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. Introduccién

Con el objetivo de definir la estructura de las oficinas de la Presidencia del Supremo Tribunal de
Justicia del Estado de Michoacdn, las funciones de las secretarias y del personal que la conforman ¥
en general, [a organizacion de estas dreas, se presenta este manual de organizacion y funciones, el
cual funge como el instrumento de informacién y consulta.

Este manual es de observancia general y habra de apoyar el trabajo realizado por el personal de las
secretarias y dreas, al servirle de gufa para conocer y ejecutar los procedimientos que se les asigne y la
manera en Que deberdn manejar y dar tratamiento a las diferentes actividades que desarrollen.

Dada la politica de mejora continua que prevalece en el Poder Judicial de Michoacdn, este manual de
organizacian y funciones se mantendrd en constante actualizacion.

II. Marco juridico — administrativo

a. Conslitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

b.  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacin de Ocampo:

c. Ley Orgdnica del Poder |udicial del Estado de Michoacin de Ocampo;

d. Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y sus Municipios;

e. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Michoacén de Ocampo;
f.  Reglamento Interior del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacdn de Ocampo;

g ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico del Estado de Michoacin de Ocampo:

h.  Plan de Gestion Estratégica 2010-2013;

i.  Reglamento de la Comision de Administracion del Consejo del Poder Judicial del Estado;

j- Reglamento de la Comision de Vigilancia y Disciplina del Consejo del Poder Judicial del Estado;
k. Reglamento de la Coordinacion de Comunicacién Social y Acceso a la Informacién Pablica;

. Codigo Civil para el Estado de Michoacdn de Ocampo;

m. Cddigo Familiar para el Estado de Michoacéin de Ocampo;
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n.  Acuerdo del Pleno del Consejo del Poder Judicial del Estado, que en su sesién ordinaria de |2
de diciembre de 2007, aprobd la nueva estructura orgdnica del Poder Judicial del Estado;

0. Acuerdo del Pleno del Consejo del Poder Judicial del Estado, que en la sesion ordinaria del 19

de Abril del 201 1, aprob la creacion del drea de Planeacion.

lIl. Objetivos de las oficinas de Presidencia

A. Oficina de Presidencia

a. Apoyar al Presidente (a) (a) del Supremo Tribunal de Justicia del Estado de Michoacdn en el
desarrollo de sus funciones administrativas y de vinculacion con otras instituciones;

b. Colaborar con las Secretarias de Enlace, Particular y Técnica en el desarrollo de sus funciones
para el optimo desempefio de las actividades relacionadas con proyectos solicitados por el
presidente (a) (a) y con protocolos de ceremonial y eventos a los que asista.

B. Secretaria de Enlace

a. Coordinar y participar en proyectos autorizados por el Pleno del Consejo para mejorar y
modernizar la Institucion;

b. Ser el enlace de la Presidencia del Supremo Tribunal de Justicia con las unidades administrativas,
asi como con entidades particulares, federales, estatales y municipales.

C. Direccién de Gestién del Nuevo Sistema de Seguridad y Justicia Penal

a. Coordinar las funciones del presidente (a) o presidenta en relacién al Consejo de Coordinacién
para la Implementacion, Seguimiento y Evaluacion del Nuevo Sistema de Justicia Penal;

b. Gestionar proyectos estratégicos y especiales.

D. Secretaria Particular

a. Conducir, de acuerdo a los lineamientos establecidos, la programacion de actividades, el
despacho de asuntos, la atencién a la ciudadania y el apoyo del presidente (a) (a) del Poder
Judicial del Estado de Michoacdn de Ocampo.
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M

E. Secretaria Técnica

Coordinar, con apoyo de la Secretarfa de Enlace y la Secretaria Particular, el protocolo y
ceremonial de eventos a los que asiste el presidente (a) o presidenta del Supremo Tribunal de
usticia, las magistradas y magistrados o los Consejeros y Consejeras del Poder Judicial.

F. Direccion de Planeacion y Estadistica

Dar seguimiento a los lincamientos del Plan de Gestion Estratégica del Poder Judicial del Estado;

Dictaminar la eficiencia de dreas administrativas y jurisdiccionales para informarlo al Consejo del
Poder Judicial, asi como proponer las medidas necesarias para mejorar dicha eficiencia;

Elaborar y mejorar los manuales de organizacion de las diversas dreas administrativas, revisar el
cumplimiento y, en general contribuir a la mejora institucional;

Recopilar, organizar y procesar los datos estadisticos surgidos de las dreas judiciales de todo el
Estado y que reflejan al final de cada mes o de cada anualidad los resultados de los asuntos
vinculados con éstas, lo anterior con el fin de difundirlos a las instancias establecidas en la ley.

G. Coordinacién de Comunicacién Social y Acceso a la Informacién Pdblica

Cumplir con la obligacién que tienen todas las instituciones piblicas de recibir, administrar,
distribuir y notificar los resolutivos de solicitudes de informacién piblica del Poder Judicial de
Michoacdn, sus organos y dependencias:

Disefiar y coordinar la estrategia de comunicacion social del Poder Judicial de Michoacdn, tanto
interna, es decir, para fortalecer la comunicacion entre el personal de la institucion, como
externa, o sea, en relacién a la ciudadania, los usuarios de los servicios de acceso a la justicia, la
opinion pablica y los medios de comunicacion.
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IV. Estructura orgénica

PRESIDENCA DE. SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA

frm—— / ~
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V. Funciones generales de las oficinas de Presidencia

A. Funciones de la Presidencia

a.  Convocar y presidir las sesiones del Pleno del Supremo Tribunal, conservar en ellas el orden y
dirigir los debates;

b.  Tramitar los asuntos de la competencia del Pleno del Supremo Tribunal y turnar, dentro de los
cinco dias siguientes a la recepcion, los expedientes entre sus integrantes para que formulen los
correspondientes proyectos de resolucion;

¢.  Ejecutar los acuerdos del Supremo Tribunal y llevar la correspondencia oficial de éste;

d. Distribuir entre las salas los asuntos que fueren de su competencia, con sujecion a lo establecido
en Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Michoacdn de Ocampo;

e. Informar al Consejo del Poder Judicial de las vacantes de los magistrados y jueces para los efectos
conducentes;

f.  Nombrar y remover a los servidores plblicos adscritos a la Presidencia del Supremo Tribunal:

g Rendir, el tercer jueves del mes de febrero de cada afio ante y en nombre del Pleno y del
Conscjo, informe del estado que guarda la administracion de justicia. A este acto asistirdn el
Gobernador y los diputados al Congreso;

h. Proponer al Pleno el nombramiento del(la) Secretario(a) General de Acuerdos;

i.  Las demds que determinen las leyes.

B. Funciones de la Secretaria de Presidencia

a. Recibir, foliar, clasificar y distribuir la correspondencia dirigida al personal de la Oficina de
Presidencia;

b. Atender las llamada telefonicas en la oficina;
¢.  Actualizar y distribuir el Director (a)io interno del Poder Judicial;
d. Auxiliar en [a elaboracion de sobres para invitacion a eventos de Presidencia;

e. Elaborar reporte anual de cursos a los que acude el presidente (a) y titulares de salas y juzgados:
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Apoyar en la logistica para la asistencia a eventos organizados por otras instituciones:

Tramitar vidticos necesarios para el traslado del presidente (a), del personal de Oficina de
Presidencia y de titulares de salas y juzgados:

Elaborar oficios;

Coordinar con el chofer y con el secretario particular la agenda del Presidente (a) del Poder
Judicial del Estado:

Las demds que determine el presidente (a) y que obedezcan a la mejora del procedimiento y
operacion del drea.

C. Funciones de la Secretaria de Enlace

Coordinar las funciones del presidente (a) (a) en sus atribuciones como presidente (a) (a) del
Consejo de Coordinacién para la Implementacion, Seguimiento y Evaluacion del Nuevo Sistema
de Justicia Penal en el Estado de Michoacdn y su vinculacion con la Secretaria Ejecutiva;

Coordinar y enlazar las actividades del Poder Judicial con organismos e instituciones federales,
estatales y municipales asi como con organizaciones privadas;

Coordinar y enlazar las actividades del Poder Judicial con las propias dreas internas;
Coordinar los proyectos estratégicos y especiales de todas las dreas del Poder Judicial;

Transmitir las instrucciones del titular del Poder Judicial en las demds dreas, cuando asi se le
requiera;

Vincular las actividades internas del Poder Judicial;
Enlazar las actividades correspondientes con las demds dependencias estatales y federales;

Conocer de los turnos de Presidencia para asignarlos al drea correspondiente y dar seguimiento a
los mismos;

Revisar contratos y/o convenios de adauisicion de bienes o servicios y obtener el visto bueno de
Presidencia;

Vincular y apoyar en la organizacion de eventos;

Supervisar la atencion y orientacion a usuarios;
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Vincular con el drea correspondiente al interior del Poder Judicial el desarrollo de proyectos
estratégicos;

Mantener informado al presidente (a) tanto de los proyectos estratégicos como especiales, y
acciones para la toma de decisiones;

Hacer llegar la toma de decisiones a los actores responsables y a lideres de proyectos;
Participar en el comit¢ de comunicacion estratégica;

Las demds que determine la Presidencia y que obedezcan a la mejora de la operacion del érea.

D. Funciones de la Secretaria Auxiliar

Llevar el seguimiento de los acuerdos y convenios con instituciones estatales, federales y
municipales con las que se tiene relacién;

Conocer de los turnos de Presidencia para asignarlos al drea correspondiente y dar seguimiento a
los mismos mediante ¢l procedimiento de Registro y Seguimiento de Turno de Documento;

Apoyar en la atencién a usuarios;
Coordinar con la Secretaria de Enlace el desarrollo de proyectos estratégicos;

Apoyar a la Secretaria de Enlace con el seguimiento semanal con lideres de proyectos sobre los
avances y detalles derivados de cada proyecto;

Las demds que determine la Presidencia o la Secretaria de Enlace que obedezcan a la mejora del
procedimiento y operacion del drea.

E. Funciones de la Direccién de Gestién del Nuevo Sistema de Seguridad y Justicia
Penal

Coordinacion de las funciones del presidente (a) en relacién al Consejo de Coordinacion para la
Implementacion, Seguimiento y Evaluacion del Nuevo Sistema de Justicia Penal;

Gestion de proyectos estratégicos y especiales relacionados con la implementacion del Nuevo
Sistema de Seguridad Ptblica y Justicia Penal;
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F. Funciones de la Secretaria Particular

Armonizar ¢l tiempo del titular del Poder Judicial en el proceso de programacién y seguimiento
de agenda para la adecuada comunicacion con el personal del Poder Judicial y la ciudadanta;

Dirigir los mecanismos de coordinacion para la planeacion y programacién de eventos, reuniones
y giras de trabajo en los que intervenga el titular del Poder Judicial del Estado:

Transmitir las instrucciones del titular del Poder Judicial en las demds dreas, cuando asi se le
requiera;

Comunicar al chofer la agenda diaria del presidente (a) que requiere de transportacion como
eventos oficiales, particulares y académicos;

Coadyuvar en el disefio de la logistica de las actividades en las que participa el presidente (a);

Presentar a consideracion del presidente (a) del Poder Judicial las peticiones de audiencia de la
ciudadania para su atencion;

Recibir a la ciudadania que solicita audiencias y canalizar sus peticiones a las instancias
competentes de acuerdo a la naturaleza del asunto planteado;

Controlar los procesos de atencion y respuesta a las peticiones y solicitudes de audiencia, de
acuerdo a las instrucciones del presidente (a);

Las demds que determine el presidente (a) del Poder Judicial y que obedezcan a la mejora del
procedimiento y operacion del drea.

