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JUSTIFICACION.

En el afio 2007 el Poder Judicial de nuestra entidad, experimentd una
modificacion sustancial en su estructura organica, el 7 de mayo de ese afio entro en
funciones el Consejo del Poder Judicial del Estado. A partir de esa fecha, el
quehacer de la judicatura estatal se ha concentrado en dos esferas de accion, la
primera de naturaleza jurisdiccional y la segunda que se integra por los 6rganos

administrativos que coadyuvan a la realizacion de la funcion jurisdiccional.

En este contexto, y derivado del interés especifico del propio Consejo por
fortalecer la Carrera Judicial, se ha puesto mayor atencion a la capacitacion de los
servidores publicos que laboran en los 6rganos jurisdiccionales por tratarse de la
funcién sustantiva, por ello, el Instituto de la Judicatura ha realizado una serie de
programas académicos encaminados a la actualizacion, capacitaciéon, formacion
inicial y profesionalizacion del personal de tales 6rganos, asi como para quienes

aspiran a formar parte del Poder Judicial.

Sin embargo, ello no significa que el personal que integra la esfera
administrativa no requiera capacitacion o actualizacion para un mejor desempefio
de sus funciones. En tal virtud, se propone la realizacion de un Taller de

Actualizacién para el Personal Administrativo del Poder Judicial del Estado?.

El contenido vy finalidad del programa académico propuesto es capacitar y
actualizar al personal administrativo del Poder Judicial del Estado. ElI programa
académico estara enfocado en materias tales como la administracion, la planeacion,

la contabilidad gubernamental, la realizacion de auditoria, asi como la redaccion y

1 Con motivo de la visita a la Contraloria del Poder Judicial, en el 2009, se solicité un curso de capacitacion en
las nuevas tematicas que se abordaran en dicho programa académico.
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ortografia. El Taller debera incidir en la adquisicion de nuevos conocimientos

referentes a la administracion y gestion de calidad en el desarrollo de sus labores.

MODULOS A DESARROLLAR.

El Taller esta estructurado de varios modulos que abarcan una diversidad de
temas, tales como Estudio de la Nueva Ley General de Contabilidad Gubernamental
y Disposiciones Emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable;
Andlisis y Evaluacion del Control Interno; Auditoria Gubernamental; Elaboracion de
Nominas y Calculo de Impuestos y Prevision Social Relativos; Obligaciones Fiscales
de las Personas Morales con Fines No Lucrativos; Legislacion y Aplicacion de la
Normatividad sobre Responsabilidad de los Servidores Publicos; Taller de
Elaboracion de Manuales de Organizacion y Procedimientos; Redaccion de
Documentos y Ortografia; Relaciones Humanas; Calidad y Productividad, asi como
Lectura'y Comprensién de Textos.

OBJETIVO.

Capacitar y actualizar al personal administrativo del Poder Judicial del
Estado, por medio de una lista general de materias y contenidos sobre los aspectos

medulares que toca conocer a los diversos departamentos administrativos.

SISTEMA Y DURACION.

El Instituto de la Judicatura también propone que el Taller contemple una fase
tedrica cuya duracion sea de 185 horas de capacitacion en un sistema residencial,
es decir, de lunes a viernes, desarrollandose en el transcurso de cuatro meses:

Lunes a Viernes de 8:00 a 10:00 horas.

Total de horas por semana: 10 diez horas.

Inicio: Lunes 27 de Febrero de 2012
Concluye: Viernes 22 de Junio de 2012
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CRITERIOS DE EVALUACION.

En virtud de los objetivos perseguidos a través del Taller, se aplicara una
mecanica de evaluacion modular que condicione la entrega de la Constancia de
Asistencia por cada moédulo acreditado por los participantes, asi como la entrega de
un Diploma a quienes hayan acreditado todos los médulos que comprenden el

Taller.

CuUPO LIMITADO:

Participara el personal administrativo del Consejo del Poder Judicial del
Estado que asi lo desee. Con un maximo de treinta participantes, con la opcién de
repetirse dependiendo del interés mostrado por parte del personal. Para lo cual,
cada participante deberd llenar la solicitud de inscripcién y presentar su hoja de
servicio para acreditar que forma parte del Poder Judicial del Estado.

