencia de
Candidatos y los
ubica en el salén del
examen

13

Devuelve “Lista de
asistencia”

* 14

Recibe y archiva
“Lista de asistencia”

v 15

Recibe y ubica al
Comité de examen
en la sala que le

corresponde
* 16
Entrega las
preguntas del
examen
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Recibe preguntas,
elabora examenes y
los entrega para su
aprobacion

17

Examenes

¢ 18

Recibe, revisa
exameny lo
devuelve

v 19
Recibe y reproduce
examenes

aprobados y entrega
al Personal de

Apoyo
v 20
Instala examen, se
presenta a los
sustentantes y da
las instrucciones
I
¥ 21
Recibe examenes y
los entrega a los
sustentantes
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22

23

Vigila el desarrollo

asignado

Listas de
Calificacion

v

Prepara salas de
reunion y material
para revision y
aprobacion de
calificaciones

25

A 4

Elabora proyecto de

26

27

Recibe y presenta el

aprobacion y firma

Elabora oficio para

del examen, recoge Califica examenes - i

- 9 ) ; y acta al Comité de ge st|c_>par la
y ordena examenes confirma Listas de Evaluacio > aplicacion de la
al término del tiempo calificacion valuacion para su Evaluacién

Psicométrica

Acta para el Comité
y lo entrega

Proyecto de
Acta

28

A

Recaba firma de la
Direccion General y
envia

A 4

)

Oficio

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 11/21
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TSJCDMX PROCEDIMIENTOS

29 30

Recibe oficio y
comunica fecha y
hora de
evaluaciones
psicométricas

Recibe y turna oficio

A

v 31
Recibe y comunica a
participantes dia y

hora para
l 32 evaluacion
psicométrica

Realiza evaluacion y
envia oficio con
reportes

Reportes

33 34

Recibe e instruye
Recibe y turna oficio que elabore informe

con reportes de resultados para
los Titulares

A 4

v

-
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344



BOLETIN JUDICIAL No. 190 Lunes 5 de noviembre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

35
Recibe instruccion y
elabora informe de
resultados para
Titular del areay lo
entrega
Informe
v 36
Recibe y revisa
informe, elabora
oficio y recaba firma
Oficio
v 37
Envia oficio original
para Titular del area,
turna copia para su
conocimiento y
atencion
v
Fin
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INSTITUTO DE ESTUDIOS JUDICIALES

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO

COORDINACION ADMINISTRATIVA
SOLICITUD DE PAPELERIA

FOLIO

FECHA:

NOMBRE:

AREA:

ARTICULO CANTIDAD
NOMBRE Y FIRMA
IEJ/ICA-03
MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 14/21
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INSTITUTO DE ESTUDIOS JUDICIALES

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
COORDINACION ADMINISTRATIVA

SOLICITUD DE PAPELERIA
FOLIO(1)

FECHA:(2)

NOMBRE:(3)

AREA: (4)

ARTICULO (5) CANTIDAD(6)
NOMBRE Y FIRMA(7)
IEJ/ICA-03
MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 15/21
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SOLICITUD DE PAPELERIA.

IEJ/CA-03

Entregar material de papeleria a las diferentes areas del
Instituto de Estudios Judiciales de la Ciudad de México que lo

soliciten y mantener el control del inventario.

Coordinacion Administrativa.

Original y copia.

Original: Para la Coordinacién Administrativa

Copia: acuse para el area solicitante.
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PROCEDIMIENTOS

(1) |Folio El numero que corresponda de acuerdo al control interno del
area que genere el formato.
(2) |Fecha El dia, mes y afio que se requisita el formato.
(3) |Nombre El nombre completo de la persona que solicita el material.
(4) |Area El nombre del area que solicita los materiales.
(5) |Articulo El nombre del articulo solicitado.
(6) |Cantidad La cantidad de articulos que se requieran.
(7) |Nombrey firma El nombre completo y la firma del solicitante.
MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 17/21
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Estudios Judiciales
TS)
TSJ C D M x LISTA DE ASISTENCIA
EXAMEN
FECHA:
NOMBRE NOMBRE, ADSCRIPCION Y TELEFONO DEL FIRMA
JUEZ QUE LO PROPONE
1.-
2.-
3.-
4.-
5.-
6.-
IEJ/ICPE-11
MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 18/21
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TSJCDMX PROCEDIMIENTOS
Estudios Judiciales
TS)
TSJ C D MX LISTA DE ASISTENCIA
EXAMEN 1)
FECHA: (2)
NOMBRE NOMBRE, ADSCRIPCION Y TELEFONO DEL FIRMA
@) ) JUEZ QUE LO PROPONE (6)
(5)
1.-
2.-
3.-
4.-
5.-
IEJ/ICPE-11
MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 19/21
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LISTA DE ASISTENCIA PARA EXAMEN DE AUXILIARES
JUDICIALES.

IEJ/CPE-11

Registrar la asistencia de los candidatos a ocupar los
diferentes cargos que componen la Carrera Judicial.

Coordinacion de Procesos de Evaluacion.

Original.

Original: Para archivo de la Coordinacién de Procesos de

Evaluacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

(1) Examen El nombre del cargo al que corresponde el examen.

(2) Fecha La fecha de presentacion del examen.

3) NuUmero El niumero progresivo de la lista de asistencia.

(4) Nombre El nombre del candidato.

(5) Nombre, adscripcion y Nombre, adscripcion y teléfono del Juez que propone al
teléfono del Juez que lo candidato.
propone

(6) Firma Firma del candidato.
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353



BOLETIN JUDICIAL No. 190 Lunes 5 de noviembre del 2018

_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: |Colaborar con el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México a través

del Comité de Evaluacion para la organizacién y aplicacion de los examenes
de conocimientos y aptitudes en materia Civil de Proceso Oral de los
aspirantes a los diferentes cargos que componen la Carrera Judicial.

1. Este Procedimiento se sujetara a los Acuerdos respectivos autorizados por el Pleno
del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

2. La calificacién minima aprobatoria que deberan obtener los aspirantes para pasar a

las siguientes etapas del examen de aptitud de oralidad civil, sera de 80 puntos.

3. Los resultados de las diferentes etapas se publicaran en el micrositio del Instituto de
Estudios Judiciales en el Portal de Internet del Poder Judicial de la Ciudad de México,
a través del numero de folio y el cargo de cada uno de los sustentantes.

4. La vigencia de la lista de los folios y cargos publicada en el micrositio del Instituto de

Estudios Judiciales en el Portal de Internet del Poder Judicial de la Ciudad de México,

sera de un afo.
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TSICDMX PROCEDIMIENTOS
No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos b
sistemas de apoyo.
1 | Direcciéon General del Informa via teleféonica al Consejo de la
Instituto de Estudios Judicatura de la Ciudad de México la
Judiciales designacion del Integrante del Comité
Académico que formara parte del Comité
de Evaluacion para los Examenes de
Aptitud.
2 |Consejode la Informa mediante Acuerdo la = Acuerdo
Judicatura de la Ciudad |designacion del Comité de Evaluacion y
de México fechas de probable evaluacion.
3 | Coordinacion de Prepara proyecto de instrumentacion de = Calendario
Procesos de Evaluacion |los examenes mediante calendario de
actividades.
4 Solicita mediante  memorandum vy = Memorandum
formato “Solicitud de Papeleria” (IEJ/CA- = Formato IEJ/CA-
03) a la Coordinacion Administrativa la 03
asignacion de aulas y la papeleria, y la
entrega al Personal de Apoyo.
5 |Jefatura de Unidad Revisa documentos, registra  al =  Comprobante
Departamental de Candidato con numero de folio y le
Control de entrega comprobante de registro.
Documentacion,
Registro y Resguardo
6 Integra expedientes y elabora “Lista de = Formato IEJ/CPE-
asistencia” (IEJ/CPE-11) de los 11
participantes por cargo.
7 | Coordinacion de Supervisa el registro de los aspirantes
Procesos de Evaluacion
8 |Coordinacion de Informa al Consejo de la Judicatura de la
Procesos de Ciudad de Meéxico el numero de
Evaluacion/Jefatura de |registrados en cada uno de los cargos
Unidad Departamental |convocados.
de Control de
Documentacion,
Registro y Resguardo

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TSICDMX PROCEDIMIENTOS
No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos )
sistemas de apoyo.
9 |Jefatura de Unidad Comunica a la Coordinacion de
Departamental de Procesos de Evaluacion la lista de los
Control de aspirantes registrados para el examen
Documentacion, de conocimientos en la materia (por

Registro y Resguardo | cargo).

10 |Comité de examen Indica el contenido de los examenes a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Disefio de Instrumentos y Procesos de
Evaluacién de Cargos Judiciales.

11 |Jefatura de Unidad Recibe el contenido y elabora el = Examen
Departamental de examen.
Disefio de Instrumentos
de Procesos de
Evaluacién de Cargos
Judiciales

12 | Coordinacién de Supervisa la elaboracion del examen y lo
Procesos de Evaluacion | entrega al Comité para su aprobacion.

13 | Comité de examen Recibe, revisa y devuelve el examen a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Disefio de Instrumentos de Procesos de
Evaluacién de Cargos Judiciales.

14 | Jefatura de Unidad Recibe examen, lo reproduce en igual = Examenes
Departamental de numero de participantes y entrega al
Disefio de Instrumentos | Personal de Apoyo.

de Procesos de
Evaluacién de Cargos
Judiciales

15 |Direccién General del Recibe examenes y a los aspirantes;

Instituto de Estudios toma lista de asistencia y sefala la
Judiciales ubicacion del aula que le corresponde y
(Personal de Apoyo) entrega el examen.

16 | Comité de examen Instala el examen, se presenta a los

sustentantes y da las instrucciones.
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TSICDMX PROCEDIMIENTOS
A s - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
17 | Jefatura de Unidad Vigila y supervisa el desarrollo del
Departamental de examen.
Control de
Documentacion,

Registro y Resguardo
(Personal de Apoyo)

18 Recoge y ordena examenes al término
del tiempo asignado.

19 Califica examenes mediante el lector = Lector 6ptico
optico.

20 Conforma listas de calificacion. = Listas de

calificacion

21 Presenta proyecto de Acta a |la = Proyecto de Acta
Coordinacion de Procesos de
Evaluacion.

22 | Coordinacion de Recibe y presenta el acta al Comité de = Acta

Procesos de Evaluacion | Examen para su aprobacion y firma.

EXAMEN PRACTICO DE ORALIDAD

CIVIL.
23 |Jefatura de Unidad Repite actividades no. 9 a no. 22.
Departamental de
Control de
Documentacion,
Registro y Resguardo
24 Publica en el micrositio del Instituto de

Estudios Judiciales en el Portal de
Internet del Poder Judicial de la Ciudad
de México los resultados del examen
practico.
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TSICDMX PROCEDIMIENTOS
No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos o)
sistemas de apoyo.
25 |Coordinacioén de Elabora oficio para gestionar ante la = Oficio
Procesos de Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Evaluacion/Jefatura de |Humanos la aplicacion de la Evaluacion
Unidad Departamental |Psicométrica correspondiente de los
de Control de participantes que acreditaron el examen
Documentacion, de conocimientos.
Registro y Resguardo
26 |Coordinacioén de Recaba firma de la Direcciéon General del
Procesos de Evaluacion | Instituto de Estudios Judiciales y lo envia
a la Direccién Ejecutiva de Recursos
Humanos.
27 |Direccion Ejecutiva de | Recibe oficio y comunica mediante oficio
Recursos Humanos a la Direccion General del Instituto de
Estudios Judiciales la fecha y hora de
aplicacion de las evaluaciones
psicométricas.
28 |Direccion General del Recibe y turna oficio a la Coordinacion
Instituto de Estudios de Procesos de Evaluacion.
Judiciales
29 |Coordinacioén de Recibe oficio y comunica por via
Procesos de telefénica a los participantes dia y hora
Evaluacion/Jefatura de |para su evaluacion psicométrica.
Unidad Departamental
de Control de
Documentacion,
Registro y Resguardo
30 |Direccion Ejecutiva de |Realiza evaluacion y envia oficio con los
Recursos Humanos resultados a la Direccion General del
Instituto de Estudios Judiciales.
31 |Direccion General del Recibe y turna oficio con los resultados a
Instituto de Estudios la Coordinacion de Procesos de
Judiciales Evaluacion.

358
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PROCEDIMIENTOS

A s .. Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

32 |Coordinacién de Recibe e instruye a la Jefatura de
Procesos de Evaluacién | Unidad Departamental de Control de

Documentacién, Registro y Resguardo
para que elabore informe de resultados
para los Titulares.

33 |Jefatura de Unidad Recibe instruccioén, elabora informe de = Proyecto de Acta
Departamental de resultados y prepara proyecto de Acta de = Informe de
Control de examen practico, y lo presenta a la resultados
Documentacion, Coordinacion de Procesos de
Registro y Resguardo | Evaluacion.

34 |Coordinacién de Recibe y presenta el proyecto Acta al
Procesos de Evaluacion | Comité de Examen para su aprobacion y

firma.

35 |Comité de examen Recibe, aprueba, firma y devuelve el
Acta a la Coordinaciéon de Procesos de
Evaluacion.

36 |Coordinacion de Recibe Acta e instruye a la Jefatura de

Procesos de Evaluacién | Unidad Departamental de Control de
Documentacién, Registro y Resguardo
para que elabore informe de resultados
al Consejo de la Judicatura de la Ciudad
de México con copia de conocimiento a
la Oficialia Mayor a efecto de dar inicio
con las contrataciones correspondientes.

37 |Jefatura de Unidad Elabora Oficio de informe de resultados, = Oficio
Departamental de recaba firma de la Direccién General del
Control de Instituto de Estudios Judiciales y envia al
Documentacion, Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
Registro y Resguardo. | México y a la Oficialia Mayor.
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PROCEDIMIENTOS

Coordinacion de
Procesos de Evaluacion

Solicita a la Direccién General de Anales
de Jurisprudencia y Boletin Judicial que
publique el listado de folios que
conforman la lista de personas que
podran elegir los jueces en los diferentes
cargos judiciales, listado que tendra un
afio de vigencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TSICDMX PROCEDIMIENTOS

Direccién General del Consejo de la Coordinacion de JUD de Control de
Instituto de Estudios Judicatura de la Procesos de Documentacion,
Judiciales Ciudad de México Evaluacién Registro y Resguardo

Inicio

. Informa mediante
Informa al Consejo Acuerdo la Prepara proyecto de

la designacion del designacién del | instrumentacién de
integrante del Comité de "] exadmenes mediante
Comité Académico Evaluacién y fechas calendario

A 4

Acuerdo Calendario

v 4 5
Solicita a la Revisa d
Coordinacion evisa documentos,
L ) o| registra candidato
Administrativa > foli
asignacion de aulas con folio y entrega
y papeleria comprobante

Memorandum Comprobante

A 4

Integra expedientes
y elabora “Lista de
asistencia” por cargo

IEJ/CPE-11
" 7
Supervisa el registro
de aspirantes
MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 8/21
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T J CDM X PROCEDIMIENTOS

8
Informa al Consejo
el nimero de
registrados en cada
uno de los cargos
convocados
v 9
Comunica lista de
aspirantes
registrados en la
materia por cargo
i 10
Indica el contenido
de los exdmenes
v 11
Recibe el contenido
y elabora los
examenes
\4
:B
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TSICDMX

12 13 14 15
Supervisa Recibe examen, lo Recibe exdmenes y
elaboracion de los Recibe, revisa y reproduce en igual aspirantes, toma
examenes y entrega > devuelve los > ndmero de > istencia, sefiala
al Comité para examenes participantes y aula, entrega
aprobacion entrega examen
Examenes
\ 16
Instala el examen,
se presenta a los
sustentantes y da
las instrucciones
v
:C
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PROCEDIMIENTOS

TSICDMX

17

22

Vigila y supervisa el

Recibe y presenta al

EXAMEN PRACTICO
DE ORALIDAD CIVIL

Repite actividades

25

Elabora oficio para
gestionar aplicacion
de evaluacion

psicométrica

Oficio

desarrollo del Comité para
examen aprobacion no.9 a no. 22
Acta
v 18 v 24
Recoge y ordena Publica en la pagina
examenes al término web los resultados
del tiempo asignado del examen préctico
E 19
Califica examenes
Lectol
optic v 26
N 20 Recaba firma y

Conforma listas de
calificacion

Listas de
Calificaciéon

21

Presenta proyecto

envia a la Direccion
Ejecutiva de
Recursos Humanos

de Acta

Proyecto
Acta

364
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TSICDMX PROCEDIMIENTOS

27

Recibe oficio y
comunica fecha de
evaluaciones
psicométricas

Recibe y turna oficio

¢ 29

Recibe oficio y
comunica via
telefénica a los
participantes fecha
de evaluaciéon

v 30

Realiza evaluacion y
envia resultados a la
Direccion General

v 31

Recibe y turna oficio
con los resultados

A 4
:E

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 12/21
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32 33
R:::;be eegztgg)r/: Recibe instruccion,
P infqolime de .| elaborainformey
resultados para prepara proyecto de
Titulares Acta y lo presenta
Proyecto
Acta
v 34 35
Recibe y presenta
proyecto de Acta N Recibe, aprueba,
para aprobacion y "l firmay devuelve
firma
v 36 37

Recibe e instruye
para que elabore
informe de
resultados al
Consejo

Elabora oficio y
envia al Consejoy a
la Oficialia Mayor

A 4

Oficio

v 38

Solicita publicacion
de Listaen el
Boletin Judicial

Fin
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INSTITUTO DE ESTUDIOS JUDICIALES

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO

COORDINACION ADMINISTRATIVA
SOLICITUD DE PAPELERIA

FOLIO

FECHA:

NOMBRE:

AREA:

ARTICULO CANTIDAD
NOMBRE Y FIRMA
IEJ/ICA-03
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INSTITUTO DE ESTUDIOS JUDICIALES

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
COORDINACION ADMINISTRATIVA

SOLICITUD DE PAPELERIA
FOLIO(1)

FECHA:(2)

NOMBRE:(3)

AREA: (4)

ARTICULO (5) CANTIDAD(6)
NOMBRE Y FIRMA(7)
IEJ/ICA-03
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TSJ(fb MX PROCEDIMIENTOS

SOLICITUD DE PAPELERIA.

IEJ/CA-03

Entregar material de papeleria a las diferentes areas del
Instituto de Estudios Judiciales de la Ciudad de México que lo

soliciten y mantener el control del inventario.

Coordinacion Administrativa.

Original y copia.

Original: Para la Coordinacion Administrativa

Copia: acuse para el area solicitante.
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PROCEDIMIENTOS

(1) |Folio El nimero que corresponda de acuerdo al control interno del
area que genere el formato.

(2) |Fecha El dia, mes y afio que se requisita el formato.

(3) [Nombre El nombre completo de la persona que solicita el material.

(4) |Area El nombre del area que solicita los materiales.

(5) |Articulo El nombre del articulo solicitado.

(6) |Cantidad La cantidad de articulos que se requieran.

(7) |Nombrey firma El nombre completo y la firma del solicitante.
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Estudios Judiciales
TS]
TSJ c D M X LISTA DE ASISTENCIA
EXAMEN
FECHA:
NOMBRE NOMBRE, ADSCRIPCION Y TELEFONO DEL FIRMA
JUEZ QUE LO PROPONE
1.-
2.-
3.-
4.-
5.-
6.-
IEJ/ICPE-11
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TSICDMX PROCEDIMIENTOS
Estudios Judiciales
TS]
TSJ C D M x LISTA DE ASISTENCIA
EXAMEN 1)
FECHA: ()
NOMBRE NOMBRE, ADSCRIPCION Y TELEFONO DEL FIRMA
() (4) JUEZ QUE LO PROPONE (6)
(8)
1.-
2.-
3.-
4.-
5.-
IEJ/ICPE-11
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LISTA DE ASISTENCIA PARA EXAMEN DE AUXILIARES
JUDICIALES.

IEJ/CPE-11

Registrar la asistencia de los candidatos a ocupar los

diferentes cargos que componen la Carrera Judicial.

Coordinacion de Procesos de Evaluacion.

Original.

Original: Para archivo de la Coordinacion de Procesos de

Evaluacion.
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(1) Examen El nombre del cargo al que corresponde el examen.

(2) Fecha La fecha de presentacion del examen.

3) Ndmero El nimero progresivo de la lista de asistencia.

(4) Nombre El nombre del candidato.

(5) Nombre, adscripcién y Nombre, adscripcién y teléfono del Juez que propone al
teléfono del Juez que lo candidato.
propone

(6) Firma Firma del candidato.
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Objetivo general: |Apoyar al Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México en la atencion y
organizacion del proceso de evaluacién de los aspirantes a Peritos Auxiliares
en la Administracion de Justicia de este Tribunal, con el fin de integrar la Lista
de Peritos Auxiliares en la Administraciéon de Justicia que hayan de
designarse en los asuntos que se tramiten ante las Salas y Juzgados del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

1. La Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales presentara el proyecto de
convocatoria para la renovacion de la lista de peritos auxiliares en la administracion de

justicia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

2. El Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México autorizara en forma potestativa y
con vista a sus antecedentes, la inclusién de los aspirantes a la lista de Peritos

Auxiliares de la Administracién de Justicia.

3. Conforme a lo dispuesto en los articulos 201 fraccion XXIll de la Ley Organica del
Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, la decision que al respecto adopte el

Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, sera irrecurrible.

4. Los requisitos que debe cubrir el aspirante son:
I. Ser ciudadano mexicano.
[I. Tener domicilio en la Ciudad de México.
lll. Gozar de buena reputacion.
IV. Experto en la ciencia, arte u oficio sobre el que vaya a presentar examen.
V. Tener titulo de la especialidad (si la especialidad lo requiere).
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccién General del
Instituto de Estudios
Judiciales.

Recibe instruccion por parte del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México
para presentar proyecto de convocatoria
para la renovacion de la Lista de Peritos
Auxiliares de la Administracion de
Justicia.

Instruye a la Coordinacion de Procesos
de Evaluacién, para que elabore
proyecto de convocatoria para la
renovacion de la Lista de Peritos
Auxiliares de la Administracion de
Justicia.

Coordinacion de
Procesos de Evaluacion

Recibe instruccion y elabora el proyecto
de convocatoria.

Elabora oficio y remite proyecto de
convocatoria a la Direccidon General del
Instituto de Estudios Judiciales para su
aprobacion.

= Proyecto de
convocatoria

=  Oficio

Direccidén General del
Instituto de Estudios
Judiciales

Recibe y revisa propuesta de oficio y
proyecto de convocatoria.

¢Aprueba?

No. Continta en la actividad no. 6.
Si. Continta en la actividad no. 7

Realiza las correcciones y devuelve a la
Coordinacién de Procesos de
Evaluacion.

(Regresa a la actividad 3).

Envia por oficio el proyecto de
convocatoria al Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de México para su
aprobacion.

= Oficio
= Proyecto de
convocatoria

376

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018

2/9




BOLETIN JUDICIAL No. 190

Lunes 5 de noviembre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TSICDMX PROCEDIMIENTOS

No Area Descripcion de la actividad _Documentos b

: : : sistemas de apoyo.

8 |Consejo de la Recibe, aprueba y emite Acuerdo para la = Acuerdo
Judicatura de la Ciudad |convocatoria.
de México

9 | Coordinacion de Recibe convocatoria publicada por el
Procesos de Evaluacion | Consejo de la Judicatura en el Boletin

Judicial e instruye a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control de
Documentacion, Registro y Resguardo
para dar inicio al procedimiento.

10 |Jefatura de Unidad Recibe instrucciones, prepara proyecto = Proyecto
Departamental de para evaluaciéon de peritos y envia a la evaluacion de
Control de Coordinacién de Procesos de peritos
Documentacion, Evaluacion.

Registro y Resguardo
11 | Coordinacién de Recibe y revisa proyecto para evaluacion
Procesos de Evaluacion |de peritos, y solicita aprobacion de la
Direccion General del Instituto de
Estudios Judiciales.
12 Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de
Documentacion, Registro y Resguardo
para el registro de aspirantes a peritos.

13 |Jefatura de Unidad Revisa documentos, registra al aspirante = Comprobante
Departamental de con numero de folio y le entrega
Control de comprobante de registro.

Documentacion,
Registro y Resguardo
14 Integra expedientes y elabora listas de = Expedientes
aspirantes a peritos de las = Lista
especialidades convocadas.

15 Informa a la Coordinacion Procesos de

Evaluacién el numero de participantes
registrados.
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TSJICDMX
No. Area. Descripcién de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
16 |Direccion General del | Establece contacto con las probables

Instituto de Estudios
Judiciales/
Coordinacion de
Procesos de Evaluacion

instituciones evaluadoras para llevar a
cabo los examenes.

Judicatura de la Ciudad
de México

Auxiliares y, mediante acuerdo, instruye
a la Direccion General del Instituto de
Estudios Judiciales se publique dicha
lista en el Boletin Judicial.

17 | Coordinacion de Coordina las actividades relativas a los
Procesos de Evaluacion |examenes  con las instituciones
evaluadoras.
18 | Coordinacion de Controla las calificaciones de peritos. = Calificaciones
Procesos de
Evaluacién/Jefatura de
Unidad Departamental
de Control de
Documentacion,
Registro y Resguardo
19 |Jefatura de Unidad Prepara listas con los resultados de = Listas
Departamental de examenes de peritos para envio al
Control de Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
Documentacion, México.
Registro y Resguardo
20 |Direccion General del Envia listas de resultados vy
Instituto de Estudios documentacion relativa, al Consejo de la
Judiciales Judicatura de la Ciudad de México para
Su aprobacion.
21 |Consejo de la Revisa y aprueba la lista de los Peritos = Acuerdo

378
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A L .. Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
22 |Coordinacion de Solicita mediante oficio a la Direccién =  Oficio

Procesos de
Evaluacién/Jefatura de
Unidad Departamental
de Control de
Documentacion,
Registro y Resguardo

General de Anales de Jurisprudencia y
Boletin Judicial, se publique la lista de
Peritos auxiliares.

Instituto de Estudios
Judiciales/Coordinacion
de Procesos de
Evaluacion

(disco magnético) de Peritos a la
Oficialia Mayor con copia a la Direccion
Ejecutiva de Gestién Tecnolégica del
Tribunal Superior de Justicia y a la
Secretaria General del Consejo de la
Judicatura, ambos de la Ciudad de
México, para que se actualice la lista en
el Sistema de Asignacion.

23 |Jefatura de Unidad Solicita a la Subdireccién Editorial = Lista
Departamental de publique en el micrositio del Instituto de
Control de Estudios Judiciales en el Portal de
Documentacion, Internet del Poder Judicial de la Ciudad
Registro y Resguardo |de México, la lista de los Peritos
Auxiliares.
24 | Direccion General del Elabora oficio y envia base de datos = Oficio

= Base de datos
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PROCEDIMIENTOS

Direccion General del Instituto
de Estudios Judiciales

Coordinacion de Procesos de
Evaluacion

Consejo de la judicatura de la
Ciudad de México

Inicio

Recibe instruccion

Q.

Recibe instruccion y

para proyecto de
Lista de Peritos
Auxiliares

! 2

Instruye para que
elabore proyecto de
convocatoria

A 4

elabora el proyecto

de convocatoria.
Proyecto

v 4

Elabora oficio y
remite proyecto de
convocatoria para su
aprobacion

Oficio

v 5
Recibe y revisa

propuesta de oficio y
proyecto de

Convocatoria

convocatoria
No Si
¢Aprueba?
7 8
Em,/,f 22{00320 Recibe, aprueba y
proyecto » emite Acuerdo para
convocatoria para )
. convocatoria
su aprobacion .
Oficio
| Acuerdo
I ‘9
Realiza Recibe e instruye
correcciones y para dar inicio al
devuelve procedimiento
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10
Recibe
instrucciones,
prepara proyecto y
envia
Proyecto

Recibe, revisa y
solicita aprobacion

y 12

Instruye para el
registro de
aspirantes a peritos

l 13

Revisa documentos,
registra aspirante
con folio y entrega
comprobante

Comprobante

\ 14

Integra expedientes
y elabora listas de

16

Establece contacto
con probables

aspirantes instituciones
evaluadoras para
Expedientes examenes
v 15 v 17
. Coordina
Informa el nimero actividades relativas
de participantes a examenes con
registrados instituciones
evaluadoras
v
:B
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Controla las
calificaciones de
peritos

Calificaciones

v 19

Prepara listas con
los resultados de
examenes de peritos
para envio

Listas

20

v
Envia listas de
resultados y
documentacion
relativa para
aprobacion

A 4

)
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Revisa y aprueba
lista de peritos e
instruye para que
publique en Boletin
Judicial

21

Acuerdo

22

v

Solicita se publique
la lista de peritos en
Boletin Judicial

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Oficio
v 23
Solicita se publique
la lista de peritos en
pagina web del
Instituto de Estudios
Judiciales
Lista
v 24
Elabora oficio y
envia disco para que
se actualice en el
Sistema de
Asignacion
v
Fin
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Objetivo general: |Llevar a cabo la inserciéon de la informacién proporcionada por los Peritos

Auxiliares para mantener actualizada la “Lista de Peritos Auxiliares en la
Administracién de Justicia” con que cuenta el Tribunal Superior de Justicia de
la Ciudad de México.

1. El Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México sera la Unica instancia autorizada
para ordenar publicaciones en la “Lista de Peritos Auxiliares en la Administracion de

Justicia”.