G. Funciones de la Secretaria Técnica

Asistir al presidente (a) y a los magistrados con la coordinacion del protocolo de eventos tanto
internos como fuera de la institucion:

Coordinar en su fase inicial proyectos que sean encomendados por el presidente (a).
Coordinar conjuntamente con la Secretarfa Parlicular la asistencia del presidente (a) a eventos:

Acompaiiar al presidente (a) en recorridos para garantizar el correcto desarrollo de los mismos;
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Garantizar Que los eventos a los que asiste el presidente (a) y los titulares de salas, juzgados y
consejerfas cumplan con los requerimientos de protocolo necesarios; asi como con las medidas
de seguridad pertinentes;

Coordinar con la Jefatura de Parque Vehicular los traslados del presidente (a) a eventos;

Coordinar con el choler del presidente (a) las rutas a seguir en los traslados a eventos;

Garantizar, en coordinacién con Servicios Generales, que en eventos internos las instalaciones
estén acordes a los requerimientos del protocolo y mantenimiento;

Dar seguimiento en su fase inicial a proyectos encomendados por el presidente (a);

Las demds que determine el presidente (a) y que obedezcan a la mejora del procedimiento y
operacion del drea.

H. Funciones de la Direccién de Planeacion

d.

Elaborar y actualizar los manuales de organizacion de las diversas dreas administrativas, revisar
el cumplimiento y, en general contribuir a la mejora institucional;

Recopilar, organizar y procesar los datos estadisticos surgidos de las dreas judiciales de todo
el Estado y que reflejan al final de cada mes y de cada anualidad los resultados de los asuntos
vinculados con éstas, lo anterior con el fin de difundirlos a las instancias establecidas en la ley.

Proponer las metodologias para el desarrollo de modelos de planeacion, base de datos
esladisticos y sistemas de indicadores de desempeio, a efecto de coadyuvar con la
identificacion de datos duros y puntos criticos de control, administracién del cambio,
administracion de riesgos y establecimiento de politicas internas para evaluar objetivamente el
desempeno de las dreas del Poder Judicial del Estado;

Proponer, estructurar y validar con la Secretarfa de Administracion los proyectos estratégicos
de cada ejercicio fiscal, asegurando el cumplimiento por parte del Poder Judicial, de los
lineamientos legales especificados por la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico del
Estado de Michoacin de Ocampo, asi como por la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, estableciendo una contabilidad por objetivos que asegure una
asignacion més eficiente de los recursos de acuerdo a las prioridades institucionales, ademds
del seguimiento de la Ley General de Contabilidad Gubernamental;
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Asegurar la comunicacién, comprensién y la adopcion, por parte de todo el personal, de los
objetivos, metas, indicadores e iniciativas estratégicas determinados por la Presidencia y el
Consejo del Poder Judicial;

Participar en la evaluacion y seguimiento de los objetivos, metas, indicadores e iniciativas
estratégicas;

Elaborar propuestas e investigaciones técnicas en materia de optimizacién y actualizacion para
mejorar los procesos y procedimientos prioritarios del Poder Judicial;

Procesar toda la informacion cuantitativa que llega de todas las instancias judiciales del Estado
y dar cuenta a las instancias superiores, del estado que guarda, asi como de posibles
desviaciones o irregularidades;

Las demds que determine la Presidencia del Supremo Tribunal de Justicia del Estado y del
Consejo del Poder Judicial.

1. Funciones del Director (a) de Planeacién

Disenar, desarrollar e implantar un sistema de gestion que garantice la alineacion de todas las
dreas a la estrategia del Poder Judicial del Estado de Michoacin.

Coordinar la elaboracion del Plan Estratégico del Poder Judicial del Estado de Michoacdn y
someterlo a consideracion del Presidente (a) para su sancion y posterior presentacion al Pleno
del Consejo.

Presentar al Presidente (a), al Consejo del Poder Judicial o a la Comision de Administracion,
segln la naturaleza, las propuestas de proyectos de mejora institucional, mejora de
procedimientos, o mejora de la eficiencia de procesos administrativos y estratégicos;

Realizar las propuestas justificadas de creacion de nuevas dreas o restructuracion de las
mismas, a peticion del Consejo o cuando los estudios arrojen que sea necesario resolver
alguna problematica;

Formular y dar seguimiento, en coordinacién con el Consejo, los Magistrados (as) y
Directores (as) de drea, a la estrategia del Poder Judicial.

Proporcionar un servicio de consultoria interna a todos los lideres de drea de la institucion, en
lo referente a la alineacion estratégica en la fijacion y consecucion de sus objetivos

estratégicos y en la ejecucion de sus proyectos.
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b.

Asegurar la cjecucion de un plan de comunicacién de la estrategia del Poder Judicial del
Estado, de manera que todos sus integrantes la conozcan e identifiQuen su aportacion

personal al logro de la misma.

Comunicar periédicamente al Consejo el nivel de avance de cada drea, en el cumplimiento de
los objetivos estratégicos de cada drea de la organizacion, a través de reuniones de andlisis
estratégico;

Conformar y liderar un equipo profesional de expertos en su ramo que estructuren y aseguren
una correcta administracion del conocimiento;

Estructurar y orientar hacia el logro de los objetivos al equipo de la Direccién de Planeacion.

Atticular los objetivos de planeacién manteniendo una vision integral y estratégica de todos

los proyectos.

Las demds que determine la Presidencia del Supremo Tribunal de Justicia del Estado y del
Conscjo del Poder Judicial y que obedezcan a la mejora de la operacién del drea.

2. Funciones del coordinador (a) general de proyectos

Generar proyectos integrales, que modifiquen en su caso los paradigmas de gestion para la
mejora continua y la bisqueda de nuevos estadios de desarrollo, modernizacion y servicio.

Coordinar los trabajos que requieran de una planeacion de proyectos o actividad del Poder
Judicial;

Elaborar, y en su caso promover, los estudios y diagnosticos, (mediante el desarrollo de
procesos de investigacion aplicada), que permitan analizar y valorar las propuestas de
proyectos presentados por las distintas dreas administrativas, judiciales y de apoyo judicial del
Supremo Tribunal de Justicia y del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacin de
Ocampo, que tengan como propésito solucionar una problemdtica o necesidad especifica;
modernizar, cambiar o ampliar un servicio o mejorar el desempefio de sus funciones;

Emitir opinion sobre la viabilidad de desarrollo o implementacion de los proyectos
presentados por las distintas dreas del Poder Judicial del Estado;
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Participar en la elaboracion y seguimiento del Plan Estratégico del Poder Judicial del Estado,
preparando y proporcionando la informacién necesaria para la elaboracion e integracion del
diagnostico, directrices, lineas, programas y proyectos estratégicos;

Diseriar, promover e implementar acciones de plancacion estratégica que permitan elaborar
los programas de corto y mediano plazo del Poder Judicial del Estado;

Proponer y aplicar herramientas innovadoras, para coordinar, administrar y optimizar la
ejecucion de los proyectos que el Poder Judicial del Estado de Michoacdn de Ocampo defina
como estratégicos. Asegurando su valuacion y comunicacion, mediante indicadores de gestién
claros, objetivos y medibles que fomenten la mejora continua y la calidad;

Vigilar la correcta y eficiente aplicacién de los recursos asignados a los proyectos estratégicos;

Contar con una correcta medicion y evaluacion de las variables de operacion de cada

proyecto.

Preparar la informacion que serd presentada en las reuniones de andlisis estratégico del
Consejo del PJE.

Formar redes de conocimiento, internas y externas;

Ademés de todas las actividades que el superior jerdrquico determine.

3. Funciones del coordinador (a) de evaluacién, seguimiento y estadistica

Disefiar y promover la implementacion de los sistemas de informaciéon que permitan al
Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacdn, disponer de los datos necesarios para
conocer, analizar y evaluar (desde cl punto de vista cualitativo y cuantitativo), la gestion
administrativa y jurisdiccional del Supremo Tribunal de Justicia y del Consejo del Poder
Judicial del Estado de Michoacin de Ocampo, proponiendo los medios de difusion de la
misma informacion;

Impulsar el aprovechamiento de la informacién estadistica que actualmente se genera en el
Supremo Tribunal de Justicia y del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacin de
QOcampo, (a través de los sistemas informdticos que se encuentran en operacién), mediante su
adecuada explotacion y proponiendo, en su caso, los criterios necesarios para la obtencion de
una informacion mds sistematica, completa, objetiva y Gtil para la toma de decisiones;
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Realizar andlisis estadistico descriptivo e inferencial, cuando sea necesario, con los datos
obtenidos y asentados en las bases de datos y en cualquier de sus fuentes de informacion,
para efectos de la toma de decisiones estratégicas;

Presentar informes estadisticos y reportes de indicadores clave del desempeiio con la
frecuencia que determine el Consejo del Poder Judicial o la Direccion de Planeacion, para
encontrar dreas de oportunidad en la administracion y operacion de la organizacion;

Auxiliar en la elaboracion del prondstico ¢ identificacion de proyectos, asi como en la
definicién de objetivos y metas estratégicas y por proyecto o programa;

Coordinar la elaboracion del Anuario estadistico del Poder Judicial del Estado;

Coadyuvar en la elaboracién de la matriz de marco ldgico por medio de la metodologia de
presupuesto basado en resultados, asi como recopilar de manera periodica los informes que
sobre el cumplimiento de sus metas reporten las dreas responsables, con el propésito de
incorporarlos a los sistemas de evaluacion establecidos;

Elaborar, conjuntamente con la Coordinacién de Servicio y Mejora Continua, el informe anual
de indicadores y estadistica del Poder Judicial del Estado;

Coordinar y supervisar las acciones que se llevan a través del Centro de Atencion al Usuario,
asi como generar los reportes mensuales con la informacion recabada a través de dichos
moédulos;

Programar las actividades y estrategias de evaluacion del personal del Centro de Atencion al
Usuario;

Vigilar el buen funcionamiento del Centro de Atencién al Usuario, cuidando en todo momento
la eficacia, eficiencia, calidad y agilidad del servicio y proponer las acciones estratégicas a
tomar a partir de los resultados recabados y presentarlas al Conscjo del Poder Judicial.

Formar redes de conocimiento, internas y externas.

. Las demds que determine el (la) Director (a) (a) de Planeacion y que obedezcan a la mejora
del manual y de la operacion del drea.
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4]

4. Funciones del coordinador(a) de servicio y mejora continua

Disefiar y proponer al Pleno del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacén los
lineamientos y criterios técnicos en materia de modernizacion y simplificacion administrativa,
optimizando en forma sistemdtica el desarrollo de las actividades de las dreas de
jurisdiccionales y administrativas del Supremo Tribunal de Justicia y del Consejo del Poder
Judicial, con el propdsito de mejorar los niveles de productividad;

Disenar y establecer mecanismos de evaluacion de la gestion administrativa y jurisdiccional del
Poder Judicial del Estado de Michoacdn de Ocampo, con ¢l propésito de retroalimentar los
procesos de planeacion y programacion y en su caso de corregir las desviaciones detectadas.

