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1.

Procedimientos Administrativos.
Objetivo.

Ser un documento normativo de caracter administrativo que permita identificar y reflejar de
manera formal los procedimientos administrativos que se realizan en la Escuela Judicial, tales
como:

1. Procedimiento de carrera judicial,
2. Procedimiento de servicio social;
3. Capacitacion continua.

Es importante recalcar que el presente manual debe ser revisado y actualizado cada vez que
se presentan modificaciones de caracter organizacional o funcional en las areas responsables
de su ejecucion.

La simbologia utilizada en la representacion grafica es la siguiente:

DECLARACION DE INICIO O TERMINO DE PROCEDIMIENTO

REPRESENTACION DE ACTIVIDADES INDIVIDUALES DE UN
PROCEDIMIENTO

TOMA DE DECISION CONDICIONAL PARA FLUJO DE
ACTIVIDADES

INDICA LA EJECUCION DE UN SUBPROCESO INMERSO EN
OTRO PROCEDIMIENTO

INDICA UN DOCUMENTO IMPRESO INVOLUCRADO O DE ALTA
RELEVANCIA EN LA EJECUCION DE LA ACTIVIDAD

GRAFICO QUE REPRESENTA UN MEDIO ELECTRONICO,
COMO UNA BASE DE DATOS O UN DISCO MAGNETICO

INDICADOR DE CAMBIO DE SECUENCIA A OTRA PAGINA DEL
MISMO PROCEDIMIENTO

INDICADOR DE CAMBIO DE SECUENCIA DENTRO DE UNA
MISMA PAGINA DEL MISMO PROCEDIMIENTO

oo\ |01
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1.1.Carrera judicial.

1.1.1. Objetivo.

Otorgar certeza, transparencia y control de cada una de las actividades necesaria para
llevar a cabo los concursos de carrera judicial.

1.1.2. Alcance.

Tanto previo, como para la emision de la convocatoria para el concurso de carrera judicial,
se prepara y autoriza dicha convocatoria, participando los integrantes de la Comisién de
Desarrollo Humano, la Escuela Judicial y el pleno del Consejo de la Judicatura

Iniciado el proceso del concurso en las actividades que se realizan participan la Escuela
Judicial y la Comision de Desarrollo Humano.

Concluido el proceso del concurso se elabora y autoriza el acta correspondiente,
actividades en las que participan la Escuela Judicial, la Comisién de Desarrollo Humano y
el pleno del Consejo de la Judicatura.

1.1.3. Politicas.

1. Las actividades relativas a carrera judicial, no previstas en la reglamentacion
correspondiente, deberan ser elaboradas por la Escuela Judicial.

2. Las actividades elaboradas por la Escuela Judicial por no estar previstas en la
reglamentacién relativa a carrera judicial, deberan ser autorizadas por la
Comision de Desarrollo Humano del Consejo de la Judicatura.

1.1.4. Descripcién narrativa.

PROCEDIMIENTO DE CARRERA JUDICIAL
INSUMO O
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PRODUCTO
INVOLUCRADO
1. Secretaria. Se encarga de recibir la solicitud de la Acuse de recepcion.
comisién de Desarrollo Humano, para
elaborar el proyecto de convocatoria.
2. Turna la solicitud a la direccién de la n/a
escuela judicial.
3. Director de la Escuela  Recibe y revisa la solicitud. Solicitud revisada.
Judicial.
‘ CcODIGO PAGINA
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INSUMO O
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PRODUCTO
INVOLUCRADO
4, Turna la autorizacion a la coordinacion de n/a
capacitacion.
5. Coordinador de Elabora el proyecto de convocatoria, para Proyecto de
capacitacion el concurso indicado en la autorizacion. convocatoria
elaborado.
6. Director de la Escuela  Revisa el proyecto de convocatoria. n/a
Judicial..
7. Turna el proyecto a la Comision de n/a
Desarrollo Humano.
8. Comision de Revisa y presenta el proyecto de Convocatoria
Desarrollo Humano. convocatoria al pleno. aprobada.
9. Director de la Escuela  Recibe la autorizacion del pleno para emitir n/a
Judicial. la convocatoria.
10. Se ponen fechas de emision e inscripciones  Convocatoria
y se emite la convocatoria. emitida.
11. Coordinador de Recibe las inscripciones de los aspirantes a Formatos de
capacitacién ocupar la categoria y revisa las solicitudes inscripcidn
para verificar que cumplan con los recibidos.
requisitos establecidos en la convocatoria.
12. Informa al director que aspirantes cumplen Lista de personas
con los requisitos y quiénes no. inscritas elaborada.
13. Director de la Escuela Informa a la Comision de Desarrollo Oficio de
Judicial. Humano, mediante lista, sobre los informacion
aspirantes. enviada.
14. Comisién de Autoriza la lista de aspirantes que Lista de aspirantes
Desarrollo Humano. participaran en el concurso de oposicién. admitidos validada.
15. Turna al director de la Escuela Judicial los n/a
nombres de los aspirantes admitidos para
participar.
16. Director de la Escuela Envia la lista a secretaria ejecutiva para Lista de admitidos
Judicial. publicaciéon en el diario oficial. Una vez publicada.
publicada, la turna a la coordinacion de
capacitacion para publicacién por estrados.
17. Director de la Escuela Elaboran junto con la coordinacion de n/a
Judicial capacitacion programas del curso de
formacién. Se contactan docentes y se
agenda las fechas.
‘ CcODIGO PAGINA
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PROCEDIMIENTO DE CARRERA JUDICIAL

INSUMO O

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PRODUCTO
INVOLUCRADO

18. Director de la Escuela  Se encargan junto con la coordinacién de Listas de asistencia

Judicial capacitacién del desarrollo del curso de vy calendario del
formacion. curso elaborados.