2. Los Peritos que requieran actualizacion de datos personales en la “Lista de Peritos
Auxiliares en la Administracién de Justicia” deberan elaborar oficio de solicitud dirigido

al Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.
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A . -~ Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
1 | Direccidon General del Recibe Acuerdo del Consejo de la
Instituto de Estudios Judicatura de la Ciudad de México en el
Judiciales. que se informa el cambio de direccién o
teléfono del Perito y lo turna a la
Coordinacion de Procesos de Evaluacion
para que registre y publique el cambio.
2 |Coordinacion de Toma conocimiento y turna a la Jefatura
Procesos de Evaluacién |de Unidad Departamental de Control de
Documentacién, Registro y Resguardo
para que registre y publique el cambio.
3 | Jefatura de Unidad Recibe instruccion, registra cambio
Departamental de solicitado por el perito y anota en la lista
Control de para proxima publicacién en el Boletin
Documentacion, Judicial.
Registro y Resguardo
4 Elabora oficio para la publicacion en el = Oficio
Boletin Judicial y lo envia a Ila
Coordinacién de Procesos de Evaluacion
para Visto Bueno.
5 | Coordinacion de Recibe, revisa y presenta oficio para
Procesos de Evaluacion |aprobacion de la Direccion General del
Instituto de Estudios Judiciales.
6 |Direccion General del Revisa, autoriza y envia oficio a la
Instituto de Estudios Direccion General de Anales de
Judiciales Jurisprudencia y Boletin Judicial para la
actualizacién de datos.
7 Instruye a la Coordinacion de Procesos
de Evaluacién para que solicite la
inserciéon de la informacion a la
Subdireccién Editorial.
8 |Coordinacioén de Recibe instruccién y solicita a la Jefatura
Procesos de Evaluacion |de Unidad Departamental de Control de
Documentacién, Registro y Resguardo
para que realice lo conducente.
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9 |Jefatura de Unidad Recibe instruccién, prepara informacion
Departamental de para subirla a Internet y turna para Visto
Control de Bueno a la Coordinacion de Procesos de
Documentacion, Evaluacion

Registro y Resguardo

10 | Coordinacion de Recibe, revisa y entrega informacién a la
Procesos de Evaluacion | Subdireccion Editorial para subirla a
Internet.

11 | Subdireccién Editorial |Recibe y tramita la insercion de la
informacion en la pagina de Internet con
la Direccion de Gestidon Tecnoldgica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion General del Coordinacion de JUD de Control de
Instituto de Estudios Procesos de Documentacion, Subdireccion Editorial
Judiciales Evaluacién Registro y Resguardo
Inicio )
v 1 2 3

Recibe Acuerdo que Toma conocimiento R?:ti);)t;gsé;:\:glign’

informa el cambio de l y turna para que . i % d t

direccion o teléfono 7| registre y publique " sc|>_ Kt:' ado 'y anota en

del Perito y turna cambio Ista para proxima

publicacion

A 4 4

Elabora oficio para
publicacion en el
Boletin Judicial y
envia para Visto

| I S =

Revisa, autoriza y Recibe. revisa
envia oficio para la revisay
actualizacion de presenta oficio para
datos aprobacion
v 7 8 9
Instruye para que Recibe instruccion Recibe Instruccién,
SUrUye para que R - ony o| prepara informacién
solicite la insercion »| solicita que realice > .
. . y turna para Visto
de la informacién lo conducente B
ueno
l 10 11
Recibe, revisa y Recibe y tramita
entrega informacion - insercion de
para subirla a " informacion en la
Internet pagina de Internet
\ 4
Fin
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Objetivo general: |Llevar a cabo la logistica de evaluacion para la seleccion de mediadores en

coordinacion con la Direccion del Centro de Justicia Alternativa, con el fin de
brindar apoyo al Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

1. Para la seleccion de mediadores, el Centro de Justicia Alternativa comunicara a la

Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales, la realizacién de la misma.

2. El titular de la Coordinacion de Procesos de Evaluacion debera participar en el analisis
y valoracién de la autobiografia del solicitante, asi como de su carta de exposicion de
motivos.
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« . - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

1 Direccion General del Recibe oficio del Centro de Justicia
Instituto de Estudios Alternativa informando de la seleccion de
Judiciales mediadores y turna copia a la

Coordinacion de Procesos de
Evaluacion.

2 | Coordinacion de Recibe de la Direccion General del

Procesos de Evaluacion | Instituto de Estudios Judiciales copia del
oficio del Centro de Justicia Alternativa
para la realizacion de la seleccion de
mediadores.

3 Establece comunicacion con la Direccion = Calendario

del Centro de Justicia Alternativa para la
determinacion  del calendario de
actividades.

4 Participa en el analisis y la valoracion de
la autobiografia que presenta el
solicitante, asi como su carta de
exposicion de motivos.

5 |Coordinacion de Prepara el examen de conocimientos en = Examen
Procesos de coordinacién con el Centro de Justicia
Evaluacion/Jefatura de |Alternativa.

Unidad Departamental
de Disefno de
Instrumentos de
Procesos de Evaluacion
de Cargos Judiciales

6 |Coordinacion de Prepara guion de entrevista en = Guion de
Procesos de Evaluacion | coordinacion con el Centro de Justicia entrevista

Alternativa.

7 Informa a la Direccion General del
Instituto de Estudios Judiciales los
acuerdos tomados para la realizacion de
actividades.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos -
sistemas de apoyo.
8 |Jefatura de Unidad Solicita a través de memorandum a la = Memorandum
Departamental de Coordinacion Administrativa las aulas
Control de necesarias para la aplicacion de los
Documentacion, examenes.

Registro y Resguardo

9 Elabora Lista de asistencia de los = Listade
sustentantes. asistencia
10 |Jefatura de Unidad Recibe y registra asistencia de los
Departamental de aspirantes.

Disefo de Instrumentos
de Procesos de
Evaluacion de Cargos
Judiciales

(Personal de Apoyo)

11 Aplica a los aspirantes los examenes de = Examenes
conocimientos juridicos relativos a la
materia.

12 Archiva la lista de asistencia de

participantes.

13 Callifica los examenes de los aspirantes. = Lector 6ptico
14 Elabora lista de calificaciones de los = Listade

examenes de conocimientos. calificaciones
15 |Jefatura de Unidad Realiza entrevistas a los participantes.

Departamental de
Disefio de Instrumentos
de Procesos de
Evaluacion de Cargos
Judiciales

16 Elabora oficios y reportes de entrevistas = Oficios
y los envia a la Coordinacion de = Reportes
Procesos de Evaluacién para su
aprobacion.
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PROCEDIMIENTOS

« . - Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

17 | Coordinacion de Recibe oficios, reportes de entrevistas y
Procesos de Evaluacion |listas de calificaciones y turna para

aprobacion 'y firma a la Direccion
General del |Instituto de Estudios
Judiciales.

18 |Direcciéon General del Recibe, aprueba y entrega a la Direccion
Instituto de Estudios del Centro de Justicia Alternativa: listas
Judiciales de calificaciones, reportes de resultados

y documentacion relativa al proceso.

19 |Direccion General del Participa en coordinacién con el Centro
Instituto de Estudios de Justicia Alternativa en la seleccion del
Judiciales/Coordinacion |grupo de aspirantes que acceden a la
de Procesos de etapa de capacitacion.

Evaluacion

20 |Direccion General del Participa en coordinacién con el Centro
Instituto de Estudios de Justicia Alternativa en la presentacion
Judiciales al Consejo de la Judicatura de la Ciudad

de México de los resultados de los
aspirantes que cubrieron todas las
etapas del proceso satisfactoriamente
para la decision final.
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Inicio

2
Recibe oficio del Recibe copia para la
Centro de Justicia realizacion de la
Alternativa y turna seleccion de
copia mediadores
v 3
Establece

comunicacién para

determinacién de
calendario de

actividades

Calendario
4

A

5

Participa en andlisis
y valoracion de

autobiografia y carta
del solicitante

Prepara examen de
conocimientos en
coordinacién con el
Centro de Justicia

Alternativa

v 6

Prepara guion de
entrevista en

Examen

A 4

Solicita las aulas
necesarias para la
aplicacion de los

coordinacion con el examenes
Centro de Justicia YR
Alternativa
Guion A 9
Elabora Lista de
v 7 asistencia de los
sustentantes
Informa a la

Direccion General

los acuerdos para la
realizacion de
actividades

Lista
asistencia

392
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Recibe y registra
asistencia de los
aspirantes

11

A

Aplica exdamenes de
conocimientos
juridicos relativos a
la materia

Examenes 15

12 . )
A 4 o| Realiza entrevistas a

los participantes

Archiva lista de
asistencia de los
participantes

v 16 17
! 13 Elaborartoflc(ljos y Recibe oficios,
reportes de .| reportes y listas y
entrevistas y los > turna para

Califica examenes envia para aprobacion y firma
de los aspirantes aprobacion

Lecto Oficios

optic Reportes

g

Elabora Lista de
calificaciones de los
examenes de
conocimientos

Lista
calificaciones
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TSICDMX

18 19
Recibe, aprueba y Participa con el
entrega a la Centro de Justicia
Direccion del Centro Alternativa en la
de Justicia seleccion de
Alternativa aspirantes
v 20
Participa en la
presentacion de los
resultados de
aspirantes al
Consejo
A4
Fin
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Objetivo general: |Aplicar examenes de ratificacion de mediadores para verificar su desempefio.

1. Para el examen de ratificacion de mediadores, la Coordinacion de Procesos de
Evaluacién determinara, en coordinacién con el Centro de Justicia Alternativa, el

calendario de actividades.

2. Se observara una sesion de mediacién por cada mediador para verificar su desempefio.
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PROCEDIMIENTOS

No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos )

sistemas de apoyo.

1 Direccion General del Recibe oficio del Centro de Justicia
Instituto de Estudios Alternativa informando de la ratificacion
Judiciales de mediadores y turna copia a la

Coordinacién de Procesos de
Evaluacion.

2 | Coordinacion de Recibe de la Direccion General del

Procesos de Evaluacion | Instituto de Estudios Judiciales copia del
oficio del Centro de Justicia Alternativa
para dar inicio con el desarrollo logistico
de la evaluacion del mediador.

3 Establece = comunicacion con la = Calendario

Direccion del Centro de Justicia
Alternativa para la determinaciéon del
calendario de actividades.

4 | Coordinacion de Prepara e imprime el examen (de = Examen
Procesos de competencia) de conocimientos en
Evaluacion/Jefatura de |coordinacion con el Centro de Justicia
Unidad Departamental |Alternativa.
de Disefio de
Instrumentos y
Procesos de Evaluacion
de Cargos Judiciales

5 | Coordinacioén de Prepara guion de entrevista en = Guion de
Procesos de Evaluacion | coordinacion con el Centro de Justicia entrevista

Alternativa.

6 |Jefatura de Unidad Elabora memorandum de solicitud de = Memorandum
Departamental de aulas a la Coordinacion Administrativa
Control de para la aplicacion de los examenes.

Documentacion,
Registro y Resguardo

7 Elabora Lista de asistencia de los = Listade

sustentantes. asistencia
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos e
sistemas de apoyo.
8 |Jefatura de Unidad Recibe y registra asistencia de los
Departamental de aspirantes.
Disefo de Instrumentos
y Procesos de
Evaluacién de Cargos
Judiciales
(Personal de Apoyo)
9 Aplica el examen (de competencia) de
conocimientos relativos a la materia.
10 Archiva la lista de asistencia de
participantes.
11 Callifica los examenes (de competencia) = Lector optico
de conocimientos.
12 Elabora lista de calificaciones de los = Listade
examenes de conocimientos. calificaciones
13 |Jefatura de Unidad Observa una sesién de mediacion vy
Departamental de verifica el desempefio del mediador.
Disefio de
Instrumentos y
Procesos de
Evaluacién de Cargos
Judiciales
14 Realiza entrevista con el mediador.
15 Elabora reporte de resultados de las = Reportes
diferentes evaluaciones del mediador a
ratificar y lo presenta a la Coordinacién
de Procesos de Evaluacion para su
aprobacion.
16 Elabora oficio para envio de reporte de = Oficio
resultados dirigido a la Direccion del
Centro de Justicia Alternativa y lo
entrega a la Coordinacion de Procesos
de Evaluacion.
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17 | Coordinacion de Recibe y presenta oficio de reporte de
Procesos de resultados a la Direccion General del
Evaluacion Instituto de Estudios Judiciales para su

aprobacion.

18 |Direccion General del Recibe y firma oficio de informe de

Instituto de Estudios resultados dirigido a la Direccion del
Judiciales Centro de Justicia Alternativa vy
devuelve.
19 | Coordinacién de Recibe y solicita a la Coordinacion = Formato IEJ/CA-
Procesos de Evaluacion | Administrativa envie oficio de reporte a 02

la Direccion del Centro de Justicia
Alternativa mediante formato “Control de
correspondencia” (IEJ/CA-02).

20 |Coordinacion Recibe oficio de reporte y envia a la
Administrativa Direccion del Centro de Justicia
Alternativa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TSICDMX

Inicio )

4 1 2

Recibe oficio del
Centro de Justicia
Alternativa y turna

Recibe copia y da
inicio con el
desarrollo logistico
de la evaluacion del

copia

mediador
A 8 4
E;tablle,ce Prepara e imprime el
comunicacion para examen de

determinacion del
calendario de
actividades

conocimientos en
coordinacién con el
Centro de Justicia

A 4

Calendario Examen

v
Prepara guion de
entrevista en
coordinacion con el
Centro de Justicia

Alternativa
Guion
A 4
:A
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PROCEDIMIENTOS

400

6 8
Elabora
memorandum de Recibe y registra
solicitud de aulas > asistencia de los
para aplicacion de aspirantes
los examenes
. 13
Memorandum
v 9 Observa una sesion
\ 4 ’ . o de mediacién y
Aplica el examen "| verifica desempefio
Elabora Lista de (de competencia) de del mediador
asistencia de los c9nOC|m|entos .
sustentantes relativos a la materia
v 14
Lista
asistencia v 10 ) .
Realiza entrevista
con el mediador
Archiva la lista de
asistencia de
participantes
\ 15
Elabora reporte de
resultados del
\ 11 mediador y lo
presenta para su
Califica los aprobacion
examenes (de Reportes
competencia) de P
conocimiento
ecto \ 16
Optict
Elabora oficio para
envio de reporte de
v 12 resultados y lo
entrega
Elabora lista de
calificaciones de los Oficio
examenes de
conocimientos
Lista v
calificacién B
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17 18
Recibe y firma oficio
Recibe y presenta de informe de
oficio de reporte »| resultados dirigido al
para su aprobacién Centro de Justicia
Alternativa
. 19 20
Recibe y solicita Recibe oficio de
envie oficio al .| reporte y envia al
Centro de Justicia "l Centro de Justicia
Alternativa Alternativa
IEJ/ICA-02
v
Fin
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
INSTITUTO DE ESTUDIOS JUDICIALES
COORDINACION ADMINISTRATIVA
CONTROL DE CORRESPONDENCIA

AREA:
INMUEBLE (DESTINO)
FECHA: HORA: FOLIO:
PARA USO DEL AREA REQUIRIENTE PARA USO DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA
'NUMERO DE OFICIO 'NOMBRE DEL UBICACION FECHA Y HORA 'MENSAJERO FECHA Y HORA 'RECIBE ACUSE
DESTINATARIO (PISO0) DE SALIDA DE ENTRADA DEL DOCTO.
ENVIA DOCUMENTO COORDINACION ADMINISTRATIVA
RECIBE DOCUMENTO PARA ENVIO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
IEJ/CA-02
MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 8/12
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
INSTITUTO DE ESTUDIOS JUDICIALES
COORDINACION ADMINISTRATIVA
CONTROL DE CORRESPONDENCIA

AREA: (1)
INMUEBLE (DESTINO) (2)
FECHA: (3) HORA: (4) FOLIO: (5)
PARA USO DEL AREA REQUIRIENTE PARA USO DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA
‘NUMERO DE OFICIO 'NOMBRE DEL 'UBICAGION FECHA Y HORA 'MENSAJERO FECHA Y HORA 'RECIBE ACUSE
DESTINATARIO (PISO) DE SALIDA DE ENTRADA DEL DOCTO.

(6) () (8) (9) (10) (11) (12)

ENVIA DOCUMENTO COORDINACION ADMINISTRATIVA
RECIBE DOCUMENTO PARA ENVIO

(3) (14)

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

IEJ/CA-02
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CONTROL DE CORRESPONDENCIA.

IEJ/CA-02

Llevar el adecuado control de la entrega de documentacion
diversa para cubrir las necesidades de las diferentes areas

del Instituto de Estudios Judiciales que asi lo requieran.

Coordinacion Administrativa.

Original y copia.

Original: Para la Coordinacién Administrativa

Copia: Acuse para el area solicitante.
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Area.

Nombre del area que solicita el servicio.

Inmueble (Destino).

Nombre del inmueble donde se entregara el documento.

(3) Fecha. Fecha en que la Coordinacién Administrativa recibe la
documentacioén para su envio.

(4) Hora. Hora en que la Coordinacion Administrativa recibe la
documentacion para su envio.

(5) Folio. Numero consecutivo que asigna la  Coordinacion

Administrativa.

Numero de oficio.

Numero de control interno que asigna el area que solicita el

servicio.

Nombre del Destinatario.

Nombre y cargo del funcionario al que va dirigido el

documento.

Ubicacion.

El numero de piso del inmueble o, en caso de Instituciones

externas, el domicilio completo.

Fecha y hora de salida.

Fecha y hora de salida del mensajero que entregara el

documento.
(10) Mensajero. Nombre del mensajero que entregara el documento.
(11) Fecha y hora de entrada. |Fecha y hora en que el mensajero devuelva el documento
entregado.
MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 1112
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(12) Recibe acuse del docto. |Nombre y firma de la persona que recibe el (los) acuse(s) de

el (los) documento(s) tramitado(s).

(13) Envia documento Nombre y firma de la persona que solicita el servicio.

(nombre y firma)

(14) Recibe documento para |Nombre y firma de la persona que recibe el documento para

envio (nombre y firma). tramite.
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Objetivo general: |Controlar y mantener actualizado el Banco de reactivos para los diferentes
procesos de evaluacion.

1. La Coordinacion de Procesos de Evaluacion sera la encargada de actualizar los
reactivos utilizados para los diferentes procesos de evaluacion y presentarlos a los

Jurados o Comités de Evaluacion.
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. . - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
1 | Coordinacion de Supervisa el control y seguimiento de los
Procesos de Evaluacion |reactivos utilizados para los diferentes
procesos de evaluacién
2 |Jefatura de Unidad Controla y da seguimiento para = Medio Digital
Departamental de actualizacion en el medio digital a los
Disefio de Instrumentos |reactivos utilizados para los diferentes
y Procesos de procesos de evaluacion
Evaluacion de Cargos
Judiciales.
3 Elabora memorandum de solicitud a la = Memorandum
Coordinacion Administrativa del equipo
necesario para la presentacion de banco
de reactivos a los Jurados o Comités de
Evaluacion
4 | Coordinacion de Presenta el banco correspondiente al
Procesos de Jurado o Comité de Evaluacion segun
Evaluacion/Jefatura de |sea el caso para la elaboracién de los
Unidad Departamental |examenes.
de Disefo de
Instrumentos y
Procesos de Evaluacion
de Cargos Judiciales
5 |Jefatura de Unidad Apoya a los Jurados o Comités de
Departamental de Evaluacion en Ila elaboracion de
Disefio de Instrumentos |examenes.
y Procesos de
Evaluacion de Cargos
Judiciales
6 Vigila la publicacion de modificaciones
de los ordenamientos legales.
7 Revisa los reactivos relativos a los
ordenamientos modificados.
8 Determina si puede ser adaptado a la
modificacion de Ley o debe ser
eliminado.
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PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o

conservacion del banco en el medio
digital para su utilizacion.

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
9 |Jefatura de Unidad Presenta proyecto de modificacion del = Proyecto
Departamental de o0 los reactivos a la Coordinacion de
Disefio de Instrumentos |Procesos de Evaluacion, para su
y Procesos de presentacion a Comité Académico
Evaluacién de Cargos
Judiciales
10 | Coordinacion de Avisa a la Direccion de Carrera Judicial
Procesos de Evaluacion |e Investigacion para que incluya en el
orden del dia de Comité Académico la
revisiéon de reactivos.
11 |Direccién de Carrera Comunica la fecha en que fue incluido
Judicial Investigacion en el orden del dia del Comité
Académico la revisidn de los reactivos.
12 | Coordinacion de Presenta al Comité Académico Ila
Procesos de Evaluacién |propuesta de modificacion de los
reactivos.
13 | Comité Académico Analiza la propuesta de modificacion:
¢Es aceptable?
No. Continua en la actividad no. 14.
Si. Continua en la actividad no. 15.
14 Determina alternativa.
15 Aprueba las modificaciones para la = Medio digital

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018
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< - ) 2
Inicio
Controla y da

.| seguimiento para
’ 1 7| actualizacion a los
Supervisa el control reactivos
y seguimiento de los Jurado o Comité de
reactivos para los > Evaluacion para
diferentes procesos \ 3 elaboracion de

valuacion examenes
de evaluacio Elabora

memorandum de
solicitud de equipo
para banco de
reactivos

4

Medio

&t Presenta banco al
Digital

Memorandum

v 5

Apoya a Jurados o
Comités de
Evaluacioén en
elaboracién de
examenes

A 4

Vigila publicacion de
modificaciones de
los ordenamientos

legales
v 7
Revisa reactivos
relativos a
ordenamientos
modificados
v 8

Determina si puede
ser adaptado a la
modificacion de Ley
o debe ser
eliminado
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PROCEDIMIENTOS

9 10 11
Presenta proyecto Avisa que incluya en Comunica fecha en
de modificacion de el orden del dia de que fue incluido en
los reactivos, para Comité Académico » el orden del dia la
su presentacién a la revision de revision de los
Comité Académico reactivos reactivos 13
Proyecto
12 .| Analiza la propuesta
v d de modificacion
Presenta al Comité
Académico la
propuesta de
madificacion de los
reactivos
Medio N ,
Digital < ¢Es
aceptable?
14
Determina
alternativa
15
Aprueba la
propuesta de
modificacion
Medio
Digital
A4
Fin
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Objetivo general: |Aprobar y autorizar el Programa de Deteccion de Necesidades de
capacitacion, desarrollo y actualizacion, para determinar los cursos que se
impartiran para el personal de apoyo judicial y administrativo del Tribunal
Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de
México.

412

La Direccién de Capacitacion y Desarrollo determinara la estrategia a seguir para
realizar anualmente la deteccion de necesidades de capacitacion, desarrollo y
actualizacion de los servidores publicos del Tribunal Superior de Justicia y del

Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México.

La Jefatura de Unidad Departamental de Disefio y Desarrollo de Programas sera el
area responsable de la aplicacién y requisitado de los instrumentos metodoldgicos

para la deteccidon de necesidades de capacitacion.

La Jefatura de Unidad Departamental de Disefio y Desarrollo de Programas

realizara la sistematizacion y analisis de los datos obtenidos.

La Subdireccion de Capacitaciéon ejecutara el Programa de Deteccion de

Necesidades de Capacitacion durante el tercer trimestre de cada afo.
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TSICDMX
No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos =
sistemas de apoyo.
1 | Subdireccién de Elabora y presenta a la Direccién de = Proyecto
Capacitacion Capacitaciéon y Desarrollo el Proyecto
para la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion.
2 | Direccion de Recibe y aprueba el Proyecto para la
Capacitacion y Deteccion de Necesidades de
Desarrollo Capacitacion, e instruye a |la
Subdireccion para que supervise la
gestion de los insumos necesarios para
su aplicacion.
3 | Subdireccién de Recibe instruccion y solicita a la = Memorandum
Capacitacion Coordinacién Administrativa el material
necesario para la aplicacion del
Programa de Deteccion de Necesidades
de Capacitacion.
4 Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Disefio y Desarrollo
de Programas para que ejecute el
Programa de Deteccion de Necesidades
de Capacitacion.
5 |Jefatura de Unidad Recibe instruccion e implementa el
Departamental de Programa de Deteccién de Necesidades
Disefio y Desarrollo de Capacitacién autorizado.
de Programas
6 Realiza informe de resultados, relacion = |nforme
de Cursos a impartirse y = Relacion
calendarizacion, y envia a |la = Calendarizacion
Subdireccion de Capacitacion.
7 | Subdireccion de Recibe, revisa y envia informe, relacion
Capacitacion y calendarizacion a la Direccién de
Capacitacion y Desarrollo para Visto
Bueno.
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8 |Direccion de Recibe, revisa y da Visto Bueno a
Capacitacion y informe, relacién y calendarizacién, y
Desarrollo envia a la Direccién General del Instituto

de Estudios Judiciales para su
autorizacion.

9 |Direccion General del Recibe y autoriza el informe para la
Instituto de Estudios integracion en el Programa Anual de
Judiciales Formacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de

Direccion de
Capacitacion y

JUD de Disefno y
Desarrollo de

Direccion General del

Instruye que se
ejecute el Programa

Ry Instituto de Estudios
Capacitacion .
Desarrollo Programas Judiciales
Inicio )
b 1 2
Presenta Proyecto Recibe y aprueba el
para la Deteccion de Proyecto, e instruye
Necesidades de la gestion de los
Capacitaciéon insumos
Proyecto Programa
Deteccion
v 3
Recibe instruccion y
solicita material para
la aplicacién del
Programa
Memorandum
v 4 5

de Deteccion de
Necesidades de
Capacitaciéon

v 7

Recibe, revisa y
envia para Visto
Bueno

Recibe instruccion e
implementa

A 4 6

Realiza informe,
relacion y
calendarizacion, y
envia

Informe

A 4

Recibe, revisa, da
Visto Bueno y envia

Relacion

Calendario

Recibe y autoriza

para autorizaciéon

A 4

para integracion en
Programa Anual

Fin
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416

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Elaborar el Programa Anual de Formacion que contenga la planeacién de los

cursos que se impartiran al personal de apoyo judicial y administrativo del
Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de la
Ciudad de Meéxico, para promover el mejoramiento de competencias
profesionales y laborales.

1. Para efectos de este procedimiento, el Programa Anual de Capacitacion,

Actualizacion, Formacioén y Especializacion del Instituto de Estudios Judiciales sera

denominado como “Programa Anual de Formacion”.

2. La informacién para la integracion del Programa Anual de Formacién debera

contemplar lo siguiente:
» Partida Presupuestal (nimero y denominacion).
Concepto del servicio.
Importe a ejercer para el siguiente ejercicio fiscal.
Distribucion por Centro Gestor del importe a ejercer.
Calendario presupuestal.
Nombre del curso.
Objetivo.
Programa de estudios.
Poblacién destinataria.
Requisitos de aspirantes.
Periodo del servicio/fechas de curso.
Sede y entidades académicas.

Docentes.

YV V V V V VYV V V V V V V V

Documentos otorgados.
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» Tiempo minimo de asistencia.

» Requerimientos necesarios para la implementacion de la capacitacion.

3. La Subdireccion de Capacitacion debera elaborar el Programa Anual de Formacion
para el personal del Tribunal Superior de Justicia y Consejo de la Judicatura,
ambos de la Ciudad de México, una vez obtenidos los resultados de la Deteccién y

Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (DNC).

4. El Programa Anual de Formacion, debera ser sometido para su autorizacion al

Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

5. Toda accion de capacitacion debera ir encaminada a desarrollar en el servidor
publico los conocimientos tedricos y/o técnicos, habilidades, actitudes y aptitudes
que generen una mejora en sus capacidades y desempefio laboral que impacte en

su area de trabajo.

6. Los cursos de capacitacion se programaran preferentemente en dias y horas
habiles, atendiendo a las necesidades de las areas requirentes del Tribunal

Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México.
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No Area Descripcion de la actividad DIEBINETRE [
: : : sistemas de apoyo.
1 | Subdireccién de Determina los cursos que se incluiran
Capacitacion/ en el Programa Anual de Formacion.
Jefatura de Unidad
Departamental de
Disefio y Desarrollo
de Programas
2 Elabora el proyecto del Programa Anual = Proyecto del
de Formacion y lo envia a la Direccion Programa
de Capacitacion y Desarrollo para su Anual de
aprobacion. Capacitacion
3 |Direccion de Recibe y revisa el proyecto del Programa
Capacitacion y Anual de Formacion.
Desarrollo
¢Lo aprueba?
No. Continua en la actividad no. 4.
Si. Continva en la actividad no. 5.
4 Devuelve proyecto a la Subdireccién de
Capacitacién para su correccion.
(Regresa a la actividad no. 1).
5 Presenta el proyecto del Programa Anual
de Formacién a la Direccion General del
Instituto de Estudios Judiciales.
6 |Direccion General del Recibe y revisa el proyecto del Programa
Instituto de Estudios Anual de Formacion.
Judiciales
¢Es el adecuado?
No. Continua en la actividad no. 7.
Si. Continva en la actividad no. 8.
7 Devuelve proyecto e instruye a la
Direccion de Capacitacion y Desarrollo
para que realice adecuaciones.
(Regresa a la actividad no. 3).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

A L, - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
8 |Direccion General del |Aprueba y remite proyecto del
Instituto de Estudios Programa Anual de Formacion a la
Judiciales Direccion de Capacitacion y Desarrollo.
9 | Direccioén de Recibe Programa Anual de Formacion y
Capacitacion y envia a la Coordinacion Administrativa
Desarrollo para su integracion.
10 |Coordinacion Recibe Programa Anual de Formacion y
Administrativa realiza procedimiento “Consolidacion de
la informacién para la elaboracion del
Programa Anual de Formacion” (IEJ-
042).
11 Elabora y envia memorandum para = Memorandum
comunicar el Programa Anual de
Formacién Autorizado.
12 |Direccién de Recibe y aplica el Programa Anual de
Capacitacion y Formacion autorizado.
Desarrollo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

MP/ Direcciéon General del Instituto de Estudios Judiciales /Junio 2018
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Subdireccion de Direccion de Direccion General del Y
o L . . Coordinacion
Capacitacion/ Capacitacion y Instituto de Estudios Administrativa
JUD de Diseriio Desarrollo Judiciales
( Inicio
3 6
v 1
B Recibe y revisa Recibe y revisa el
Determina cursos proyecto > proyecto
que se incluiran
v 2
;Lo Si ||No ¢Es el Si
Elabora proyecto y NN adecuado?
envia para — aprueba?
aprobacion -
. 7
Devuelve proyecto e
Devuelve proyecto instruye para que
e realice
para su correccion :
adecuaciones
; 8
5
Aprueba proyecto de
Presenta proyecto Progran_1a Anual qe
del Programa Anual — Formacion y remite
de Formacion
v 9 10
Recibe Programa ) )
Anual de Formacion N Recibe Y rgallza
envia para su procedimiento
y envia pars IEJ-044
integracion
¢ 12 l 11
Aplica Programa
Anual de Formacion Envia memorandum
autorizado
Memorandum
Fin
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Objetivo general: |Seleccionar a los prestadores de servicio idoneos para la imparticion de los

cursos del Programa Anual de Formacion, con la finalidad de atender las
necesidades y requerimientos del personal de apoyo judicial y administrativo
del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de la
Ciudad de México.