Promover conjuntamente con la Direccién Ejecutiva de Informdtica el desarrollo e
implantacién de sistemas informdticos que apoyen las acciones de simplificacion y
modernizacion administrativa;

Mantener actualizadas las estructuras orgdnicas del Supremo Tribunal de Justicia y del
Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacdn, asi como analizar técnica y
funcionalmente las propuestas de modificacion de dichas estructuras;

Integrar los Manuales de Organizacién y de Procedimientos, elaborados y propuestos por las
distintas dreas tanto del Supremo Tribunal de Justicia como del Consejo del Poder Judicial,
proporcionando el apoyo técnico necesario para su elaboracién y gestionando, previa
validacion, su autorizacion ante el Pleno del Consejo del Poder Judicial del Estado de
Michoacan;

Realizar el andlisis de los procedimientos de trabajo que se llevan a cabo en las distintas dreas
tanto del Supremo Tribunal de Justicia como del Consejo del Poder Judicial del Estado de
Michoacin, con el propésito de impulsar acciones elementales de reingenieria, que optimicen
dichos procesos, incorporando en su caso nuevos métodos de diagnéstico y redisefio
conforme a las tendencias de organizacion vigentes;

Mantener en constante evolucion la efectividad y la eficiencia en la ejecucion y materializacion
de los procesos que soportan a la estrategia del Poder Judicial del Estado de Michoacin de
Ocampo, el logro de las metas y a la generacion de una cultura estratégica orientada a los
resultados Gptimos y la excelencia en el servicio de todas las dreas del PJE, asegurando lo
anterior, mediante la integracion de todos los procesos de la institucion, controles
administrativos y operativos, asi como de herramientas de evaluacion y seguimiento adecuadas
y vigentes.
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Discfiar, mejorar, actualizar y optimizar constantemente los procesos de gestion del Poder
Judicial del Estado, asf como lograr la productividad de los mismos;

Elabora conjuntamente con la coordinacion de estadistica, el informe anual de indicadores y
estadisticas del Poder Judicial del Estado de Michoacén de Ocampo;

Impulsar la calidad en procesos y servicios por medio de la propuesta y aplicacion de un plan
anual de auditorias a las dreas que se tengan certificado su Sistema de Gestion de Calidad;

Contribuir a la integracion de un sistema de gestion de calidad para las dreas estratégicas del
Poder Judicial del Estado:

Las demds que determine el Director (a) de Planeacién y que obedezcan a la mejora del
manual y de la operacién del drea.

5. Funciones del Auxiliar de Planeacion

Coadyuvar en la coordinacion de los trabajos que le sean requeridos por parte de las
coordinaciones y de la direccion;

Atender al plblico en general que se dirija a la Direccion de Planeacion y Estadistica;
Registrar y llevar la agenda de las actividades inherentes a las funciones de la Direccion;

Lograr un elevando control administrativo para que exista congruencia, entre lo administrativo
y la operacion de la direccion;

Apoya a los integrantes del drea a preparar la presentacion de la informacion para las
reuniones de andlisis estratégico del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacdn de

Ocampo;
Llevar el control de la documentacién y correspondencia de la Direccion;

Elaborar oficios, circulares y documentacién diversa que el Director (a) y las coordinaciones
determinen;

Verificar y mantener la existencia suficiente del material de oficina para la correcta operatividad

del area;
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Buscar informacion y ejecutar labores de logistica que los integrantes de la Direccion le
soliciten, como cotizaciones, itinerarios y reservaciones, documentacion, etc.:

Las demds que determine el Director (a) de planeacion y que obedezcan a la mejora del
procedimiento y operacion del drea.

6. Funciones del personal de asistencia técnica del centro de atencién al
usuario

Atender todas las llamadas realizadas por el piblico usuario del CAU y dar seguimiento a sus
comentarios y consultas, asi como orientarle con la informacién que solicite.

Leer diariamente los comentarios y consultas realizadas a través de la pantalla toouchscreen
del CAU y dar seguimiento a cada una.

Recopilar semanalmente los comentarios y consultas realizados por escrito y depositados en el
buzoén del CAU, para dar el seguimiento correspondiente.

Registrar en la base de datos del CAU lodos los comentarios, consultas y orientaciones
brindadas al pablico usuario a través de las modalidades del CAU.

Investigar lo necesario para integrar y fundamentar las respuestas a brindar al piblico usuario
a nombre de la institucién mediante el CAU.

Dar respuesta al pablico usuario, verificando siempre la informacién que integre la respuesta y
registrando dicha informacion emitida.

En caso de que el usuario pretenda iniciar un procedimiento administrativo de
responsabilidad, asesorarlo conforme a lo dispuesto en el titulo octavo de la Ley Orgdnica del
Poder Judicial del Estado de Michoacdn y la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Pablicos del Estado.

Asesorar a los usuarios en cuanto a la forma y términos para la formulacién de excitativas de
justicia.

Administrar la base de datos del CALL
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Revisar que se dé mantenimiento a todos los modulos del CAU y asegurar siempre su buen
funcionamiento. En caso de fallas en los mddulos touchscreen, reportarlo al personal de
mantenimiento técnico y supervisar Que sean arregladas.

Las demds que determine quien ocupe el cargo inmediato superior y que obedezcan a la
mejora del procedimiento y operacién del CAUL.

7. Funciones de Auxiliares de Evaluacion, Seguimiento y Estadistica

Elaborar mensualmente una hoja de productividad con datos de los asuntos concluidos de
todas las instancias del Supremo Tribunal de Justicia, que se entrega en los primeros dias de
cada mes a la Secretarfa de Administracion como apoyo para el establecimiento de metas:

De la segunda instancia:

Revisar, detectar y solicitar aclaraciones de errores u omisiones de los informes mensuales y
anuales de las salas civiles y penales;

Elaborar reportes integrados de los datos estadisticos mensuales y acumulados al mes y/o
fecha requerida, en Excel, que se entregan a la presidencia y a las 18 salas;

Colejar y editar los datos anuales para el informe anual de labores;
De la primera instancia:

Revisar informes y solicitar correccion via oficio o telefénicamente al juez (a) en caso de ser
necesario;

Asistir a los juzgados en el uso correcto del archivo base (Excel) para el asentamiento de los
datos:

Elaborar y cotejar hojas de cdlculo mensuales y acumuladas de todas las materias;

Revisar, detectar y solicitar aclaraciones de errores u omisiones de los informes mensuales y
anuales de las salas civiles y penales:

Elaborar reportes integrados de los datos estadisticos mensuales y acumulados al mes y/o
fecha requerida, en Excel, que se entregan a la presidencia y a las 18 salas;
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Cotejar y editar los datos anuales para el informe anual de labores:

- Revisar informes y solicitar correccién via oficio o telefonicamente al juez (a) en caso de ser
necesario;

Asistir a los juzgados en el uso correcto del archivo base (Excel) para el asentamiento de los
datos;

Elaborar y cotejar hojas de cdlculo mensuales y acumuladas de todas las materias;

De los juzgados menores integrar y cotejar hojas de cdlculo mensual y acumulado de las dos
materias;

Atender de manera personalizada a los juzgados de apelacion, de la causa y comunales, en la
correcta elaboracion de los informes mensuales y anuales;

Realizar trabajos extraordinarios a solicitud de diferentes instancias: Presidencia, Secretarfa
Ejecutiva, consejero presidente (a) de la Comision de Vigilancia y Disciplina, Secretaria de
Administracion y Comunicacion Social;

Recibir informes en fechas extraordinarias sefialadas y autorizadas con motivo de la
elaboraci6n del informe anual de labores;

Realizar trabajos extraordinarios solicitados por otras instancias judiciales, via oficio y
autorizacion;

En coordinacion con la jefe (a) del Departamento del Archivo Judicial, hacer el envio de cajas
conteniendo legajos de listas de acuerdos y sentencias, cada seis meses para su resguardo;

las demds que determine el Director (a) de Plancacion y Estadistica, la Presidencia del
Supremo Tribunal de Justicia del Estado o el Consejo del Poder Judicial, y que obedezcan a la
mejora del manual y operacion del drea.

8. Funciones de auxiliar de recepcién y verificacién

Recibir y verificar correspondencia entrante;

Recibir y sellar los informes mensuales y anuales provenientes de las salas, Juzgado de
apelacion, juzgados de primera instancia civiles, familiares, penales y especializados, juzgados
menores, comunales y del Centro de Mediacion y Conciliacion;
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Contar y revisar las sentencias definitivas, listas de acuerdos y demds anexos que deban traer
los informes mensuales de los 6rganos jurisdiccionales del Estado;

Registrar la llegada de los informes de labores, mensuales y anuales, de los 6rganos
jurisdiccionales del Estado en el libro de registro;

Registrar los oficios, correcciones de informes, circulares y demds documentos dirigidos al
Departamento de Estadistica en la libreta de registro;

Archivar:

Oficios de inicio y oficios de conclusion de procesos penales de juzgados de primera
instancia;

Oficios de inicio y oficios de conclusion de los juzgados menores y comunales;

Oficios de inicio y oficios de conclusion de procesos penales de Juzgados de la Causa
Especializada en Justicia Integral para Adolescentes de Morelia y Uruapan;

Formatos para la entrega de informes mensuales que envia ¢l Departamento de
Correspondencia;

Informes mensuales que envian los juzgados civiles de primera instancia del Estado, referente
al ingreso de juicios ordinarios mercantiles cuya cuantia no exceda $500.000.00 (para el afio
2012);

Informes mensuales de las actividades del Archivo Judicial;
Oficios de entrada y salida del Departamento de Esladistica;

Capturar los informes mensuales que envian los juzgados civiles de primera instancia del
Estado, Fungir y participar como enlace en los proyectos que se le asignen: referente al
ingreso de juicios ordinarios mercantiles cuya cuantfa no exceda los $500,000.00;

Enviar anualmente las cajas de archivo muerto que contienen los legajos al Departamento del
Archivo Judicial para su guarda y custodia;

Elaborar sobres con acuse de recibo y las facturas correspondientes que se envian a sus
respectivos juzgados, por medio del Departamento de Correspondencia;

Las demds que determine el (la) titular de Estadistica o sus superiores y que obedezcan a la
mejora del procedimiento y operacion del drea.
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9. Funciones de auxiliar de captura y elaboracién de informes

Revisar, corregir y capturar los informes mensuales provenientes de todos los juzgados
fordneos y locales en las materias civil, penal, familiar, de la causa y del Centro de Mediacion y
Conciliacion;

Elaborar una tabla por mes y por materia de todos los juzgados;

Elaborar los informes necesarios sobre la carga de trabajo de cada juzgado y las gréficas
correspondientes;

En materia penal, capturar los delitos iniciados en cada juzgado y obtiene un reporte por mes
y uno global;

Elaborar los legajos correspondientes para los informes que emiten los juzgados de primera
instancia en materia civil, penal y familiar;

Actualizar los archivos concentradores y las bases de datos en Excel;

En el Informe Anual de Labores, claborar la base de texto y gréficas de los juzgados de
primera instancia;

Atender la recepcion y sellado de documentos en el turno vespertino;

Flaborar el informe mensual sobre juicios de divorcios necesarios y por mutuo
consentimiento, que envia al INEGI via internet;

Atender el informe del Centro de Mediacién y Conciliacion dando asesorfa y manteniendo
comunicacion constante con el personal del mismo;

Las demds que determine el (la) titular de Estadistica o sus superiores y que obedezcan a la
mejora del procedimiento y operacion del 4rea.

10. Funciones de auxiliar de juzgados menores

Llevar control de los divorcios de los juzgados de primera instancia en materia civil y de lo
familiar relacionados con violencia familiar;

Revisar, capturar y archivar los informes mensuales de los | 16 juzgados;

Controlar los informes “sin movimiento™ (revisar, capturar y archivar) en materias penal y civil:
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Archivar las listas, sentencias penales, civiles e inicios que llegan con los informes mensuales;

Hacer los legajos para inicios, sentencias civiles, penales, listas de acuerdos, informes
mensuales;

De estos documentos coordinar con el Archivo Judicial en envio cada seis meses para su
guarda y custodia;

Recibir y sellar correspondencia interna, oficios, documentos e informes en ausencia y como
apoyo a quien sea responsable de esta actividad;

Apoyar al personal del juzgado encargado de la elaboracién del informe mensual, cuando éste
lo solicita;

Realizar bsquedas en el Archivo Judicial de oficios solicitados por el consejo, salas, juzgados
o por el Departamento de Correspondencia;

Enviar el dato de consignaciones en materia penal via internet al Sistema Morelos;

Las demds que determine el (la) titular de Estadfstica o sus superiores y que obedezcan a la
mejora del procedimiento y operacion del drea.