19. Coordinador de Elabora la evaluacion al docente y se Evaluacion

capacitacion. aplica. contestada.

20. Reciben los reactivos elaborados por cada n/a
docente para la prueba teoérica.

21. Elabora en un documento la base de datos Base de datos de
de los reactivos de los cuales se elegirdn reactivos elaborada.
los que conformaran la prueba tedrica.

22. Director de la Escuela  Revisa el documento elaborado por el n/a

Judicial. coordinador de capacitacion.

23. Envia a la Comision el documento n/a
elaborado.

24. Comisién de Selecciona las preguntas que conformaran n/a

Desarrollo Humano. la prueba tedrica, e informa a la direccién
de la escuela judicial.
25. Director de la Escuela  Recibe el documento con las preguntas n/a
Judicial. seleccionadas vy con el coordinador
académico revisa la redaccién de las
preguntas

26. Turna el documento al Coordinador de
capacitacion.

27. Coordinador de Elabora la prueba de conocimientos tedrica Prueba tedrica

capacitacion. con las preguntas seleccionadas en el elaborada.
formato establecido.

28. Director de la Escuela  Aplica junto con las coordinaciones, n/a

Judicial. académica y de capacitacion, la prueba de
conocimientos tedrica a los aspirantes y
posteriormente la califican

29. Director de la Escuela Informala Comision de Desarrollo Humano n/a

Judicial. los resultados obtenidos en la prueba de
conocimientos tedrica.

30. Se publican los resultados. n/a

Se lleva a cabo el proceso de revisiones de
los aspirantes que lo soliciten.
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PROCEDIMIENTO DE CARRERA JUDICIAL
INSUMO O
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PRODUCTO
INVOLUCRADO
31. Se realizan los talleres para los que n/a
aprobaron la etapa tedrica.
32. Director de la Escuela  Recibe junto con el coordinador de n/a
Judicial. capacitacion los ejercicios del docente para
la prueba practica.
33. Coordinador de Elabora en un documento el proyecto de Proyecto de prueba
capacitacion. prueba practica con los ejercicios que practica elaborada.
tendran que resolver los aspirantes.
34. Turna el documento a la direccion. n/a
35. Director de la Escuela  Revisa el documento elaborado por el n/a
Judicial. coordinador de capacitacion.
36. Informa a la Comisidn sobre el documento n/a
elaborado.
37. Comisién de Da el visto bueno al documento que Prueba practica
Desarrollo Humano. contiene los ejercicios elaborada.
38. Director de la Escuela  junto con las coordinaciones, académica Yy n/a
Judicial. de capacitacion, aplican la prueba practica
39. Comisién de Designa a quien calificara la prueba n/a
Desarrollo Humano. practica.
40. Director de la Escuela  Se publican los resultados. n/a
Judicial. Se lleva a cabo el proceso de revisiones de
los aspirantes que lo soliciten.
41. Coordinador de Elabora la sumatoria de puntos para n/a
capacitacion. determinar el lugar que ocupard cada
aspirante en la lista de la categoria
concursada.
42. Elabora el proyecto de acta de cierre de n/a
concurso.
43. Director de la Escuela  Revisa el proyecto de acta de cierre de n/a
Judicial. concurso.
44. Lo turna a la Comision de Desarrollo n/a
Humano para visto bueno.
45. Comision de Revisa el acta y da el visto bueno. Acta de cierre de

Desarrollo Humano

concurso aprobada.
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PROCEDIMIENTO DE CARRERA JUDICIAL
INSUMO O
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PRODUCTO
INVOLUCRADO
46. Recaba las firmas de los consejeros que n/a
conforman la Comision de Desarrollo
Humano.
47. Coordinador de Elabora el oficio con que se presenta el n/a
capacitacion. acta al pleno.
48. Presenta el acta de cierre de concurso al n/a
pleno.
49 Director de la Escuela  Instruye a la secretaria para que se archive Expediente
Judicial. el expediente en los términos de la Ley integradoy

General de Archivos.

archivado.