1. La seleccién de prestadores de servicio de capacitacion se llevara a cabo con base
en el estudio de mercado realizado por la Jefatura de Unidad Departamental de

Disefio y Desarrollo de Programas.
2. La Subdireccién de Capacitacién y Desarrollo debera solicitar al prestador de
servicio, para su contratacion, la documentacién que para ello establezca la

Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor del Tribunal

Superior de Justicia de la Ciudad de México.

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 1/4
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccién de
Capacitacion

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Disefio y Desarrollo
de Programas, para que elabore una
cartera de posibles prestadores de
servicio para la imparticion de los
cursos de Capacitacion previstos en el
Programa Anual de Formacion.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Disefio y Desarrollo
de Programas

Elabora la relacion de posibles
prestadores de servicios de
Capacitacion, verificando que cada uno
cumpla con los requisitos establecidos.

Solicita a los prestadores copia de la
documentacién necesaria para constatar
que cumplan con los requisitos para su
posible contratacion, y los convoca a una
entrevista con la Subdireccion de
Capacitacioén y Desarrollo.

= Relacion de
requisitos

Subdireccién de
Capacitacion

Realiza la entrevista con los posibles
prestadores, elabora el reporte
comparativo y lo envia a la Direcciéon de
Capacitacion y Desarrollo.

= Reporte
comparativo

Direccioén de
Capacitacion y
Desarrollo

Recibe reporte comparativo, analiza y
elige a los prestadores.

Instruye  a la  Subdireccion  de
Capacitacion y Desarrollo para que
elabore el memorandum a la
Coordinacién Administrativa para la
solicitud de contratacion de los
prestadores.

Subdireccién de
Capacitacion

Recibe instruccion, elabora y turna
memorandum con la documentacion
correspondiente a la Coordinacion
Administrativa para el tramite de
contratacion ante la Oficialia Mayor.

= Memorandum

422
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8 |Coordinacion Recibe memorandum, realiza
Administrativa procedimiento “Solicitud de contratacién
de los prestadores de servicio” (IEJ-045)
e informa lo conducente a la Direccion
de Capacitacion y Desarrollo.

9 | Subdireccién de Supervisa el debido cumplimiento del
Capacitacion contrato.
10 Elabora y turna memorandum de = Memorandum

solicitud de pago con anexos a la
Coordinaciéon Administrativa para el pago
al prestador, una vez concluido el

servicio
11 | Coordinacion Recibe memorandum con anexos y
Administrativa realiza procedimiento “Tramitacién de
pago a prestadores de servicio” (IEJ-
046).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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n na JUD de Diseio Direccion de L L
Subdireccion de y Y Coordinacion
Y Desarrollo de Capacitacion y . .
Capacitacion Administrativa
Programas Desarrollo
:
1 Elabora relacion de
N prestadores que
Instruye se elabore CUT“P'?D con
cartera de requisitos
prestadores de —
servicio elacion
v 3
Solicita copia de Recibe reporte,
documentacion y » analiza y elige a los
convoca a entrevista prestadores
v 4
" 6
Realiza entrevista, Instruye se elabore
elabora reporte y lo memorandum para
envia contratacion de
prestadores
Reporte
v 7 8
Recibe instruccion, Recib i
elabora y turna con ecl Z’. rea 'fa
documentacion para > procedimiento
tramite de IEJ-045 e informa lo
contratacion conducente
Memorandum
v 9
Supervisa el debido
cumplimiento del
contrato
! 10 11
Ellgl_)tmjg turna Recibe, realiza
sol |c: u ? gagg | procedimiento
para el prestador de IEJ-046
servicio
Memorandum
Fin
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Objetivo general: |Instrumentar de manera oportuna los cursos del Programa Anual de
Formacién a fin de capacitar adecuadamente al personal de apoyo judicial y
administrativo del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura,
ambos de la Ciudad de México.

1. La Subdireccion de Capacitacion elaborara el Programa Anual de Formacion.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion de Programas de
Capacitacion realizara los preparativos logisticos para la imparticion de cada curso,
conforme al calendario.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion de Programas de
Capacitacion aplicara y supervisara la ejecucion de cada curso.

4. Al término de cada curso, la Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion de
Programas de Capacitacion aplicara a los participantes una cédula de opinidn
respecto al curso, instructor y servicio.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion de Programas de
Capacitacion, al final de cada curso, solicitara al instructor un concentrado de

evaluacioén, el informe del curso y la lista de asistencia.

6. La Subdireccién de Capacitacion y Desarrollo solicitara a control escolar las
constancias de los participantes que hayan cubierto por lo menos el 80% de

asistencias.
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7. La Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion de Programas de
Capacitacion debera conservar una copia de la constancia que se entregé al

participante con firma y fecha de “Recibido”.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos =
sistemas de apoyo.
1 | Subdireccién de Instruye a la Jefatura de Unidad
Capacitacion Departamental de Coordinaciéon de
Programas de Capacitacion para que
lleve a cabo el desarrollo de los cursos.
2 Designa a wun asistente para la
coordinacion de los cursos.
3 | Jefatura de Unidad Recibe instruccion y realiza los
Departamental de preparativos logisticos conforme al
Coordinacion de calendario, para la imparticion de cada
Programas de Curso.
Capacitacion
4 |Jefatura de Unidad Supervisa durante la ejecucién de cada
Departamental de curso, a los participantes y al instructor
Coordinacion de para que cumplan con las sesiones
Programas de programadas del curso, asi como con el
Capacitacion reglamento.
(Asistente)
5 |Jefatura de Unidad Da seguimiento al curso, durante su
Departamental de desarrollo, en aspectos administrativos,
Coordinacion de de apoyo logistico y prevision de los de
Programas de recursos materiales necesarios.
Capacitacion
6 Aplica “Cédula de opinion de los = Formato IEJ/DCD-
participantes” (IEJ/DCD-01) respecto del 01
curso, instructor y los servicios
proporcionados.
7 Solicita al instructor llenar la “Lista de = Formato IEJ/DCD-
Asistencia Instructor” (IEJ/DCD-02), el 02
“Concentrado de Evaluacion” (IEJ/DCD- = Formato IEJ/DCD-
03), asi como ‘“Informe Final del 03
Instructor” (IEJ/DCD-04) al final del = Formato IEJ/DCD-
Curso. 04

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018
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TSICDMX

428

« . - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
8 | Subdireccién de Solicita por memorandum a la Jefatura = Memorandum
Capacitacion de Unidad Departamental de
Administracion y Control Escolar, la
elaboracion de las constancias de los
participantes que acreditaron el curso y
cubrieron al menos el 80% de asistencia.
9 | Jefatura de Unidad Recibe memorandum, elabora y entrega
Departamental de constancias, devuelve acuses a la
Administracion y Jefatura de Unidad Departamental de
Control Escolar Coordinacién de  Programas de
Capacitaciéon y copia del mismo a la
Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Humanos.
10 | Jefatura de Unidad Recibe acuses e integra al expediente
Departamental de de los participantes.
Coordinacién de
Programas de
Capacitacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Inicio

1 3 4

Recibe instruccion y

Instru lleve a . . rvisa |
struye se fleve realiza preparativos N . Su”."’f sala
cabo el desarrollo de conforme a ejecucion de cada
los cursos f curso
calendario

v 2 l 5

Designa a un
asistente para
coordinacion de los
cursos

Da seguimiento en
aspectos
administrativos

IEJ/DCD-02

A 4 6

Aplica Cédula de
opinioén respecto al
curso, instructor y

servicios

IEJ/DCD-01

l 8 y 7

Solicita constancias
de participantes que

Solicita al instructor

acreditaron llenar concentrado
; o y asi como Informe
cubrieron 80% de Final

asistencia
Memorandum

|IEJ/DCD-04

l 10 3 i

Recibe, elabora,
entrega constancias
y devuelve acuses

Recibe acuses e
integra al expediente
de participante

Fin
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO
Cédula de opinion de los Participantes

Para el Instituto de Estudios Judiciales es muy importante conocer la
opinion que tiene acerca de la capacitaciéon que ha recibido, por esta razén
le solicitamos que responda la presente cédula.

Nombre del programa:

Nombre de docente:

Periodo de realizacién: Horario:
Sede:

Instrucciones. Por favor, marque la casilla que mejor refleje su opiniéon con
respecto a la experiencia que haya tenido durante su participacion en la
presente capacitacion y de acuerdo con la escala que se presenta a
continuacion:
5 Malo(a)=“M", 6 Deficiente=“D”, 7 Regular="R”, 8 Bueno(a)="B”,
9 Muy bueno(a)="MB”, y 10 Excelente=“E”

CRITERIOS A EVALUAR

Habilidades del docente

1- Presento el objetivo del programa.

2- Plante6é los criterios y mecanismos de
evaluacion.

3- En qué medida explord las expectativas del
grupo.

4- En qué medida abord6é los conocimientos
previos del grupo.

5- Fue claro en la presentacion de los temas.

6- Propici6 la participacion de  manera
organizada.

7- Resolvio las dudas planteadas.

8- Los ejercicios desarrollados o dinamicas
reforzaron los contenidos.

9- Fue puntual para iniciar y terminar las
sesiones.

10-Domind los temas presentados.

Contenido

11-Se cumplieron los objetivos del evento.

12-El temario fue congruente con el objetivo del
curso.

M D R | B |MB| E
5|6 ] 78] 9 ]10
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13-Se presentaron con suficiente profundidad los
temas.

Material
14-Fue claro el material expuesto.
15-La calidad del material fue.

Enuncie los conocimientos, habilidades y actitudes que haya aprendido o
reforzado en la presente capacitacion (si cree pertinente, puede enunciar
mas de uno por rubro):

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

¢ El aprendizaje adquirido le ayuda a desempefar mejor su trabajo? (Si) (No)
¢ Por qué?

¢, Recomendaria la capacitacion? (Si) (No) ¢ Por qué?

¢ Considera adecuada la calidad de las instalaciones? (Si) (No) ¢Por qué?

Sugerencias:

jGracias por ayudarnos a mejorar!
IEJ/DCD-01

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 7129
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO
Cédula de opinién de los participantes

Para el Instituto de Estudios judiciales es muy importante conocer la
Opinién que tiene acerca de la capacitacion que ha recibido, por esta razéon
le solicitamos que responda la presente cédula.

Nombre del programa: (1)
Nombre de docente: (2)
Periodo de realizacién: (3) Horario: (4)
Sede: (5)
Instrucciones. Por favor, marque la casilla que mejor refleje su opinién con
respecto a la experiencia que haya tenido durante su participacion en la
presente capacitacion y de acuerdo con la escala que se presenta a
continuacion:

5 Malo(a)="“M", 6 Deficiente=“D”, 7 Regular="R”, 8 Bueno(a)="B”,

9 Muy bueno(a)="MB”, y 10 Excelente=“E”

M| D R B |[MB | E
CRITERIOS A EVALUAR 5 | 6 7 8 9 |10
Habilidades del docente (6)

1- Presento el objetivo del programa.

2- Plante6 los criterios y mecanismos de
evaluacion.

3- En qué medida explord las expectativas
del grupo.

4- En qué medida abordd los conocimientos
previos del grupo.

5- Fue claro en la presentacién de los temas.

6- Propicié6 la participacion de manera
organizada.

7- Resolvié las dudas planteadas.

8- Los ejercicios desarrollados o dinamicas
reforzaron los contenidos.

9- Fue puntual para iniciar y terminar las
sesiones.

10-Domind los temas presentados.

Contenido (7)

11-Se cumplieron los objetivos del evento.

12-El temario fue congruente con el objetivo
del curso.
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13-Se presentaron con suficiente profundidad
los temas.

Material (8)

14-Fue claro el material expuesto.
15-La calidad del material fue.

Enuncie los conocimientos, habilidades y actitudes que haya aprendido o
reforzado en la presente capacitacion (si cree pertinente, puede enunciar
mas de uno por rubro):

Conocimientos: (9)
Habilidades: (10)
Actitudes: (11)

¢ El aprendizaje adquirido le ayuda a desempefiar mejor su trabajo? (Si) (No)
¢ Por qué? (12)

¢, Recomendaria la capacitacion? (Si) (No) ¢Por qué?

¢, Considera adecuada la calidad de las instalaciones? (Si) (No) ¢,Por qué?

Sugerencias: (13)

jGracias por ayudarnos a mejorar!
IEJ/DCD-01
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CEDULA DE OPINION DE LOS PARTICIPANTES.

IEJ/DCD-01

Recabar informacién necesaria para evaluar el desarrollo e
impacto de los conocimientos transmitidos en los cursos de
capacitacion, que se impartan dentro del rubro de

Capacitacion y Desarrollo.

Direccién de capacitacion y Desarrollo.

Original.

Original: Para el resguardo de la Direcciéon de Capacitacion y
Desarrollo.
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(1) |Nombre del programa La denominacion del programa.

(2) |Nombre del docente El apellido paterno, materno y nombre(s) de la persona

encargada de impartir el curso.

(3) |Periodo de realizacion El tiempo de duracion, expresado en dias y meses que dura el
curso.

(4) |Horario El lapso de duracion expresada en horas.

(5) |Sede Nombre del lugar y direccion fisica donde se impartiran los
Cursos.

(6) |Habilidades del docente En una escala del 5 al 10 si el instructor cubri6 el desarrollo de

los temas, propicié la participacion de los asistentes y aplico

correctamente las técnicas pedagdégicas con los participantes.

(7) |Contenido En una escala del 5 al 10 si el instructor cubrié el desarrollo de
los temas, propicio la participacion de los asistentes y aplico

correctamente las técnicas pedagdgicas con los participantes

(8) |Material En una escala del 5 al 10 si el contenido del manual utilizado
por el instructor sirvié para reforzar y transmitir correctamente

los conocimientos a los asistentes.

(9) |Conocimientos Los conocimientos adquiridos durante el curso.
(10) |Habilidades Las habilidades adquiridas durante el curso.
MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 11/29
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(11) | Actitudes Las actitudes adquiridas durante el curso.

(12) |Encuesta Las respuestas a las preguntas planteadas.

(13) |Sugerencias La sugerencia en caso de tenerla.
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO
Lista de asistencia Instructor

CURSO: SEDE:
PRESTADOR DEL SERVICIO:
INSTRUCTOR:
PERIODO DE IMPARTICION:

No. NOMBRE SESIONES AREA

112 |3 |4/5|6 |7 (8 |9 |10

1.

2.

3.

* ASISTENCIA / FALTA X RETARDO
Inscritos:
Mujeres:
Hombres:
Bajas:
Total
Instructor Revision Supervisd Vo.Bo.
JUD. Coordinacién de Programas de Subdirectora de Capacitacion Directora de Capacitacién y Desarrollo
Capacitacion
IEJ/DCD-02
MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 13/29
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO
Lista de asistencia Instructor

CURSO: (1) SEDE: (5)
PRESTADOR DEL SERVICIO: (2)

INSTRUCTOR: (3)

PERIODO DE IMPARTICION: (4)

N°(6) NOMBRE (7) SESIONES (8) AREA (9)
112 |3 (4|5|6 |7 |8 |9 |10
1.
2.
3.
* ASISTENCIA / FALTA X RETARDO
Inscritos: (10)
Mujeres: (11)
Hombres: (12)
Bajas: (13)
Total (14)
Instructor (15) Revision (16) Superviso (17) Vo.Bo. (18)
JUD. Coordinacion de Programas de Subdirectora de Capacitacion Directora de Capacitacion y Desarrollo
Capacitacion
IEJ/DCD-02
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LISTA DE ASISTENCIA INSTRUCTOR.

IEJ/DCD-02

Recabar informacién necesaria para evaluar la asistencia a

los cursos de Capacitacion y Desarrollo.

Direccién de Capacitacion y Desarrollo.

Original.

Original: Para el resguardo de la Direccién de Capacitacion y

Desarrollo.

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 15/29

439



BOLETIN JUDICIAL No. 190 Lunes 5 de noviembre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TSJCDMX PROCEDIMIENTOS

(1) |Curso El nombre del curso a impartir.

(2) |Prestador del servicio El nombre de la institucion o empresa que presta sus servicios

de capacitacion.

(3) |Instructor EL apellido paterno, materno y nombre(s) de la persona

encargada de impartir el curso.

(4) |Periodo de imparticion Dia, mes y afio en que se imparte el curso.

(5) |Sede Nombre del lugar y direccion fisica donde se impartiran los
Cursos.

(6) |No. lista El numero de lista que le corresponda segun el comienzo de la

letra de su primer y segundo apellido.

(7) |Nombre Apellido paterno, materno y nombre del asistente al curso.
(8) |Sesiones El total de sesiones a impartir.
(9) |Area Nombre del area que ocupa en el Tribunal Superior de Justicia

de la Ciudad de México.

(10) |Inscritos El numero total de asistentes inscritos al curso.
(11) |Mujeres El numero de mujeres inscritas al curso.
(12) |Hombres El numero de hombres inscritos al curso.
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(13) |Bajas El numero total de asistentes que causaron bajas durante el

desarrollo del curso.

(14) |Total El ndmero total de asistentes al finalizar el desarrollo de los
cursos, derivado del nimero de inscritos menos las bajas que

se presentaron.

(15) |Instructor El nombre y firma del instructor.

(16) |Revision El nombre y firma del encargado de la Coordinacion de

Programas de Capacitacion encargado dela revision.

(17) | Supervision El nombre y firma del encargado de la Subdireccion de
Capacitacion
(18) |Vo. Bo. El nombre y firma de Visto Bueno del titular de la Direccion de

Capacitacion y Desarrollo.

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 17129

441



BOLETIN JUDICIAL No. 190 Lunes 5 de noviembre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL SUPERIROR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO
CONCENTRADO DE EVALUACION

Nombre del evento:
Periodo: [ [ [ [ I [
Horario:
Sede:
Prestador del servicio: [ T T T T T T T T T T T T T T T T
Coordinador:

112345678910 11[12|13 14|15 |16 |17 18] 19 |20 PROMEDIO

Presentd el objetivo del programa.
Plante6 los criterios y mecanismos de
evaluacion.
En qué medida exploré las expectativas del
grupo.
En qué medida abordé los conocimientos
previos del grupo.
Fue claro en la presentacion de los temas.
Propici6 la participacion de manera
organizada.
Resolvié las dudas planteadas.
Los ejercicios desarrollados o dinamicas
reforzaron los contenidos.
Fue puntual para iniciar y terminar las
sesiones.
Domind los temas presentados.
Se cumplieron los objetivos del evento.
El temario fue congruente con el objetivo del
curso.
Se presentaron con suficiente profundidad
los temas.
Fue claro el material expuesto.
La calidad del material fue.

Habilidades del facilitador

G -

Material de apoyo

Promedio General

Revisd Supervisd
JUD. Coordinacién de Programas de Subdirectora de Capacitacion Vo.Bo.
Capacitacion P: Directora de Capacitacion y Desarrollo IEJ/DCD-03
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TRIBUNAL SUPERIROR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO
CONCENTRADO DE EVALUACION

Nombre del evento: (1)
Periodo: (2) | [ | | [ [
Horario: (3)
Sede: (4)
Prestador del servicio: (5) T T T T T T T 1T 171 [ [ [ [ [ [ [
Coordinador: (6) (7)
9

1011 (12|13 |14 [ 15[ 16|17 |18 |19 |20 PROMEDIO

Presentd el objetivo del programa.

Plante6 los criterios y mecanismos de
evaluacion.

En qué medida exploro las expectativas del
grupo.

En qué medida abordd los conocimientos
previos del grupo.

Fue claro en la presentacion de los temas.
Propicio la participacion de manera
organizada.

Resolvié las dudas planteadas.
Los ejercicios desarrollados o dinamicas
reforzaron los contenidos.

Fue puntual para iniciar y terminar las
sesiones.
Domind los temas presentados.
Se cumplieron los objetivos del evento.
El temario fue congruente con el objetivo del
curso.
Se presentaron con suficiente profundidad
los temas.
Fue claro el material expuesto.
La calidad del material fue.
Habilidades del facilitador (8)
C ido (9)
Material de apoyo (10)
Promedio General (11)
Reviso (12) Superviso (13)
JUD. Coordinacién de Programas de
Capacitacion

Vo.Bo. (14)
Directora de Capacitacién y Desarrollo IEJ/DCD-03

Subdirectora de Capacitacion
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CONCENTRADO DE EVALUACION.

IEJ/DCD-03

Contar con la informacion relativa a la evaluaciéon de un curso
especifico.

Direccion de Capacitacion y Desarrollo

Original.

Original: Para el resguardo de la Direccion de Capacitacion y
Desarrollo.
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Nombre del evento

Evento que se evalua.

(2) |Periodo La fecha de inicio y de conclusion del evento.

(3) |Horario El lapso de tiempo diario en que se desarrollara el evento.
4) |Sede La ubicacion fisica en donde se desarrollara el evento.

(

Prestador del servicio

El nombre de la persona fisica o0 moral contratada por el
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México,

responsable del desarrollo del evento.

Coordinador

El nombre del servidor publico adscrito al Instituto de Estudios

Judiciales responsable de coordinar el desarrollo del evento.

Concentrado de reactivos

Los puntos obtenidos en la evaluacion.

Habilidades del instructor

El concentrado de los puntos obtenidos en este rubro.

Contenidos y tematica

El concentrado de los puntos obtenidos en este rubro.

(10) |Material de apoyo El concentrado de los puntos obtenidos en este rubro.
(11) |Promedio general La calificacion obtenida de los puntos (8), (9) y (10).
(12) |Reviso El nombre completo y firma del servidor publico que se

desempeiia como Coordinador de Programas de

Capacitacion.
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(13) |Superviso El nombre completo y firma del servidor publico que se

desempefia como Subdirector de Capacitacion.

(14) |Vo. Bo. El nombre completo y firma del servidor publico que se

desempefia como Director de Capacitacion y Desarrollo.
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE !VIEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO

INFORME FINAL DEL INSTRUCTOR

CURSO:

Prestador del Servicio

Instructor

Fecha de imparticién

Horario

Duracion

Lugar de imparticion

Numero de participantes

Objetivos y alcance

Comentarios del contenido

Técnicas didacticas

Comentarios respecto a los
participantes

Ambiente de trabajo

Aprovechamiento

Conclusiones

Sugerencias

Fecha de elaboracion
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Instructor Vo.Bo.
Instructor Director de Capacitacion y
Superviso Desarrollo
Revision
Subdirector(a) de Capacitacion JUD Coordinacién de Programas

de Capacitacion

IEJ/DCD-04
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE !VIEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO

INFORME FINAL DEL INSTRUCTOR

CURSO: (1)

Prestador del Servicio(2)

Instructor(3)

Fecha de imparticion(4)

Horario(5)

Duracion(6)

Lugar de imparticion(7)

Numero de participantes(8)

Objetivos y alcance(9)

Comentarios del contenido(10)

Técnicas didacticas(11)

Comentarios respecto a los
participantes(12)

Ambiente de trabajo(13)

Aprovechamiento(14)

Conclusiones(15)

Sugerencias(16)

Fecha de elaboracion(17)
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Instructor Vo.Bo.
Instructor (18) Director de Capacitacion y

Desarrollo (19)

Superviso Revision
Subdirector(a) de Capacitacion JUD Coordinacion de Programas
(20) de Capacitacion (21)
IEJ/DCD-04
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INFORME FINAL DEL INSTRUCTOR (REPORTE DEL
INSTRUCTOR).

IEJ/DCD-04

Concentrar la informacion recabada por el instructor a fin de

evaluar el desarrollo de los cursos de capacitacion impartidos.

Direccién de Capacitacion y Desarrollo.

Original.

Original: Para el resguardo de la Direccién de Capacitacion y

Desarrollo.
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(1) |Nombre del curso Nombre del curso a impartir.

(2) |Prestador del servicio Nombre de la institucion o empresa que representa sus

servicios de capacitacion.

(3) |Instructor El apellido paterno, materno y nombre(s) de la persona

encargada a impartir el curso.

(4) |Fecha de imparticion Dia, mes y afo en el que se imparte el curso.

(5) |Horario Matutino o vespertino, segun sea el caso.

(6) |Duracion El total de dias que tarda en impartirse el curso.

(7) |Lugar de imparticion El nombre del lugar y direccion fisica donde se impartiran los
CUrsos.

(8) |Numero de participantes El nimero total de participantes en el curso.

(9) |Objetivos y alcance La meta cualitativa y cuantitativa que se pretende alcanzar con

la imparticion del curso.

(10) | Comentarios del contenido |Las sugerencias, dudas o sefialamientos respecto al contenido

tematico del curso.

(11) | Técnicas didacticas Las técnicas didacticas empleadas para transmitir los

conocimientos a los asistentes.
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(12) |Comentarios respecto a los|Las observaciones sobre las inquietudes, motivacion y dudas.
participantes

(13) |Ambiente de trabajo Si el ambiente de trabajo fue bueno, mala o regular y el por
qué.

(14) |Aprovechamiento Si los asistentes aprovecharon poco, mucho o regular su
asistencia al curso.

(15) | Conclusiones Los resultados que se obtuvieron con la imparticion de los
Cursos.

(16) |Sugerencias Propuestas con el fin de mejorar el contenido cualitativo de los
Cursos.

(17) |Fecha de elaboracion Dia, mes y afio en que fue hecho el reporte.

(18) |Instructor El nombre y la firma del instructor del curso.

(19) |Revisé El nombre y firma del funcionario del Instituto de Estudios
Judiciales encargado de dar el Vo.Bo.

(20) | Superviso El nombre y la firma del instructor del funcionario del Instituto
de Estudios Judiciales encargado de supervisar.

(21) |Revision El nombre y la firma del instructor del funcionario del Instituto
de Estudios Judiciales encargado de la revision.

MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 29/29

453



BOLETIN JUDICIAL No. 190 Lunes 5 de noviembre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: |Registrar y asignar a los prestadores de Servicio Social y Practicas

Profesionales a las diferentes areas del Tribunal Superior de Justicia y del
Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México, para apoyar en las
funciones institucionales que realizan.

1. Para el registro y asignacién de los prestadores de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales en las diferentes &reas del Tribunal Superior de Justicia y del
Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México, los aspirantes deberan
cubrir todos los requisitos establecidos en el Acuerdo General 22-41/2008 para
Servicio Social o Acuerdo General 28-48/2009 para Practicas Profesionales segun

sea el caso.

2. Todos los prestadores de Servicio Social o Practicas Profesionales deberan leer y
tener conocimiento del reglamento correspondiente (Acuerdos Generales: 22-
41/2008 y 28-48/2009) al momento de llenar la “Solicitud de registro de prestadores

de Servicio Social (o Practicas Profesionales)”.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Servicio Social y Practicas Profesionales
elaborara oficio de asignacion del Prestador de Servicio Social o Practicas
Profesionales para informar al area correspondiente. Asimismo, elaborara ‘Carta de
aceptacion’ del prestador de Servicio Social o Practicas Profesionales para informar

a la Institucion educativa correspondiente.
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4. La Jefatura de Unidad Departamental de Servicio Social y Practicas Profesionales
elaborara un expediente por cada prestador de Servicio Social o Practicas

Profesionales para dar seguimiento durante el periodo de cumplimiento.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Servicio Social y Practicas Profesionales
integrara los oficios con peticién o propuesta de prestadores de Servicio Social y/o

Practicas Profesionales en una carpeta de control de gestion.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Servicio Social y Practicas Profesionales
debera archivar la documentacidon y capturar semanalmente el registro de
requerimientos recibidos por parte del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, érganos jurisdiccionales, areas administrativas y de apoyo judicial de

prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales.

7. Los aspirantes a realizar Servicio Social o Practicas Profesionales deberan llenar la
“Solicitud de registro de prestadores de Servicio Social (o Practicas Profesionales)”
y proporcionar tres opciones de las areas determinadas por el Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, de acuerdo con su perfil académico y se dara
prioridad a la primera opcion, siempre y cuando exista la disponibilidad para su

asignacion.