1. Funciones de auxiliar de civiles y penales

Obtener el tiempo promedio de las sentencias de los juzgados penales de primera instancia y
emite un reporte mensual por juzgado;

Archivar en legajos las listas de acuerdos mensuales de las salas civiles y penales;

Archivar en legajos las listas de acuerdos y de sentencias civiles y penales mensuales de los
juzgados de primera instancia;

Acomodar los legajos, en cajas de archivo muerto, de las listas de acuerdos y sentencias
civiles y penales de primera instancia, asi como de segunda instancia, civiles y penales, cada

scis meses;

Etiquetar, elaborar oficio y enviar las cajas de archivo muerto al Archivo Judicial, cada seis
meses;

Realizar un reporte de las consignaciones que tuvieron los juzgados: con detenidos, sin
detenidos, drdenes de comparecencia y de aprehension. Este reporte se envia al Sistema
Morelos para su publicacion;
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8- Recibir y sellar correspondencia interna, oficios, documentos e informes en ausencia y como
apoyo a quien sea responsable de esta actividad;

h. Las demds que determine el (la) titular del Deparlamento de Estadistica o sus superiores y Que
obedezcan a la mejora del procedimiento y operacién del 4rea.

H. Funciones de la Coordinacién de Comunicacién Social y Acceso a la Informacién
Pdblica

Atender las peticiones de informaci6n presentadas por los ciudadanos en el marco de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Michoacén;

Colaborar con el Sistema Morelos y con otros 6rganos internos del Poder Judicial de Michoacdn,
para sistematizar la informacién pablica que se debe difundir de oficio;

Realizar el monitoreo en medios de comunicacion de actores y temas que sean de interés al
Poder Judicial, para a partir de éste poder realizar andlisis de contexto y de situaciones
especificas, enfocadas a la toma de decisiones estratégicas;

En coordinacion con el Comité de Comunicacion Estratégica, encabezado por el presidente (a)
del Poder Judicial de Michoacén, disenar las acciones comunicativas necesarias para posicionar
entre la opinién pablica al Poder Judicial de Michoacdn como la institucién responsable de
garantizar el acceso a la justicia en el Estado, a través de un servicio confiable, transparente y
oportuno;

Ser el canal formal de vinculacion del Poder Judicial de Michoacdn con los medios de
comunicacion;

Disefiar y coordinar estrategias de comunicacion interna que fortalezcan la comunicacion
interactiva entre el personal del Poder Judicial de Michoacin;

Apoyar a todas las dreas del Poder Judicial de Michoacin que requieran comunicar sus
actividades y acciones.

| . Funciones de Coordinacién de Comunicacién Social

Disefiar y dar seguimiento a la estrategia de comunicacion del Poder Judicial de Michoacan, en
coordinacién con el Comité de Comunicacién Estratégica, encabezado por el presidente (a) de la
institucion;
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Coordinar y supervisar las actividades realizadas por el drea de Acciones Comunicativas de la
Coordinacion, de tal manera que se cumpla con la estrategia de comunicacion del Poder Judicial
de Michoacdn, asi como con los objetivos comunicacionales de cada accion. Estas acciones
comunicativas se realizan tanto al interior como al exterior de la institucion:

Dirigir, con base a lo establecido en el Comité de Comunicacion Estratégica, la estrategia de
vinculacion con los medios de comunicacion;

Atender a los representantes de los medios de comunicacién que soliciten informacién especifica
para el desarrollo de su funcion periodistica;

Coordinar la contratacién de los espacios en los medios de comunicacion, tanto para acciones
comunicativas como para publicacion solicitadas por otras dreas del Poder Judicial de Michoacan;

Supervisar que ¢l drea de Transparencia y Acceso a la Informaciéon dé respuesta a las peticiones
de informacion que se realizan, ademds de supervisar que se encuentre publicada en la pigina de
internet la informacion de oficio que esté obligado a difundir el Poder Judicial de Michoacén;

Guiar el sistema de monitoreo, de tal manera que se dé seguimiento a los actores y temas
prioritarios para la institucion;

Coordinar que el sistema de monitoreo cumpla en tiempo y forma con la revision de medios de
comunicacion, con la puesta a disposicion de la sintesis y con el desarrollo de andlisis de
contexto;

Supervisar que se realicen adecuadamente las visitas guiadas que se solicitan a la institucion.
2. Funciones de Auxiliar General (Disefio Gréfico)

Verificar el cumplimiento de los lineamientos sefalados en el manual de identidad grifica y
desarrollar aquellas aplicaciones ue no se encuentran en el mismo;

Colaborar activamente con el drea de Acciones Comunicativas para complementar todas las
actividades comunicacionales que se realicen;

Apoyar a todas las dreas que asi lo requieran, en el disefio de materiales que sean necesarios para
difundir o realizar su trabajo;

Las demés que determine el coordinador o coordinadora de comunicacion social.
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3. Funciones de Secretaria(o) / Monitor
Claborar y enviar oficios al interior y exterior del Poder Judicial de Michoacan:

Atender necesidades primarias de la oficina como: teléfono. fax, archivo, abastecimiento de
papeleria;

Las demds que determine el coordinador o coordinadora de comunicacion social.

4. Funciones de responsable del Sistema de Monitoreo de Actores y
Temas

Planear conjuntamente con el coordinador o coordinadora de comunicacion social los actores y
temas de interés para la institucion asi como, los medios de comunicacién a través de los cuales
serdn moniloreados;

Supervisar el proceso de monitoreo de actores y temas realizado por los diferentes monitores en
sus medios de comunicacion asignados;

Revisar el registro de noticias en SIMAT y autorizar su publicacién en el sitio web del sistema;
Administrar la informacion de la base de datos contenida en el SIMAT;

Realizar reportes de andlisis de la informacion con periodicidad predeterminada en conjunto con
la coordinadora o coordinador de comunicacion social;

Realizar semanalmente el andlisis de contexto para el Comité de comunicacion estratégica. El
contenido de dicho andlisis se establece en conjunto con el coordinador o coordinadora de

comunicacion social;
Las demds que determine el coordinador o coordinadora de comunicacion social.

5. Funciones de Monitor

Monitorear los actores y temas de interés para la institucién a través de los medios de
comunicacion asignados;

Registrar en el SIMAT las noticias de interés consultadas;

MO-PST-05 V3 7 de diciembre de 2012 Pag. 32/ 113.



Revisar las nolicias registradas en S/MAT por los otros miembros del equipo para tener un
conocimiento general de la informacion que se produce en los medios de comunicacion ¥
aportar elementos de andlisis durante reuniones que sostenga el equipo;

Realizar diariamente un resumen del monitoreo realizado a los diferentes medios y registrarlo en
SIMAT:

Apoyar en el recorrido de visitas guiadas realizadas por el Palacio de |usticia del Estado;

Las demds que determine el coordinador o coordinadora de comunicacién social y el responsable
0 la responsable de SIMAT.

6. Funciones de responsable de las Acciones Comunicativas

Planear conjuntamente con el coordinador o la coordinadora de comunicacion social de forma
semanal la agenda de eventos y sucesos del Poder Judicial que deben ser cubiertos y cuales
acciones comunicativas le corresponden a cada uno;

Con base en la planeacién semanal de eventos y sucesos, definir la o las personas que deben
cubrirlos para generar la informacién, fotografias y/o videos necesarios para elaborar las acciones
comunicativas respectivas;

Revisar el trabajo de cada accién comunicativa realizada después de la cobertura de cada evento
0 suceso, antes de que dicha accion sea transmitida, publicada o difundida;

Mantener actualizado el catdlogo de acciones comunicativas;
Revisar y enviar a los medios de comunicacion informacion para que sea publicada;

Mantener actualizado el sistema modulo ACOM registrando cada una de las acciones
comunicativas generadas;

Actualizar la seccion de noticias y prensa en la pagina web del Poder udicial, con la informacién
generada por la cobertura de eventos y sucesos, asi como, con toda aquella informacién que sea

de interés general;

Actualizar la seccion de noticias en la intranet de la pdgina web del Poder Judicial, con la
informaciéon generada por la cobertura de cventos y sucesos, asi como, con toda aquella
informacion que sea de interés general;
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Apoyar en el recorrido de visitas guiadas realizadas por el Palacio de |usticia del Supremo
Tribunal de Justicia del Estado;

Elaborar y girar invitaciones a eventos;
Las demds que determine el coordinador o coordinadora de comunicacion social.

7. Funciones de Responsable de Edicién de Video

Acudir a los eventos que le sean asignados por la responsable de acciones comunicativas;
Realizar la grabacion de los eventos que le sean asignados;

Editar las grabaciones realizadas de cada evento asignado y entregarlas a la responsable de
acciones comunicativas para su revision y analisis;

Apoyar en la redaccion de notas para su publicacién;

Las demds que determine el coordinador o coordinadora de comunicacién social y la responsable
o el responsable de acciones comunicativas.

8. Funciones de Periodista

Acudir a los eventos que le sean asignados por la responsable de acciones comunicativas;
Apoyar en la preparacion de informacion que se entregard en eventos:

Generar la redaccién de la informacién de cada evento para la generacion de acciones
comunicativas como fotonotas, notas, noticias, comunicados, entre otras;

Elaborar en conjunto con el editor(a) de video el guién que se incluye en cada uno de los videos
que son editados:

Las demas que determine el coordinador o coordinadora de comunicacién social y la responsable
o el responsable de acciones comunicativas.

9. Funciones de Administraciéon de Redes

Conocer la agenda de eventos de la semana;

Difundir en redes sociales: facebook, twitter, youtube y fliker la informacion que el Poder Judicial
desea dar a conocer y que es revisada previamente por la responsable de acciones comunicativas:
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€. Operar las redes sociales de manera tal que se generen mayorcs visitas y que dichas visitas
contribuyan a un mayor acercamiento con la sociedad;

d. Las demds que determine el coordinador(a) de comunicacién social y la responsable de acciones
comunicativas.

V1. Politicas de las oficinas de Presidencia

a.  Observar absoluta reserva y discrecion respecto de la documentacion e informacién que se
atienda;

b.  Puntualidad para cumplir las obligaciones;
¢.  Rechazar cualquier tipo de regalos o dadivas;

d. Laatencion oportuna es una obligacion.

A. Secretaria de Enlace

a.  Llevar a audiencia los asuntos en que sea indispensable la determinacion del presidente (a);

b. Resolver con prontitud las solicitudes de las dreas administrativas del Poder Judicial y de
instituciones publicas y organizaciones privadas.

B. Direccién de Gestidn del Nuevo Sistema de Seguridad y Justicia Penal
a. Llevar a audiencia los asuntos en que sea indispensable la determinacion del presidente (a);

b. Resolver con prontitud las solicitudes de las drcas administrativas del Poder Judicial y de
instituciones publicas y organizaciones privadas.

C. Secretaria Particular

a. Conducirse con respeto en el trato al personal publico y ciudadania en las audiencias;

b. Atender a la ciudadania con profesionalismo y prontitud, orientando y canalizando sus peticiones
a las dreas correspondientes;

c.  Evitar inducir cualquier tipo de recomendacion a favor de los abogados que se atiendan y en
general a cualquier persona que lo solicite;
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d.

Privilegiar la atencion de audiencia al personal de la institucion; dado que tienen obligaciones
laborales que cumplir.

D. Secretaria Técnica

Revisar de manera sistematica con Secretarfa Particular la agenda del presidente (a) en relacién a
la participacion en eventos;

Coordinar conjuntamente con la Secretaria de Enlace la asistencia del presidente (a) a eventos.

E. Direccion de Planeacion

Promover que el enfoque de las soluciones para objeto de todo proyecto encomendado
siempre priorice el propdsito de satisfacer las necesidades de la sociedad y ciudadania;

b. Promover que toda accién y proyecto sean respetuosos de la seguridad ocupacional;

c. Promover que toda accion y proyecto sean respetuosos de la equidad de género y los

derechos humanos:

d. Promover que toda accion y proyecto satisfagan las especificaciones minimas de calidad para

el usuario;

e. Promover que toda accién y proyecto sean de alta responsabilidad social y ambiental;

Promover que toda accién y proyecto esté alineado con la estrategia del Poder Judicial del
Estado y se mantenga en un proceso de mejora continua;

g. Todo documento recibido, registrado y capturado, se archivard y resguardaréd debidamente;

h. El personal del drea debera mostrar iniciativa y conducirse con honestidad, respeto y probidad

durante ¢l desempefio de sus actividades.