Fin del procedimiento
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1.1.5. Esquema gréfico.
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PROCEDIMIENTO CARRERA JUDICIAL

COMISION DE DESARROLLO

DIRECTOR ESCUELA JUDICIAL

COORDINADOR CAPACITACION

HUMANO

EVALUACION
19 CONTESTADA

SE EVALUAN A

LISTAS DE
18 ASISTEMNCIAS

JUNTO CON EL
COORDINADOR DE
CAPACITACION SE

ENCARGAN DEL
DESARROLLO DEL CURSO
DE FORMACION

22
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LOS DOCENTES

20

RECIBE LOS REACTIVOS
ELABORADOS POR LOS
DOCENTES PARA LA
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ELEGIRAN LOS QUE CONFORMARAN

ELABORA
LA BASE DE DATOS DE LOS
REACTIVOS, DE LOS QUE SE

LA PRUEBA TEORICA

24
SELECCIONA LAS
PREGUNTAS QUE

CONFORMARAN

23 L4
ENVIA

EL DOCUMENTO A
LA CDH

25
RECIBE EL DOCUMENTO CON LAS
PREGUNTAS SELECCIONADAS ¥

LA PRUEBA TEORICA

CON EL COORDINADOR
ACADEMICO REVISA LA
REDACCION DE LAS PREGUNTAS

26
TURNA EL
DOCUMENTO AL

PRUEBA
27

TECRICA

ELABORA LA PRUEBA
TEORICA CON LAS

COORDINADOR DE
CAPACITACION.

28
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INFORMA
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CcODIGO

PAGINA

MOEJCJ-03

10 DE 32




S
n
Ir 1' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL
DEL ESTADO DE YUCATAN : )
CONSEIO DE LA JUDICATURA
EMISION VERSION ‘
Escuela Judicial Mayo 2021 03 ‘

PROCEDIMIENTO CARRERA JUDICIAL

COMISION DE DESARROLLO
COORDINADOR CAPACITADOR HUMANO

DIRECTOR ESCUELA JUDICIAL
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1.2. Servicio Social.

1.2.1. Objetivo.

Distribuir de forma equitativa y ordenada, entre las areas y juzgados, asi como controlar la
liberacion de la prestacion del servicio social que remiten las instituciones educativas.

1.2.2. Alcance.

Para cumplir con el objetivo la Escuela Judicial se coordina con la presidencia, las salas
del tribunal, los juzgados de primera instancia, las areas administrativas y las
escuelas/universidades.

1.2.3. Politicas.

1. Las actividades relacionadas con el procedimiento de servicio social deberan ser
tratadas con la presidencia del Consejo de la Judicatura.

1.2.4. Descripcion narrativa.

PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO SOCIAL

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INSUMO O
PRODUCTO
INVOLUCRADO

1.

Auxiliar administrativo.

Recibe las solicitudes de las universidades
gue traen los alumnos para el servicio
social (0o como lo designe la escuela).

Oficio de la escuela
con acuse de
recibo.

Les entrega el formato de inscripcion al
servicio social y les indica sus
asignaciones.

Formato de
inscripcion
entregado.

Elabora los oficios de asignacién dirigidos a
al area al que fue asignado el prestador,
donde informa el dia en que el prestador
comienza su servicio.

Oficio de asignacion
al area elaborados.

Elabora los oficios de informacién a las
escuelas o universidades.

Oficio de
informacion a la
escuela o
universidad
elaborados.

Los turna a la direccion de la escuela
judicial.

n/a
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PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO SOCIAL
INSUMO O
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PRODUCTO
INVOLUCRADO
6. Director de la Escuela  Revisa los oficios elaborados y rubrica los n/a
Judicial. mismos.
7. Turna nuevamente los oficios al auxiliar n/a
administrativo.
8.  Auxiliar administrativo. Lleva los oficios para la firma del n/a
magistrado presidente.
9. Magistrado presidente. Firma los oficios correspondientes para las n/a
areas de asignacién de los prestadores e
informacion para escuelas y universidades.
10. Una vez firmados los devuelve a la escuela n/a
judicial.
11. Auxiliar administrativo.  Entrega los oficios de asignacion. Oficio con acuse de
recibo entregado.
12. Areas donde se prest6 Envian a la Escuela Judicial las Formato de
el servicio. liberaciones de los prestadores. evaluacion del
prestador recibido.
13. Auxiliar administrativo.  Elabora los oficios de liberacién dirigidos a  Oficio de liberacion
las universidades donde se informa que el elaborados.
prestador concluyo el servicio social (o
como lo designe la escuela).
14. Los turna a la direccibn de la escuela n/a
judicial.
15. Director de la Escuela  Revisa los oficios elaborados y rubrica los n/a
Judicial. mismos.
16. Turna nuevamente los oficios al auxiliar n/a
administrativo.
17. Auxiliar administrativo. Lleva los oficios para la firma del n/a
magistrado presidente.
18. Magistrado presidente. Firma los oficios de liberacién. n/a
19. Una vez firmados los devuelve a la escuela n/a
judicial.
20. Auxiliar administrativo.  Entrega los oficios de liberacion. Oficios de liberacion

con acuse de recibo

entregados.
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PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO SOCIAL
INSUMO O
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PRODUCTO
INVOLUCRADO
21. Director de la Escuela Instruye al auxiliar administrativo para que Expediente
Judicial. se archive el expediente en los términos de integrado y
la Ley General de Archivos. archivado.
Fin del procedimiento
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1.2.5. Esquema gréfico.