8. La Jefatura de Unidad Departamental de Servicio Social y Practicas Profesionales
impartira a los prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales, platicas de
induccion en las que les brindara informacién acerca de la forma de elaborar el
“Informe de actividades de Servicio Social (o Practicas Profesionales)’, las hojas de
“Control de horas de Servicio Social (o Practicas Profesionales)” y plazos de
presentacion, indicandoles la fecha y los horarios para el cumplimiento de dichos

tramites.
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9. La Jefatura de Unidad Departamental de Servicio Social y Practicas Profesionales
elaborara la credencial que identifique al prestador durante el periodo que dure la

realizacion del Servicio Social o de las Practicas Profesionales.
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« . - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

1 Direccion de Recibe folio de atencion, acusa de recibo
Capacitacion y y lo envia a la Jefatura de Unidad
Desarrollo Departamental de Servicio Social y

Practicas Profesionales para su tramite.

2 |Jefatura de Unidad Recibe folio de atencién y registra la = Base de datos
Departamental de solicitud en la base de datos. (areas)
Servicio Social y
Practicas Profesionales

3 Elabora oficio para comunicar al area = Oficio

correspondiente que su solicitud ya fue
registrada.

4 Elabora relacion de mensajeria y la = Relacion de

entrega con los oficios a la Coordinacion mensajeria
Administrativa para su envio.

5 |Coordinacion Recibe y entrega oficios a las areas, y

Administrativa devuelve acuses a la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicio Social vy
Practicas Profesionales.

6 |Jefatura de Unidad Recibe Acuses y los archiva.
Departamental de
Servicio Social y
Practicas Profesionales

7 Recibe y revisa documentacion del

aspirante.

8 Entrega al aspirante “Solicitud de

registro de prestadores de Servicio
Social” (IEJ/DCD-12) o “Solicitud de
registro de prestadores de Practicas
Profesionales” (IEJ/DCD-13) y una copia
del Reglamento segun corresponda.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos e
sistemas de apoyo.
9 |Aspirante Recibe y requisita “Solicitud de registro = Formato
de prestadores de Servicio Social’ IEJ/DCD-12
(IEJ/DCD-12) o “Solicitud de registro de = Formato
prestadores de Practicas Profesionales” IEJ/DCD-13

(IEJ/DCD-13), lee el Reglamento
correspondiente y lo devuelve a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Servicio Social y Practicas
Profesionales.

10 |Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicio Social y

11

12

13

14

Practicas Profesionales

Recibe y revisa “Solicitud de registro de
prestadores de  Servicio  Social”’
(IEJ/DCD-12) o “Solicitud de registro de
prestadores de Practicas Profesionales”
(IEJ/DCD-13) y le informa fecha y hora
para la platica de induccion.

Elabora expediente para el aspirante,
captura solicitud en la base de datos y
asigna numero de folio.

Cruza informacion de las bases de
datos (areas y aspirantes) para
asignacion de prestadores.

Elabora Lista de asignacion de
prestadores de Servicio Social y
Practicas Profesionales.

Elabora oficio de asignacién para el
area correspondiente (Consejo de la
Judicatura, organos jurisdiccionales,
areas administrativas y de apoyo
judicial), Carta de aceptacién para la
Institucion educativa, Carta de
confidencialidad y credencial para el
prestador.

= Base de datos
(aspirantes)

= Listade
asignacion
= Oficio de
asignacion
= Cartade
aceptacion
= Cartade

confidencialidad
=  Credencial
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
15 |Jefatura de Unidad Elabora relacion de mensajeria y la = Relacion de
Departamental de entrega con los oficios de asignacion a mensajeria
Servicio Social y la Coordinacion Administrativa para su
Practicas Profesionales |envio.
16 |Coordinacion Recibe y entrega oficios a las areas de
Administrativa asignacion, y devuelve acuses a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Servicio Social y Practicas
Profesionales.
17 |Jefatura de Unidad Recibe Acuses y archiva en el
Departamental de expediente del prestador.
Servicio Social y
Practicas Profesionales
18 Lleva a cabo Platica de induccion.
19 Entrega al prestador copia de oficio de
asignacion, Carta de aceptacion para la
Instituciéon educativa, credencial y Carta
de confidencialidad (para firma).
20 |Prestador o practicante |Recibe documentacién, firma Carta de
confidencialidad y la devuelve a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Servicio Social y Practicas
Profesionales.
21 |Jefatura de Unidad Recibe Carta de confidencialidad
Departamental de firmada por el prestador y la archiva en
Servicio Social y su expediente.
Practicas Profesionales
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Inicio

1 2
Recibe folio de Recibe folio de
atencion, acusa de J| atencion y registra la
recibo y lo envia solicitud en la base
para su tramite de datos
Base Datos
v 3

Elabora oficio para
comunicar que su
solicitud ya fue

registrada
Oficio
v 4 5
Elabora relacion y Recibe y entrega
entrega con los »| oficios a las areas, y
oficios para su envio devuelve acuses

v 6

Recibe Acuses y los
archiva

I 7

Recibe y revisa
documentacion de 9
aspirante - —
Recibe y requisita,
lee reglamento

y 8 > correspondiente y
Entrega solicitud y devuelve
copia del
Reglamento segin IEJ/DCD-12
corresponda

A 4
:A
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JUD de Servicio Social y Practicas Coordinacion Prestador o
Profesionales Administrativa practicante
10 15 16
Recibe y revisa e Elabora re]a(fién de Recib ntr
informa fecha y hora mensajeriay ~ecibe y entrega
fe —» entrega con oficios » oficios a las areas y
para la platica de d ; - devuelve acuses
induccion © asignacion para
I
b 11 ¢ 17
Elabora expediente Recibe acuses y
para aspirante, archiva en el
captura solicitud y expediente del
asigna ndmero de prestador
folio
Base Datos
v 12 A 18
Cruza informacion
de dl:tso:aszfade Lleva a cabo Platica
) - P de induccién
asignacion de
prestadores
v 13 v 19 20
Recibe
EIat_Jora IT|§ta de Entrega R dqcumentacwn,
asignacion de documentacion > firma carta de
prestadores confidencialidad y
devuelve
Lista
v 14 v 21
Recibe Carta de
Elabora . conﬁdenmall_dad
firmada y archiva en
expediente
Carta
A
redencial ]
Fin
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
JUD DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

SOLICITUD DE REGISTRO DE PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL

“Los datos serén y tratados en el Sistema de Datos Personales denominado: “Sistema de datos personales relativo al servicio social
y précticas profesionales dentro del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal’, el cual tiene su fundamento en: 1.- Articulos 6 pérrafo segundo fraccion Il; 16 pérrafo segundo
y 108 pérrafo primero de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Ultima reforma DOF: 07/06/2014). 2. - Articulos 4 fracciones I, VIl, VIll, XV, XVIll, XIX; 10; 36;
37 fraccion Il; 38 fraccion IV; 39 y 44 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Distrito Federal. (Ultima reforma GODF: 13/03/2014) 3. Articulos 7, 8, 9, 13,
14 y 15 de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal (publicada GODF: 03/10/2008) 4. Articulos 1; 3 fraccion X, 30 fracciones VI y VII, 31, 32, 33, 34, 35
fraccion VIII, 37, 38 y 40 de la Ley de Archivos del Distrito Federal (publicada GODF: 08/10/2008). 5. Articulos 23 y 30 al 32 del de laLey De T ia y Acceso a
la Informacién Publica del Distrito Federal. (Publicado en GODF: 25/11/2011) 6. Numerales 5, 10, 11 de los L jentos para la 6n de Datos en el Distrito
Federal. (Ultima modficacion GODF: 22/11/2013). 7. Articulos 47 fracciones I y IV; 71; 73 pérrafo primero de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (DOF:
13/06/2003). Titulo octavo, capitulo VI, articulos 178 al 181 de la Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal. Secclon V'y VI del Manual de Procedimientos
del Instituto de Estudios Judiciales. Capitulo ll, articulos del 7 al 11 del Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los de las de

Superior en la Republica Mexicana. “Acuerdo General nimero 22-41/2008 del Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, emitido en sesion de fecha veinticinco de
Jjunio de dos mil ocho, mediante el cual se las normas y Lir a que se sujetara la prestacion del servicio social en el Tribunal Superior de Justicia y
en el Consejo de la Judicatura, ambos del Distrito Federal, de conformidad con lo establecido en el articulo 5°, parrafo cuarto, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, articulo 24 de la Ley General de Educacion y 52 de la Ley Reglamentaria del articulo 5° constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en el Distrito Federal y 86
de su asi como a lo ido en el para la 6n del Servicio Social de los de las Instit de i6n Superior en la Republica
Mexicana”. “Acuerdo General nimero 28-48/2009 del pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, emitido en sesion de fecha uno de septiembre de dos mil nueve,
mediante e cual se modifica el Acuerdo General 15-64/2008 mediante el cual se establecen las normas y lineamientos generales a que se sujetaré la realizacion de précticas
profesionsles en el Tribunal Superiordo Jusila y on of Consejo de la Judicaura, ambos el Disro Federal, cuya fnaidad e lvar un registr y conirl da fas personas que
realizan su servicio social y sus practicas profesionales al interior del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y podran ser
Gomision de Deroohos Humanoe dol Disirto Fedoral, Gontraloria del TrbUnal Suporor do Justiia de fa Giudad do Mexise, Instuto db Accoso & 1 Informacion y Profoccion dé
Datos Personales del Distrito Federal, Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México y Auditoria Superior de la Ciudad de México, cuando en su calidad de autoridades y en uso
de sus funciones y atribuciones los requieran, ademas de otras transmisiones previstas en la Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal.

Los datos marcados con un asterisco (*) son obligatorios y sin ellos no podré ser expedida la constancia del servicio social o préctica profesional realizada en el Tribunal Superior
de Justicia del Distrito Federal, ya que son necesarios para su correcta emision y localizacion para la entrega respectiva.

Asimismo, se le informa que sus datos no podrén ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la Ley.

La responsable del Sistema de datos personales es la Lic. Patricia Leal Laris, Jefa de Unidad Departamental de Servicio Social y Practicas Profesionales del Instituto de Estudios
Judiciales y la direccién donde podré ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién, asi como la revocacion del consentimiento es en la Direccion de
Informacion Pdblica del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México ubicada en calle Nifios Héroes, nimero 132, planta baja, colonia Doctores, Delegacién Cuauhtémac,
C.P. 06720, Ciudad de México.

El interesado podra dirigirse al Instituto de Acceso a la Informacién Pblica del Distrito Federal, donde recibiré asesoria sobre los derechos que tutela la Ley de Proteccion de Datos
Personales para el Distrito Federal al teléfono: 5636-4636; correo electronico: datos. personales@infodf.org.mx o www.infodf.org.mx’".

| DATOS PERSONALES
* NOMBRE:

APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE (S)

*DOMICILIO:
CALLE No. COLONIA

*C.P. *DELEGACION O MUNICIPIO
*TELEFONO PARTICULAR *CELULAR:
* CORREO ELECTRONICO:
* EDAD: NACIONALIDAD:
*R.F.C. *CURP:
TRABAJAS ACTUALMENTE: SI NO

NOMBRE DE LA INSTITUCION O EMPRESA DONDE TRABAJAS:

TELEFONO HORARIO:

| DATOS ESCOLARES
*NOMBRE DE LA ESCUELA O FACULTAD DE PROCEDENCIA:

* DIRECCION:

* INCORPORADA A:
* CARRERA:
* No. DE CUENTA O MATRICULA:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

* SEMESTRE QUE CURSAS:
* PORCENTAJE DE CREDITOS APROBADOS:

PROMEDIO:

* TURNO: *HORARIO DE CLASES:
CUENTAS CON ALGUN TIPO DE BECA: SI NO

¢CUAL?

CONTESTA DE FORMA BREVE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:

PARA ASPIRANTES DE LA CARRERA DE DERECHO: PROGRAMA “APORTACION A LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA "

¢(EN QUE MATERIA DESEARIAS REALIZAR TU SERVICIO SOCIAL? (JUZGADOS EN MATERIA CIVIL,
FAMILIAR, PENAL, JUSTICIA PARA ADOLESCENTES EN PROCESO ESCRITO Y EN PROCESO ORAL, CIVIL DE
CUANTIA MENOR, CIVIL DE PROCESO ORAL, FAMILIAR DE PROCESO ORAL, PENAL DE DELITOS NO GRAVES,
EJECUCION DE SANCIONES PENALES; SALAS EN MATERIA: CIVIL, FAMILIAR, PENAL, JUSTICIA PARA
ADOLESCENTES, CONSEJO DE LA JUDICATURA Y/O AREA ADMINISTRATIVA. (ANOTA 3 OPCIONES DE TU
INTERES, YA QUE NO HAY CAMBIOS DE AREA DE ASIGNACION)

1.-

2.-

3.-

PARA ASPIRANTES DE OTRAS CARRERAS: PROGRAMA “SERVICIO SOCIAL MULTIDISCIPLINARIO
EN APORTACION A LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA"

¢EN QUE AREA DESEARIAS REALIZAR TU SERVICIO SOCIAL?

(ANOTA 3 OPCIONES DE TU INTERES, YA QUE NO HAY CAMBIOS DE AREA DE ASIGNACION):

1.-

2.-

3.-

¢EN QUE HORARIO PRESTARAS TU SERVICIO SOCIAL? :
¢POR QUE MEDIO TE ENTERASTE QUE PODRIAS REALIZAR TU SERVICIO SOCIAL EN EL TRIBUNAL
SUPERIOR DE JUSTICIA Y EL CONSEJO DE LA JUDICATURA, AMBOS DE LA CIUDAD DE MEXICO?:

¢{QUE BENEFICIOS ESPERAS OBTENER AL REALIZAR TU SERVICIO SOCIAL EN EL TRIBUNAL
SUPERIOR DE JUSTICIA Y EL CONSEJO DE LA JUDICATURA, AMBOS DE LA CIUDAD DE
MEXICO?:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, MANIFIESTO QUE LOS DATOS AQUi PROPORCIONADOS SON
CIERTOS, EN CASO CONTRARIO ME HAGO ACREEDOR A LAS SANCIONES CORRESPONDIENTES, Y
TAMBIEN CONOZCO LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS A QUE SE SUJETARA LA PRESTACION DE
SERVICIO SOCIAL EN EL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA Y EN EL CONSEJO DE LA
JUDICATURA, AMBOS DE LA CIUDAD DE MEXICO, DE SUS ALCANCES Y CONTENIDOS.

CIUDAD DE MEXICO A DE DE
FIRMA DEL SOLICITANTE
IEJ/DCD-12
MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 11/24
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE !VIEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
JUD DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

SOLICITUD DE REGISTRO DE PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL

“Los datos serdn i y tratados en el Sistema de Datos Personales denominado: “Sistema de datos personales relativo al servicio social
y précticas profesionales dentro del Tribunal Supenor de Justicia del Distrito Federal’, el cual tiene su fundamento en: 1.- Articulos 6 parrafo segundo fraccion Il; 16 parrafo segundo
Y 108 pérrafo primero de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Ultima reforma DOF: 07/06/2014). 2.- Articulos 4 fracciones Il, VI, VIll, XV, XVIll, XIX; 10; 36;
37 fraccion Il; 38 fraccion IV; 39 y 44 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Distrito Federal. (Ultima reforma GODF: 13/03/2014) 3. Articulos 7, 8, 9, 13,
14y 15 de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal (publicada GODF: 03/10/2008) 4. Articulos 1; 3 fraccion X, 30 fracciones VI y VII, 31, 32, 33, 34, 35
fraccion VIll, 37, 38 y 40 de la Ley de Archivos del Distrito Federal (publicada GODF: 08/10/2008). 5. Articulos 23 y 30 al 32 del Reglamento de Ia Ley De Transparencia y Acceso a
la Informacién Piblica del Distrito Federal. (Publicado en GODF: 25/11/2011) 6. Numerales 5, 10, 11 de los Li para la 6n de Datos en el Distrito
Federal. (Ultima modificacion GODF: 22/11/2013). 7. Articulos 47 fracciones I y IV; 71; 73 parrafo primero de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos (DOF:
13/06/2003). Titulo octavo, capitulo VIl articulos 178 al 181 de la Ley Orgénica del Tribunal Superior de Justicia del Distito Federal. Seccién V y VI el Manual de Procedimientos
del Instituto de Estudios Judiciales. Capitulo i, articulos del 7 al 11 del Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los de las de

Superior en la Republica Mexicana. “Acuerdo General numero 22-41/2008 del Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, emitido en sesion de fecha veinticinco de
junio de dos mil ocho, mediante el cual se las normas y Li a que se sujetara la prestacion del servicio social en el Tribunal Superior de Justicia y
en el Consejo de la Judicatura, ambos del Distrito Federal, de conformidad con lo establecido en el articulo 5°, parrafo cuarto, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, articulo 24 de la Ley General de Educacion y 52 de la Ley Reglamentaria del articulo 5° constitucional, relativo al ejercicio de las profeslanes en el Distrito Federal y 86
de su reglamento, asi como a lo enel para la 6n del Servicio Social de los de las 6n Superior en la Republica
Mexicana’. “Acuerdo General nimero 28-48/2009 del pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, emitido en sesion de {echa uno de septiembre de dos mil nueve,
mediante el cual se modifica el Acuerdo General 15-64/2008 mediante el cual se establecen las normas y lineamientos generales a que se sujetaré la realizacion de practicas
profesionales en el Tribunal Superior de Justicia y en el Conssjo de la Judicatura, ambos del Distrito Federal, cuya finalidad es llevar un registro y control de las personas que
realizan su servicio social y sus précticas profesionales al interior del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y podran ser
Comisién de Derechos Humanos del Distrito Federal, Contraloria del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, Instituto de Acceso a T Informacion y Proteccion de
Datos Personales del Distrito Federal, Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México y Auditoria Superior de la Ciudad de México, cuando en su calidad de autoridades y en uso
de sus funciones y atribuciones os requieran, ademés de otras transmisiones previstas en la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

Los datos marcados con un asterisco (*) son obligatorios y sin ellos no podré ser expedida la constancia del servicio social o préctica profesional realizada en el Tribunal Superior
de Justicia del Distrito Federal, ya que son necesarios para su correcta emision y localizacion para la entrega respectiva.

Asimismo, se le informa que sus datos no podrén ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la Ley.

La responsable del Sistema de datos personales es la Lic. Patricia Leal Laris, Jefa de Unidad Departamental de Servicio Social y Précticas Profesionales del Instituto de Estudios
Judiciales y la direccion donde podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion, asi como la revocacion del consentimiento es en la Direccion de
Informacion Publica del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México ubicada en calle Nifios Héroes, nimero 132, planta baja, colonia Doctores, Delegacion Cuauhtémoc,
C.P. 06720, Ciudad de México.

El interesado podré dirigirse al Instituto de Acceso a la Informacion Piblica del Distrito Federal, donde recibira asesoria sobre los derechos que tutela la Ley de Proteccién de Datos
Personales para el Distrito Federal al teléfono: 5636-4636; correo electronico: datos. personales@infodf.org.mx o www.infodf.org.mx".

DATOS PERSONALES (1)
*NOMBRE:

APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE (S)
*DOMICILIO:

CALLE No. COLONIA
*C.P. *DELEGACION O MUNICIPIO

*TELEFONO PARTICULAR *CELULAR:
* CORREO ELECTRONICO:

* EDAD: NACIONALIDAD:

*R.F.C.: *CURP:
TRABAJAS ACTUALMENTE: SI NO

NOMBRE DE LA INSTITUCION O EMPRESA DONDE TRABAJAS:

TELEFONO HORARIO:

| DATOS ESCOLARES (2)
*NOMBRE DE LA ESCUELA O FACULTAD DE PROCEDENCIA:

* DIRECCION:

* INCORPORADA A:
* CARRERA:
* No. DE CUENTA O MATRICULA:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

* SEMESTRE QUE CURSAS:

* PORCENTAJE DE CREDITOS APROBADOS:

PROMEDIO:

* TURNO: * HORARIO DE CLASES:
CUENTAS CON ALGUN TIPO DE BECA: SI NO

$CUAL?
CONTESTA DE FORMA BREVE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS (3)

PARA ASPIRANTES DE LA CARRERA DE DERECHO: PROGRAMA “APORTACION A LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA "

¢(EN QUE MATERIA DESEARIAS REALIZAR TU SERVICIO SOCIAL? (JUZGADOS EN MATERIA CIVIL,
FAMILIAR, PENAL, JUSTICIA PARA ADOLESCENTES EN PROCESO ESCRITO Y EN PROCESO ORAL, CIVIL DE
CUANTIA MENOR, CIVIL DE PROCESO ORAL, FAMILIAR DE PROCESO ORAL, PENAL DE DELITOS NO GRAVES,
EJECUCION DE SANCIONES PENALES; SALAS EN MATERIA: CIVIL, FAMILIAR, PENAL, JUSTICIA PARA
ADOLESCENTES, CONSEJO DE LA JUDICATURA Y/O AREA ADMINISTRATIVA. (ANOTA 3 OPCIONES DE TU
INTERES, YA QUE NO HAY CAMBIOS DE AREA DE ASIGNACION) (4)

1.-
2.-
3.-

PARA ASPIRANTES DE OTRAS CARRERAS: PROGRAMA “SERVICIO SOCIAL MULTIDISCIPLINARIO
EN APORTACION A LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA"

¢EN QUE AREA DESEARIAS REALIZAR TU SERVICIO SOCIAL?

(ANOTA 3 OPCIONES DE TU INTERES, YA QUE NO HAY CAMBIOS DE AREA DE ASIGNACION): (4

1.-
2.-
3.-

¢EN QUE HORARIO PRESTARAS TU SERVICIO SOCIAL? :__(5)

¢POR QUE MEDIO TE ENTERASTE QUE PODRIAS REALIZAR TU SERVICIO SOCIAL EN EL TRIBUNAL
SUPERIOR DE JUSTICIA Y EL CONSEJO DE LA JUDICATURA, AMBOS DE LA CIUDAD DE MEXICO?:
_(6)

¢(QUE BENEFICIOS ESPERAS OBTENER AL REALIZAR TU SERVICIO SOCIAL EN EL TRIBUNAL
SUPERIOR DE JUSTICIA Y EL CONSEJO DE LA JUDICATURA, AMBOS DE LA CIUDAD DE MEXICO?:
)
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TSICDMX PROCEDIMIENTOS

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, MANIFIESTO QUE LOS DATOS AQUi PROPORCIONADOS SON
CIERTOS, EN CASO CONTRARIO ME HAGO ACREEDOR A LAS SANCIONES CORRESPONDIENTES, Y
TAMBIEN CONOZCO LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS A QUE SE SUJETARA LA PRESTACION DE
SERVICIO SOCIAL EN EL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA Y EN EL CONSEJO DE LA
JUDICATURA, AMBOS DEL DISTRITO FEDERAL, DE SUS ALCANCES Y CONTENIDOS.

CIUDAD DE MEXICO. A (8) DE DE
FIRMA DEL SOLICITANTE (9)
IEJ/DCD-12
MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 14/24
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SOLICITUD DE REGISTRO DE PRESTADORES DE
SERVICIO SOCIAL.

IEJ/DCD-12

Recabar informacion relacionada con el titular y area
solicitante hechas por funcionarios del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, en relacién con los

requerimientos de prestadores de servicio social.

Direccion de Capacitacion y Desarrollo.

Original.

Original: Para el resguardo de la Direccion de Capacitacion y

Desarrollo.
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BOLETIN JUDICIAL No. 190

Lunes 5 de noviembre del 2018

TSICDMX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

(1) |Datos personales Todos los datos personales requeridos.

(2) |Datos escolares La informacion relacionada con la escuela o facultad en la que
realiza o realiz sus estudios y el grado de avance que
presenta.

(3) |[Contesta de forma breve las | El area judicial, de apoyo judicial o administrativa en la que

siguientes preguntas desea realizar su servicio social o practica profesional.

(4) |Anota tres opciones Tres opciones de area en orden de importancia.

(5) |Horario El lapso de hora en que el interesado puede realizar su
servicio social.

(6) |[Por qué medio te enteraste |Medio por el cual el interesado se enteré que podria realizar
Su servicio social.

(7) |Qué beneficios esperas Los beneficios que el interesado desea obtener al realizar su
servicio social.

(8) |Ciudad de México Dia, mes y afo del llenado de la solicitud.

(9) |Firma del solicitante La rabrica del solicitante.
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
JUD DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

SOLICITUD DE REGISTRO DE PRESTADORES DE PRACTICAS PROFESIONALES

“Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales denominado: “Sistema de datos personales relativo al
servicio social y practicas profesionales dentro del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal’, el cual tiene su fundamento en: 1.- Articulos 6 parrafo segundo
fraccion II; 16 parrafo segundo y 108 pérrafo primero de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Ultima reforma DOF: 07/06/2014). 2.- Articulos 4
fracciones II, VII, VIII, XV, XVIl, XIX; 10; 36; 37 fraccién II; 38 fraccion IV; 39 y 44 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal.
(Ultima reforma GODF: 13/03/2014) 3. Articulos 7, 8, 9, 13, 14 y 15 de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal (publicada GODF: 03/10/2008)
4. Articulos 1; 3 fraccion X, 30 fracciones VI y VII, 31, 32, 33, 34, 35 fraccion VIIl, 37, 38 y 40 de la Ley de Archivos del Distrito Federal (publicada GODF:
08/10/2008). 5. Articulos 23 y 30 al 32 del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica del Distrito Federal. (Publicado en GODF:
25/11/2011) 6. Numerales 5, 10, 11 de los Lineamientos para la Proteccién de Datos Personales en el Distrito Federal. (Ultima modificacion GODF: 22/11/2013). 7.
Articulos 47 fracciones | y IV; 71; 73 parrafo primero de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (DOF: 13/06/2003). Titulo octavo, capitulo
VII, articulos 178 al 181 de la Ley Orgénica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal. Secciéon V y VI del Manual de Procedimientos del Instituto de
Estudios Judiciales. Capitulo Il, articulos del 7 al 11 del Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones de Educacion
Superior en la Republica Mexicana. “Acuerdo General nimero 22-41/2008 del Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, emitido en sesion de fecha
veinticinco de junio de dos mil ocho, mediante el cual se establecen las normas y Lineamientos Generales a que se sujetara la prestacion del servicio social en el
Tribunal Superior de Justicia y en el Consejo de la Judicatura, ambos del Distrito Federal, de conformidad con lo establecido en el articulo 5°, parrafo cuarto, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 24 de la Ley General de Educacion y 52 de la Ley Reglamentaria del articulo 5° constitucional,
relativo al ejercicio de las profesiones en el distrito federal y 86 de su reglamento, asi como a lo establecido en el Reglamento para la Prestacién del Servicio Social
de los Estudiantes de las Instituciones de Educacién Superior en la Republica Mexicana”. “Acuerdo General numero 28-48/2009 del pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, emitido en sesion de fecha uno de septiembre de dos mil nueve, mediante el cual se modifica el Acuerdo General 15-64/2008
mediante el cual se establecen las normas y lineamientos generales a que se sujetaré la realizacion de précticas profesionales en el Tribunal Superior de Justicia y
en el Consejo de la Judicatura, ambos del Distrito Federal, cuya finalidad es llevar un registro y control de las personas que rea//zan su servicio social y sus précticas
profesionales al interior del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y podran ser a A Comisién de Derechos
Humanos del Distrito Federal, Contraloria del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal, Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México y Auditoria Superior de la Ciudad de México, cuando en su calidad de autoridades y
en uso de sus funciones y atribuciones los requieran, ademas de otras transmisiones previstas en la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.
Los datos marcados con un asterisco (*) son obligatorios y sin ellos no podra ser expedida la constancia del servicio social o practica profesional realizada en el
Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, ya que son necesarios para su correcta emision y localizaciéon para la entrega respectiva.

Asimismo, se le informa que sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la Ley.

La responsable del Sistema de datos personales es la Lic. Patricia Leal Laris, Jefa de Umdad Departamental de Servicio Social y Précticas Profesionales del Instituto
de Estudios Judiciales y la direccién donde podré ejercer los de acceso, re i6n, cancelacién y oposicion, asi como la revocacién del consentimiento
es en la Direccion de Informacion Publica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal ubicada en calle Nifios Héroes, nimero 132, planta baja, colonia
Doctores, Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06720, Ciudad de México.

El interesado podré dirigirse al Instituto de Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal, donde recibira asesoria sobre los derechos que tutela la Ley de
Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal al teléfono: 5636-4636; correo electronico: datos.personales@infodf.org.mx o www.infodf.org.mx”.

DATOS PERSONALES

* NOMBRE:

APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE (S)
*DOMICILIO:

CALLE No. COLONIA
*C.P. *DELEGACION O MUNICIPIO

*TELEFONO PARTICULAR: *CELULAR:
* CORREO ELECTRONICO:

* EDAD: NACIONALIDAD:

*R.F.C. *CURP:

TRABAJAS ACTUALMENTE: SI NO
NOMBRE DE LA INSTITUCION O EMPRESA DONDE TRABAJAS:

TELEFONO HORARIO:
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‘ DATOS ESCOLARES |

*NOMBRE DE LA ESCUELA O FACULTAD DE PROCEDENCIA:

* DIRECCION:

* INCORPORADA A:

* CARRERA:

* No. DE CUENTA O MATRICULA:

* SEMESTRE QUE CURSAS:

* PORCENTAJE DE CREDITOS APROBADOS:

PROMEDIO:
* TURNO: * HORARIO DE CLASES:
CUENTAS CON ALGUN TIPO DE BECA: S| NO

CONTESTA DE FORMA BREVE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:

PARA ASPIRANTES DE LA CARRERA DE DERECHO:

PROGRAMA “PRACTICAS PROFESIONALES EN APORTACION A LA ADMINISTRACION DE
JUSTICIA ™

¢(EN QUE MATERIA DESEARIAS REALIZAR TUS PRACTICAS? (JUZGADOS EN MATERIA CIVIL,
FAMILIAR, PENAL, JUSTICIA PARA ADOLESCENTES EN PROCESO ESCRITO Y EN PROCESO ORAL, CIVIL DE
CUANTIA MENOR, CIVIL DE PROCESO ORAL, FAMILIAR DE PROCESO ORAL, PENAL DE DELITOS NO GRAVES,
EJECUCION DE SANCIONES PENALES; SALAS EN MATERIA: CIVIL, FAMILIAR, PENAL, JUSTICIA PARA

ADOLESCENTES, CONSEJO DE LA JUDICATURA Y/O AREA ADMINISTRATIVA. (ANOTA 3 OPCIONES DE TU
INTERES, YA QUE NO HAY CAMBIOS DE AREA DE ASIGNACION)

1.-
2.-
3.-

PARA ASPIRANTES DE OTRAS CARRERAS:

PROGRAMA “PRACTICAS PROFESIONALES MULTIDISCIPLINARIAS EN APORTACION A LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA"

¢EN QUE AREA DESEARIAS REALIZAR TUS PRACTICAS PROFESIONALES?