F. Coordinacién de Comunicacién Social y Acceso a la Informacién Pdblica

La atencion a solicitudes de informacién se realiza con base en la Ley de Acceso a la Informacion
Plblica del Estado de Michoacdn y su reglamento;

Cualquier accién comunicativa es revisada por el coordinador o coordinadora de comunicacion
social antes de ser publicada, difundida o transmitida.
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VIL. Procedimientos de la Secretarfa de Enlace y la Direccién de Gestién del Nuevo
Sistema de Seguridad y Justicia Penal:

a. Coordinacion de las funciones del presidente (a) en relacién al Consejo de Coordinacion para la
Implementacién, Seguimiento y Evaluacién del Nuevo Sistema de Justicia Penal;

b. Proyectos estratégicos;
c. Recepcion de turnos;
d. Gestion de acuerdos;

e. Seguimiento de acuerdos;

A. Procedimiento para la Coordinacién de las funciones del Presidente (a) en
relacién al Consejo de Coordinacién para la Implementacién, Seguimiento y
Evaluacion del Nuevo Sistema de Justicia Penal

|. Objetivo del procedimiento, productos y servicios generados
a. Objetivo

Coordinar las funciones del presidente (a) con sus atribuciones como presidente (a) del Consejo
de Coordinacion para la Implementacion, Seguimiento y Evaluacion del Nuevo Sistema de Justicia

Penal en el Estado de Michoacan.

b. Productos y servicios generados

Acuerdos y convenios cumplidos.
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| Recibe convocatoria para asistir a comité de Presidencia y/o Convocatoria.

acuerdos de trabajo del Consejo de Direccion de
Coordinacion para la Implementacion, Gestion del
Seguimiento y Evaluacion del Nuevo Sistema | Nuevo Sistema
de Justicia Penal para el Estado de de Seguridad y
Michoacan. Justicia Penal

Si asigna a la Sccretarfa de Enlace para HRGIIP):

asistir a convocatoria, ir al paso 2;
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Si asiste ¢l presidente (a), ir al paso 3.

2 Asiste a evento de comités participativamente |  Secretaria de

y conoce acuerdos del Consejo. Enlace y/o
DGNSJP.

3 Asiste litular de Presidencia a evento de Presidencia.
comités de acuerdos. Sigue al paso 7.

1 Identifica acuerdos a los que se obliga Secretaria de
cumplir por parte del Poder Judicial. Enlace y/o

DGNS]JP.

5 Integra minuta de acuerdos tomados en la Secretaria de Minuta.

reunion de Consejo. Enlace y/o
DGNSJP.

6 Informa sobre los acuerdos tomados a titular Secretaria de Acuerdos.

de Presidencia y dreas implicadas. Enlace y/o
DGNSJP.

7 Valora y determina la atencién de acuerdos. Presidencia.

8 Asigna seguimiento de acuerdos a la Presidencia.
Secretarfa de Enlace.

9 Ejecuta o coordina la ejecucion de los Secretarfa de
acuerdos tomados con las dreas Enlace y/o
correspondientes para el cumplimiento de los DGNSJP.
mismos.

10 Presenta avances para validacion al Secretarfa de
presidente (a) y/o al Consejo del Poder Enlace y/o
Judicial. DGNSJP.

I Coordina el seguimiento de los acuerdos Secretarfa de
tomados con las dependencias Enlace y/o
correspondientes. DGNSJP.

12 Informa avance y cumplimiento de acuerdos a | Secretaria de
Presidencia y/o al Consejo del Poder Judicial. Enlace y/o

DGNSJP.
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CONCLUYE PROCEDIMIENTO

*DGNSIP=Director (a)a) de Gestion def Nuevo Sistema de Seguridad y Justicia Penal

4. Politicas del procedimiento

a. A todo acuerdo deberd dérsele seguimiento hasta el correcto cumplimiento del compromiso
adaquirida,

5. Indicadores del procedimiento

Indicador 1. Ndamero de convenios: nimero total de convenios celebrados.
Indicador 2. Namero de acuerdos: nimero total de acuerdos cumplidos.

6. Habilitadores requeridos

a. Habilitadores organizacionales
Ninguno determinado.

b. Habilitadores tecnolégicos
Ninguno determinado.

7. Administracion de riesgos

a. Riesgo de no tener previstos los acuerdos y compromisos formulados por falta de informacién al
responsable. Accion preventiva: elaboracion de ficha para seguimiento de acuerdos y obligaciones.

B. Procedimiento para proyectos estratégicos

I Objetivo del procedimiento, productos y servicios generados
a. Objetivo

Desarrollar funciones que contribuyan a la mision del Poder Judicial: brindar a la sociedad
michoacana un servicio de administracion de justicia confiable, transparente y oportuno.
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b. Productos y servicios generados
— Programa institucional atendido;
— Implementacion de un servicio;

— Obtencion de un producto.

MO-P5T-05 V3 7 de diclembre de 2012 Pag. 41/ 113.



2. Diagrama de flujo
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3. Tabla de actividades

Realiza disefio de propuesta de proyecto.

Lider del proyecto

Propuesta de

0 promotor. proyecto.
Hace la propuesta del proyecto para su Presidencia.
autorizacion.
Revisa y valora propuesta de proyecto para su Pleno del
autorizacion. Consejo.

Si el proyecto se autoriza, sigue al paso 4;

Si el proyecto no se autoriza, concluye aqui
el procedimiento.

Confirma lider del proyecto para su ejecucion.

Secretaria de

Enlace.
Determina dreas responsables del proyecto, Lider de proyecto.
alcances e implicaciones y actores transversales
qQue participarén en el mismo.
Elabora documento base que contenga: Lider de proyecto. Documento base.

| - Informacion bdsica del proyecto
(descripcion, linea base y resultado);

2.- Programacién de metas intermedias;
3.- Reporte ejecutivo;
4.- Informe.

Elabora también ficha semanal y
comunicacional.

Ficha de proyecto.

Ficha comunicacional.

Recibe fichas del proyecto por parte del lider.

Secretaria de
Enlace.

Revisa ficha del proyecto de manera semanal
(los dias jueves).

Secretaria de
Enlace.
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9 | Actualiza semanalmente (los dias jueves), las Lider de proyecto. | Ficha de proyecto.
fichas de proyecto con base a programacion de
metas intermedias y reporte ejecutivo.

10 | Revisa las fichas de proyecto con base a la Secretarfa de
programacion de metas intermedias y al reporte Enlace.
ejecutivo.

Il | Elabora el informe del proyecto para Secretarfa de Ficha de proyecto.
Presidencia. Enlace.

12 | Coordina acciones con actores transversales Secretarfa de
para la continuidad de los proyectos. Enlace.

I3 | Da cuenta a presidencia sobre avance del Secretarfa de
proyecto (los dias lunes). Enlace.

14 | Determina acciones para el seguimiento del Presidencia.
proyecto.

I5 | Reporte de metas cumplidas por el proyecto. Secretaria de

Enlace.

16 | Realiza retroalimentacion al lider del proyecto Secretarfa de
para su seguimiento. Enlace.

17 | Efectda reporte comunicacional. Lider del

proyecto

18 | Realiza el registro para la preparacion del Lider del
informe anual de actividades. proyecto.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

4. Politicas del procedimiento

a. Todo proyecto deberd integrar siempre la informacion basica planteada en el procedimiento;

b. La entrega de fichas de avance deberd realizarse los dias jueves de cada semana.
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5. Indicadores del procedimiento

Indicador |. Metas del proyecto: cumplimiento de las metas intermedias establecidas para los
proyectos.

Indicador 2. Periodo del proyecto: medicion del tiempo establecido para la realizacion de los
proyectos.

6. Habilitadores requeridos

a. Habilitadores organizacionales
Ninguno determinado.

b. Habilitadores tecnoldgicos
Ninguno determinado.

7. Administracion de riesgos

a. Falta de recurso economico. Accién preventiva: que el plan de trabajo sea correcto para cl
presupuesto de egresos anual.

C. Procedimiento para recepcion de turnos

I Objetivo del procedimiento, productos y servicios generados
a. Objetivo

Brindar atencién de manera confiable y oportuna tanto a usuarios como a las autoridades internas y
externas del Poder Judicial.

b. Productos y servicios generados
— Oficios de respuesta;

— Reuniones;

— Audiencias;

— Acuerdos.
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2. Diagrama de flujo

Secrelaria de Secretaria Secrelaria
#1  Presidencia #2 de Enlace #37 Auxiliar
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niclo Secretaria de 5 o o Mi:
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Secrelaria Secrelaria Secretaria
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#| conespondiente  f=#  al drea para su M;:!m! ey am?
para su alencion alencidn
No
Secretana
#7 de Enface
Coordina con
Sccretarla =
correspandiente para
dar cumplimiento
3. Tabla de actividades
I Recibe solicitud, asigna folio correspondiente y Secretaria de Solicitud.

turna a Secretaria de Enlace.

Presidencia.

Recibe solicitud y revisa asunto.

Secretaria de
Enlace.

3 | Ingresa a base de datos e ingresa folio.

Secretaria Auxiliar.

Turna a drea correspondiente para su atencion.

Secretaria de
Enlace.

5 | Da seguimiento al drea hasta la atencion del
asunto.

Secretaria de
Enlace.
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Actualiza base de datos sobre el seguimiento y
atencion del asunto, contemplando el séatus del
mismo.

Verde: asunto atendido;
Rojo: excedid el tiempo de atencion;

Blanco: sigue en tiempo pero sin acciones para
atencion.

Si el asunto ha sido atendido, concluye el
procedimiento.

Si el asunto no ha sido atendido, sigue al
paso 7.

Secretaria Auxiliar.

Coordina seguimiento a través de la secretarfa
correspondiente (Secretarfa Ejecutiva, Particular,
Auxiliar, Secretaria de Administracion,
Secretaria General de Acuerdos) de acuerdo al
tema del asunto; para lo cual envia correo
electrénico o relacion de asuntos pendientes
previo a sesion del Pleno.

Secretaria de
Enlace.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

4. Politicas del procedimiento

3.4.1 Todos los documentos que ingresen a presidencia deberdn ser foliados y registrados, a

excepcion de la asistencia a actos.

5. Indicadores del procedimiento

6. Habilitadores requeridos

a. Habilitadores organizacionales

Indicador |. Solicitudes atendidas: niimero de solicitudes atendidas en tiempo entre niimero total de
solicitudes recibidas.
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Ninguno determinado.

b. Habilitadores tecnolégicos
Ninguno determinado.

7. Administracién de riesgos

a. Que los documentos que ingresan a Presidencia no sean foliados ni registrados. Accién preventiva:

comunicar en el drea ue los documentos dirigidos a Presidencia o con copia para la misma, deben
ser foliados y registrados.

D. Procedimiento para la gestién de acuerdos

I. Objetivo del procedimiento, productos y servicios generados
a. Objetivo

Dar cumplimiento a todos los compromisos que el Poder Judicial conviene con las demds
autoridades, a fin de brindar un mejor servicio.

b. Productos y servicios generados

Acuerdos y convenios cumplidos.
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2. Diagrama de flujo

Secretarla Secretarfa
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O reunion con enlace? = Poder Judicial
autoridades wedos a
No
#1 Presidencia
Asisle a evento de
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; Secretarfa
Secrelaria
#5 de Enlace #6 de Enlace #7 Presidencia #8 Presidencia
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acuerdos acuerdos a Presidencia atencion de acuerdos e Elace
Minuta l Acuerdos
Secretaria
#9 e Enlace

para el cumplimiento In

Coordina acclones —'l
de acuerdos

3. Tabla de actividades

Presidencia. Convocaloria.