PROCEDIMIENTO DE SERVICIO SOCIAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR ESCUELA JUDICIAL

MAGISTRADO PRESIDENTE

AREA DONDE SE PRESTO SERVICIO

\*—-—._

h

RN
o

OFICIC DELA
ESCUELA CON
ACUSEDE

RECIEID

RECIBE LAS
SOLICITUD!
UNIVERSIDADES

ES DE LAS

2

FORMATO DE
INSCRIPCCION

ENTREGA EL FORMATO DE

INSCRIPCION AL SERVICIO

SOCIAL Y LES INDICA SUS
ASIGNACIONES

3

OFICIO DE
ASIGHACION AL
AREA

ELABORA LOS OFICIOS DE
ASIGNACION DIRIGIDAS A
LAS AREAS DONDE FUE
ASIGNADO EL PRESTADOR,
INDICANDO LA FECHA DE SU
INICIO

4

L.

OFICIO PARA LAS
ESCUELAS /
UNIVERSIDADES

ELABORA LOS OFICIOS DE
INFORMACION PARA LAS
ESCUELAS/UNIVERSIDADES

L
TURNA
LOS OFICIOS A LA
DIRECCION

6

REVISA LOS OFICIOS
ELABORADOS Y LOS
RUBRICA

—*

7 A 4

LOS DEVUELVE AL
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

8

LLEVALOS OFICIOS
PARA FIRMAS DEL
MAGISTRADO
PRESIDENTE

9

A

1

FIRMA LOS OFICIOS DE
ASIGNACION PARA LAS

PRESTADORES Y LOS
ESCUELAS / UNIVERDIDADES

AREAS DELOS
OFICIOS PARA LAS

¥

DEVUELVE
LOS OFICIOS A LA
ESCUELA JUDICIAL

ACUSE DE
RECIEQ

ENTREGA LOS
OFICIOS DE
ASIGNACION

12

FORMATO DE
EVALUACION DEL
PRESTADOR

h.

ENVIAN A LA ESCUELA
LAS LIBERACIONES

JUDICIAL
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PROCEDIMIENTO DE SERVICIO SOCIAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR ESCUELA JUDICIAL

MAGISTRADO PRESIDENTE

OFICIO DE
13 LIBERACION

ELABORA LOS OFICIOS)
DE LIBERACION
DIRIGIDOS A LAS

ESCUELA
UNIVERSIDADES

14

k4

LOS TURNA A LA
DIRECCION DE LA

OFICIOS DE
15 LIBERACION

REVISA

ESCUELA JUDICIAL

17

LLEVA LOS OFICIOS
PARA FIRMAS DEL

A 4

Y LOS RUBRICA

LOS OFICIOS ELABORADOS

16

w

LOS DEVUELVE AL

MAGISTRADO
PRESIDENTE

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

ACUSE DE
RECIBO
20

ENTREGA
LOS OFICIOS DE |«

18
FIRMA
» LOS OFICIOS DE
LIBERACION
19 -

DEVUELVE LOS OFICIOS

LIBERACION

21

EXPEDINETE
INTEGRADO

Y

INSTRUYE AL AUXILIAR

ADMINISTRATIVO PARA QUE

SE ARCHIVEN LOS
EXPEDIENTES EN LOS
TERMINOS DE LA LEY

GENERAL DE ARCHIVOS

FIN DEL

ROCEDIMIENTQ.

A LA ESCUELA JUDICIAL
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1.3 Capacitacién continua.

1.3.1 Objetivo.

Controlar y registrar cada una de las actividades necesaria para lograr la capacitacion
continua.

1.3.2 Alcance.

Para llevar al cabo la capacitacion continua se requiere de la participacién de la Comisién
de Desarrollo Humano, del pleno del Consejo de la Judicatura y la Escuela Judicial.

1.3.3 Politicas.

1. Las actividades de capacitacion continua deberan ser autorizadas por el pleno del
Consejo de la Judicatura o por la Comision de Desarrollo Humano.

1.3.4 Descripcion narrativa.

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION CONTINUA
INSUMO O
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PRODUCTO
INVOLUCRADO
Secretaria. Recibe la autorizacién del pleno. Acuse de recepcion.
2. Turna la solicitud para su revisién a la n/a
direccion.
3. Director de la Escuela  Turne al coordinador académico para n/a
Judicial elaborar programa.
4.  Coordinador Elabora el programa y objetivos del curso n/a
académico. programa, fechas y docentes en caso de

haberse asignado uno.

5. Auxiliar administrativo. Elabora el oficio de invitacion para los Oficio de invitacion

docentes. al docente
elaborado.
6. Elabora el oficio de invitaciébn para el Invitaciones
personal a quien va dirigido el curso. laboradas.
7. Elabora la lista de asistencia al curso. Lista de asistencia
elaborada.
8. Coordinador de Elabora el control de asistencias una vez n/a
capacitacion finalizado el curso.
‘ cODIGO PAGINA \
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PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION CONTINUA
INSUMO O
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PRODUCTO
INVOLUCRADO
9. Elabora la lista de personas que tiene Lista de constancias
derecho a la constancia e informa a la elaborada.
direccion.