TEMATICA

La tematica del Taller es la siguiente, y se desarrollard con el apoyo de los

ponentes que se enlistan a continuacion:

MODULOS EXPOSITOR

1. EsTuDIO DE LA NUEVA LEY DE
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y
DISPOSICIONES EMITIDAS POR EL
CONSEJO NACIONAL DE ADMINISTRACION

C.P. JOSE ANTONIO GUERRERO MUROZ
(Soclo DIRECTOR DE ESTRATEGIAS
INTEGRALES PROFESIONALES S.C.)

2. ANALISIS Y [EVALUACION DEL C.P. MANUEL ORTIZ AGUILAR
CONTROL INTERNO (Contador Publico Certificado)

C.P. JuAN IGNACIO OROS GUERRERO
3. AUDITORIA GUBERNAMENTAL (Contador Publico Certificado)
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4. ELABORACION DE NOMINAS Y
CALCULO DE IMPUESTOS Y
PREVISION SOCIAL RELATIVOS

C.P. MANUEL ORTIZ AGUILAR
(Contador Publico Certificado)

5. OBLIGACIONES FISCALES DE LAS
PERSONAS MORALES CON FINES NO
LUCRATIVOS

Lic. DOROTEO BALTASAR CHAVEZ.
(ABOGADO POSTULANTE)

6. LEGISLACION Y APLICACION DE LA
NORMATIVIDAD SOBRE
RESPONSABILIDAD DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS

M. EN D. ARISTEO GARCIA GONZALEZ.
(ESPECIALISTA EN DERECHO)

7. TALLER PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS

Dr. Javier Chavez Ferreiro

8. REDACCION DE DOCUMENTOS Y
ORTOGRAFIA

Profr. José Leopoldo Vargas Linares
(Consultor en Pedagogia y Didactica)

9. CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD

ING. MIGUEL ANGEL CALDERON SOLIS
(ENCARGADO DE PLANTA Y REPRESENTANTE
LEGAL DE QUIMIC)

10. RELACIONES HUMANAS

Profr. José Leopoldo Vargas Linares
(Consultor en Pedagogia y Didactica)

11. LECTURA Y COMPRENSION DE
TEXTOS

Profr. José Leopoldo Vargas Linares
(Consultor en Pedagogia y Didactica)
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TEMARIO

|. ESTUDIO DE LA NUEVA LEY DE
CONTABILIDAD

GUBERNAMENTAL Y
DISPOSICIONES EMITIDAS POR EL
CONSEJO NACIONAL DE

ADMINISTRACION

(20 HORAS)

1.1.

1.2.
1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Andlisis de la Ley y los Documentos del
CONAC

Tipos de Clasificadores

Momentos Contables del Ingreso y Egreso con
Ejemplos

Ejemplos de Contabilizacién Simultanea
Presupuestal y en Contabilidad Financiera
Manual de Contabilidad

En la Medida de lo Posible Ejemplos Préacticos
Control del Patrimonio, Normatividad al
Respecto

Matriz de Indicadores y Presupuesto Basado en

Resultados

2.1. Teoriay Practica al Respecto: Elaboracion y
Il. ANALISIS Y EVALUACION DE Aplicacion de Cuestionarios, Otras Técnicas
CONTROL INTERNO Utilizadas, como se Debe Rendir un Informe
(10 HORAS) sobre la Evaluacion del Control Interno
3.1. Revision de Ingresos y Egresos y Cuentas de
Balance
[ll. AUDITORIA GUBERNAMENTAL 3.2. Técnicas para Hacerlo
3.3. Normatividad Aplicable
(10 HORAS) 3.4. Normas de Auditoria Gubernamental
3.5. Informes de Auditoria
3.6. Auditoria Auditoria Forense




Consejo del Poder Judicial del Estado

Instituto de la Judicatura

IV. ELABORACION DE NOMINAS Y
CALcuLO DE IMPUESTOS Y
PREVISION SOCIAL RELATIVOS

(10 HORAS)

4.1. Tipos de Salarios

4.2. Conceptos que Integran el Salario y
Forma de Hacerlo

4.3. Calculo de Cuotas Obrero-Patronales
de IMSS, Infonavit

4.4. Determinacion de la Base Gravable
de ISR para Asalariados, Analizando
Conceptos Exentos, Viaticos, Asignacion
de Vehiculos, etc.