I Recibe convocatoria para asistir a sesion o
reunion con autoridades.

Si asigna a la Secretarfa de Enlace para
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asistir a convocatoria, ir al paso 2;

Si asiste el presidente (a) o asigna la
asistencia a otra drea representante, ir al

paso 3.

Asiste Secretaria de Enlace al evento de reunion
para conocer acuerdos.

Secretaria de
Acuerdos.

Asiste titular de Presidencia o drea
representante a reunion. Sigue al paso 7.

Presidencia.

Identifica acuerdos a los que se obliga cumplir
por parte del Poder Judicial.

Secretaria de
Acuerdos.

Integra minuta de acuerdos tomados en el Secretaria de Minuta.
evento. Acuerdos.
Informa sobre los acuerdos tomados a titular de Secretaria de Acuerdos.

Presidencia. Acuerdos.
Valora y determina el seguimiento de acuerdos. Presidencia.
Asigna seguimiento de acuerdos a la Secretard Presidencia.

de Enlace.

Coordina la ejecucion de acciones en las dreas
correspondientes para el cumplimiento de los
acuerdos tomados.

Secretaria de
Enlace.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

4. Politicas del procedimiento

a. A todo acuerdo o convenio deberd ddrsele seguimiento hasta el correcto cumplimiento del
compromiso adquirido.

5. Indicadores del procedimiento

Indicador |. NGmero de acuerdos: nlmero total de acuerdos cumplidos a partir de los compromisos
contraidos con las diversas reuniones.

MO-PST-05 V3 7 de diciembre de 2012 Pég. 50/ 113.



Indicador 2. Namero de convenios: nimero de solicitudes de acuerdos hechos al consejo entre
namero de acuerdos emitidos.

6. Habilitadores requeridos

a. Habilitadores organizacionales
Ninguno determinado.

b. Habilitadores tecnolagicos
Ninguno requerido.

7. Administracion de riesgos

a. Riesgo de no tener previstos los acuerdos y compromisos formulados por falta de informacién al
responsable. Accién preventiva: elaboracion de ficha para seguimiento de acuerdos y obligaciones.

E. Procedimiento para el seguimiento de acuerdos

1. Objetivo del procedimiento, productos y servicios generados

a. Objetivo

Contar con la aprobacion del consejo sobre las solicitudes que se le formulen para dar continuidad
a los compromisos de la Presidencia.

b. Productos y servicios generados

Acuerdos y convenios cumplidos.
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2. Diagrama de flujo

Asigna seguimiento de acuerdos para su
cumplimiento a la Secretarfa de Enlace.

Presidencia.

Secreiaria Sceretaria
#1 Presidencia #2 de Enlace #3 de Enlace
Coordinacl
Asigna seguimiento de Ejecuta o coordina seguimiento de
m Acuerdos acuerdos a Secretaria ejecucion de los ¥ acuerdoscon [
deEnlace acuerdostomados dependencias
correspondientes
Secretarla Secrelaria
#a de Enlace #5 Presidencia 26 de Fnlzce
Informaavancey Aprueba y/o determina Informa sabre el
cumplimiento de nuevasaccionesde = cumplimiento de los Fin
acuerdosa Presidencia seguimiento acuerdos
3. Tabla de actividades

Ejecuta acuerdos o coordina, en su caso, la
cjecucion de los acuerdos asignados a olras
areas del Poder Judicial.

Secretaria de
Enlace.

Coordina el seguimiento de acuerdos con las
dependencia correspondientes, segin los
criterios asignados por Presidencia.

Secrelaria de
Enlace.

Informa del avance y el seguimiento de los
acuerdos a Presidencia.

Sccretaria de
Enlace.

Aprueba y/o determina si fuera necesario,
nuevas acciones para el cumplimiento de los
acuerdos.
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6 | Informa sobre el cumplimiento y conclusion de Secretaria de

los acuerdos. Enlace.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

4. Politicas del procedimiento

a. A todo acuerdo o convenio deberd ddrsele seguimiento hasta el correcto cumplimiento del
compromiso adaquirido.

5. Indicadores del procedimiento

Indicador I. Namero de acuerdos: nimero total de acuerdos cumplidos a partir de los compromisos
contraidos con las diversas reuniones.

Indicador 2. Namero de convenios: nimero de solicitudes de acuerdos hechas al Conscjo entre
namero de acuerdos emitidos.

6. Habilitadores requeridos

a. Habilitadores organizacionales
Ninguno determinado.

b. Habilitadores tecnolGgicos
Ninguno determinado.

7. Administracién de riesgos

a. Riesgo de no tener previstos los acuerdos y compromisos formulados por falta de informacién al
responsable. Accin preventiva: elaboracién de ficha para seguimiento de acuerdos y obligaciones.

VIII. Procedimientos de la Secretarfa Particular:
a. Coordinacion de la agenda de la presidencia;

b. Desahogo de audiencias solicitadas a la presidencia;

.
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A. Procedimiento para la coordinacion de la agenda de presidencia

I. Objetivo del procedimiento, productos y servicios generados

a. Objetivo
Organizar los tiempos del presidente (a) del Supremo Tribunal de Justicia del Estado de
Michoacdn de Ocampo en el proceso de programacion y seguimiento de agenda.

b. Productos y servicios generados

Agenda del presidente (a) del Supremo Tribunal de Justicia del Estado de Michoacin de
Ocampo.

2. Diagrama de flujo

por colores.

reuniones.
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3. Tabla de actividades

Identificacion y programacion de citas de los

Secretario
particular.

Secretario
tiempos fijos (como son la sesion de Pleno de particular.
magistrados, la scsion de Conscjo del Poder
Judicial, la Comision de Administracion, el
Consejo para el nuevo sistema, el Consejo
Estatal de Seguridad).
Recepcion y revision de invitaciones via correo o | Asistente del Solicitudes e
emaila eventos académicos, oficiales, de secretario invitaciones.
representacion de poderes. particular.
Depuracion de invitaciones a partir de las Secretario Agenda.
politicas del procedimiento, requerimientos ¢ particular.
intereses del presidente (a).
{Asistird personalmente el presidente (a)?
Si. Ir a paso 8.
No. Ir a paso 4.
Coordinacion de representaciones a eventos. Secretario
particular.
Solicitud de representacion y entrega de Presidente (a). Solicitudes e
invitacion correspondiente al representante. SECTEEING invitaciones.
particular.
Asistencia de representante a reunion. Representante.
Informacion al presidente (a) sobre el desarrollo Representante.
de la misma. Termina procedimiento.
Verificacion de tiempos en la agenda. Presidente (a). Agenda.
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9 | Programacion de cita en agenda por colores: Secretario Agenda.
e  Citas fijas a lo largo del afio; pacticy.
e  Tiempos personales para el presidente
(a);
e  Oficinas de la Presidencia;
e  Cilas por definir confirmacion.
10 | Confirmacion y validacién de reuniones; Presidente (a). Agenda.
¢Existe alguna reunion extraordinaria no
programada?
Si. Ira paso 1.
No. Ir a paso 12.
Il | Realizar el ajuste necesario a la agenda para Secretario Agenda.
atencion de citas extraordinarias. particular.
I2 | Recordatorio via maif de citas del dfa Secretario Correo electrnico.
informando objetivos de ellas. particular

13 | Desahogo de la agenda.

Termina procedimiento.

Presidente (a).

Agenda.

4. Politicas del procedimiento

. Coordinacién estrecha con todos los funcionarios de la institucion sobre los particulares tratados

en cada reunién con el Titular del Poder Judicial;

. Primera prioridad asistencia y participacion a eventos de naturaleza jurisdiccional, eventos oficiales,
eventos académicos y de representacion de poderes donde el titular del Poder Judicial esté

vinculado;

. Segunda prioridad acuerdo con los funcionarios de la Institucion para ver y retroalimentar el

trabajo de cada una de las dreas;

. Tercer prioridad audiencia pdblica;

. Procurar no pasarle llamadas al presidente (a) en caso de reunion con sus funcionarios

(magistrados y jueces).
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5. Indicadores del procedimiento

Indicador 1. Total de citas: nimero de citas totales.
Indicador 2. Porcentaje de citas por prioridades: porcentaje de citas por prioridades de atencion: a)
Representacion, b) Personal interno del PJEM y ¢) Audiencias.

6. Habilitadores requeridos

a. Habilitadores organizacionales

Mejorar el proceso de comunicacion entre el presidente (a) y el secretario particular, en relacion a los
acuerdos tomados en reuniones con funcionarios sobre reuniones y compromisos futuros, con la
finalidad de poder mejorar el control y seguimiento de la agenda.

b. Habilitadores tecnoldgicos
Ninguno determinado.

7. Administracion de riesgos

a. Impuntualidad a la hora de la cita. Accién preventiva: solicitar a la persona que asistird a audiencia
su puntualidad;

b. Abandono urgente de la oficina por parte del titular del Poder Judicial. Accion preventiva: aviso a
personas para reprogramacion de audiencia con el Titular del Poder Judicial;

c. Que surja un evento extraordinario Que amerite atencién y deba incluirse en la agenda. Accién
preventiva: revision y ajuste de la agenda para dar lugar al evento.

B. Procedimientos para el desahogo de audiencias solicitadas a la presidencia

[. Objetivo del procedimiento, productos y servicios generados

a. Objetivo
Organizar y desahogar las audiencias solicitadas al titular del Poder Judicial.

b. Productos y servicios generados
Atencion a audiencias.
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2. Diagrama de flujo

Secrr.ftarfo Secretario
#1 Secretaria #2 particular #3  particular
’ {Requiere
R;i":i;g:féi‘:d e R“’sﬁﬁcﬁm g atencion de Aliende audiencia |——
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sl
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; para olorgar solicitante sobre presidente sobre | o
i P::; ‘:;::y _4 tiempo a la ”|  fechade resultado de la
PR audiencia audiencia audiencia
. Secrelario
#8  Presidente #Y particular
Turna peticién
o Atiende R derivadade |
“|  audiencia audiencia a drea |
correspondiente
\
fin
3. Tabla de actividades
| Recibe solicitud de audiencia. Secretaria. Solicitud de audiencia.
2 Revisa tipo de solicitud de la audiencia. Secretario
{La solicitud requiere atencion del titular del particular.
Paoder Judicial?
Si. Ir a paso §;
No. Ir a paso 3.
3 | Atiende a los solicitantes para apoyar en la Secretario
peticion realizada. particular.
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4 Informa al presidente (a) sobre las necesidades Secretario
de las audiencias atendidas por el secretario particular.
particular.

Ir a paso 9.

5 Revisa la agenda del presidente (a) y las Secretario
prioridades para dar espacio a la audiencia particular.
solicitada.

6 Ajusta las fechas en la agenda del presidente (a) Secretario
para dar tiempo a la audiencia solicitada. particular.

¥ Notifica a los solicitantes sobre la fecha Secretario
agendada para audiencia con el titular del Poder particular.
Judicial.

8 Atiende audiencia en la fecha y hora acordados. | Titular del Poder

Judicial.

9 | Turna peticién derivada de la audiencia a drea Secretario

correspondiente particular.

4. Politicas del procedimiento

a. Primera prioridad en participacién a reuniones relacionadas con la parte jurisdiccional, eventos
académicos, eventos oficiales y de poderes donde el presidente (a) esté vinculado;

b. La segunda prioridad es el tiempo para el acuerdo con los funcionarios, para ver y retroalimentar el
trabajo de cada una de las dreas;

c. La tercera prioridad, en caso de disponibilidad de tiempo, es la audiencia.

5. Indicadores del procedimiento

Indicador |. Total de citas: nimero de audiencias totales.