10. Director de la Escuela Informa ala comision de desarrollo humano Informe elaborado.

Judicial el nombre de las personas que Ilo
acreditaron 'y tienen derecho a la
constancia.

11. Coordinador de Solicita las constancias al area que las n/a

capacitacién elabora.

12. Las lleva a firmas del magistrado n/a

presidente.

13. Entrega las Constancias a los participantes. Lista de recibo de
constancias
entregadas.

14. Director de la Escuela  Instruye a la secretaria para que se archive Expediente

Judicial el expediente en los términos de la Ley integradoy
General de Archivos. archivado.

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION CONTINUA

SECRETARIA DIRECTOR DE ESCUELA JUDICIAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ah
1 ACUSE 3
TURNA AL COORDINADOR
RECIBE ACADEMICO PARA
AUTORIZACION DEL ELABORACION DEL
PLENO PROGRAMA
CFICIO DE
INVITACION AL
DOCENTE
2 v 5 ¥
ELABORA EL OFICIO
TURNAA LA DE INVITACION PARA
DIRECCION EL/LOS DOCENTE(S)
NFORME . INVITACIONES
ELABORADO L
10 ¥

INFORMA A LA CDH DEL
DESARROLLO DEL CURSO
¥ DE LAS PERSONAS QUE

LO ACREDITARON Y
OBTENDRAN CONSTANCIA

A 4

]

EXPEDIENTE
14 v INTEGRADO

INSTRUYE A LA SECRETARIA
PARA QUE SE ARCHIVE EL
EXPEDIENTE EN LOS
TERMINOS DE LA LEY
GENERAL DE ARCHIVOS

FIN DEL

ROCEDIMIENTQ

ELABORA LOS OFICIOS

DE INVITACION PARA EL

PERSONAL A QUIEN VA
DIRIGIDO EL CURSO

7

LISTA DE
ASISTENCIAS

h

v
ELABORA LISTAS DE

LOS PARTICIPANTES

ASISTENCIA DE

o

CcODIGO

PAGINA

MOEJCJ-03

19 DE 32




| mmn |

PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONSEIO DE LA TUDICATURA (YUCATAN]

‘ EMISION VERSION
Escuela Judicial ’ Mayo 2021 03

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION COMTINUA

COORDINADOR COORDINADOR DE
ACADEMICO CAPACITACION

8

ELABORA EL CONTROL
4 DE ASISTENCIAS

FINALIZADO EL CURSO
ELABORA EL PROGRAMNMA
¥ OBJETIVOS DEL
CURSDO. PROGRAMA LISTAS DE
FECHAS Y DOCENTES g " COMNSTANCIAS
ELABORA LA LISTAS DE
PERSONAS QUE TIEMNEN
DERECHO A COMNSTANCIA E
B INFORMA A LA DIRECCION

11

SOLICITA LAS
CONSTANCIAS AL AREA
QUE LAS ELABORA

12 B

LAS LLEVA A FIRMA DEL
MAGISTRADO
PRESIDENTE

LISTA DE
RECIBO DE

13 " COMSTANCIAS

ENTREGA LAS
COMSTAMCIAS A LOS

PARTICIPANTES
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2. Formatos.

2.1. Inscripcion al concurso de Carrera

2.1.1. Formato

Judicial

| g |

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE YUCATAN
CONSESO DE LA JUDICATURA

{Escribi con maydsculn y mindsculas con acenios)

g?gf-&  JUDICIAL ESCUELA JUDICIAL
| CONCURSO PARA OCUPAR LA CATEGORIA DE SECRETARIO AUXILIAR DE LOS JUIGADOS i
L DE PRIMERA INSTANCIA EN MATERIA CIVIL, MERCANTIL Y FAMILIAR . . ;
APELLIDOS NOMERE

{Escribir con maybscuka y mindsculas con acentos)

ORGANG DEADSCRIPCIGN  NOMBRE DE U JEFE
DIRECTO

TELEFONO

EXTENSION

GRADO ACADEMICO  CATEGORIA ENEL

ANTIGOEDAD EN EL

ANTIGUEDAID EN EE

CONDICION LABORAL EN EL

FODER JUDICIAL  PODER JUDICIAL DEL  CARGO PGESTO ACTUAL
DEL EDO, ESTADO
Base Temporal

| | T

DOMICILIO PARTICULAR,

CAME No. £XT No. INT COLONIA

POBLACION MUNICIFIO CODIGO FOSTAL

TELEFONO PARHCULAR Y/O CELHLAR CORREO FLECTRONICO

SUPUESTO POR £L QUER PARTICIPA:

CUMPLE REQUISIEOS INTEGRO ULTIMA SE DESEMPERS

LISTA DE LA CATEGORTA EN LA FUNCION
Ménda, Yucatan, de de

Coionia Ingl§mbrica.

FIRMA DEL SOLICITANTE.