4.5. Obligaciones Fiscales del Patron y
Empleados

4.6. Obligaciones Fiscales del Patron y
Empleados

4.7. Calculo de las Retenciones de ISR a
Cargo de los Trabajadores y Célculo
Anual

4.8. Préactica sobre como Calcular una

N6émina Completa

V. OBLIGACIONES FISCALES DE
LAS PERSONAS MORALES
CON FINES NO LUCRATIVOS

(10 HORAS)

5.1. ISR

5.2. IMSS

5.3. Pensiones del Estado
5.4. IVA (DIOQY)

VI. LEGISLACION Y APLICACION
DE LA NORMATIVIDAD SOBRE
RESPONSABILIDAD DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS

(20 HORAS)

6.1. Ley de Responsabilidad de los Servidores
Publicos

6.2. Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién

6.3. Sanciones que se Aplican

6.4. Normatividad Relacionada
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VIl. TALLER PARA LA
ELABORACION DE MANUALES
DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS

7.1. Como Elaborar los Manuales de Organizacién y
Procedimientos
7.2. Ver la Manera de que las Areas que participen

Adelanten, a Manera de Practica, con Sus Propios

(20 HORAS) Manuales
7.3. Importancia de los Manuales
8.1. El Acto de la Escritura
8.1.1. Concepto de Construccion Linglistica
8.1.2. Orden Contextual
8.1.3. Relacién de las Frases
8.1.4. Esquema de un Parrafo
8.2. Caracteristicas de una Buena Redaccion
8.2.1. La Correccion
8.2.2. Criterios Gramaticales de Correccion
8.2.3. Concordancia
8.2.4. Las Preposiciones
8.2.5. Uso del Gerundio
8.2.6. Ejemplodelelaylo
8.3. Criterio Logico
VIII. REDACCION DE 8.4. Criterio de Autoridad

DOCUMENTOS Y ORTOGRAFIA

(30 HORAS)

8.5. Criterios Contextuales
8.6. La Claridad
8.6.1. Concepto
8.6.2. Factores que Menguan la Claridad
8.6.3. Expresion Simultanea de Dos 0 mas
Ideas
8.6.4. Expresion de Ideas Incompletas

8.6.5. Planteamiento de Situaciones lldgicas

8.6.6. Puntuacion Incorrecta
8.6.7. Deficiencias Ortogréficas
8.6.8. Uso Incorrecto de Vocablos

8.6.9. Abuso en Nexos
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8.6.10. Uso Excesivo de Frases Incidentales
8.6.11. Ambigliedad en lo Expresado
8.6.12. Separacion de las Ideas de su Enlace
Natural
8.6.13. Falta de Precision
8.7. La Precision
8.8.La Sencillez
8.9.Vicios en el Uso del Lenguaje
8.10. Vicios de Diccidn
8.11. Algunos Recursos para Evitar los Citados
Vicios
8.12. Metaplasma Viciado
8.13. Palabras y Expresiones Viciadas
8.14. Errores y Deficiencias en la Redaccion
8.14.1. Ideas Desorganizadas
8.14.2. ldeas Incompletas
8.14.3. Vocabulario Inadecuado
8.14.4. Falta de llacién en las Frases
8.14.5. Abuso en el Empleo de Nexos
8.14.6. Aclaraciones Obvias
8.14.7. Uso Incorrecto del Gerundio
8.14.8. Faltas de Concordancia
8.14.9. Deficiencias en el uso de
Preposiciones
8.14.10. Uso de la Conjuncion pero sin
Antecedente
8.14.11. Empleo Deficiente de Algunos
Vocablos
8.14.12. Palabras Ociosas
8.14.13. Redaccién Rudimentaria
8.14.14. Deficiencias en la Puntuacion
8.14.15. Empleo de Estereotipos
8.14.16. Abuso de Expresiones
Expectativas
8.14.17. Textos ll6gicos
8.14.18. Falta de Ortografia

8.15. Cémo Corregir un Escrito




Consejo del Poder Judicial del Estado

Instituto de la Judicatura

8.15.1. Localizacion de Errores 'y
Deficiencias en un Escrito
8.15.2. Correccion de Errores y

Supresion de Deficiencias

8.15.3. Método para Revisar un Escrito

8.16. La Ortografia

8.16.1. Uso de las Letras

8.16.2. Acento Ortografico
8.16.3. Signos de Puntuacion
8.17.4. Funcién de los Signos de

Puntuacion

IX. CALIDAD
PRODUCTIVIDAD

(20 HORAS)

9.1. Introduccion a la Calidad

9.1.1. Sensibilizacién acerca de la Participacion

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

Individual y de Equipo en los Procesos
Particulares y de Atencién a Usuarios
Principios Basicos del Servicio de Calidad a
Usuarios del Sistema
Introduccion a los Sistemas de Gestion de
Calidad
El Papel de los Procesos de Apoyo en los