6. Habilitadores requeridos

a. Habilitadores organizacionales
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Ninguno determinado.
b. Habilitadores tecnoldgicos
Ninguno determinado.

7. Administracién de riesgos

a. Impuntualidad a la hora de la cita. Accién preventiva: solicitar a la persona que asistird a audiencia
su puntualidad;

b. Abandono urgente de la oficina por parte del titular del Poder Judicial. Accion preventiva: aviso a
personas para reprogramacion de audiencia con el titular del Poder Judicial.

IX. Procedimientos de la Secretaria Técnica:

a. Coordinacion de eventos.

A. Procedimiento para la coordinacién de eventos

|.. Objetivo del procedimiento, productos y servicios generados

a. Objetivo

Asegurar la atencién al Poder Judicial en el ceremonial de los diversos actos de representacion en los
qQue participe el presidente (a), los magistrados o los consejeros.

b.- Productos y servicios generados

— Protocolo de eventos;

— Ceremonial de eventos.
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2. Diagrama de flujo

Secrelaria
#1 Particilar

Informa sobre las

Secretarta Secretarla
" Técnica " Téenica
Coordina con secretarias Coordina con servicios

evenlos que participard de enlace y particular  |—3{ generales el acomodo
el presidente eslructura de ceremonial orden y limpicza
Externo
SCC(F‘L‘:‘._'M Secrelarii sﬂ—ff’ taria Secrelaria
(] Técnica s Técnlca o Téenica 7 Técnica
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Secretaria Secretaria Secretaria Sccrelarla
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#| acceso del presidente o [~ magistrados a su arribo || del PIEM durante en *;m:::mg;‘m —»(_Fn_)
magistrados. al evento. evenlo. =
3. Tabla de actividades

I Informa sobre eventos en los que participara el Secretario Informe de evento.
presidente (a). particular.
{Cudl es el lugar del evento?
Interno del PJEM. Ir a paso 2.
Externo. Ir a paso 5.
2 | Coordina con la Secretarfa de Enlace y la Secretaria
Secretaria Particular la estructura del ceremonial Técnica.
a seguir para ¢l desarrollo del evento.
3 | Coordina con Servicios Generales el acomodo, Secretaria
orden y limpieza del espacio, o montaje. Técnica.
4 Coordina con Sistema Morelos el requerimiento Secretaria
de equipo de audio, sonido y proyeccion. Técnica.
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5 Coordina, en caso de que sea necesario, con Secretaria
Parque Vehicular el traslado del presidente (a), Técnica.
los magistrados o consejeros.

6 Informa a Secretaria de Enlace sobre los Secretaria
particulares del evento. Técnica.

7 | Asiste previo al evento para revisar el Secretaria
cumplimiento del protocolo. Técnica.

8 Revisa condiciones de acceso del presidente (a), Secretaria
magistrados o consejeros. Técnica.

g Recibe al presidente (a), magistrados o Secretaria
consejeros a su arribo al evento. Técnica.

[0 | Acompaiia al presidente (a) durante el evento y Secretaria
en caso de aue exista recorrido. Técnica.

[l Verifica el regreso del presidente (a), Secretaria
magistrados o consejeros. Técnica.

4. Politicas del procedimiento

a. Asegurar en todos los eventos de participacion tanto del presidente (a) como de las magjstradas,
magistrados y consejeras y consejeros en cumplimiento de los requerimientos de protocolo;

b. Revisar en coordinacion con la Secretaria de Enlace los particulares de cada uno de los eventos;

c. Coordinar con otros poderes, ayuntamientos, universidades y tribunales el desarrollo de los
eventos a los que asisten representantes del Poder Judicial.

5. Indicadores del procedimiento

Indicador 1. Total de eventos: nimero de eventos totales.

6. Habilitadores requeridos

a. Habilitadores organizacionales
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Contar con mejores mecanismos de comunicacion entre el secretario particular, el secretario técnico y
el secretario de enlace en relacion a la asistencia del presidente (a) a eventos.

b. Habilitadores tecnoldgicos
Equipo de comunicacion (radios y celulares) para la coordinacion de traslados y logistica de
eventos.

7. Administracién de riesgos

a. Mala coordinacién con Servicios Generales o Parque Vehicular. Accion preventiva: estar en
comunicacién constante con las dreas implicadas para solucionar cualquier eventualidad;

b. Ausencia de unidades vehiculares para el traslado de asistentes. Accién preventiva: estar en
comunicacion y coordinacion con Parque Vehicular;

c. Dificil comunicacion de los choferes en eventos. Accion preventiva: estar en comunicacién
constante con los choferes;

d. Falta de atencion a las indicaciones entregadas a los choferes. Accién preventiva: estar en
coordinacion constante con los choferes.

X. Procedimientos de la Direccién de Planeacion
a. Elaboracion de proyectos;
b. Procesamiento estandar de informacién;
¢. Atencion a solicitudes especiales de informacion.
d. Procedimiento de observaciones respecto de la calidad del servicio
e. Procedimiento de sugerencias y comentarios

f.  Procedimiento de informacién
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A. Procedimiento para la elaboracién de proyectos

|. Objetivo del procedimiento, productos y servicios generados

a. Objetivo

Servir como instrumento de apoyo, estableciendo y documentando los requisitos de operacion,
politicas y acciones necesarias para la adecuada y completa gestion de las funciones y servicios del
drea, orientados a la mision y vision del Poder Judicial.

b. Productos y servicios generados
— Estudios de factibilidad de nuevos proyectos, programas o acciones en el Poder Judicial,

incluyendo sus diagndsticos y planes de trabajo;
— Seguimiento y evaluacion del plan de gestion estratégica.
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2. Diagrama de flujo
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3. Tabla de actividades

drea administrativa e

Recibe solicitud  del
identifica necesidad y requerimientos para el
desarrollo de proyecto.

Direccion de
Planeacion.

Analiza y determina acorde a los

requerimientos, ¢l alcance y los objetivos para el
proyecto.

Si se puede atender interno, ir al paso 3:

Si no se puede atender interno, ir al paso

Direccion de
Planeacion.

Ficha técnica de
generalidades del
proyecto.

scguimiento a los avances del mismo.

18.
Canaliza ¢ involucra a dicha drea en el Direccion de
desarrollo del mismo. Planeacion y drea
en cuestion
Designa a un lider de proyecto para dar Direccidn de

Plancacion y el
titular del 4rea en
cuestion

Determina la estimacion de costos. tiempos y
riesgos que implicard el desarrollo del proyecto
y verifica su  presupuesto asignado o la
disponibilidad del recurso financiero.

Direccion de
Planeacion y
Comunicacion
social.

Disciia el proceso de comunicacion que se
mantendrd durante el desarrollo del proyecto.

Direccion de
Planeacion.
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7 | Integra la propuesta del plan o proyecto, Direccion de Formato de proyecto.

contemplando en ésta la siguiente estructura: Planeacion,
I Justificacion; Auxiliar o asistente
2. Alcance; Hcriica d
3. Objetivos; e
4. Etapas y acciones estratégicas; plancacién.
3. Irfdicadores: Enlace del drea en
6. Tiempos de desrzlrrollo: cuestién
7. Recursos requeridos;
. 8. Administracion de riesgos;
9. Declaratoria.

8 | Se envia propuesta del proyecto para revision | Presidente (a) del | Propuesta proyecto.
de la Comision de Administracion y al | Consejo del Poder
Presidente (a) para su conocimiento y Judicial.
autorizacion  preliminar a través de la
Coordinacion de Proyectos.

Si no es validado., se da por concluido el
proceso.

9  Se envia proyecto para su aprobacion al | Consejo del Poder | Oficio de entrega.
Consejo del Poder Judicial a través de la Judicial.

Secretarfa Fjecutiva.
Si el proyecto es aprobado continda para su
ejecucion, si no es aprobado, se da por
concluido el proceso.

10 | Se entrega el proyecto al lider para continuar | Direccién de
- con la implementacion. Planeacion.

Il | Se conforma un eauipo de trabajo con los Area ) Registro de
implicados principales para la operacion del Sl seguimiento, minuta
proyecto, en sesion grupal inicial. del proyecto.

12 Implementa la operacion del proyecto. Lider s proyesto

I3 | Da seguimiento del proyecto durante su Direccion de

operacion y hasta el término para asegurar el
- cumplimiento del mismo.

Planeacion.
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|4 | Efectda las compras, adquisiciones y gestiones | | 14.0 g proyecto. Formato de
en general necesarias acorde al plan o proyecto. requisicion.

IS | Se efectGa informe de avances y entregas Minuta de
parciales del proyecto al drea de planeacion en | Lider de proyecto. seguimiento.

reuniones de seguimiento semanal o quincenal.

16 | Se efectta el reporte y entrega final sobre la

Lider de proyecto. Acta de entrega y
implementacion y resultados del proyecto. cierre.
I7 | Actualiza el consolidado de proyectos en el Direccién de Portafolio de
portafolio electrénico. Planeacion. proyectos.
18 | Investiga y cotiza proveedores externos. Direccion de Cotizaciones firmadas
Planeacion.

Ir al paso 4.

4. Politicas del procedimiento

a. Se deberan efectuar reuniones para el control y coordinacién de los proyectos de manera semanal
o0 quincenal, segln la necesidad de la frecuencia;

b. Brindar de manera eventual el soporte técnico y operativo necesario para la ejecucion del proyecto.

5. Indicadores del procedimiento

Indicador 1. Ciclo de vida del proyecto: medicién del tiempo considerado para la realizacion de los
proyectos.

Indicador 2. Porcentaje: porcentaje de avance de los proyectos consolidado e individual.

6. Habilitadores requeridos

a. Habilitadores organizacionales
Subcontratacién de personal técnico especializado de acuerdo a la naturaleza del proyecto.

b. Habilitadores tecnolégicos
Licencias de uso de software de disefio y desarrollo de proyectos.

MO-PST-05 V3 7 de diciembre de 2012 Pig. 68/ 113.



7. Administracion de riesgos

. Resistencia. Accion preventiva: que el personal implicado en los proyectos cuente con la claridad
necesaria sobre las acciones a implementar y la importancia de los resultados esperados para que
contribuyan de manera proactiva y no reactiva; Ademds, la direccion de planeacion puede
contribuir con una intervencion para facilitar la administracion del cambio.

. Cambios de integrantes del Consejo del Poder Judicial o del Supremo Tribunal de Justicia que
deriven en cambios a prioridades o ejes estratégicos de proyectos o lineas de accién con impacto
en la planeacion y ejecucion de proyectos administrativos. Accion preventiva: institucionalizar
proyectos estratégicos mediante acuerdos del Consejo;

. Crisis financiera. Accién preventiva: ajuste presupuestario y reasignacion de prioridades;

. Indisposicion de los participantes. Accion preventiva: involucrarlos como implicados en el
desarrollo de proyectos;

. Cambio y rotacién de personal. Accién preventiva: para el desarrollo de todo proyecto, plan o
programa, establecer al inicio del mismo el compromiso del personal involucrado, tanto del
participante como del drea que lo asigna. Documentacion de cada proyecto y compartir el
conocimiento con el personal de toda el drea en cuestion.

B. Procedimiento para el procesamiento estédndar de informaci6n

I. Objetivos del procedimiento, productos y servicios generados

a. Objetivos

Integrar, procesar y generar informes para las instancias que lo requieran, de los datos
cuantitativos Que se generan en el desarrollo del trabajo judicial del Estado;

Controlar los documentos que se reciben y los que se emiten, desde el registro hasta el archivo
pdra su correclo resguardo.

b. Productos y servicios generados

Informes, gréficas, tablas, concentrados de los datos cuantitativos que se generan en el desarrollo del
trabajo judicial del Estado.
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2. Diagrama de flujo
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3. Tabla de actividades
| Recibe toda la documentacion que llega al Auxiliar de Documento sellado.
departamento y la sella. recepcion y
verificacion.