Esta soliciud deberd presentarse en los oficinas de o Escuela Jusdiciol, ublcoda en ia Avenide jacinto Canek s/n por 96,
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2.1.2. Instructivo de llenado

Donde dice Debe anotar y/o realizar
Apellidos Debera anotar sus apellidos paterno y materno.
Nombre Anotar el nombre o nombres.

Organo de adscripcion

Debera anotar el juzgado o area administrativa donde se
encuentra laborando.

Nombre de su jefe

Debera poner el nombre completo del juez o jefe de
departamento del area donde este adscrito.

Antiguedad en el Poder
Judicial

Debera anotar los afios totales que lleva trabajando en el
Poder Judicial.

Antigiiedad en el cargo

Deberéa anotar el tiempo que lleve desempefiando la
categoria actual.

Condicién laboral en el
puesto actual

Deberé sefalar si tiene base o es temporal el puesto que
desempeiia actualmente.

Domicilio particular

Debera llenar la informacién sobre su lugar de residencia.

Teléfono particular y/o
celular

Debera poner el teléfono de su domicilio y su niumero de
celular para facil localizacion.

Correo electrénico

Debera escribirlo con letra clara y de molde.

Supuesto por el que
participa

Deberé sefialar el cuadro que indique el supuesto por el
gue participa en el concurso.

Mérida, Yucatan

Debera completarlo poniendo la fecha y el afio.

Firma del solicitante

Debera rubricar el espacio sobre la linea.
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1.2 Formato para evaluacion al Docente.

1.2.1 Formato.

PODER JUDICIAL

DEL ESTADO DE YUCATAN

Departamento de Formacion, Capacitacién y Profesionalizacién de Personal del Tribunal
Superior de Justicia
Escuela Judicial del Consejo de la Judicatura
Curso “La Familia en transicion de divorcio: aplicacién de un enfoque de justicia terapéutica
en auxilio a la toma de decisiones”
6 y 7 de junio de 2016

Estimada/c¢ participante,
Su opinidn respecto de fos cursos resulta de mucha utilidad para evaluar nuestro trabajo y optimizar fas futuras actividades organizadas por fa
Escuela judicial. Por tanto, e selicitamos atentamente completar ef siguiente cuastionario. Muchas gracias por su cofaboracion.

Instrucciones: Marque el nimero gue mejor exprese su opinion, siendo 1 el mds bajo y 5 el més alto. En las preguntas abiartas por favor ses claroy

concisa.

| 1 Estructura {Forma) Bajo == Alo
1.1 La exposicién de fos temas fue clero {realizandose de lo sencillc a lo complejo) 1 2 314 5
1.2 tas instalaciones, mobiliario y condiciones ambienteles fueron idéneas para ias actividades 1 2 3 4 5
realizadas
1.3 Ls metadologia empleada en fas sesiones de grupo permitié generar insumos itflesparasy | 1 ] 2 | 3 | 4 | 5 |
actividad

|2 Contenido {Fenda) Bajo ‘e Ano
2.11atematica res'pondié a sus intereses y expaectativas . 1 2 3 4 5
2.2 Los contenidos expuestos resultaron Gtites e idoneos para el trabaje 1 2 3 4 5
2.3 ¢La eleccidn de temas considerados para #f trabajo fue pertinente? 1] 2 3 4 15

2.4 {Qué temas le resuitaron de especial interés v le gustarla ampliar en futuras actividades?

3 Expositares Bajo  wemp  pjtg

LIC. LUIS EDUARDO MEDINA ESQGUIVEL

o Nivel de conocimiento 1 2 31415
o Utilidad de los contenidos desarrollados 112131415
o Desempeito del expositor {aplicacion de su experiencia profesional, velocidad 1]213tals5]

y profundidad de su presentacion)

Gracias por sus comentarios
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1.2.2 Instructivo de llenado.

Donde dice Debe anotar y/o realizar
Estructura Debera evaluar la forma del curso.
Contenido Deberé evaluar la tematica del curso.
Expositores Debera evaluar directamente al maestro.
‘ cODIGO PAGINA \

MOEJCJ-03 24 DE 32




| g |

PODER JUDICIAL

DEL ESTADO DE YUCATAN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

‘ EMISION VERSION ‘
Escuela Judicial ‘ Mayo 2021 03 ‘

(

2.3 Formato de inscripcién al Servicio Social.

2.3.1. Formato.

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE YUCATAN

PODER JUDICIAL H. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

1IEL ESTADO DE YUCATAN ESCUELA JUDICIAL

PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y PROFESIONAL
FORMATO DE INSCRIPCION

Fecha actual,

Datos genefales

Apelido patemno Apelido matemo Nombre (s}

Fecha de nacimiento Lugar de nacimiento
Dicx Mes afo

l | | |

Sexo Estacto civil

CURP Registro Federal de Coniribuyentes

No. de licencia de conducir

Domiciiio

Cdalie No. Cruzamientos

Colonia Localidad

Cadigo Postal Teléfono donde se le locdlice
Doy Cel:

Comeo electrénico

Informacién Académica

Escolaridad Facultad o escueia de donde procede

Horario escolar

informacién scbre habilidades

zDomino usted et uso de computadoras?

sDomina usted el uso de magquinas de escribir?
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE YUCATAN

PODER JUDICIAL H. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
DEL ESTADO DE YUCATAN ESCUELA JUDICIAL

Antecedenies laborales
Nombre de io empresa

Puesto AntigGedad

1.
2

sliene parientes frabojando en et Poder Nombre (s)
Judicial?

sTiene amigos o conocidos trabajando en | Nombre {s)
el Poder Judicial?