(ANOTA 3 OPCIONES, NO HAY CAMBIOS DE AREA DE ASIGNACION):

1.-

2-

3.-
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¢EN QUE HORARIO REALIZARAS TUS PRACTICAS PROFESIONALES?:

¢(POR QUE MEDIO TE ENTERASTE QUE PODRIAS REALIZAR TUS PRACTICAS
PROFESIONALES EN EL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA Y EL CONSEJO DE LA
JUDICATURA, AMBOS DE LA CIUDAD DE MEXICO?:

¢ QUE BENEFICIOS ESPERAS OBTENER AL REALIZAR TUS PRACTICAS PROFESIONALES
EN EL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA'Y EL CONSEJO DE LA JUDICATURA, AMBOS DE
LA CIUDAD DE MEXICO?:

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, MANIFIESTO QUE LOS DATOS AQuUi
PROPORCIONADOS SON CIERTOS, EN CASO CONTRARIO ME HAGO ACREEDOR A LAS
SANCIONES CORRESPONDIENTES, Y TAMBIEN CONOZCO LAS NORMAS Y
LINEAMIENTOS A QUE SE SUJETARA LA PRESTACION DE PRACTICAS PROFESIONALES
EN EL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIAY EN EL CONSEJO DE LA JUDICATURA AMBOS
DE LA CIUDAD DE MEXICO, DE SUS ALCANCES Y CONTENIDOS.

CIUDAD DE MEXICO, A DE DE

FIRMA DEL SOLICITANTE

IEJ/DCD-13
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE !VIEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
JUD DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

SOLICITUD DE REGISTRO DE PRESTADORES DE PRACTICAS PROFESIONALES

“Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales denominado: “Sistema de datos personales relativo al
servicio social y préacticas profesionales dentro del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal’, el cual tiene su fundamento en: 1.- Articulos 6 parrafo segundo
fraccion II; 16 pérrafo segundo y 108 parrafo primero de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Ultima reforma DOF: 07/06/2014). 2.- Articulos 4
fracciones II, VII, VIII, XV, XVIII, XIX; 10; 36; 37 fraccion II; 38 fraccion IV; 39 y 44 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal.
(Ultima reforma GODF: 13/03/2014) 3. Articulos 7, 8, 9, 13, 14 y 15 de la Ley de Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal (publicada GODF: 03/10/2008)
4. Articulos 1; 3 fraccién X, 30 fracciones VI y VII, 31, 32, 33, 34, 35 fraccion VI, 37, 38 y 40 de la Ley de Archivos del Distrito Federal (publicada GODF:
08/10/2008). 5. Articulos 23 y 30 al 32 del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal. (Publicado en GODF:
25/11/2011) 6. Numerales 5, 10, 11 de los Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal. (Ultima modificacion GODF: 22/11/2013). 7.
Articulos 47 fracciones |y IV; 71; 73 parrafo primero de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (DOF: 13/06/2003). Titulo octavo, capitulo
VI, articulos 178 al 181 de la Ley Orgénica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal. Seccién V y VI del Manual de Procedimientos del Instituto de
Estudios Judiciales. Capitulo I, articulos del 7 al 11 del Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones de Educacion
Superior en la Republica Mexicana. “Acuerdo General nimero 22-41/2008 del Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, emitido en sesion de fecha
veinticinco de junio de dos mil ocho, mediante el cual se establecen las normas y Lineamientos Generales a que se sujetara la prestacion del servicio social en el
Tribunal Superior de Justicia y en el Consejo de la Judicatura, ambos del Distrito Federal, de conformidad con lo establecido en el articulo 5°, parrafo cuarto, de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 24 de la Ley General de Educacion y 52 de la Ley Reglamentaria del articulo 5° constitucional,
relativo al ejercicio de las profesiones en el distrito federal y 86 de su asi como a lo ido en el Reglamento para la Prestacion del Servicio Social
de los Estudiantes de las Instituciones de Educacion Superior en la Republica Mexicana”. “Acuerdo General nimero 28-48/2009 del pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, emitido en sesién de fecha uno de septiembre de dos mil nueve, med/ants el cual se modifica el Acuerdo General 15-64/2008
mediante el cual se establecen las normas y lineamientos generales a que se sujetara la i de p pr en el Tribunal Superior de Justicia y
en el Consejo de la Judicatura, ambos del Distrito Federal, cuya finalidad es llevar un registro y control de las personas que realizan su servicio social y sus practicas
profesionales al interior del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y podran ser transmitidos a Autoridades Jurisdiccionales, Comisién de Derechos
Humanos del Distrito Federal, Contraloria del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos
Personales del Distrito Federal, Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México y Auditoria Superior de la Ciudad de México, cuando en su calidad de autoridades y
en uso de sus funciones y atribuciones los requieran, ademas de otras transmisiones previstas en la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.
Los datos marcados con un asterisco (*) son obligatorios y sin ellos no podra ser expedida la constancia del servicio social o practica profesional realizada en el
Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, ya que son necesarios para su correcta emision y localizacion para la entrega respectiva.

Asimismo, se le informa que sus datos no podréan ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la Ley.

La responsable del Sistema de datos personales es la Lic. Patricia Leal Laris, Jefa de Umdad Departamenta/ de Serwclo Social y Practicas Profesionales del Instituto
de Estudios Judiciales y la direccion donde podréa ejercer los derechos de acceso, r 6n, asi como la revocacién del consentimiento
es en la Direccién de Informacién Publica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federa/ ubicada en ca/le Nifios Héroes, numero 132, planta baja, colonia
Doctores, Delegaciéon Cuauhtémoc, C.P. 06720, Ciudad de México.

El interesado podra dirigirse al Instituto de Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal, donde recibira asesoria sobre los derechos que tutela la Ley de
Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal al teléfono: 5636-4636; correo electronico: datos.personales@infodf.org.mx o www.infodf.org.mx”.

DATOS PERSONALES (1)

* NOMBRE:

APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE (S)
*DOMICILIO:

CALLE No. COLONIA
*C.P. *DELEGACION O MUNICIPIO

*TELEFONO PARTICULAR: *CELULAR:
* CORREO ELECTRONICO:

* EDAD: NACIONALIDAD:

*R.F.C.: *CURP:

TRABAJAS ACTUALMENTE: SI NO
NOMBRE DE LA INSTITUCION O EMPRESA DONDE TRABAJAS:

TELEFONO HORARIO:
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‘ DATOS ESCOLARES (2) ‘

*NOMBRE DE LA ESCUELA O FACULTAD DE PROCEDENCIA:

* DIRECCION:

* INCORPORADA A:

* CARRERA:

* No. DE CUENTA O MATRICULA:

* SEMESTRE QUE CURSAS:

* PORCENTAJE DE CREDITOS APROBADOS:

PROMEDIO:
* TURNO: * HORARIO DE CLASES:
CUENTAS CON ALGUN TIPO DE BECA: S| NO

CONTESTA DE FORMA BREVE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS: (3)

PARA ASPIRANTES DE LA CARRERA DE DERECHO:

PROGRAMA “PRACTICAS PROFESIONALES EN APORTACION A LA ADMINISTRACION DE
JUSTICIA

¢EN QUE MATERIA DESEARIAS REALIZAR TUS PRACTICAS? (JUZGADOS EN MATERIA CIVIL,
FAMILIAR, PENAL, JUSTICIA PARA ADOLESCENTES EN PROCESO ESCRITO Y EN PROCESO ORAL, CIVIL DE
CUANTIA MENOR, CIVIL DE PROCESO ORAL, FAMILIAR DE PROCESO ORAL, PENAL DE DELITOS NO GRAVES,

EJECUCION DE SANCIONES PENALES; SALAS EN MATERIA: CIVIL, FAMILIAR, PENAL, JUSTICIA PARA
ADOLESCENTES, CONSEJO DE LA JUDICATURA Y/O AREA ADMINISTRATIVA. (ANOTA 3 OPCIONES DE TU

INTERES, YA QUE NO HAY CAMBIOS DE AREA DE ASIGNACION) (4)
1.-
2.-
3.-

PARA ASPIRANTES DE OTRAS CARRERAS:
PROGRAMA “PRACTICAS PROFESIONALES MULTIDISCIPLINARIAS EN APORTACION A LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA"

¢EN QUE AREA DESEARIAS REALIZAR TUS PRACTICAS PROFESIONALES?
(ANOTA 3 OPCIONES, NO HAY CAMBIOS DE AREA DE ASIGNACION):

1.-

2.

3.-
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¢EN QUE HORARIO REALIZARAS TUS PRACTICAS PROFESIONALES?:__ (5)

¢(POR QUE MEDIO TE ENTERASTE QUE PODRIAS REALIZAR TUS PRACTICAS
PROFESIONALES EN EL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA Y EL CONSEJO DE LA
JUDICATURA, AMBOS DE LA CIUDAD DE MEXICO?:

—_(8)

¢ QUE BENEFICIOS ESPERAS OBTENER AL REALIZAR TUS PRACTICAS PROFESIONALES
EN EL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA Y EL CONSEJO DE LA JUDICATURA, AMBOS DE
LA CIUDAD DE MEXICO?:

()

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, MANIFIESTO QUE LOS DATOS AQuUi
PROPORCIONADOS SON CIERTOS, EN CASO CONTRARIO ME HAGO ACREEDOR A LAS
SANCIONES CORRESPONDIENTES, Y TAMBIEN CONOZCO LAS NORMAS Y
LINEAMIENTOS A QUE SE SUJETARA LA PRESTACION DE PRACTICAS PROFESIONALES
EN EL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIAY EN EL CONSEJO DE LA JUDICATURA AMBOS
DE LA CIUDAD DE MEXICO, DE SUS ALCANCES Y CONTENIDOS.

CIUDAD DE MEXICO, A (8) DE DE

FIRMA DEL SOLICITANTE (9)

IEJ/DCD-13
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SOLICITUD DE REGISTRO DE PRESTADORES DE
PRACTICAS PROFESIONALES.

IEJ/DCD-13

Recabar informacion relacionada con el ftitular y area
solicitante hechas por funcionarios del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de Meéxico, en relacion con los

requerimientos de prestadores de practicas profesionales.

Direccion de Capacitacion y Desarrollo.

Original.

Original: Para el resguardo de la Direcciéon de Capacitacion y

Desarrollo.
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(1) |Datos personales Todos los datos personales requeridos.

(2) |Datos escolares La informacion relacionada con la escuela o facultad en la que
realiza o realiz6 sus estudios y el grado de avance que
presenta.

(3) |Contesta de forma breve las | El area judicial, de apoyo judicial o administrativa en la que

siguientes preguntas desea realizar su practica profesional.

(4) |Anota tres opciones Tres opciones de area en orden de importancia.

(5) |Horario El lapso de hora en que el interesado puede realizar sus
practicas profesionales.

(6) |Por qué medio te enteraste | Medio por el cual el interesado se enteré que podria realizar
sus practicas profesionales.

(7) |Qué beneficios esperas Los beneficios que el interesado desea obtener al realizar sus
practicas profesionales.

(8) |Ciudad de México Dia, mes y afio del llenado de la solicitud.

(9) |Firma del solicitante La rubrica del solicitante.
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Objetivo general: |Registrar o renovar los programas de Servicio Social y Practicas

Profesionales ante las diversas Instituciones Educativas publicas y privadas,
con el propodsito de captar a los prestadores con el perfil requerido por el
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

1. Los Programas de Servicio Social y/o Practicas Profesionales seran registrados y

renovados ante las diversas instituciones educativas publicas y privadas.

2. Los Programas de Servicio Social y/o Practicas Profesionales deberan ser

autorizados por la Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales.

3. Una vez autorizados los Programas de Servicio Social y/o Practicas Profesionales

se registraran en un mismo expediente.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicio Social y
Practicas
Profesionales

Recibe la solicitud de registro o
renovacion de programas de servicio
social y practicas profesionales por
parte de las Instituciones Educativas,
los cuales una vez requisitados se
turnan a la Direccion de Capacitacién y
Desarrollo para su revision.

2 |Direccién de Recibe la solicitud de registro o
Capacitacion y renovacion, para su revision.

Desarrollo
Son correctos?

No. Contintda en la actividad no. 3.
Si. Continda en la actividad no. 4.

3 Hace las observaciones pertinentes y
los devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Programas de
Servicio Social y Practicas
Profesionales para su correccion.
(Regresa a la actividad no. 1).

4 Envia la solicitud de registro o
renovacion a la Direccion General del
Instituto de Estudios Judiciales para su
autorizacion.

5 |Direccion General del Recibe la solicitud de registro o
Instituto de Estudios renovacion, autoriza y devuelve a la
Judiciales Direccion de Capacitacion y Desarrollo.

6 |Direccién de Recibe la solicitud de registro o
Capacitacion y renovacion y los envia a la Jefatura de
Desarrollo Unidad Departamental de Servicio

Social y Practicas Profesionales para su
tramite.
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7 | Jefatura de Unidad Recibe las solicitudes, elabora el oficio = Oficio
Departamental de para las instituciones educativas que
Servicio Social y solicitaron el registro o la renovacién
Practicas de los programas de Servicio Social
Profesionales y/o Practicas Profesionales.

NOTA: Aclarando que en algunos casos,
no es necesario el oficio, toda vez que
se envia a través de la pagina de la
Universidad.

8 Integra el expediente de programas = Expediente
registrados o renovados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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JUD de Programas de Servicio . > Y . . .
Social y Précticas Direccién de Capacitacion y Direccién General del Instituto

. Desarrollo de Estudios Judiciales
Profesionales

= 2

Recibe la solicitud

Recibe la solicitud de registro o
de Instituciones renovacion y revisa

Educativas y turna
para su revision

A 4

Si

éSon
correctos?

Hace las
observaciones y los
devuelve para su
correccion

I ;

Envia para su

Recibe, autoriza y

A 4

autorizacion devuelve
v 7 |
Recibe, elabora ¢ 6
oficio a fin de Recibe la solicitud
solicitar el registro o de registro o

la renovacion de los

renovacion y los

programas envia para su
tramite
v 8
Integra el
expediente de
programas
registrados o
renovados.
Expediente
v
Fin
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Objetivo general: |Dar a conocer a través de diversos medios impresos y electrénicos los

programas de Servicio Social y Practicas Profesionales, en las diversas

instituciones educativas (publicas y privadas), con el propdsito de captar un
mayor numero de aspirantes para las areas del Tribunal Superior de Justicia
de la Ciudad de México.

482

1.

La Jefatura de Unidad Departamental de Servicio Social y Practicas Profesionales
debera difundir los Programas de Servicio Social y Practicas Profesionales en la
diversas Instituciones Educativas, mismos que hara llegar via Internet, oficio o en

platicas informativas a las Instituciones Educativas.

Una vez que la Direccién de Capacitacion y Desarrollo reciba respuesta por parte
de las Instituciones Educativas mediante convocatoria o invitacion la difusién de los
de Programas de Servicio Social y/o Practicas Profesionales se llevaran a cabo en
cada una de las diversas Instituciones Educativas de nivel medio superior y

superior.

La Jefatura de Unidad Departamental de Servicio Social y Practicas Profesionales
sera el area encargada de determinar las instituciones educativas en las que es
pertinente llevar a cabo la difusion de los programas de Servicio Social y Practicas
Profesionales.
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TSICDMX
No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos =
sistemas de apoyo.

1 |Direccion de Recibe la convocatoria e invitaciones de
Capacitacion y las instituciones educativas y acuerda
Desarrollo con la Subdireccion de Capacitacion y
Desarrollo la pertinencia de participar en

los eventos.
2 Instruye  a la  Subdireccion de

Capacitacion y Desarrollo para que
elabore propuesta de acciones para la
difusion de los Programas de Servicio
Social y Practicas Profesionales.

la Jefatura de Unidad
de Servicio Social y
para su

devuelve a
Departamental
Practicas  Profesionales
correccion.

(Regresa a la actividad no. 4).

3 | Subdireccioén de Recibe instruccion e informa a la
Capacitacion Jefatura de Unidad Departamental de
Servicio Social y Practicas Profesionales
para que prepare la informacion a

difundir.

4 |Jefatura de Unidad Elabora propuesta de acciones para la * Propuesta
Departamental de difusion de los programas de Servicio
Programas de Servicio |Social y Practicas Profesionales y la
Social y Practicas presenta a la Subdireccion de
Profesionales Capacitacion.

5 | Subdireccion de Recibe propuesta de acciones de
Capacitacion difusion.

;Son las adecuadas?
No. Continua en la actividad no. 6.
Si. Continva en la actividad no. 7.
6 Hace las observaciones pertinentes y
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccion de
Capacitacion

Aprueba la propuesta y devuelve a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Servicio Social y Practicas
Profesionales para su difusion.

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicio Social y
Practicas Profesionales

Recibe propuesta aprobada y prepara la
informacién a difundir, gestiona, en su
caso, el servicio de transporte para
acudir a los diferentes eventos de las
instituciones educativas.

Acude a los eventos de las instituciones
educativas y proporciona de manera
verbal y a través de material de difusion,
orientacion e informacion.

Atiende via telefonica, por correo
electronico y de manera directa en la
propia Unidad, el seguimiento de
consultas sobre las prestaciones de
Servicio Social y Practicas Profesionales
que tengan los alumnos vy los
responsables de servicio social y
practicas profesionales, de las
instituciones educativas interesadas.

= Tripticos

484

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Direccion de Capacitacion y . .. L JUD de Servicio Social y
Subdireccién de Capacitacion o .
Desarrollo Practicas Profesionales
1
Recibe convocatoria
e invitaciones y
acuerda
participacién en
eventos
i 2 3 4
Recibe instruccion e
Instruye que elabore :
informa para que Elabora propuesta
propuesta para - | o d ;
difusion de . ?reF’ar‘?, a > de afj‘?f"’”."is para
informacion a ifusion
Programas difundir
Propuesta
v 5
Recibe propuesta de
acciones de difusién
8
Recibe propuesta
.| aprobaday prepara
informacion a
difundir
Tripticos
v 9
Acude a los eventos
y proporciona
Hace observaciones orientacion e
y devuelve para su informacion
correccion
o e
Atiende consultas
sobre las
£ 7 prestaciones de
Servicio Social y
Aprueba propuesta y Practicas
devuelve para su
difusion
Fin
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Objetivo general: |Llevar a cabo el seguimiento de la realizacion del Servicio Social y de las
Practicas Profesionales para verificar el correcto cumplimiento de los
prestadores de acuerdo con la normatividad establecida.

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Servicio Social y Practicas
Profesionales dara seguimiento a los prestadores de Servicio Social o Practicas

Profesionales para verificar que la normatividad se lleve a cabo satisfactoriamente.

2. Los prestadores de Servicio Social deberan elaborar cada dos meses el “Informe
de Actividades de Servicio Social (o Practicas Profesionales)” formatos (IEJ/DCD-
13) y (IEJ/DCD-14), y presentarlo en la Jefatura de Unidad Departamental de
Servicio Social y Practicas Profesionales durante los primeros 5 dias habiles de

haberse cumplido cada bimestre.

3. Los prestadores de Servicio Social o Practicas Profesionales que no cumplan con

la normatividad establecida, seran dados de baja sin oportunidad de reingreso.

4. Las Areas del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México informaran
mediante oficio a la Jefatura de Unidad Departamental de Servicio Social y
Practicas Profesionales en caso de que el prestador o practicante tenga

inasistencias para darlo de baja o bien, para justificarlas.
5. Al término de la prestacion de Servicio Social o Practicas Profesionales, los
titulares de las areas del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México,

deberan elaborar oficio dirigido a la Jefatura de Unidad Departamental de Servicio
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Social y Practicas Profesionales mediante el cual informen la conclusion de la
prestacion de Servicio Social o Practicas Profesionales anexando Ila
documentacién correspondiente, asi como la credencial del prestador o

practicante.

6. La Jefatura de Unidad de Servicio Social y Practicas Profesionales entregara al
prestador o practicante un oficio de conclusidon de Servicio Social o Practicas

Profesionales dirigido a la Institucion educativa correspondiente.

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Servicio Social y Practicas
Profesionales aplicara al prestador “Evaluacion Parcial de la Prestacion de Servicio
Social y Practicas Profesionales” y “Cédula de Opinién de Servicio Social y
Practicas Profesionales” segun sea el caso, al término del Servicio Social o de las
Practicas Profesionales.
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« . - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
1 |Jefatura de Unidad Recibe oficio, “Informe de Actividades de = |EJ/DCD-13
Departamental de Servicio Social (o Practicas = |EJ/DCD-14
Servicio Social y Profesionales)” y “Control de Horas de = |EJ/DCD-16
Practicas Profesionales |Servicio Social (o Practicas
Profesionales)” y aplica encuesta.
2 Revisa y realiza conteo de horas = |EJ/DCD-11
cumplidas e integra documentos
recibidos al expediente del prestador y
registra en la “Lista de Cotejo de
Expediente Servicio Social y Practicas
Profesionales” (IEJ/DCD-11).
¢ Concluyé con las horas?
No. Continua en la actividad no. 3.
Si. Continda en la actividad no. 5.
3 Instruye al prestador o practicante para
que cubra las horas faltantes con la
finalidad de que no se considere como
incumplimiento en la realizacién.
4 |Prestadoro Recupera las horas faltantes y entrega = |[EJ/DCD-14
practicante el “Control de Horas de Servicio Social
(o Practicas Profesionales)” a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Servicio Social y Practicas
Profesionales.
(Regresa a la actividad no. 2).
5 |Jefatura de Elabora oficio de conclusion de Servicio = Oficio
Unidad Social o Practicas Profesionales dirigido
Departamental de a la Institucion educativa y lo entrega al
Servicio Social y prestador o practicante.
Practicas
Profesionales
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Prestador o
practicante

Recibe oficio de conclusion original,
firma de recibido en acuse y devuelve a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Servicio Social y Practicas
Profesionales.

Jefatura de
Unidad
Departamental de
Servicio Social y
Practicas
Profesionales

Recibe e integra en el expediente del
prestador o practicante junto con la
“Cédula de Opinion de Servicio Social y
Practicas Profesionales” (IEJ/DCD-16)
y lo registra en la lista de “Cotejo de
Expediente Servicio Social y Practicas
Profesionales” (IEJ/DCD-11).

Actualiza informacion de los
prestadores y practicantes en los
archivos electrénicos y archiva los
expedientes de Servicio Social y
Practicas Profesionales concluidos.

Elabora némina de prestadores de
Servicio Social que cumplieron en
tiempo y forma con el requisito.
(Continla en el  Procedimiento
“Tramitacion de pago de ndomina para
los prestadores de Servicio Social” (IEJ-
032)).

= Nomina

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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( Inicio )

A 4

Recibe

documentacion y
aplica encuesta

IEJ/DCD-13

IEJ/DCD-14

A 4

IEJ/DCD-16

registra

Revisa y realiza
conteo de horas,
integra documentos
al expediente y

con las
horas?

¢Concluyo

IEJ/DCD-11

Institucion educativa

Elabora oficio
dirigido a la

y lo entrega al
prestador

Instruye al prestador
o practicante para
que cubra horas
faltantes

Oficio

A 4

Recupera horas
faltantes y entrega
“Control de Horas”

IEJ/DCD-14

v 6

Recibe original,
firma de recibido en
acuse y devuelve

A 4

-
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Recibe e integra en
expediente con
cédula y registra en
formato

h 4
Actualiza
informacion en
archivos
electrénicos y
archiva expedientes

A 4

Elabora némina de
prestadores que
cumplieron.

Continda en IEJ-032
Noémina

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 6/29

491



BOLETIN JUDICIAL No. 190 Lunes 5 de noviembre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TSICDMX PROCEDIMIENTOS

492

FOTOGRAFIA

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
LISTA DE COTEJO DE EXPEDIENTE SERVICIO SOCIAL
NOMBRE

AREA DE
ASIGNACION:
POR PROPUESTA S NO [/ |

ESTIMULO SIN ESTIMULO
ECONOMICO ECONOMICO
FECHA FECHA DE

_INICIO: TERMINO:

IDENTIFICACION OFICIAL O ACTA DE NACIMIENTO O CURP

COMPROBANTE DE DOMICILIO

CONSTANCIA DE CREDITOS

CARTA DE PRESENTACION

3 FOTOGRAFIAS

SOLICITUD DE REGISTRO

LEYO LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO

|| sociAL

NUMERO DE

EXPEDIENTE

OFICIO DE ASIGNACION

CARTA DE ACEPTACION

OFICIO DE REASIGNACION

AREA DE

REASIGNACION

RECIBIO CREDENCIAL DE PRESTADOR DE SERVICIO

| | SOCIAL
HORAS DE SERVICIO SOCIAL QUE DEBERA REALIZAR
PRIMER INFORME BIMESTRAL DE HORAS:
| | ACTIVIDADES
SEGUNDO INFORME BIMESTRAL DE HORAS:
| | ACTIVIDADES
TERCER INFORME BIMESTRAL DE HORAS:
| | ACTIVIDADES
CUARTO INFORME BIMESTRAL DE HORAS:
| | ACTIVIDADES
QUINTO INFORME BIMESTRAL DE HORAS:
| | ACTIVIDADES
SEXTO INFORME BIMESTRAL DE HORAS:
|| ACTIVIDADES
TOTAL:
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REGRESO CREDENCIAL DE PRESTADOR DE SERVICIO ACTA
SOCIAL
CONSTANCIA DE CONCLUSION DE SERVICIO FECHA DE
SOCIAL RECEPCION
DISCONTINUIDAD CONDUCTA INCUMPLIMIENTO RENUNCIA
INAPROPIADA
NO SE ] POR OFICIO DE AREA DE ASIGNACION
PRESENTO: ASIGNACION
OBSERVACIONES:
IEJ/DCD-11
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494

FOTOGRAFIA
@)

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
LISTA DE COTEJO DE EXPEDIENTE SERVICIO SOCIAL

NOMBRE  (2)

AREA DE 3
ASIGNACION:

POR PROPUESTA Si NO |/

(4)

ESTIMULO 7] (s SIN ESTIMULO
ECONOMICO ECONOMICO

FECHA (6) FECHADE (6)

_INICIO: TERMINO:

‘ ‘ ‘ ‘ - \‘\‘\‘\‘\‘\‘\

IDENTIFICACION OFICIAL O ACTA DE NACIMIENTO O CURP (7)
COMPROBANTE DE DOMICILIO

CONSTANCIA DE CREDITOS

CARTA DE PRESENTACION

3 FOTOGRAFIAS

SOLICITUD DE REGISTRO

LEYO LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO

|| sociAL

NUMERO DE (8)
EXPEDIENTE

OFICIO DE ASIGNACION(9)
CARTA DE ACEPTACION (10)
OFICIO DE REASIGNACION

AREA DE

REASIGNACION

RECIBIO CREDENCIAL DE PRESTADOR DE SERVICIO
SOCIAL(11)

HORAS DE SERVICIO SOCIAL QUE DEBERA REALIZAR (12)
PRIMER INFORME BIMESTRAL DE HORAS:
ACTIVIDADES(13)

SEGUNDO INFORME BIMESTRAL DE HORAS:
ACTIVIDADES
TERCER INFORME BIMESTRAL DE HORAS:
ACTIVIDADES
CUARTO INFORME BIMESTRAL DE HORAS:
ACTIVIDADES
QUINTO INFORME BIMESTRAL DE HORAS:
ACTIVIDADES
SEXTO INFORME BIMESTRAL DE HORAS:
ACTIVIDADES
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TOTAL:
REGRESO CREDENCIAL DE PRESTADOR DE SERVICIO ACTA
SOCIAL(14)
CONSTANCIA DE CONCLUSION DE SERVICIO FECHA DE
SOCIAL(15) RECEPCION
DISCONTINUIDAD (16) CONDUCTA INCUMPLIMIENTO RENUNCIA
INAPROPIADA
NO SE POR OFICIO DE AREA DE ASIGNACION
PRESENTO: ASIGNACION
OBSERVACIONES:
(17)
IEJ/DCD-11
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LISTA DE COTEJO DE EXPEDIENTE.

IEJ/DCD-11

Contar con un mecanismo de control que indique el contenido
de los expedientes de cada uno de los prestadores de

servicio social y/o practicas profesionales.

Direccion de Capacitacion y Desarrollo.

Original.

Original: Para el resguardo de la Direccion de Capacitacion y

Desarrollo.
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Fotografia

La fotografia en tamario infantil del prestador.

Nombre

Apellido paterno, materno y nombre(s) del prestador.

Area de asignacion

Area del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México,
en la que el interesado presta su servicio social o practica

profesional.