Sistema de Gestion de Calidad

Comentarios Generales Acerca de Sistemas

de Gestion de Calidad Dirigidos a Sistemas de

Justicia

9.6. Procesos de Mejora Continua

X. RELACIONES HUMANAS

(15 HORAS)

10.1. Las Relaciones Humanas

10.2. El In dividuo

10.3. La Comunicacion

10.4. El Grupo y el Equipo

10
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11.1 Comprension de Lectura
11.1.1 Proceso de Fases Sucesivas para Llegar a un
Resultado. Pasos
11.1.1.1 Concentracion.
11.1.1.2 Lectura en Silencio.
11.1.1.3 La Importancia de las Pausas.
11.1.1.4 Identificacion de las Ideas
Principales.
11.1.1.5 Ideas y Fenémenos.
11.1.2 La Lectura como Actividad Fisica.
11.1.3 Factores Externos de la Lectura.
11.2 Lectura de Comprension
11.2.1 Analisis del Patron de Organizacion.

11.2.2 Estrategias para Facilitar el Analisis de la
Xl. TALLER DE LECTURA Y

. Informacion.
COMPRENSION DE TEXTOS ormacio

11.2.3 Niveles de Lectura:
(20 HORAS) 11.2.3.1 Nivel Literal.
11.2.3.2 Nivel Inferencial Critico.
11.2.3.3 Nivel Analdgico Critico.
11.2.4 Aplicacion del Proceso de Observacion en el
Analisis de la Observacion.
11.2.5 Lectura Literal.
11.2.5.1 Procesos de Comparacién y Relacion
al Andlisis de la Informacion.
11.2.5.2 La Estrategia Clasificacion en el
Analisis.
11.2.5.3 Habitos Perjudiciales Durante la
Lectura.
11.2.5.3.1 Regresiones.
11.2.5.3.2 Vocalizacion.
11.2.5.3.3 Subvocalizancion.
11.2.5.3.4 Movimientos Corporales.
11.3 Estrategias Metodoldgicas para la Lectura de
Estudio.
11.3.1 Anotar.
11.3.2 Subrayar.

11
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11.3.3 Resumir.
11.3.4 Esquematizar o Diagramar.
11.3.4.1 El Contexto.
11.3.4.2 Los Sin6nimos.
11.3.4.3 Los Anténimos.
11.3.4.4 Las Explicaciones.
11.3.4.5 La Ejemplificacion.
11.3.4.6 Las Definiciones.
11.3.4.7 La Situacion.
11.3.5 La Composicion y la Derivacion.
11.3.6 Mecanismos Funcionales de la Memoria.
11.3.6.1 La Memoria Auditiva.
11.3.6.2 La Memoria Visual.
11.3.6.3 La Memoria Tactil, Gustativa y
Olfativa.
11.3.6.4 La Asociacion.
11.3.6.5 La Visualizacion
11.3.6.6 La Concentracion.
11.3.6.7 La Repeticion.
11.3.7 Reglas Nemotécnicas.
11.3.7.1 Método Simbodlico.
11.3.7.2 El Sistema Numérico-Verbal.
11.3.7.3 Sistema de Comparacion Sucesivo.
11.3.7.4 Acrosticos.
11.3.8 Comprension Basica y Asimilacion de Textos.
11.3.8.1 Interrelacion de Ideas
Ejemplificacion.
11.3.8.2 Interrelacion de Ideas.
11.3.8.2.1 Ejemplificacion.
11.3.8.2.2 Explicacion.
11.3.8.2.3 La Comparacion, Contraste.
11.3.8.2.4 La Definicion.
11.3.8.2.5 La Repeticion.
11.3.8.2.6 Causa-Efecto.
11.3.8.2.7 Conclusion.
11.3.9 Determinacion de Detalles Significativos.
11.4. Habilidad de Lectura Critica

12
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11.4.1 Lenguaje figurado.
11.4.2 La comparacion y sus tipos.
11.4.3 El propoésito. Punto de vista, inferencia y
estilo.
11.4.4 Métodos de lectura.
11.4.4.1 Técnica de salteo.

11.4.4.1.1 Primera modalidad. Dato
concreto.

11.4.4.1.2 Segunda modalidad. Vision
global.

11.4.4.1.3 La técnica 0 método:EPL.RR=
Explorara, preguntar, leer. Recitar y Repasar.

13