Datos de 2 referencias personales

Direccién

Informacién especifice del servicio

Ramo en el que le gustaria hacer su servicio social o profesional

Civil [:] Mercantil D Familiar D Penal [::l

NOYA: el drea Civit estd sujeta a disponibilided.

Justicia pora adolescentes E] Otro: {:] Especifique._

Explique tas razones por las que desea prestar su servicio social o profesional en el Poder
Judicial det Estado

Especifique el tipo de servicio que desea prestar [Sin remuneracion)

social D Profesional E] ofro [::] Especifique

Manifiesto que la informacidn proporcionada en sl presente documento es verdadera.
Firma
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2.3.2. Instructivo de llenado.

Donde dice

Debe anotar y/o realizar

Datos generales

Debera anotar su nombre completo, fecha de nacimiento,
sexo, curp, estado civil, RFC y numero de licencia de
manejar (en caso de contar con el).

Domicilio

Debera anotar los datos referentes al lugar donde vive,
asi como teléfonos y correo electrénico (con letra de
molde y clara).

Informaciéon académica

Deberéa anotar su escolaridad, universidad de
procedencia y horario escolar.

Informacion sobre
habilidades

Debera informar si sabe manejar computadora y maquina
de escribir. Puede contestar con un si 0 no.

Antecedentes laborales

Debera escribir si laboré anteriormente y el lugar donde lo
hizo.

Deberé indicar si tiene amigos o familiares trabajando en
el Poder Judicial y sus nombres.

Datos de 2 referencias
personales

Debera indicar el nombre completo, direccion y teléfono
de dos personas que, en caso necesario, puedan
responder por el prestador.

Informacion especifica

Deberé indicar en qué area del Poder Judicial le gustaria
realizar su Servicio Social. Explicar las razones por las
cuales le gustaria colaborar en el Poder Judicial.

del servicio L . . . .
Debera sefalar que tipo de servicio va a realizar (segun
como lo denomine la escuela o universidad).

El Prestador debera poner su rubrica sobre la linea, con
Firma lo que manifiesta que la informacién puesta anteriormente

es correcta y verdadera.

‘ CcODIGO PAGINA

MOEJCJ-03 27 DE 32




.
| g | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL

?‘l ESTADO D‘I“\DI[V(A‘:‘:N
‘ EMISION VERSION ‘
Escuela Judicial ’ Mayo 2021 03 ‘

2.4 Formato de Evaluacién del Prestador de Servicio Social.

2.4.1. Formato.

Poder Judicial del Estado de Yucatan
PODER JUDICIAL Escuela Judicial

DEL ESTADO DE YUCATAN

EVALUACION GENERAL A PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS
PROFESIONALES

Esta evaluacién tiene por objeto contar con un perfil integral de las personas gque han
presentado su servicio social en el Poder Judicial del Estado. Sus resultados seran conservados
de manera confidencial por la Escuela Judicial.

A cada reactivo se le ha asignado un valor objetivo que serd manejado exclusivamente por la
Escuela Judicial, por lo tanto, los resultados de la valoracién no estdn supeditados a
elementos subjetivos.

Nombre del prestador de servicio social o profesional:

Area en el que presté sus servicios:

Fecha exacta de terminacion de servicio:

Cubrié vacaciones . Dias de permiso ;Cudntos? _____

Favor de marcar la opcién que usted considere adecuada.
AREA DE CONOCIMIENTOS

1. Su dominio de los elementos tedricos de la rama juridica en la que realizd su servicio es:

Excelente D Bueno E:] Regular [::% malo [:] pésimo D

2. Su dominio de las disposiciones normativas de la rama juridica donde se desempefié es :

Excelente [j Buena D Regular D mala D pésima E}

3. Se preccupd por ampliar sus conocimientos:

Siempre D Casi [:l Frecuente D A veces D nunca [::]

stempre mente

4. La disposicion que demostrd hacia el aprendizaje fue
Excelente | ] Buena Regular mala D pésima [ ]

AREA DE HABILIDADES

5. Domina técnicas de redaccién de manera

Excelente E} Buena D Regular [j mala E] pésima D

6. Su ortografia es:

Excelente D Buena [ 1 Regular [} mala [j pésima E:[

1
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i Poder Judicial del Estado de Yucatan
PODER JUDICIA | Escuela Judicial

DEL ESTADO DE YUCATAN

7. La capacidad de concentracidn demostrada fue

Excelente || Buena [ ] Regular [ ] mala [ ] pésima [ |

8. En el cumplimiento de sus labores, su capacidad para utilizar razonamientos légicos fue
Excelente [ ] Buena [ ] Regular | ] mala | ] pésima | |