Por propuesta

Con una “X” si el interesado vine con propuesta de algun

titular de area.

Con/sin estimulo

Con una “X” si el prestador recibe estimulo econdémico.

Fecha de inicio/conclusion

Las correspondientes al servicio social o a las practicas

profesionales.

Documentacion entregada

Con una “X” la documentacion solicitada y entregada por el

prestador.

Numero de expediente

La clave numérica de identificacién otorgada a cada

expediente que se elabore por cada prestador.

Oficio de asignacion

El numero de oficio mediante el cual se informa al titular del

area el nombre y fecha de incorporacion del prestador.

(10)

Carta de aceptacion.

El nimero de escrito mediante el cual se informa al interesado
el area del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de

México, en la cual prestara su servicio social o practica
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
profesional.
(11) |Recibié credencial no. La clave numérica de la credencial de identificacion que se le

entrega al prestador.

(12) |[Namero de horas que |El total de horas obligatorias que debera cumplir el prestador

debera cumplir del servicio social o practicas profesionales.
(13) |Primer a sexto informe Indicar con una “X” los entregados.
(14) |Situacién credencial Con una “X” si la entrego al concluir el servicio o la practica, o

si present6 acta.

(15) |Constancia de conclusion Con una “X” si presento constancia y en su caso anotar la

fecha en que se recibié.

(16) | Motivo de no conclusion Con una “X” la causa de interrupcién del servicio social o de la

practica profesional.

(17) |Observaciones Los aspectos relevantes relacionados con el prestador del

servicio social o practica profesional.
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE !VIEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
INFORME DE ACTIVIDADES

FECHA:

El (Ia) que suscribe , pasante o alumno (a) de la carrera
de , con numero de cuenta , de (la
universidad o escuela o facultad) de , presento el informe
de actividades del periodo comprendido del de al
de de , correspondiente al bimestre,
realizadas en el (la) (area de asignacion)

ACTIVIDADES
1.-

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL PRESTADOR NOMBRE, FIRMA DEL TITULAR Y
SELLO DEL AREA

IEJ/DCD-13

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 14/29

499



BOLETIN JUDICIAL No. 190 Lunes 5 de noviembre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

TSICDMX

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE !VIEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
INFORME DE ACTIVIDADES

FECHA: (1)

El (la) que suscribe (2) , pasante o alumno (a) de la carrera
de , con numero de cuenta , de (la
universidad o escuela o facultad) de , presento el informe
de actividades del periodo comprendido del de al

de de , correspondiente al bimestre,
realizadas en el (la) (area de asignacion)

ACTIVIDADES

1-(3)

ATENTAMENTE (4)

NOMBRE Y FIRMA DEL PRESTADOR NOMBRE, FIRMA DEL TITULAR Y
SELLO DEL AREA

IEJ/DCD-13
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INFORME DE ACTIVIDADES.
IEJ/DCD-13

Recabar informacion relacionada con las actividades
desarrolladas por el solicitante durante el desarrollo de su

servicio social o practicas profesionales.

Direccién de Capacitacion y Desarrollo.

Original.

Original: Para el resguardo de la Direcciéon de Capacitacion y

Desarrollo.
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(1) |Fecha Dia, mes y afo de entrega del informe.

(2) |El (la) que suscribe Nombre, carrera, nUmero de cuenta, universidad, escuela o
facultad, asi como el periodo en el que realizé su servicio

social o practicas profesionales.

(3) |Actividades El total de tareas, labores o funciones que se desarrollaron.

(4) |Atentamente El nombre y rubrica del prestador del servicio social y Visto
Bueno con nombre, rubrica del titular del area y sello de la

misma.
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONTROL DE HORAS
AREA DE ASIGNACION:

MES INFORMADO: DEL AL DE DE
MES INFORMADO:

DIA | HORA DE ENTRADA | HORA DE SALIDA [ FIRMA DEL PRESTADOR | HORAS
1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31
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NOMBRE Y FIRMA DEL PRESTADOR ~ NOMBRE, FIRMA DEL TITULAR Y SELLO
IEJ/DCD-14
TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
, , CONTROL DE HORAS
AREA DE ASIGNACION:
(1)

MES INFORMADO: DEL _(2)___ AL DE DE
MES INFORMADO: (3)
DIA [ HORADE ENTRADA(4) | HORA DE SALIDA(S) | FIRMA DEL PRESTADOR(6) [ HORAS(7)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
(8) (9)
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NOMBRE Y FIRMA DEL PRESTADOR NOMBRE, FIRMA DEL TITULAR Y SELLO

IEJ/DCD-14

CONTROL DE HORAS DE SERVICIO SOCIAL O
PRACTICAS PROFESIONALES.

IEJ/DCD-14

Contar con la informacion relacionada con el conteo de horas

que ha cubierto el solicitante en un periodo determinado.

Direccion de Capacitacion y Desarrollo.

Original.

Original: Para el resguardo de la Direccion de Capacitacion y
Desarrollo.
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(1) |Area de asignacion Area judicial, apoyo judicial o administrativa en la que realiza

sus actividades.

(2) |Mes informado Periodo de tiempo en el que el prestador cubrira su servicio

social o practica profesional.

(3) |Mes informado El mes en el cual el prestador reporta sus horas de servicio.

(4) |Hora de entrada La que registre al iniciar sus actividades del dia el prestador

del servicio social en el area de asignacion.

(5) |Hora de salida La que registre al concluir sus actividades del dia el prestador

del servicio social en el area de asignacion.

(6) |Firma del prestador Firma conformidad del prestador del servicio social a quien

corresponde el registro.

(7) | Conteo de horas El nimero de horas cumplidas durante la jornada

(8) |[Nombre 'y firma  del|Nombre completo y firma del prestador del servicio social de

prestador quien se registran las horas.

(9) |Nombre, firma del titular y|Nombre completo, firma del titular del area de asignacion y la

sello impresion del sello oficial del area.
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATUR DE LA CIUDAD DE MEXICO
EVALUACION FINAL Y CEDULA DE OPINION
TU OPINION ES MUY IMPORTANTE PARA EL MEJORAMIENTO EN LA
CALIDAD DE NUESTRO SERVICIO POR FAVOR CONTESTA LAS SIGUIENTES

PREGUNTAS.
I. EVALUACION DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS
PROFESIONALES.
1. ;COMO FUE LA ATENCION BRINDADA POR EL PERSONAL DE LA UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

BUENA ( )1

REGULAR ( )2

MALA ()3 ENESTE CASO ESCRIBE EL NOMBRE DE LA PERSONA QUE TE
ATENDIO MAL.

2. ¢(COMO FUE EL TIEMPO DE RESPUESTA A LA SOLICITUD DE INGRESO PARA
REALIZAR EL SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS PROFESIONALES?

BUENO ()1
REGULAR ()2 )
MALO ()3 ;POR QUE CONSIDERAS QUE FUE MALO?

3. CONSIDERAS EL PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE AREA PARA REALIZAR EL
SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES COMO:

BUENO ( )1
REGULAR ()2 ,
MALO ()3 ¢POR QUE CONSIDERAS QUE FUE MALO?

4. EL TIEMPO DE RESPUESTA A TRAMITES Y REQUERIMIENTOS REFERENTES A
SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES FUE:

BUENO ( )1
REGULAR ( )2 ,
MALO ()3 ¢POR QUE CONSIDERAS QUE FUE MALO?

5. ¢HUBO CUMPLIMIENTO EN TIEMPO Y FORMA DE ENTREGA DE LOS DOCUMENTOS
QUE SOLICITABAS?

NUNCA ()1

AVECES ( )2

SIEMPRE ( ) 3 ¢(POR QUE CONSIDERAS QUE
NUNCA?

6. ¢TUVISTE ALGUN CONFLICTO CON EL PERSONAL DE LA UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

NUNCA ( )1
A VECES ()2
SIEMPRE ( ) 3 EN ESTE CASO ESCRIBE EL NOMBRE DE LA PERSONA CON QUIEN
TUVISTE CONFLICTO
MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 22/29
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508

COMENTARIOS:

FECHA:

Il. EVALUACION DE TU SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
AREA DE ASIGNACION:

NOMBRE DEL TITULAR DE AREA:

PERIODO DE PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS PROFESIONALES:

DEL DE DE AL DE DE

HORARIO:

1. ¢QUE TIPO DE ACTIVIDADES REALIZASTE DURANTE TU SERVICIO SOCIAL O
PRACTICAS PROFESIONALES?

APOYO ADMINISTRATIVO ( ) 1 CUALES:
RELATIVOS A TU  LICENCIATURA ) 2  CUALES:
OTRAS ( ) 3 CUALES:

2. SE TE DIO LA OPORTUNIDAD DE LLEVAR A LA PRACTICA LOS CONOCIMIENTOS DE TU
LICENCIATURA Y CON ELLO ADQUIRIR EXPERIENCIA LABORAL?

SI( )1 NO( )2

¢POR QUE?

3. (CONSIDERAS QUE FUE RECONOCIDO TU DESEMPENO EN EL AREA EN LA QUE
REALIZASTE TU SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS PROFESIONALES?

SI( )1 NO( )2

¢POR QUE?

4. ;COMO FUE TU EXPERIENCIA EN EL AREA DE ADSCRIPCION EN LA QUE REALIZASTE
TU SERVICIO SOCIAL O PRATICAS PROFESIONALES?

BUENA ()1 REGULAR ()2 MALA ( )3

¢POR QUE?
. TE GUSTO LA FORMA DE TRABAJO?
SI( )1 NO( )

¢POR QUE?

5. ;COMO CALIFICARIAS EL TRATO BRINDADO POR PARTE DEL TITULAR Y DEL
PERSONAL DEL AREA DE ASIGNASION?

BUENA ()1 REGULAR ( )2 MALA ( )3

¢POR QUE?

6. ¢(CUBRIERON TUS EXPECTATIVAS LAS ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE TU
SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS PROFESIONALES?
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SI( )1 NO( )2
¢POR QUE?

7. ;RECOMENDARIAS EL AREA DONDE REALIZASTE TU SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS
PROFESIONALES?

SI()1 NO ()2

¢POR QUE?

EN UNA ESCALA DEL 1 AL 10 ¢COMO EVALUARIAS TU DESEMPENO EN EL SERVICIO
SOCIAL O PRACTICAS PROFESIONALES?

PUNTUALIDAD
ASISTENCIA

DISPOSICION AL TRABAJO
PREPARACION

ACTITUD

COMENTARIOS:

—~e~ e~~~

FECHA:

IEJ/DCD-16
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
) EVALUACION FINAL Y CEDULA DE OPINION
TU OPINION ES MUY IMPORTANTE PARA EL MEJORAMIENTO EN LA
CALIDAD DE NUESTRO SERVICIO POR FAVOR CONTESTA LAS SIGUIENTES
PREGUNTAS.
I. EVALUACION DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS
PROFESIONALES. (1)
1. ;COMO FUE LA ATENCION BRINDADA POR EL PERSONAL DE LA UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
BUENA ( )1
REGULAR ( 2
MALA ()3 ENESTE CASO ESCRIBE EL NOMBRE DE LA PERSONA QUE TE
ATENDIO MAL.

2. ¢COMO FUE EL TIEMPO DE RESPUESTA A LA SOLICITUD DE INGRESO PARA
REALIZAR EL SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS PROFESIONALES?

BUENO ()1
REGULAR ()2 )
MALO ()3 ;POR QUE CONSIDERAS QUE FUE MALO?

3. CONSIDERAS EL PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE AREA PARA REALIZAR EL
SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES COMO:

BUENO ¢ )1
REGULAR ( )2 ,
MALO ()3 ;POR QUE CONSIDERAS QUE FUE MALO?

4. EL TIEMPO DE RESPUESTA A TRAMITES Y REQUERIMIENTOS REFERENTES A
SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES FUE:

BUENO ( )1
REGULAR ( )2 )
MALO ()3 ¢POR QUE CONSIDERAS QUE FUE MALO?

5. ¢HUBO CUMPLIMIENTO EN TIEMPO Y FORMA DE ENTREGA DE LOS DOCUMENTOS

QUE SOLICITABAS?
NUNCA ( )1
AVECES  ( )2
SIEMPRE ( )3 ¢POR QUE CONSIDERAS QUE
NUNCA?

6. ¢TUVISTE ALGUN CONFLICTO CON EL PERSONAL DE LA UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

NUNCA ( )1
A VECES ()2
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SIEMPRE ( ) 3 EN ESTE CASO ESCRIBE EL NOMBRE DE LA PERSONA CON QUIEN
TUVISTE

CONFLICTO

COMENTARIOS:

FECHA: __ (2)

1. EVALUACION DE TU SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
AREA DE ASIGNACION: (3)

NOMBRE DEL TITULAR DE AREA: (4)

PERIODO DE PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS PROFESIONALES: (5)
DEL DE DE AL DE DE

HORARIO: _(6)

1. (7)¢QUE TIPO DE ACTIVIDADES REALIZASTE DURANTE TU SERVICIO SOCIAL O
PRACTICAS PROFESIONALES?

APOYO  ADMINISTRATIVO ( ) 1 CUALES:
RELATIVOS A TU LICENCIATURA () 2 CUALES:
OTRAS () 3 CUALES:

2. 4SE TE DIO LA OPORTUNIDAD DE LLEVAR A LA PRACTICA LOS CONOCIMIENTOS DE TU
LICENCIATURA Y CON ELLO ADQUIRIR EXPERIENCIA LABORAL?

SI( )1 NO( )2

¢POR QUE?

3. (CONSIDERAS QUE FUE RECONOCIDO TU DESEMPENO EN EL AREA EN LA QUE
REALIZASTE TU SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS PROFESIONALES?

SI( )1 NO( )2

¢POR QUE?

4. ;COMO FUE TU EXPERIENCIA EN EL AREA DE ADSCRIPCION EN LA QUE REALIZASTE
TU SERVICIO SOCIAL O PRATICAS PROFESIONALES?

BUENA( )1 REGULAR ( )2 MALA ( )3

¢POR QUE?

. TE GUSTO LA FORMA DE TRABAJO?
SI( )1 NO( )
¢POR QUE?

5. ;COMO CALIFICARIAS EL TRATO BRINDADO POR PARTE DEL TITULAR Y DEL
PERSONAL DEL AREA DE ASIGNACION?
BUENA( )1 REGULAR ()2 MALA ( )3
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¢POR QUE?

6. ;CUBRIERON TUS EXPECTATIVAS LAS ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE TU
SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS PROFESIONALES?

SI( )1 NO( )2

¢POR QUE?

7. ;RECOMENDARIAS EL AREA DONDE REALIZASTE TU SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS
PROFESIONALES?

SI()1 NO( )2

¢POR QUE?

EN UNA ESCALA DEL 1 AL 10 ¢,COMO EVALUARIAS TU DESEMPENO EN EL SERVICIO
SOCIAL O PRACTICAS PROFESIONALES?

PUNTUALIDAD
ASISTENCIA

DISPOSICION AL TRABAJO
PREPARACION

ACTITUD

COMENTARIOS: (8)

A~~~ o~ o~
—— — — —

FECHA: __ (9)
IEJ/DCD-16
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EVALUACION FINAL Y CEDULA DE OPINION.

IEJ/DCD-16

Contar con la informacion necesaria para el mejoramiento en
la calidad del servicio que se brinda a los prestadores de

servicio social o practicas profesionales.

Direccion de Capacitacion y Desarrollo.

Original.

Original: Para el resguardo de la Direccion de Capacitacion y

Desarrollo.
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(1) |Evaluacién de la Unidad|Con “X” las respuestas que mejor se acomoden a cada

Departamental pregunta dependiendo de la satisfaccion del prestador.
(2) |Fecha Dia, mes y afio en que se llena el formato.
(3) |Area de asignacién El nombre del area en donde el prestador realizé su servicio

social o practicas profesionales.

(4) |Nombre del titular de area El nombre completo del titular de area donde el prestador

realizd su servicio social o practicas profesionales.

(5) |Periodo de prestacion El lapso de tiempo que el prestador estuvo realizando su

servicio social o practicas profesionales.

(6) |Horario El horario en que el prestador realizo su servicio social o

practicas profesionales.

(7) |Evaluacién del servicio Las respuestas a las diferentes preguntas y la justificacion de
social o practicas las mismas.

profesionales

(8) |Comentarios Los comentarios o sugerencias que el prestador desee

plasmar para retroalimentacion y mejoramiento del servicio.

(9) |Fecha Dia, mes y afo en que se llena el formato.
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Objetivo general: |Tramitar el pago de ndmina de los prestadores de Servicio Social que

concluyeron satisfactoriamente el requisito a fin de que reciban una beca
econdémica.

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Servicio Social y Practicas
Profesionales enviara a la Coordinacion Administrativa mediante memorandum la
relacion de némina para su tramitaciéon ante la Oficialia Mayor del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Servicio Social y Practicas Profesionales
informara a los interesados, via telefénica o correo electrénico, el periodo, lugar y

horarios en que se entregara la beca de estimulo econémico correspondiente.

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 1/5

515



BOLETIN JUDICIAL No. 190

Lunes 5 de noviembre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TSICDMX PROCEDIMIENTOS
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: . . sistemas de apoyo.

1 |Jefatura de Unidad Elabora y firma relacién de ndémina de = Relacion de
Departamental de prestadores que cumplieron en tiempo y nomina
Servicio Social y forma con el requisito y envia a la
Practicas Profesionales |Subdireccion de  Capacitacion vy

Desarrollo para su autorizacion.

2 | Subdireccién de Recibe y revisa la relacion de némina y
Capacitacion y envia a la Direccién de Capacitacion y
Desarrollo Desarrollo para su autorizacion.

3 | Direccién de Recibe la relacion de némina, autoriza y
Capacitacion y turna a la Direccion General del Instituto
Desarrollo de Estudios Judiciales para firma de

autorizacion.

4 | Direccion General del Recibe relacién de némina, autoriza y
Instituto de Estudios devuelve a la Jefatura de Unidad
Judiciales Departamental de Servicio Social y

Practicas Profesionales para su tramite.

5 |Jefatura de Unidad Recibe relacién de némina autorizada y = Memorandum
Departamental de elabora memorandum de solicitud de = Archivo
Servicio Social y pago, rubrica y turna con la relaciéon de electrénico
Practicas Profesionales |némina y archivo electrénico a la

Subdireccién de Capacitacion.

6 | Subdireccién de Recibe y recaba firma de la Direccion

Capacitacion de Capacitacién y Desarrollo y de la
Direcciéon General del Instituto de
Estudios Judiciales.

7 Entrega a la Coordinacion Administrativa
memorandum de solicitud de pago con la
relacién de néomina y archivo electrénico
para realizar tramite correspondiente.

8 |Coordinacion Recibe, elabora oficio e ingresa tramite = Oficio
Administrativa ante la Oficialia Mayor del Tribunal = Relacion de

Superior de Justicia de la Ciudad de nomina
México. = Archivo
electrénico
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9 |Oficialia Mayor del Recibe e informa mediante oficio a la
Tribunal Superior de Direccion General del Instituto de
Justicia de la Ciudad de |Estudios Judiciales, el periodo y los
México horarios en que se entregaran los

cheques correspondientes.

10 |Direccién de Recibe oficio y turna a la Jefatura de
Capacitacion y Unidad Departamental de Servicio Social
Desarrollo y Practicas Profesionales.

11 |Jefatura de Unidad Recibe oficio e informa a los interesados,
Departamental de via telefonica o por correo electrénico, el
Servicio Social y periodo y los horarios en que se
Practicas Profesionales |entregaran los cheques

correspondientes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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JUD de Servicio Social Subdireccion de Direccion de Direccion General del
y Practicas Capacitacion y Capacitacion y Instituto de Estudios
Profesionales Desarrollo Desarrollo Judiciales
Inicio )
v 1 2 4
reacion de némina Recibe y revisa la o nérmina, autoriza nomina, actorza y
envia para s y »| relacion y envia para i ’ fi d > d I‘ Y
para su su autorizacién y turna para firma de evuelve para su
autorizacion autorizacion tramite
Relacién
némina
v 5 6
Recibe relacién
autorlzadfa y elabora R Recibe y recaba
memorandum de > fi
- irmas
solicitud de pago,
rubrica y turna
Archivo
electronico
Memorandum v 7
Entrega solicitud de
pago con la relacion
de némina y archivo
electrénico para
realizar tramite
v
:A
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Recibe, elabora
oficio e ingresa
tramite

Oficio

Relacién

némina
Archivo
electronico

J 9
Recibe e informa
mediante oficio, el

periodo y horarios
en que se

entregaran cheques
Oficio

10

Recibe oficio y turna

v

Recibe e informa el
periodo y horarios
en que se
entregaran los
cheques

11

Fin
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Objetivo general: |Elaborar las constancias de exencion de prestacion de Servicio Social para
los empleados del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la
Judicatura, ambos de la Ciudad de México.

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Educacion Abierta y
Servicio Social proporcionara a empleados del Tribunal Superior de Justicia y del
Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México, el diptico informativo

para la exencion de la prestacion de Servicio Social obligatorio.

2. Los empleados del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura,
ambos de la Ciudad de México, deberan cumplir con todos los requisitos
establecidos en el diptico informativo para la solicitud de constancia de exencion

de prestacion de Servicio Social.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Educacion Abierta y
Servicio Social debera solicitar por correo electrénico las constancias laborales a
la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos del Tribunal Superior de Justicia de

la Ciudad de México, a peticién de los empleados.
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1 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud del empleado del
Departamental de Tribunal Superior de Justicia y del
Programas de Consejo de la Judicatura, ambos de la
Educacion Abierta y Ciudad de México, para la tramitacion
Servicio Social de la exencion del Servicio Social.
2 Recibe 'y revisa documentacion
correspondiente.
3 Solicita por correo constancia laboral a la
Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Humanos.
4 | Direccién Ejecutiva de | Recibe solicitud y envia constancia a la
Recursos Humanos Jefatura de Unidad Departamental de
Programas de Educacion Abierta vy
Servicio Social.
5 |Jefatura de Unidad Recibe constancia y elabora oficio para = Oficio
Departamental de el tramite de exencion de Servicio Social
Programas de dirigido al responsable de la Institucion
Educacion Abierta y educativa.
Servicio Social
6 Entrega al empleado oficio, recibo
original y constancia laboral.
7 |Empleado Recibe documentacién y firma de
recibido en copias.
8 |Jefatura de Unidad Archiva acuses de recibo.
Departamental de
Programas de
Educacion Abierta y
Servicio Social
FIN DEL PROCEDIMIENTO
MP/ Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales / Junio 2018 2/3

521



BOLETIN JUDICIAL No. 190 Lunes 5 de noviembre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

Inicio

Recibe solicitud,
para tramitacion de
la exencion del
Servicio Social

! 2

Recibe y revisa
documentacion
correspondiente

i 3 4
Solicita por correo .| Recibe solicitud y
constancia laboral d envia constancia
| Constancia

v 5

Recibe constancia y
elabora oficio para el

tramite
Oficio
A 4 6 7
Entrega oficio Recibe
recibogoriginal y p|  documentaciony
; "| firma de recibido en
constancia laboral copias
v 8
Archiva acuses de
recibo
Fin
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Objetivo general:

Elaborar la Revista del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México
para la difusion de temas diversos de interés en la jurisprudencia, y el
pensamiento intelectual de los investigadores, académicos y profesionales del
Derecho en los temas de relevancia para la ciudad, asi como publicar
informacién sobre actualizaciones, formacién y capacitacion de los servidores
publicos del Instituto de Estudios Judiciales, el Tribunal Superior de Justicia y
del Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México.

. La Revista del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México se elaborara dos

veces al afo, en los meses de junio y diciembre, preferentemente.

La Revista del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México cumplira con los
lineamientos editoriales de los articulos que contenga, para que se pueda publicar

correctamente.

Se hara una convocatoria abierta y/o invitacion a las diversas areas del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México, para recopilar los temas que se

incluiran en la Revista del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

La elaboracién, el disefio y la impresion asi como la digitalizacion de la Revista del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México se llevara a cabo una vez

recibido el dictamen de temas a incluir efectuado por el Comité Académico.

La distribucion de la Revista del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México
se realizara una vez recibido el tiraje con los lineamientos autorizados por el Comité
Editorial del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México (bibliografia,

extension, resumen en inglés, etc.).
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccion de
Capacitacioén y
Desarrollo

Recibe informacion de los temas que se
incluiran en la Revista por parte de la
Direccion General del Instituto de
Estudios Judiciales y su Comité Editorial
e instruye a la Subdireccion Editorial
para que proceda a elaborar Ila
convocatoria abierta y/o invitacién para
profesionistas y académicos del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México y otras instituciones de
importancia en la jurisprudencia.

Subdireccion Editorial

Recibe instruccion y elabora la
convocatoria abierta y/o invitacién para
escribir en la Revista y la publica por
diversas vias (redes sociales, correos
electrénicos).

Recaba los articulos, realiza seleccion
previa y envia al Comité Editorial de la
Revista para su aprobacion.

Revisa que los articulos cumplan con los
lineamientos editoriales establecidos.

¢Cumplen?

No. Continuia en la actividad no. 5.
Si. Continda en la actividad no. 6.

Hace las observaciones pertinentes y
devuelve al colaborador para su
modificacion.

(Regresa a la actividad no. 4).

Remite los articulos aprobados a la
Direccion de Capacitaciéon y Desarrollo.

= Convocatoria

Direccioén de
Capacitacion y
Desarrollo

Recibe y envia los articulos aprobados a
la Direccion General del Instituto de
Estudios Judiciales para su

524
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. . - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
dictaminacion ante el Comité Editorial de
la Revista.
8 |Direccién General del Recibe, revisa y envia los articulos al
Instituto de Estudios Comité Editorial de la Revista para su
Judiciales procedente dictaminacion.
9 | Comité Editorial de la Recibe los articulos, realiza dictamen y = Dictamen
Revista remite los resultados a la Direccion
General del Instituto de Estudios
Judiciales.
10 |Direccion General del Recibe resultados del dictamen e
Instituto de Estudios instruye a la Subdireccion Editorial para
Judiciales que se realice maquetacion de la
Revista.
11 | Subdireccién Editorial |Recibe e instruye a la Jefatura de
Unidad Departamental de Operacion
Editorial para que realice la
maquetacion de la Revista.
12 |Jefatura de Unidad Realiza los trabajos de maquetacion y = Maquetacion
Departamental de disefio de la publicacion y entrega a la
Operacion Editorial Subdireccién Editorial para su revision.
13 |Subdireccién Editorial |Recibe y revisa la maquetacion y el = Disefio de la
disefio de la revista a publicar. revista
éSon correctos?
No. Continua en la actividad no. 14.
Si. Continda en la actividad no. 15.
14 Hace las observaciones pertinentes y
devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Operacion Editorial
para su correccion.
(Regresa a la actividad no. 12).
15 | Subdireccion Editorial |Entrega la maquetacion y el disefio a la
Direccion de Capacitacion y Desarrollo
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« . - Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

para su autorizacion.

16 |Direccién de Recibe, revisa y envia la maquetacion y
Capacitacion y el disefio de la Revista a publicar a la
Desarrollo Direccion General del Instituto de

Estudios Judiciales para su autorizacion.

17 |Direccidon General del Recibe, autoriza y devuelve la
Instituto de Estudios maquetacion y el disefio de la Revista a
Judiciales la Direccion de Capacitacion y Desarrollo

para envio a imprenta.

18 |Direccion de Recibe la maquetacioén y el disefo de la
Capacitacion y Revista y devuelve a la Subdireccion
Desarrollo Editorial para realizar el envio a la

imprenta.

19 | Subdireccién Editorial Recibe y envia maquetacion y disefio de

la Revista a la imprenta.

20 |Imprenta Recibe la maquetacioén y el disefo de la

Revista para tiraje.
(Continta en la actividad no. 21)

21 | Subdireccién Editorial |Elabora memorandum y lo envia con la = Memorandum

documentaciéon correspondiente a la
Coordinacién Administrativa para el
tramite de contratacion del prestador de
servicio ante la Oficialia Mayor.

22 | Coordinacion Recibe memorandum, realiza
Administrativa procedimiento “Solicitud de contratacion

de los prestadores de servicio” (IEJ-047),
e informa lo conducente a |la
Subdireccién Editorial.

23 |Imprenta Realiza tiraje de la Revista y entrega a la
Subdireccién Editorial.

24 | Subdireccion Editorial Recibe el tiraje de la Revista conforme a

los lineamientos autorizados para su

526
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distribucion.

25

Subdireccion Editorial

Elabora memorandum de solicitud de
pago con anexos Yy envia a la
Coordinacién Administrativa para el pago
al proveedor de servicio.

Memorandum

26

Coordinacion
Administrativa

Recibe memorandum con anexos,
realiza procedimiento “Tramitacién de
pago a prestadores de servicio” (IEJ-
048) y entrega copia del contrato a la
Subdireccién Editorial.
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TSICDMX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Direccion de
Capacitacion y
Desarrollo

Subdireccion Editorial

Direccion General del
Instituto de Estudios
Judiciales

Comité Editorial de la
Revista

( Inicio )

v 1

Recibe informacion
que se incluira

l 2

Elabora
convocatoria y/o
invitacion para
escribir en la revista
y la publica

3

A
Instruye que recabe
los articulos, haga
una seleccioén previa
y los envie para su
aprobacion

4

Recibe instruccién y
revisa que los
articulos cumplan
con los lineamientos
establecidos

No Si

Hace observaciones
pertinentes y
devuelve para su
modificacion

I 7 I 6 8 9
Recibe y envia para Recibe, revisa y Recibe. realiza
su dictaminacion Remite los articulos envia para su dictamer; remite
ante el Comité aprobados procedente g los resul);ados
Editorial dictaminacion
| | Dictamen
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Direccion General del

Direccion de

Maquetacio

l 13

Recibe y revisa
magquetacion y
disefio de la revista
a publicar

Disefio
revista

¢Son
correctos?

14

Hace observaciones

pertinentes y
devuelve para su
correccion

v 17

-

" . . . Y JUD de Operacion o
Instituto de Estudios | Subdireccion Editorial Edit opri al Capacitacion y
Judiciales Desarrollo
10 11 12
Rembg resultados Recibe e instruye Realiza
del dictamen e ) e
) ) - realice la o magquetacion y
instruye se realice = > iser t
maquetacién de la maquetaqon dela isefio y entrega
Revista Revista para revision

16

Recibe, autoriza y Recibe, revisa y
devuelve para envio ) ’ L
a imprenta Entrega para su ol Gisorio de Ia revista
autorizacion i A
a publicar para su
autorizacion
A
B
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TSICDMX

Direccion de

Coordinacion

Elabora y envia
memorandum para

Capacitacion ubdireccion Editorial Imprenta . .
p y S P Administrativa
Desarrollo
18 19 20
Recibe maquetacion Recibe y envia Recibe la
y disefio, y devuelve o magquetacion y o maquetacion y
para envio a la | disefio de la Revista "| disefio de la Revista
imprenta a la imprenta. para tiraje
v 21 22

Recibe y realiza

contratacion de
prestador de servicio

Memorandum

A 4

procedimiento
IEJ-047

=

Realiza tiraje de
Revista y entrega

l 24

Recibe tiraje de
Revista para su
distribucion

i 25

Elabora solicitud de
pago y envia para el

26

Recibe y realiza

pago al proveedor
de servicio

A 4

procedimiento
IEJ-048

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: |Elaborar, recopilar y difundir los contenidos de los materiales que se incluiran
en el Programa Editorial Anual de las publicaciones, que se editaran de forma
impresa y digital sobre las actividades de actualizacién, formacion y
capacitacion judicial, y las derivadas de la accion académica realizada por el
Instituto de Estudios Judiciales. Asi como publicaciones de las conferencias
de actualizacion judicial que organiza el Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de Meéxico; y de temas sobre jurisprudencia realizados por
investigadores, académicos y profesionales del Derecho en rubros de
relevancia para la Ciudad de México.

1. La Direccién de Capacitacién y Desarrollo ejecutara anualmente un Programa

Editorial presentado previamente con un presupuesto aproximado con base en las
caracteristicas de cada edicion. Tras una serie de propuestas editoriales, el Comité
Editorial del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y el Instituto de

Estudios Judiciales seleccionan los libros y materiales a publicar.

2. La Subdireccion Editorial recopilara los contenidos que incluiran las publicaciones
propuestas en el Programa Editorial Anual del Instituto de Estudios Judiciales del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

3. La Subdirecciéon Editorial preparara, revisara, corregira, disefiara y tramitara los

permisos requeridos para publicar los contenidos que se incluiran en las

publicaciones en el Programa Editorial.

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 1/6
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TSICDMX PROCEDIMIENTOS
No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
1 |Direccion de Recibe de la Direccion General del
Capacitacion y Instituto de Estudios Judiciales el
Desarrollo Programa Editorial Anual autorizado
para su ejecucion.
2 Instruye a la Subdireccion Editorial para
que realice la recopilacion de los
contenidos de las publicaciones a incluir
en el Programa Editorial Anual.
3 | Subdireccién Editorial |Recopila, prepara, revisa, corrige y

gestiona los permisos requeridos para
publicar los contenidos de las
publicaciones que se incluiran en
Programa Editorial Anual.

Editorial

4 Envia los contenidos de las

publicaciones que se incluiran en el
Programa Editorial Anual a la Jefatura de
Unidad Departamental de Operacion
Editorial para que realice la maquetacion
y el disefio de las publicaciones.

5 |Jefatura de Unidad Recibe los contenidos de las| = Maquetaciony
Departamental de publicaciones que se incluiran en el disefio
Operacion Editorial Programa Editorial Anual y realiza la

magquetacion y el disefo.

6 |Subdireccion Editorial/l |Revisan contenidos, maquetacion y| = Proyecto de
Jefatura de Unidad disefio de las publicaciones que se maquetacion y
Departamental de incluiran en el Programa Editorial Anual. disefio de
Operacion Editorial publicaciones

7 | Subdireccion Envia la maquetacioén y las publicaciones

a la Direccion de Capacitaciéon vy
Desarrollo para su aprobacion.

532
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

TSICDMX
No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos A
sistemas de apoyo.
8 |Direccion de Recibe y revisa el proyecto de
Capacitacion y maquetacion y las publicaciones a incluir
Desarrollo en el Programa Editorial Anual.
iSon correctos?
No. Continta en la actividad no. 9.
Si. Continua en la actividad no. 10.
9 Hace las observaciones pertinentes y
devuelve a la Subdireccién Editorial para
Su correccion.
(Regresa a la actividad no. 6).
10 Entrega el proyecto de maquetaciéon y

publicaciones a la Direccion General del
Instituto de Estudios Judiciales para su
autorizacion.

Administrativa

procedimiento “Solicitud de contratacion
de los prestadores de servicio” (IEJ-045)
e informa lo conducente a Ila
Subdireccién Editorial.

11 | Direccién General del Recibe, autoriza proyecto de
Instituto de Estudios maquetacion y publicaciones y devuelve
Judiciales a la Subdireccion Editorial.
12 | Subdireccioén Editorial Recibe y envia maquetacion vy | = Original para
publicaciones autorizadas a la imprenta imprenta
= Solicitud para
impresion
13 | Imprenta Recibe maquetaciéon y publicaciones
autorizadas para tiraje.
14 | Subdireccién Editorial | Elabora memorandum y lo envia con la = Memorandum
documentacion a la Coordinacion
Administrativa para el tramite de
contratacion del prestador de servicio
ante la Oficialia Mayor.
15 | Coordinacion Recibe memorandum, realiza
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PROCEDIMIENTOS

TSICDMX
No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos A
sistemas de apoyo.
16 |Imprenta Realiza tiraje de las publicaciones | = Tiraje de las
autorizadas y entrega a la Subdireccion publicaciones
Editorial.
17 | Subdireccién Editorial Recibe tiraje impreso, supervisa y| = Tiraje impreso

18

entrega publicaciones a los autores
participantes.

Elabora memorandum de solicitud de
pago con anexos Yy envia a la
Coordinacién Administrativa para el pago
al proveedor de servicio.

= Memorandum

19

Coordinacion
Administrativa

Recibe memorandum con anexos,
realiza procedimiento “Tramitacion de
pago a prestadores de servicio” (IEJ-
046) y entrega copia del contrato a la
Subdireccion Editorial.

20

Subdireccion Editorial

Recibe copia, determina costo del libro
con base en las caracteristicas y envia a
la Direccién General de Anales de
Jurisprudencia y Boletin Judicial para su
venta.

534

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TSICDMX PROCEDIMIENTOS
Direccion de JUD de Operacién Subdireccion Editorial/
Capacitacion y Subdireccion Editorial E ditoprial JUD de Operacion
Desarrollo Editorial

Inicio

1 3 5 6
R ila, prepar: Recibe contenidos . .
Recibe el Programa ecgp 2, p gpa a, Y Revisan contenidos,
A revisa, corrige y de publicaciones -
Editorial Anual N . ) . . maquetacion y
. gestiona permisos —»  que se incluirdan y P
autorizado para su A ) A disefio que se
) b para publicar realiza maquetacion incluira
€jecucion contenidos y disefio Incluiran
Maquetgcmzn Proyecto de
2 v 4 y Disefio maquetacion y
n disefio
Instruye se realice la Envia contenidos de
recopilacion de publicaciones que
contenidos de — se incluiran para
publicaciones a maquetacion y
incluir disefio
il 8 v 7
Recibe y revisa el Envia la
proyecto a incluir en maquetacion y las
el Programa publicaciones para
Editorial Anual su aprobacion

¢Son
Correctos?

Hace observaciones
L y devuelve para
correccion

10

Entrega proyecto y
publicaciones para  |[€
su autorizacion
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Direccion General del L
Instituto de Estudios Subdirecciéon Editorial Imprenta °°°F°'.' nacion

. . Administrativa
Judiciales
11 12 13
Reci . Recibe y envia Recibe maquetacion
ecibe, autoriza > maquetacion > ublicaciones para
proyecto y devuelve g quetac y yP L P
publicaciones tiraje

Original
Imprenta

Solicitud
impresion

¢ 14 15
Elabora M mec’:Lbde m
memorandum para Y eme a|' oy
contratacion y envia i’ progggi:ﬁiaento
con documentacion IEJ-047
Memorandum
17 v 16
Recibe tiraje, Realiza tiraje y
supervisa y entrega entrega
a autores
Tiraje
\ 18 19
Recibe
Elqbora Memorandum,
memorandum de > realiza
“onvia con anexos | ] iviried
IEJ-048
l 20
Recibe copia,
determina costo y
envia para su venta
Fin
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Objetivo general: |Consolidar la informacién de las Direcciones del Instituto de Estudios

Judiciales para garantizar la continuidad de la prestacién de los servicios
indispensables para el siguiente ejercicio fiscal.

1. Se entendera por Presupuesto Pre-autorizado los recursos que garantizaran la

continuidad de los servicios indispensables para el siguiente ejercicio fiscal.

2. Las Direcciones del Instituto de Estudios Judiciales deberan remitir la informacion en
el formato que para ello establezca la Coordinacion Administrativa relativa a la
contratacién de los servicios indispensables para la operacién del siguiente ejercicio
fiscal.

3. Para la integracién del Presupuesto Pre-autorizado, las Direcciones del Instituto de
Estudios Judiciales deberan entregar la documentacion que para ello establezca la
Direccién Ejecutiva de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México.

4. La informacién para la integracion del Presupuesto Pre-autorizado debera contemplar
lo siguiente:
» Partida Presupuestal (niumero y denominacion).
» Concepto del servicio.
» Importe a ejercer para el siguiente ejercicio fiscal.

» Distribucion por Centro Gestor del importe a ejercer.

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 1/4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Coordinacion
Administrativa.

Recibe y revisa la informacion relativa al
Presupuesto Pre-autorizado de las
Direcciones del Instituto de Estudios
Judiciales.

¢Es correcta?

No. Continua en la actividad no. 2.
Si. Continta en la actividad no. 4.

538

2 Hace las observaciones pertinentes y
devuelve a la Direccion de area del
Instituto de  Estudios  Judiciales
correspondiente.

3 |Direcciones de Area Recibe la informacién, hace las
del Instituto de correcciones correspondientes y
Estudios Judiciales devuelve a la Coordinacién

Administrativa.
(Regresa a la actividad no. 1).

4 | Coordinacion Integra el Proyecto de Presupuesto Pre- = Proyecto
Administrativa autorizado en un solo documento y

envia a la Direcciéon General del
Instituto de Estudios Judiciales para su
autorizacion.

5 |Direccion General del Recibe y revisa el Proyecto de
Instituto de Estudios Presupuesto Pre-autorizado.

Judiciales
¢Es correcto?

No. Continua en la actividad no. 6.
Si. Continda en la actividad no. 7.

6 Devuelve el Proyecto de Presupuesto
Pre-autorizado a la Coordinacion
Administrativa para su correccion.
(Regresa a la actividad no. 2).

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 2/4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TSJCDMX PROCEDIMIENTOS
No. Area. Descripcién de la actividad. Documantos y/o

sistemas de apoyo.

7 | Direccion General del Autoriza el Proyecto de Presupuesto
Instituto de Estudios Pre-autorizado, devuelve a la
Judiciales Coordinacién Administrativa e instruye
para que elabore oficio.

8 |Coordinacion Recibe Proyecto de Presupuesto Pre- = Oficio
Administrativa autorizado, elabora oficio y remite a la
Direccion General del Instituto de
Estudios Judiciales para firma.

9 |Direccién General del Recibe, autoriza y envia el Proyecto de
Instituto de Estudios Presupuesto  Pre-autorizado a la
Judiciales Direccion  Ejecutiva de Recursos
Materiales para que tramite su
aprobacion ante el Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Coordinacion Administrativa

Direcciones de Area del
Instituto de Estudios

Judiciales

Direcciéon General del Instituto
de Estudios Judiciales

Recibe y revisa
informacion de
Presupuesto Pre-
autorizado

¢Es No

correcta?

v 2

Hace observaciones
y devuelve a la

Recibe y revisa el
Proyecto de

Recibe Proyecto,
hace correcciones y

\ 4

Presupuesto Pre-
autorizado.

(Es Si
correcto?

Devuelve a la

540

Direccion de area devuelve Coordinacioén
correspondiente Administrativa para
Su correccion
Integra en un solo L 7
documento y envia
para autorizacion
Autoriza Proyecto,
devuelve e instruye
{ Proyecto
,;777///7
T
v s 0
Recibe, autoriza y
Recibe Proyecto, envia a Direccion
elabora oficio y > Ejecutiva de
remite para firma Recursos Materiales
para tramite
L Oficio
— v
Fin
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Objetivo general:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Consolidar la informacion para la integracion del Programa Anual de
Formacion e Investigacion del Instituto de Estudios Judiciales para su
autorizacion ante el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

1. La informacion para la integracion del Programa Anual de Formacion debera

contemplar lo siguiente:

YV V V V V V V VYV V V V VY V V V V

Partida Presupuestal (nimero y denominacién).
Concepto del servicio.

Importe a ejercer para el siguiente ejercicio fiscal.
Distribucion por Centro Gestor del importe a ejercer.
Calendario presupuestal.

Nombre del curso.

Objetivo.

Programa de estudios.

Poblacién destinataria.

Requisitos de aspirantes.

Periodo del servicio/fechas de curso.

Sede y entidades académicas.

Docentes.

Documentos otorgados.

Tiempo minimo de asistencia.

Requerimientos necesarios para la implementacion de la capacitacion.
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541



BOLETIN JUDICIAL No. 190

Lunes 5 de noviembre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TSICDMX PROCEDIMIENTOS
No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos e
sistemas de apoyo.
1 | Coordinacion Recibe y revisa la informacion enviada
Administrativa por las Direcciones del Instituto de
Estudios Judiciales.
¢Es correcta?
No. Contintia en la actividad no. 2.
Si. Continua en la actividad no. 4.
2 Hace las observaciones y devuelve a la
Direccion de area del Instituto de
Estudios Judiciales correspondiente.
3 |Direcciones de Area Recibe la informaciéon, hace las
del Instituto de correcciones correspondientes y
Estudios Judiciales devuelve a la Coordinacién
Administrativa.
(Regresa a la actividad no. 1).
4 | Coordinacion Integra la informacién en un solo = Programa Anual
Administrativa documento y recaba firmas de las de Capacitacion
Direcciones de Area del Instituto de
Estudios Judiciales.
5 Elabora oficio y remite junto con el = Oficio
documento a la Direccién General del
Instituto de Estudios Judiciales para
firma.
6 |Direccion General del Recibe documento y oficio, firma y envia
Instituto de Estudios Programa Anual de Formacion e
Judiciales Investigacion, al Consejo de |la
Judicatura de la Ciudad de México para
su consideracion y autorizacion.
7 |Consejodela Recibe y autoriza Programa Anual de = Acuerdo
Judicatura de la Ciudad |Formacién e Investigaciéon, y emite
de México Acuerdo.
MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 2/5
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TSICDMX PROCEDIMIENTOS

8 |Direccion General del Recibe notificacion del Programa Anual
Instituto de Estudios de Formacion e Investigacion Autorizado
Judiciales y lo hace de conocimiento de la
Coordinacién Administrativa.

9 |Coordinacion Elabora memorandum para comunicar a = Memorandum
Administrativa las Direcciones de area del Instituto de
Estudios Judiciales, el Programa Anual
Formacion e Investigacion Autorizado, a
fin de que procedan a implementarlo y a
ejercer el presupuesto aprobado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

T Direcciones de Area del Direccién General del Instituto
rdinacion ministrativ A b fq H ici
oordinacio strativa | |stituto de Estudios Judicial de Estudios Judiciales
( Inicio )
; v !
Recibe y revisa
informacion
Si ¢Es No
correcta?
2 3
b Hr?lceila: Recibe la
odse alco elsy - informacion, hace
Di evue VZ anl g correcciones y
ireccion de area devuelve
correspondiente
4
Integra la
informacion en un
solo documento y
recaba firmas
v 5 6
Recibe, firma 'y
Elabora oficio y envia Programa
remite junto con el » Anual de Formacion
documento e Investigacion para
autorizacion
Oficio
4
:A
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7
Recibe, autoriza y
emite Acuerdo
Acuerdo
v 8
Recibe notificacion
del Programa
autorizado y lo hace
de conocimiento
v 9
Comunica Programa
Anual autorizado
Memorandum
v
Fin
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Objetivo general: |Consolidar y requisitar en tiempo los formatos correspondientes a la

informacién programatica-presupuestal y financiera del Instituto de Estudios
Judiciales, a fin de que se integre en el Proyecto de Presupuesto de Egresos
del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

1. La Coordinacion Administrativa del Instituto de Estudios Judiciales revisara y
consolidara la informacién contenida en los formatos que para ello establezca la

Oficialia Mayor del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

2. La Coordinacién Administrativa determinara la fecha en que las Direcciones de Area
del Instituto de Estudios Judiciales deberan remitir la informacion programatica-
presupuestal y financiera.

3. La informacion programatica-presupuestal y financiera debera estar debidamente

verificada, validada y firmada por los responsables de cada Direccién de Area del
Instituto de Estudios Judiciales.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.

1 | Direccion General del Recibe formatos enviados por la

Instituto de Estudios Oficialia Mayor del Tribunal Superior de
Judiciales Justicia de la Ciudad de México e
instruye a la Coordinacién

Administrativa para su requisitado.

2 | Coordinacién Recibe y turna los formatos a las
Administrativa Direcciones de Area del Instituto de
Estudios Judiciales, para su requisitado.

3 | Direcciones de Area Recibe, requisita formatos y devuelve a = Formatos
del Instituto de la Coordinacién Administrativa.
Estudios Judiciales

4 | Coordinacion Recibe y revisa los formatos
Administrativa requisitados por las Direcciones de
Area del Instituto de Estudios

Judiciales.

éSon correctos?

No. Continua en la actividad no. 5.
Si. Continta en la actividad no. 6.

5 Devuelve a la Direccién de Area del
Instituto de Estudios Judiciales
correspondiente para su correccion.
(Regresa a la actividad no. 3).

6 Integra la informacion en un solo
documento y recaba firmas de las
Direcciones de Area del Instituto de
Estudios Judiciales.

7 Elabora oficio y remite junto con el = Oficio
documento a la Direccion General del
Instituto de Estudios Judiciales para
firma.
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TSICDMX PROCEDIMIENTOS

8 |Direccion General del Recibe documento y oficio, firma y envia
Instituto de Estudios a la Oficialia Mayor del Tribunal Superior
Judiciales de Justicia de la Ciudad de México para

la integracion del Proyecto de
Presupuesto de Egresos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Objetivo general: |Manejar y comprobar el Fondo Revolvente para atender de manera agil y

oportuna las adquisiciones de bienes y servicios que por su naturaleza sean
de caracter urgente.

1. La Coordinacion Administrativa del Instituto de Estudios Judiciales cumplira con los
lineamientos autorizados por el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México

respecto del manejo de los recursos del Fondo Revolvente.

2. El Fondo Revolvente debera establecerse para que se atiendan de manera agil y
oportuna las adquisiciones de bienes y servicios que por su naturaleza sean de
caracter urgente y que no estén incluidos en los contratos o no se tengan en
existencia en el Almacén General del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de

México.

3. El Instituto de Estudios Judiciales debera solicitar a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México la
validacion de “No existencia” en el Almacén General de los articulos para proceder a

su adquisicion a través del Fondo Revolvente.

4. La administracion del Fondo Revolvente sera responsabilidad de la Direccién General
del Instituto de Estudios Judiciales o del area designada por la misma y se debera
observar las normas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal vigentes.

5. El tramite para el reembolso del Fondo Revolvente se llevara a cabo mediante la

entrega de los documentos comprobatorios que sustenten los gastos realizados.
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6. El registro para el pago de facturas se realizara a través del sistema que para ello

determine la Oficialia Mayor del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

7. En caso de robo o extravio de los recursos del Fondo Revolvente se debera levantar
el acta correspondiente ante el Ministerio Publico y se debera hacer del conocimiento

de la Oficialia Mayor del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

8. Los conceptos de bienes adquiridos deberan coincidir con la actividad de la empresa

que expida la factura.

9. El reembolso del Fondo Revolvente se debera solicitar mediante el formato “Solicitud
de Reembolso del Fondo Revolvente” (RF-01) emitido por la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros de la Oficialia Mayor del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México.

10.Los documentos soporte del Fondo Revolvente no deberan presentar enmendaduras,
tachaduras o alteraciones y deberan cubrir los requisitos fiscales establecidos en el

Cadigo Fiscal de la Federacion.

11.La Coordinaciéon Administrativa del Instituto de Estudios Judiciales realizara un
informe mensual del Fondo Revolvente de conformidad con los lineamientos

establecidos.
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. . _ Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
1 | Coordinacion Adquiere los bienes y/o servicios
Administrativa solicitados a través del Fondo
Revolvente.
2 Integra la documentacién comprobatoria

de las adquisiciones de bienes vy/o
servicios realizadas mediante Fondo

Revolvente.
3 Realiza el registro en el sistema e = Sistema de
imprime el reporte. Registro
= Reporte
4 Elabora oficio de Reembolso del Fondo = Oficio

Revolvente y recaba firma de la = Formato RF01
Direccion General del Instituto de
Estudios Judiciales en oficio, “Solicitud
de Reembolso del Fondo Revolvente”

(RF-01) y documentacion
comprobatoria.
5 Remite oficio, solicitud de reembolso y

documentaciéon comprobatoria a la
Direccion  Ejecutiva de Recursos
Financieros de la Oficialia Mayor del
Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México para su autorizacion
y reembolso.

6 |Direccién Ejecutiva de | Recibe, informa al Instituto de Estudios
Recursos Financieros |Judiciales la transferencia de fondos y

de la Oficialia Mayor notifica por correo electrénico el envio
del dinero.
7 | Coordinacién Recibe la notificacion de la recepcion del| = Informe
Administrativa dinero y elabora Informe Mensual del

Fondo Revolvente para su envio a la
Oficialia Mayor del Tribunal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Inicio

Adquiere los bienes
y/o servicios a través
de Fondo
Revolvente

-

Integra
documentacion
comprobatoria de
adquisiciones de
bienes y/o servicios

\ 4

Realiza el registro
en sistema e
imprime reporte

A 4 4

Elabora oficio y
solicitud de
reembolso y recaba
firma de la Direccioén

General

Oficio

v 5 6
Remite oficio, Recibe, informa
solicitud de o transferencia de
reembolso y "| fondos y notifica por
documentacién correo.
|
v 7
Recibe notificacion y
elabora informe
mensual para
Oficialia Mayor
Inform:
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Objetivo general: |Recibir y verificar la solicitud de las Direcciones del Instituto de Estudios

Judiciales para llevar a cabo el tramite de contratacion de prestadores ante la
Oficialia Mayor del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

1. Para efectos de este procedimiento, el Programa Anual de Capacitacion,
Actualizacion, Formacion y Especializacion del Instituto de Estudios Judiciales, sera

denominado como “Programa Anual de Capacitacion”.

2. Para llevar a cabo el tramite de solicitud de contratacion, las Direcciones de Area del
Instituto de Estudios Judiciales deberan entregar a la Coordinacién Administrativa la
documentacion que para ello establezca la Direccion Ejecutiva de Recursos
Materiales de la Oficialia Mayor del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de

México.

3. La solicitud de contratacion de cursos de capacitacion, asesorias, eventos y servicios,
debera contar con la autorizacidon del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de

México mediante el Programa Anual de Capacitaciéon o mediante Acuerdo especifico.
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No. Area. Descripcioén de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
1 | Coordinacion Recibe de las Direcciones de Area

Administrativa

memorandum con la documentacion
correspondiente para el tramite de
contratacion del prestador de servicio
ante la Direccion Ejecutiva de Recursos
Materiales de la Oficialia Mayor del
Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México.

2 Revisa  documentacion legal y
administrativa.

3 Valida propuesta econdmica,
asignacion presupuestal y periodo de
ejecucion.

¢Es correcta?
No. Continua en la actividad no. 4.
Si. Continua en la actividad no. 6.

4 Devuelve a la Direccion de Area
correspondiente para su
complementacion o correccion.

5 |Direcciones de Area Recibe, complementa o corrige vy
del Instituto de devuelve a la Coordinacioén
Estudios Judiciales Administrativa.

(Regresa a la actividad no. 1).

6 |Coordinacion Elabora la requisicion del servicio.
Administrativa

7 Elabora oficio de solicitud de = Oficio
contratacion, anexa la documentacién
requerida y recaba firma de la Direccion
General del Instituto de Estudios
Judiciales.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Coordinacion
Administrativa

Envia oficio de solicitud a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Materiales de la
Oficialia Mayor del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México para su
tramite.

Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales
de la Oficialia Mayor

Recibe oficio, elabora proyecto de
contrato y lo envia mediante correo
electronico a la Coordinacion
Administrativa para validacion.

= Proyecto contrato

10

11

12

Coordinacion
Administrativa

Recibe correo electrénico, valida e

imprime 5 tantos del contrato.

Recaba firma en los contratos del
prestador del servicio y de la Direccion
General del Instituto de Estudios
Judiciales.

Elabora oficio, recaba firma de la
Direccion General del Instituto de
Estudios Judiciales, anexa 5 tantos del
contrato y remite a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Materiales de la
Oficialia Mayor del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México.

= Contratos

=  Oficio

13

Direccién Ejecutiva de
Recursos Materiales
de la Oficialia Mayor

Recibe oficio y contratos, y devuelve 2
tantos firmados por la Direccidn
Ejecutiva Juridica y la Direccién
Ejecutiva de Recursos Materiales, a la
Direccion General del |Instituto de
Estudios Judiciales.

14

Direcciéon General del
Instituto de Estudios
Judiciales

Recibe 2 tantos en original y turna a la
Coordinaciéon Administrativa para su
entrega.

556

MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 3/6




BOLETIN JUDICIAL No. 190 Lunes 5 de noviembre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

15 | Coordinacion Recibe 2 tantos en original, entrega un
Administrativa tanto al prestador de servicio, archiva el
otro tanto con el acuse de recibido y
entrega copia del contrato a la Direccién
de Area correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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‘ Inicio ’

A 4

Recibe
memorandum con
documentacion para
tramite de
contrataciéon

A

Revisa
documentacion legal
y administrativa

I

Valida propuesta
econdmica,
asignacion

presupuestal y
periodo de ejecucion

¢(Es
correcta?

v 6 Y 4 5
Elabora la Devuelve para su Recibe,
requisicion del complementacioén o > complementa o

servicio correccion corrige y devuelve

l 7

Elabora oficio de
solicitud de
contratacion, anexa
documentacion y
recaba firma

Oficio
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Coordinacion Administrativa

Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales de la
Oficialia Mayor

Direccion General del Instituto
de Estudios Judiciales

Envia oficio de

Recibe, elabora
| proyecto de contrato

solicitud para su
tramite

y lo envia para
validacion

l 10

Recibe, valida e
imprime 5 tantos del

contrato
Contratos
05
v 11

Recaba firmas en
contratos

v 12

Elabora oficio,
recaba firma, anexa

| Proyecto
Contrato

—

13

.| Recibe, devuelve 2

5 tantos del contrato

y remite
L Oficio

_—

14

Recibe 2 tantos en

tantos firmados

» original y turna para

su entrega

v 15

Recibe 2 tantos,
entrega uno al
prestador, archiva
otro y entrega copia
a Direccion

Fin
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Objetivo general: |Recibir y verificar la solicitud de las Direcciones del Instituto de Estudios

Judiciales para tramitar el pago a prestadores de servicio ante la Oficialia
Mayor del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

1. Para llevar a cabo el tramite de pago, las Direcciones de Area del Instituto de Estudios
Judiciales deberan entregar a la Coordinacion Administrativa factura o recibo original
con los requerimientos fiscales que establezca la legislacion vigente en la materia y

con firma de Visto Bueno del titular de la Direccién de Area correspondiente.

2. Las Direcciones de Area del Instituto de Estudios Judiciales deberan remitir al correo
electrénico que para ello establezca la Coordinacion Administrativa, los archivos XML

y PDF correspondientes a la factura para tramite de pago.

3. En los tramites de pago de servicio de capacitacion se debera anexar listas de

asistencia, reporte del instructor o informe final.

4. El registro para el pago de facturas se realizara a través del sistema que para ello

determine la Oficialia Mayor del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.
5. Las facturas para pago deberan llevar la firma de ‘Recepcién de conformidad’ de los
titulares de las Direcciones de Area del Instituto de Estudios Judiciales, y la firma de

‘Autorizo para tramite de pago’ de la Direccién General del Instituto de Estudios

Judiciales.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Coordinacion
Administrativa

Recibe memorandum de solicitud de
pago con anexos de las Direcciones de
Area del Instituto de Estudios
Judiciales.

Revisa que los datos de la factura PDF
estén correctos.

¢Estan correctos?

No. Continta en la actividad no. 3.
Si. Continda en la actividad no. 5.

Devuelve solicitud de pago con anexos
a la Direccion de Area correspondiente
para su debida correccion.