9. La capacidad que demostrd para trabajar en equipo fue:

Excelente [ ] Buena || Regular [ | mala D pésima D

CAPACIDAD PARA OBTENER RESULTADOS

10. Cumplié en tiempo con las tareas encomendadas

Siempre generalmente 1::} regularmente D ocasional D nunca [:j

mente

11. Resolvib las dificuitades que se le presentaron durante los trabajos que se le
encomendaron de manera

Excelente D Buena D Regular D mala D pésima D

12. Mostrd iniciativa propia para mejorar su desempeiio en el trabajo

Siempre [:} Casi [] Regutar ] Aveces [ ] nunca [ |

siempre mente

13. La calidad de las tareas que se le encomendaron fue

Excelente D Buena D Regular D mala D pésima D

AREA DE VALORES Y ACTITUDES

14. Demostré puntualidad:

Siempre D Casi [j Liegaba [ ] Liegaba Nunca liegd [ |
siempre tarde a tarde a tiempo

veces frecuentemente

15. La asistencia a sus labores fue;

Siempre D Casi D Faltaba a E:] Casi no iba D Nunca fue D

stempre veces
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16. Solicitaba permisos o se ausentaba de su lugar de trabajo

nunca || ocasional || Aveces [ ] frecuente [ | Siempre [ |

mente mente

17. En retacion con su disciplina, fue
Totalmente [ ] Normal |} no 1 general [ ] MNunca

disciplinado mente cumple mente cumple
disciplinado frecuentemente no cumple <on las normas
con las normas con las de disciptina
de disciplina normas de
disciplina

18. Demostrd una actitud positiva en el trabajo

Siempre | | frecuente [ | regular | | . ocasional [ | nunca [ |

mente mente mente

19. El respeto y lealtad demostrado hacia el Poder Judicial fue

Excetente D Buena D Regular D mala [:] pésima D

20. La vocacion demostrada hacia la carrera judicial usted la calificaria de:

Excelente [ ] Buena [ ] Regular [ ] mala [ ] pésima [ ]

21. Respecto a la confidencialidad en los asuntos que se le encomendaron usted lo calificaria

de:

Totalmente Normal Ccasional General Totalmente

reservade {:1 mente [:] mente D mente indiscreto
Discreto indiscreto indiscreto

22, En cuanto a su probidad usted lo catificaria como

Total D tro Al Frecuente Totalmente
t: almen E:E emostrd D gunas ]::j u [:] E:]

honradez ocasiones mente Falto de
honrado casi siempre demaostra falta demostro falta honradez
de honradez de honradez

23. La pulcritud de su trabajo fue:

Excelente [ | Buena [ | Regular [} mala [ ] pésima ||

RELACIONES HUMANAS

24. Su relacion con su superior fue

Excelente D Buena D Regular {:] mala E] pésima [:[
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25. El respeto y la amabilidad demostrados en la rétacién con sus demas compafieros fue
Excelente D Buena D Regular D mala [} pésima r:[
26. Su presentacion personal fue
Excelente D Buena [ ] Regular D mala {:] pésima D
27, El respeto y la amabitidad demostrados en su trato hacia el piblico fue
Excelente D Buena D Regular [j maia E:l pésima E:]
28. Mostré capacidad para comunicar verbalmente sus ideas de manera
Excelente D Buena D Regular [:; mala [:] pésima D
OBSERVACIONES:
Firma
Nombre
y cargo
4
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2.4.2.

Instrucciones de llenado.

Donde dice

Debe anotar y/o realizar

Nombre del prestador
de servicio social o
profesional

Deberéa poner nombre y apellidos del prestador.

Area en el que presto
Sus servicios

Debera poner el Juzgado o area administrativa donde

realizo su servicio el alumno.

Fecha exacta de
terminacioén de servicio

Deberé poner el dia en que el alumno termind su servicio.

Cubri6 vacaciones

Deberéa contestar con un si o no.

Dias de permisos
¢, Cuantos?

Debera poner el numero de dias que el alumno solicito

permiso para faltar.

Area de conocimientos

Debera marcar con una “X” la casilla que sefiale el
desempefio del alumno en cada pregunta.

Area de habilidades

Debera marcar con una “X” la casilla que sefiale el
desempefio del alumno en cada pregunta.

Capacidad para obtener
resultados

Debera marcar con una “X” la casilla que sefiale el
desempefio del alumno en cada pregunta.

Area de valores y
actitudes

Debera marcar con una “X” la casilla que sefiale el
desempefio del alumno en cada pregunta.

Relaciones humanas

Debera marcar con una “X” la casilla que sefiale el
desempefio del alumno en cada pregunta.

Observaciones

Este espacio sirve para poner algin comentario (positivo
0 negativo) sobre el desempefio del alumno durante la

prestacion de su servicio.

Firma
Nombre y cargo

Se pondra el nombre, el cargo y la firma del Juez o Jefe
de departamento donde estuvo asignado el prestador.
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