Direcciones de Area del
Instituto de Estudios
Judiciales

Recibe solicitud de pago con anexos,
realiza lo conducente y devuelve a la
Coordinaciéon Administrativa.

(Regresa a la actividad no. 1).

Coordinacién
Administrativa

Valida el archivo XML en el Sistema de
Verificacion de Comprobantes Digitales
del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México, e imprime el “Acuse
de Verificacion”.

Recaba en la factura y en el “Acuse de
Verificacion”, las firmas
correspondientes de quien recibe, quien
verifica y quien autoriza.

Escanea l|a factura, el “Acuse de
Verificacion” y el soporte documental y
los ingresa al sistema de registro.

= Sistema de
Verificacion de
Comprobantes
Digitales
= Acuse

= Sistema de
Registro
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
8 |Coordinacion Elabora oficio dirigido a la Direccion = Oficio
Administrativa Ejecutiva de Recursos Financieros de la

Oficialia Mayor del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México,
solicitando su pago y lo turna a la
Direccion General del Instituto de
Estudios Judiciales para firma.

9 |Direccion General del |Recibe oficio, firma y devuelve a la

Instituto de Estudios Coordinacion Administrativa para
Judiciales tramite.

10 |Coordinacién Recibe oficio y lo envia a la Direccion
Administrativa Ejecutiva de Recursos Financieros de la

Oficialia Mayor del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México,
acompafado de la solicitud de pago y
los anexos, para el tramite
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Inicio )

Recibe solicitud de
pago con anexos

A 4

Revisa que los datos
de la factura PDF
estén correctos

¢(Estan
correctos?

3 4
Valida archivo XML L Recibe solicitud de
. Devuelve solicitud pago con anexos,
en Sistema de ]
PN de pago con anexos > realiza lo
Verificacion e "
imprime acuse para su correccion conducente y
> devuelve
Comprobantes|
Digitales
Acuse
verificacion
v 6
Recaba en factura y
en acuse firmas
correspondientes
A 4
:A
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Escanea la factura,
acuse y soporte
documental y los

ingresa al sistema

de registro

v 8 9
Elabora oficio
dirigido a Oficialia Recibe oficio, firma y
Mayor, solicitando > devuelve para
pago y lo turna para tramite
firma
Oficio
\ 10

Recibe oficio y lo
envia con solicitud
de pago y anexos,

para tramite

Fin
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Objetivo general:

1.

Estudios Judiciales para la integracion del Informe de Avance Trimestral.

Las Direcciones del Instituto de Estudios Judiciales deberan requisitar los formatos del
Informe de Avance Trimestral enviados por la Direccidon Ejecutiva de Recursos
Financieros de la Oficialia Mayor del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de

México y los entregaran en la Coordinacion Administrativa.

La Coordinacién Administrativa determinara la fecha en que las Direcciones de Area
del Instituto de Estudios Judiciales deberan entregar los formatos del Informe de

Avance Trimestral.

La informacion contenida en el Informe de Avance Trimestral debera estar
debidamente verificada, validada y firmada por los responsables de cada Direccién de

Area del Instituto de Estudios Judiciales.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos e
sistemas de apoyo.
1 | Coordinacion Recibe de la Direccion Ejecutiva de
Administrativa Recursos Financieros de la Oficialia

Mayor del Tribunal Superior de Justicia
de la Ciudad de México, los formatos del
Informe de Avance Trimestral y los turna
a las Direcciones de Area del Instituto de
Estudios Judiciales.

2 |Direcciones de Area del |[Recibe y requisita los formatos del = Formatos
Instituto de Estudios Informe de Avance Trimestral y los
Judiciales devuelve a la Coordinacion

Administrativa.

3 | Coordinacion Recibe y verifica la informacién
Administrativa contenida en los formatos del Informe
de Avance Trimestral.

¢ Es correcta?

No. Continuta en la actividad no. 4.
Si. Continua en la actividad no. 5.

4 Devuelve a las Direcciones de Area
para su correccion.
(Regresa a la actividad no. 2).

5 Integra la informacién de Avance
Trimestral en un solo documento y
recaba firmas de las Direcciones de Area
del Instituto de Estudios Judiciales.

6 Elabora oficio y remite junto con el = Oficio
documento a la Direccion General del
Instituto de Estudios Judiciales para
firma.
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7 |Direccion General del Recibe documento y oficio, firma y envia
Instituto de Estudios a la Direccion Ejecutiva de Recursos
Judiciales Financieros de la Oficialia Mayor del

Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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568

Direcciones de Area | Direccién General del
Coordinacion Administrativa del Instituto de Instituto de Estudios
Estudios Judiciales Judiciales
( Inicio
v 1 2
Recibe formatos del Recibe y requisita
Informe de Avance »| formatos del Informe
Trimestral y turna y devuelve
Formatos
v 3
Recibe y verifica
informacion en
formatos
¢Es Si
correcta?
4
Devuelve a
Direcciones de Area
para su correccion.
l 5 6 7
. - - Recibe, firmay
Integra |nfom|1aC|on EIat_)tor? OIICIO y envia a la Direccién
. en utn solo . |, (rieml ejur; 0 con > Ejecutiva de
ocumin 0y recaba ocur?en 0 para Recursos
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Objetivo general: |Revisar y capturar mensualmente la informacién estadistica entregada por las

areas del Instituto de Estudios Judiciales para llevar un registro de las
actividades realizadas.

1. Las areas del Instituto de Estudios Judiciales deberan entregar la informacion
estadistica a la Coordinacion Administrativa, dentro de los dos primeros dias

hébiles siguientes al cierre de cada mes.

2. Las cifras estadisticas reportadas por cada area del Instituto de Estudios
Judiciales, deberan contar con la evidencia documental misma que obrara en los

expedientes de cada area.

3. La Coordinacion Administrativa del Instituto de Estudios Judiciales se encargara
de capturar en el portal de la Direccion de Estadistica de la Presidencia del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de Meéxico, la informacién

proporcionada por las areas dentro de los cinco primeros dias de cada mes.

4. La Coordinacion Administrativa podra solicitar a las areas del Instituto de Estudios
Judiciales, la evidencia documental que sustente los datos reportados como medio

de verificacion.
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No. Area. Descripcion de la actividad. Lt ylo
sistemas de apoyo.
1 | Coordinacion Recibe y revisa la informacion

Administrativa

estadistica y, en su caso, evidencias
documentales presentadas.

¢Es correcta?

No. Continta en la actividad no. 2.
Si. Continta en la actividad no. 4.

570

2 Solicita la aclaracion de la informacion = Correo electronico
estadistica mediante correo
electroénico.
3 |Areas del Instituto de Recibe solicitud, elabora y envia = Memorandum
Estudios Judiciales memorandum a la Coordinacién
Administrativa con la aclaracion
correspondiente.
(Regresa a la actividad no. 1).
4 | Coordinacién Registra la informacion en el portal de
Administrativa la Direccion de Estadistica de la
Presidencia.
5 Genera reporte definitivo, imprime y = Reporte
recaba firma de la Direccion General del Definitivo
Instituto de Estudios Judiciales.
6 Recaba sello de la Direccion de
Estadistica de la Presidencia en los
reportes definitivos y los archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 2/3



BOLETIN JUDICIAL No. 190

Lunes 5 de noviembre del 2018

TSICDMX

( Inicio )

A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Recibe y revisa
informacion
estadistica y

evidencias
documentales

i

Si (',ES
correcta?
v 4
Registra en el portal
de la Direccion de
Estadistica de la
Presidencia
5

A

Genera reporte
definitivo, imprime y
recaba firma de la
Direccion General

A

Recaba sello de la
Direccion de
Estadistica y archiva

Fin

Reporte

A 4

Solicita la aclaracion
de la informacion

PROCEDIMIENTOS

estadistica mediante
correo electrénico

Correo

electrénic

Recibe solicitud y
envia memorandum
con la aclaracion

Memorandum
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Procedimiento 49: | Asignacion de aulas y/o auditorios a cargo del Instituto de Estudios Judiciales.

Objetivo general: |Asignar aulas y/o auditorios para llevar a cabo cursos, talleres, diplomados,
conferencias y seminarios segun requieran las areas del Instituto de Estudios
Judiciales y del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

Politicas y normas de operacion:

1. Las areas del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México que requieran
aulas y/o auditorios podran realizar llamada telefonica a la Coordinacién

Administrativa para verificar la disponibilidad de los espacios.

2. Para formalizar la solicitud de aulas y/o auditorios, las areas internas del Instituto de
Estudios Judiciales deberan elaborar memorandum o requisitar el formato de uso
interno “Solicitud de Préstamo de Aulas y Auditorios” (IEJ/CA-01) para solicitar aulas
y/o auditorios. Cualquier otra area del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México que requiera de aulas y/o auditorios debera solicitarlo mediante oficio dirigido

a la Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales.

3. En el caso de los espacios que no estan a cargo del Instituto de Estudios Judiciales, la
Coordinacion Administrativa debera elaborar oficio a la Oficialia Mayor en el que se

especifique la fecha, la hora y los requerimientos necesarios que solicitan las areas.

4. Las solicitudes de espacio que no cuenten con sello, firma, folio y fecha de recepcion
de la Coordinacion Administrativa del Instituto de Estudios Judiciales, no tendran
validez alguna.

5. La Coordinaciéon Administrativa del Instituto de Estudios Judiciales administrara
exclusivamente las aulas de los pisos 1 (Aulas 8 y 11) y 2 (Aulas 1, 2, 3,4, 5,6, 7, 9,

10 y 12); del inmueble de Rio de la Plata No. 48; la Sala de Audiencias (Anexo a la
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Biblioteca) cuyo acceso se encuentra por la calle de Rio Lerma No. 270 segun
Acuerdo 46-10/2017 del 28 de febrero de 2017, y el Auditorio “Benito Juarez” del
inmueble de Nifios Héroes 132. En el caso de los espacios que no estan a cargo del
Instituto de Estudios Judiciales: Salon de Usos Multiples de Nifios Héroes 119,
Auditorio del INCIFO “Miguel Gilbon Maitret” de Nifios Héroes 130, y la Sala de
Presidentes “Maria Lavalle Urbina” del inmueble “Clementina Gil de Lester” de Plaza
Juarez No. 8, las areas solicitantes deberan elaborar oficio de solicitud dirigido al area
correspondiente.

6. En caso de cancelacion del uso de aulas y/o auditorios, el area solicitante debera
enviar, segun sea el caso, memorandum (para solicitudes internas del Instituto de
Estudios Judiciales) u oficio (para solicitudes externas), con cuando menos 2 dias
habiles de anticipacion, a fin de evitar la movilizacion de recursos humanos y

materiales.

7. La Coordinacién Administrativa del Instituto de Estudios Judiciales no podra reservar
espacios hasta que disponga del oficio o de la “Solicitud de Préstamo de Aulas y

Auditorios” (IEJ/CA-01), segun sea el caso.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Coordinacion
Administrativa

Recibe solicitud de préstamo de aulas a
través de memorandum, oficio o formato
“Solicitud de préstamo de Aulas y
Auditorios” (IEJ/CA-01).

¢El espacio solicitado esta a cargo de
Instituto de Estudios Judiciales?

No. Continta en la actividad no. 2.
Si. Continta en la actividad no. 5.

Verifica via telefonica la disponibilidad
del espacio con los administradores del
inmueble a fin de solicitarlo en la fecha
y hora requeridos.

¢ Esta disponible?

No. Continulia en la actividad no. 3.
Si. Continda en la actividad no. 6.

Contacta via telefénica al area
solicitante y acuerda un nuevo espacio
apegado a la solicitud original.

Areas del Tribunal
Superior de Justicia de
la Ciudad de México

Rectifica solicitud.
(Continda en la actividad no. 6).

= Memorandum

= (Oficio

= Formato
IEJ/CA-01

Coordinacion
Administrativa

Verifica en el calendario Outlook la
disponibilidad del espacio requerido.

¢ Esta disponible?

No. Regresa a la actividad no. 3.
Si. Continda en la actividad no. 6.

Asigna numero de folio y vacia la
informacion de inmediato en el
calendario Outlook.

= Calendario
Outlook

574
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7 |Coordinacion Envia un correo electréonico (area| = Correo electronico
Administrativa interna) u oficio (area externa) donde| = Oficio

notifica el o los folio(s) y espacio(s) que
le fueron asignado(s), confirmando los
datos de la(s) solicitud(es): nombre del
curso, conferencia, diplomado, etc.,
fechas y horarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Inicio

Recibe “Solicitud de
préstamo de Aulas y
Auditorios”

¢A cargo
del
Instituto?

h 4

Verifica
disponibilidad en
calendario

¢Esta
disponi-
ble?

Il 7

Envia confirmacion
(folio, espacio,
fecha(s), horario)

Correo
electronico

A 4

Verifica
disponibilidad con
administrador del

inmueble

¢Esta
disponi-
ble?

Contacta via
telefonica al area
solicitante, acuerda
nuevo espacio

A 4

Formaliza solicitud

Oficio

P

Memorandum

Solicitud

6 Interna

Asigna nimero de
folio y vacia
informacion en

calendario
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Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México
Coordinacion Administrativa
Solicitud de Préstamo de Aulas y Auditorios
Tipo de
Evento Otro
Nombre del
Evento
Inmueble Aula o Area
Sede Auditorio Gestora
Otro
Inmueble Responsable
Costo N“!“em de Docente
Asistentes
Dia(s) del Evento Inicio del Evento Fmallézamon del Horario en que desea el
vento servicio
Lunes Hora de
Martes Inicio
Miércoles Hora de
Jueves Término
Viernes NOTA | Duracion
Sabado del Evento

REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS y MOBILIARIO

Acuerdo u oficio
que Autoriza

EQUIPO MOBILIARIO NOTA |
LAPTOP PRESIDIUM
PROYECTOR PODIUM
PANTALLA INSUMOS
BOCINAS PLUMONES
MICROFONO BORRADOR
CABLE HDMI AGUA(BOTELLA)
ROTAFOLIO CAFE
GALLETAS
OTRO Partida
Presupuestal
IEJ/ICA-01
6/10
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Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México
Coordinacion Administrativa

Solicitud de Préstamo de Aulas y Auditorios

Tipo de Evento (1) Otro (2
Nombre del
Evento @)
Inmueble @ Aula o 5) Area
(4)Sede Auditorio Gestora
Otro
Inmueble (6) Responsable (7)
Ndmero de
Costo (8) Asistentes (9) Docente (10)
Dia(s) del Evento Inicio del Evento Finalizacion del Horario en que desea el
Evento servicio
Lunes 11 Hora de (14)
Martes (12) (13) Inicio
Miércoles Hora de (15)
Jueves Término
Viernes NOTA Duracion
Sabado (16) | | del Evento
REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS y MOBILIARIO(17)
EQUIPO MOBILIARIO NOTA |
LAPTOP PRESIDIUM
PROYECTOR PODIUM
PANTALLA INSUMOS
BOCINAS PLUMONES (18)
MICROFONO BORRADOR
CABLE HDMI AGUA(BOTELLA)
ROTAFOLIO CAFE
GALLETAS
Acuerdo u oficio OTRO Partida
que Autoriza iy | I_I Presupuestal (20)
IEJICA-01
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SOLICITUD DE PRESTAMO DE AULAS Y AUDITORIOS.

IEJ/CA-01

Recabar la informacién necesaria para mantener un control

en el préstamo de aulas y auditorios.

Coordinacion Administrativa.

Original y copia.

Original: Para la Coordinacién Administrativa

Copia: acuse para el area solicitante.
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(1) |Tipo de evento El tipo de evento para el cual se requiere ya sea ceremonia,

conferencia, curso, diplomado o examen.

(2) |Oftro Si se requiere para otro tipo de evento que no se encuentre en
la lista.

(3) |Nombre del evento El nombre del evento para el cual se solicita el aula o
auditorio.

(4) |Inmueble sede El inmueble en el cual se desarrollara el evento.

(5) |Aula El aula acordada para la realizacion del evento.

(6) |Otro inmueble En caso de que el inmueble requerido no aparezca en la lista.

(7) |Responsable El nombre completo de la persona titular del area gestora

quien emite la solicitud.

(8) |Costo En caso de que el evento cuente con un costo.
(9) |Numero de asistentes El numero total de asistentes que participaran en el evento.
(10) |Docente Nombre completo de la persona que impartira o presidira el
Curso.
(11) |Dias del evento Los dias en que se realizara el evento.
(12) |Inicio de evento Dia, mes y afio en que se iniciara el evento.
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(13) [Finalizacion del evento Dia, mes y afio en que terminara el evento.
(14) |Hora de inicio La hora en que el evento dara inicio.
(15) |Hora de término La hora en que finalizara el evento.
(16) |Nota En caso de que se requieran otros aspectos que no se

encuentren dentro de las opciones.

(17) |Requerimientos tecnoldgicos | Seleccionar las opciones que mas se acomoden al evento que

y mobiliario se realizara.

(18) |Nota En caso de que para el evento se necesite algun

requerimiento especial.

(19) |Acuerdo u oficio El acuerdo u oficio de autorizacion.
(20) |Partida presupuestal En caso de que el evento tenga un costo y cuente con partida
presupuestal.
MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 10/10
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Objetivo general: |Brindar el servicio de mensajeria para cubrir las necesidades de entrega de

correspondencia del Instituto de Estudios Judiciales a las diferentes areas del
Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de la
Ciudad de México, asi como a areas externas.

1. Las areas del Instituto de Estudios Judiciales deberan requisitar la hoja de
servicio “Control de correspondencia” (IEJ/CA-02) con todos los datos solicitados

y entregarla a la Coordinacion Administrativa para su tramite.

2. La Coordinacién Administrativa realizara los envios de correspondencia el mismo
dia siempre y cuando la hoja de servicio “Control de correspondencia” (IEJ/CA-
02) sea entregada antes de las 11:45 horas, después de esa hora los envios

seran realizados al siguiente dia habil.

3. La Coordinacion Administrativa del Instituto de Estudios Judiciales realizard un
concentrado de los servicios realizados por dia con la siguiente informacion fecha
de ingreso, numero de folio, hora, numero de oficio, tipo de documento, area
solicitante, fecha del documento, asunto, nombre de la persona a la que se
remite, lugar de destino, tipo de tramite (normal o urgente), fecha y hora en que

fue entregado, nombre de la persona que entregd y observaciones.
4. La Coordinacion Administrativa entregara los acuses originales a la Direccion
General del Instituto de Estudios Judiciales y copia de los mismos a las areas que

solicitaron el servicio, dentro de los 3 dias habiles siguientes a la conclusion de su

entrega.
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5. La Coordinacion Administrativa del Instituto de Estudios Judiciales debera
archivar las hojas de servicio “Control de correspondencia” (IEJ/CA-02) para

cualquier aclaracion.

6. Las solicitudes de servicio urgente podran ser atendidas previa autorizacion del

titular de la Coordinacion Administrativa del Instituto de estudios Judiciales.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos =
sistemas de apoyo.
1 | Coordinacion Recibe y revisa la correspondencia de = Formato
Administrativa las areas del Instituto de Estudios IEJ/CA-02

Judiciales en el formato interno “Control
de correspondencia” (IEJ/CA-02).

¢Los datos son correctos?

No. Continua en la actividad no. 2.
Si. Continta en la actividad no. 4.

2 Devuelve al area solicitante para
correccion de algun documento.

3 | Area solicitante del Recibe documento, corrige y envia a la
Instituto de Estudios Coordinacion Administrativa.
Judiciales (Regresa a la actividad no. 1).

4 | Coordinacion Clasifica la mensajeria y programa la
Administrativa ruta para la entrega por mensajero,

segun el volumen de documentacion.

5 Entrega la mensajeria y recaba sello
de recibido con fecha, hora y firma de
quien recibe.

6 Recaba datos en el concentrado de = Concentrado
informacion.

7 Fotocopia y entrega acuses.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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v 1
Recibe y revisa la
correspondencia de
las areas del
Instituto de Estudios
Judiciales
IEJ/CA-02
¢Los datos
son
correctos?
y 4 A 2 3
o‘: mensaiero 9 solicitante para .| Recibe documento,
pe Jero, correccion de algun d corrige y envia
segun el volumen de documento
documentacion
v 5
Entrega mensajeria
y recaba sello de
recibido con fecha,
hora y firma de
quien recibe
v 6
Recaba datos en el
concentrado de
informacion
Concentrado
‘ 7
Fotocopia y entrega
acuses
Fin
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
INSTITUTO DE ESTUDIOS JUDICIALES
COORDINACION ADMINISTRATIVA
CONTROL DE CORRESPONDENCIA

AREA:
INMUEBLE (DESTINO)
FECHA: HORA: FOLIO:
PARA USO DEL AREA REQUIRIENTE PARA USO DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA
NUMERO DE. OFICIO ‘NOMERE DEL UBICACION FECHAYHORA | MENSAJERO | ‘CHA Y HORA A
DESTINATARIO (P1SO) DE SALIDA DE ENTRADA DEL DOCTO.
ENVIA DOCUMENTO COORDINACION ADMINISTRATIVA
RECIBE DOCUMENTO PARA ENVIO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA.
IEJ/CA-02
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
INSTITUTO DE ESTUDIOS JUDICIALES
COORDINACION ADMINISTRATIVA
CONTROL DE CORRESPONDENCIA

AREA: (1)
INMUEBLE (DESTINO) (2)
FECHA: (3) HORA: (4) FOLIO: (5)
PARA USO DEL AREA REQUIRIENTE PARA USO DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA
'NUMERO DE OFICIO 'NOMBRE DEL UBICACION FECHA Y HORA ‘MENSAJERO /CHA Y HORA RECIBE ACUSE
DESTINATARIO (PISO) DE SALIDA DE DEL DOCTO.
(6) (7) (8) (9) (10) (11) (12)
ENVIA DOCUMENTO COORDINACION ADMINISTRATIVA
RECIBE DOCUMENTO PARA ENVIO
(3) (14)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
IEJ/ICA-02
MP/ Direccion General del Instituto de Estudios Judiciales / Julio 2018 6/9
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CONTROL DE CORRESPONDENCIA.

IEJ/CA-02

Llevar el adecuado control de la entrega de documentacion
diversa para cubrir las necesidades de las diferentes areas

del Instituto de Estudios Judiciales que asi lo requieran.

Coordinacién Administrativa.

Original y copia.

Original: Para la Coordinacion Administrativa

Copia: Acuse para el area solicitante.
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Area.

Nombre del area que solicita el servicio.

Inmueble (Destino).

Nombre del inmueble donde se entregara el documento.

(3) Fecha. Fecha en que la Coordinacion Administrativa recibe la
documentacion para su envio.

(4) Hora. Hora en que la Coordinacion Administrativa recibe la
documentacioén para su envio.

(5) Folio. Numero consecutivo que asigna la  Coordinacion

Administrativa.

Numero de oficio.

Numero de control interno que asigna el area que solicita el

servicio.

Nombre del Destinatario.

Nombre y cargo del funcionario al que va dirigido el

documento.

Ubicacion.

El numero de piso del inmueble o, en caso de Instituciones

externas, el domicilio completo.

Fecha y hora de salida.

Fecha y hora de salida del mensajero que entregara el

documento.
(10) Mensajero. Nombre del mensajero que entregara el documento.
11) Fecha y hora de entrada. |Fecha y hora en que el mensajero devuelva el documento
entregado.
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No.

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

(12)

Recibe acuse del docto.

Nombre y firma de la persona que recibe el (los) acuse(s) de

el (los) documento(s) tramitado(s).

Envia documento

(nombre y firma)

Nombre y firma de la persona que solicita el servicio.

Recibe documento para

envio (nombre y firma).

Nombre y firma de la persona que recibe el documento para

tramite.

590
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Objetivo general: |Administrar, registrar y controlar los materiales consumibles, para llevar un
adecuado control de las existencias y mejor aprovechamiento de los articulos.

1. Las Direcciones de Area del Instituto de Estudios Judiciales, deberan requisitar el
formato interno “Solicitud de Papeleria” a mas tardar el Ultimo dia habil de cada

semana.

2. La Coordinacion Administrativa suministrara la papeleria a las Direcciones de Area
del Instituto de Estudios Judiciales el siguiente dia habil en el que fue solicitada

siempre y cuando se encuentre en existencia.

3. Las Direcciones de Area del Instituto de Estudios Judiciales deberan entregar los
consumibles de las impresoras (cartuchos de téner) a la Coordinacion
Administrativa para que ésta solicite su remplazo en el Almacén General del

Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

4. La Coordinacion Administrativa debera requisitar el “Vale de Salida” una vez al
mes y solicitar ante el Almacén General del Tribunal Superior de Justicia de la

Ciudad de México el abastecimiento de los materiales consumibles.

5. La Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales autorizara al funcionario
responsable de firmar el “Vale de Salida” para el Almacén General del Tribunal

Superior de Justicia de la Ciudad de México.
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No. Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

1 | Coordinacion
Administrativa

Recibe de las Direcciones de Area el
formato interno “Solicitud de Papeleria”
(IEJ/CA-03) con sus requerimientos.

Revisa si cuenta con los materiales
solicitados por las Direcciones de Area.

¢Cuenta con los materiales?

No. Continta en la actividad no. 3.
Si. Continta en la actividad no. 11.

Determina los materiales y las
cantidades que seran solicitados al
Almacén General del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México.

Requisita vale, lo firma y tramita ante el
Almacén General el suministro de
material.

= Formato
IEJ/CA-03

= Vale de Salida

5 |Almacén General

Recibe vale y verifica existencia.
¢ Existe el material?

No. Continta en la actividad no. 6.
Si. Continta en la actividad no. 8.

Coloca sello de
devuelve a la
Administrativa.

‘No existencia’ y
Coordinacién

7 |Coordinacion
Administrativa

Recibe vale con sello de ‘No existencia’
y adquiere los materiales a través de
Fondo Revolvente. Realiza
procedimiento “Manejo y comprobacion
de gastos del Fondo Revolvente” (IEJ-
046).

(Conecta con Fin del Procedimiento).
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8 |Almacén General

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Entrega el material a la Coordinacion
Administrativa.

9 |Coordinacion
Administrativa

Recibe el material y firma de
conformidad en copia del vale.

Ingresa el material en el inventario del
almacén de la Coordinacion
Administrativa.

Entrega el material solicitado a las
Direcciones de Area.

12 |Direcciones de Area

Recibe material solicitado y firma de
conformidad en el formato “Solicitud de
Papeleria” (IEJ/CA-03).

13 |Coordinacion
Administrativa

Archiva “Solicitud de Papeleria” (IEJ/CA-
03) para control interno.
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( Inicio )

L 1

Recibe formato con
requerimientos de
las Direcciones de

Area IEJ/CA-03

v 2

5
Revisa si cuenta con
los materiales
solicitados

o Recibe vale y
verifica existencia

¢Cuenta
con ellos?

¢Existe Si

material?

Determina los
materiales y las

6
cantidades a solicitar
Coloca sello de ‘No
l 4 existencia’ y
devuelve

Requisita vale, firma
y tramita suministro
de material

Vale
Salida

Y 7 I 8
Recibe vale,

adquiere a través de

Entrega el material a
Fondo Revolvente la Coordinacion
Procedimiento Administrativa
IEJ-046
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Recibe el material y
firma de
conformidad

. 10
Ingresa el material
en el inventario del
almacén
. 11 12

Recibe material
solicitado y firma de
conformidad

Entrega el material
solicitado a las >
Direcciones de Area

v 13

Archiva formato para
control interno
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INSTITUTO DE ESTUDIOS JUDICIALES

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO

COORDINACION ADMINISTRATIVA
SOLICITUD DE PAPELERIA

FOLIO
FECHA:
NOMBRE:
AREA:
ARTICULO CANTIDAD
NOMBRE Y FIRMA
IEJ/ICA-03
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INSTITUTO DE ESTUDIOS JUDICIALES

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
COORDINACION ADMINISTRATIVA

SOLICITUD DE PAPELERIA
FOLIO(1)
FECHA:(2)
NOMBRE:(3)
AREA: (4) ,
ARTICULO (5) CANTIDAD(6)
NOMBRE Y FIRMA(7)
IEJ/ICA-03
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SOLICITUD DE PAPELERIA.

IEJ/CA-03

Entregar material de papeleria a las diferentes areas del
Instituto de Estudios Judiciales de la Ciudad de México que lo

soliciten y mantener el control del inventario.

Coordinacion Administrativa.

Original y copia.

Original: Para la Coordinacion Administrativa

Copia: acuse para el area solicitante.
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(1) |Folio El numero que corresponda de acuerdo al control interno del
area que genere el formato.
(2) |Fecha El dia, mes y afio que se requisita el formato.
(3) |Nombre El nombre completo de la persona que solicita el material.
(4) |Area El nombre del area que solicita los materiales.
(5) |Articulo El nombre del articulo solicitado.
(6) |Cantidad La cantidad de articulos que se requieran.
(7) |Nombrey firma El nombre completo y la firma del solicitante.
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IV. VALIDACION Y AUTORIZACION.
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Ciudad de México, 29 de junio de 2018.

Elaborado por:

Dra. Maria Elena Ramirez Sanchez

Directora General del Instituto de Estudios
Judiciales

Validado por:

C. P. Luis Roberto Lépez Carbonell

Director Ejecutivo de Planeacion

Vo. Bo.:

Lic. Oscar Fernando Rangel Gadea

Oficial Mayor
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Autoriza:

El Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México

Magdo. Alvaro Augusto Pérez Juarez

Presidente
Aurora Gomez Aguilar Jorge Martinez Arreguin
Consejera Consejero
Ana Yadira Alarcon Marquez Blanca Estela del Rosario Zamudio Valdés
Consejera Consejera

Miguel Arroyo Ramirez

Consejero
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