2 | Registra informe en el libro de registro. Auxiliar de Registro en el libro de
recepcion y registro.
verificacion.

3 | Registra documento en libreta de registro. Auxiliar de Registro en libreta de
recepeion y registro.
verificacion.

4 | Asigna documento de acuerdo con procedencia. Auxiliar de
recepcion y
verificacion.
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5 Recibe y atiende. Coordinador(a) de | Pasa a procedimiento
Evaluacion, 2.
Seguimiento y
Estadistica.
6 | Caplura, revisa y corrige. Auxiliar de Registro en hoja Exce/
recepcion y
verificacion.
7 | Captura, revisa y corrige. Auxiliar de captura | Registro en hoja Excel.
y elaboracion de
informes.
8 | Elabora tabla por mes y por materia. Auxiliar de captura Tablas.
y elaboracion de
informes,
9 Elabora informes y gréficos. Auxiliar de captura | Informes y grificos.
y elaboracién de
informes..
10 | Actualiza archivos concentradores y base de Auxiliar de captura Bases de datos
datos en Excel, y elaboracién de actualizadas.
informes.
Il | Elabora informe mensual de divorcios con Auxiliar de captura | Informe de divorcios
mutuo consentimiento. y elaboracion de para INEGI.
informes.
12 | Elabora informe y gréficas base para informe Auxiliar de captura |  Base de Estadistica
anual de labores. y elaboracion de | para informe anual.
informes.
I3 | Captura, revisa y corrige. Auxiliar de Registro en hoja Excel.
Juzgados
menores.
14 | Elabora informe de divorcios con violencia. Auxiliar de Informe de divorcios
Juzgados para INEGI.
menores.
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I5 | Elabora informe de consignaciones en materia Auxiliar de Informe para Sistema
penal. Juzgados Morelos.
menores.
16 | Captura, revisa y corrige. Auxiliar de civiles | Registro en hoja Excel.
y penales.
17 | Obtiene tiempo promedio de senlencias en Auxiliar de civiles | Registro en hoja Excel.
juzgados. y penales.
I8 | Elabora reporte mensual por juzgado. Auxiliar de civiles | Reporte para todos los
y penales. juzgados.
19 | Elabora reporte de consignaciones. Auxiliar de civiles Reporte de
y penales. consignaciones para
Sistema Morelos.
20 | Revisa y autoriza cada informe y documento Coordinador de | Informes con firma y
antes de envio. Evaluacién, sello.
Seguimiento y
Estadistica.
21 | Hace legajos de los documentos asignados. Auxiliares de Documentos en
Estadistica. legajos.
22 | Archiva en cajas de archivo muerto. Auxiliares de Legajos en cajas de
Estadistica. archivo muerto.
23 | Elabora e imprime etiquetas para cajas de Auxiliar de civiles Etiquetas.
archivo muerto. y penales.
24 | Elabora oficio para envio de cajas de archivo Coordinador(a) de | Oficio para envio de
muerto. Evaluacion, cajas.
Seguimiento y
Estadistica.
25 | Coordina con jefe (a) de Archivo Judicial el Coordinador(a) de
envio de las cajas. Evaluacion,
Seguimiento y
Estadistica.
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26 | Envia cajas. Coordinador(a) de
Evaluacion,

| Seguimiento y

] Estadistica.

27 | Recibe, sella original y copia para acuse. Archivo Judicial. Copia de oficio
sellada.

28 | Recibe, sella, registra y archiva. Auxiliar de Oficio en legajos.
recepcion y
verificacion.

4. Politicas del procedimiento
a. Todas las solicitudes de informacion especial serdn atendidas;

b. Todas las solicitudes de informacién especial deberdn llegar debidamente firmadas y selladas para
ser atendidas;

c. Todos los informes emitidos irdn debidamente sellados y firmados;
d. Todo documento formal que se reciba serd registrado en ¢l libro o en el cuaderno de regjstro;

¢. Todo documento sellado y registrado serd archivado debidamente para su resguardo.

5. Indicadores del procedimiento

Indicador 1. Cantidad de instancias cumplidas: nimero de instancias y descripcion que cumplen
mensualmente con la entrega a tiempo y completa de los informes que por normatividad deben
entregar al Departamento de Estadistica.

Indicador 2. Cantidad de instancias con no cumplimiento: niimero de instancias Que no cumplen a
tiempo o que presenta errores u omisiones en la entrega de los reportes que por reglamento deben

entregar al Departamento de Estadistica.

Indicador 3. Cantidad de cajas de archivo muerto: cantidad de cajas de archivo muerto que se envian
al Departamento de Archivo Judicial cada seis meses.
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6. Habilitadores requeridos

a. Habilitadores organizacionales

— Firma y sello del coordinador(a) de evaluacion, seguimiento y estadistica que da validez al
informe final entregado con informacién integrada y procesada por el Departamento de
Estadistica;

— Firma y sello de la autoridad que da validez a la informacion que se recibe en Estadistica para
ser integrada en los informes mensuales y / o anuales.
b. Habilitadores tecnolégicos
— Computadora y software para estadisticas.
— Teléfono
— Internet.

— Fax.

7. Administracion de riesgos

a. Retraso o demora en la entrega de la informacion. Accién preventiva: sistema en red interna que
permita obtener la informacion de cada instancia en menor tiempo, a través de correo electrénico
0 comunicacion interna;

b. Informacién no validada o certificada. Accién preventiva: generacion de firmas electrénicas que
puedan funcionar como sello y firma de validacion. Para las comunicaciones via correo electrdnico
y/o emisién de informes.

C. Procedimiento para la atencién a solicitudes especiales de informacién

I. Objetivo del procedimiento, productos y servicios generados

a. Objetivo

Proporcionar informacién que no se encuentra en los informes mensuales de los juzgados o de las
instancias judiciales del Estado, con la calidad requerida, en el tiempo de respuesta que espera la
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instancia solicitante en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del
Estado de Michoacdn.

b. Productos y servicios generados

Reportes, tablas y graficas de la informacion especifica solicitada.
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3. Tabla de actividades

Emite oficio de solicitud de informacion. Instancia Oficio con copia.
solicitante.
Recibe, sella original y copia y entrega copia Auxiliar de Oficio sellado.
sellada como acuse. Estadistica.
Registra en libreta de registro. Auxiliar de Libreta de registro.
Estadistica.
Disena estralegia para obtener informacion Coordinador(a) de Notas.
solicitada. Evaluacion,
Seguimiento y
Estadistica.
Disena formato concentrador de la informacion | Coordinador(a) de | Formato concentrador
Que se va a recopilar Evaluacion, (hoja Excel)
Seguimiento y
Estadistica.
Establece comunicacion con instancia Coordinador(a) de
solicitante. Evaluacion,

Seguimiento y

Estadistica.
Acuerda con instancia solicitante los Coordmadm:(a) de Acuerdo (formal, por
mecanismos de obtencién de informacién y el Evalua.cion. escrito o nota de la
tiempo de respuesta. SEgiioginy llamada).
Estadistica.
Realiza oficios de solicitud de informacion a las Coordmad(.x{a) e | Oficios de solicitud de
instancias correspondientes. Fxahincion, informacion.
Seguimiento y
Estadistica.
Envfa oficio, de acuerdo con estrategia definida. Coordinad(?r(a) de | Oficios de solicitud de
Evaluacion, informacion.
Seguimiento y
Estadistica.
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10 | Obtiene informacion y la envia al Departamento Instancia de Oficio de envio,
de Estadistica con oficio de envio. busqueda. Informacion de la
instancia de basqueda.
Il | Registra, sella y acusa de recibo en oficio de Auxiliar de Libreta de registro,
envio, regresa copia a instancia remitente. Estadistica. oficio de envio sellado
y registrado,
Informacion solicitada.
12 | Agrega informacion en formato concentrador, Auxiliar de Documento
archiva informacién junto con el oficio de envio. Estadistica. concentrador.
I3 | Al completar todas las instancias requeridas, Auxiliar de Documento
genera informe y/o graficos. Estadistica. concentrador lleno,
informe y/o graficos.
14 | Revisa y avala informe, genera oficio de Coordinador(a) de Informe,
respuesta y lo envia junto con el informe y una Evaluacién, oficio de respuesta,
copia del oficio de solicitud original al Seguimiento y copia del oficio de
solicitante. Estadistica. solicitud.
I5 | Recibe y acusa de recibo. Instancia Informe solicitado,
solicitante. oficio de solicitud
avalado, oficio de
respuesta.
16 | Recibe acuse de recibo, registra y genera un Auxiliar de Informe solicitado,
legajo del informe (para enviarlo en su momento Estadistica. oficio de solicitud,

al Archivo Judicial).

oficio de respuesta,
copia del informe
solicitado sellado
como acuse.

4. Politicas del procedimiento

a. Todas las solicitudes de informacion especial serdn atendidas;
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b. Todas las solicitudes de informacién especial deberdn llegar debidamente firmadas y selladas para
ser atendidas;

¢. Todos los informes emitidos irdn debidamente sellados y firmados.

5. Indicadores del procedimiento

Indicador 1. Cantidad de solicitudes recibidas: nimero de solicitudes de informacion especial que se
reciben en el Departamento de Estadistica durante un mes.

Indicador 2. Cantidad de solicitudes atendidas: nimero de solicitudes de informacién especial que se
atienden y resuelven en el Departamento de Estadistica durante un mes.

Indicador 3. Cantidad de instancias solicitantes: nimero de las diferentes instancias que solicitan
informacion especial al Deparlamento de Estadistica durante un mes.

6. Habilitadores requeridos

a. Habilitadores organizacionales

Autoridad otorgada al Coordinador(a) de Evaluacion, Seguimiento y Estadistica para validar y
oficializar la informacion que genera el departamento.

b. Habilitadores tecnoldgicos

— Sistema de firma digital para la validacion de informacién enviada y recibida electronicamente;
— Software para tratamiento estadistico de datos y generacion de reportes;

7. Administracion de riesgos

a. Retraso o demora en la entrega de la informacion. Accién preventiva: sistema en red interna que
permita obtener la informacion de cada instancia en menor tiempo, a través de correo electronico
0 comunicacion interna;

b. Informacion no validada o certificada. Accién preventiva: generacion de firmas electronicas que
puedan funcionar como scllo y firma de validacion. Para las comunicaciones via correo electronico
y/o emision de informes.
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D. Procedimiento de observaciones respecto de la calidad del servicio

|. Objetivos del procedimiento, productos y servicios generados

a. Objetivo:

Determinar las actividades fundamentales del personal de asistencia técnica del CAU al recibir
observaciones respecto de la calidad del servicio brindado por el Poder Judicial —tratdndose de su

personal, recursos materiales y procesos judiciales— a fin de dar respuesta eficaz, eficiente y de

calidad, asi como el seguimiento adecuado.

b. Servicio generado:

Servicio de atencidn a observaciones respecto de la calidad del servicio.
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2. Diagrama de flujo
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3. Tabla de actividades

El usuario acude a cualquier modulo del CAU
para presentar observacion respecto de la
calidad del servicio brindado por el Poder
Judicial, tratindose del personal, recursos
materiales y procesos judiciales.

Puede realizarlo en tres distintas modalidades:

I. Si decide hacer su observacion por la
via electrnica, sigue los pasos que la
pantalla fouchscreen indica; contesta la
encuesta de satisfaccién y al final emite
su observacion con sus datos personales
para Que se le contacte en seguimiento
a su observacion.

2. Si decide recibir atencion personalizada
e instantdnea, llama al teléfono del
modulo CAU. Una vez que haya
respondido la encuesta de satisfaccion,
el personal de asistencia técnica
registrard la observacion en la base de
datos y orientard al usuario para Que, en
su caso, presente la queja conforme a lo
dispuesto en la normatividad vigente.

3. Si decide depositar su observacion en el
buzén CAU, deberd redactarla en
papel, con letra legible y con sus datos
personales para ser contactado en el
seguimiento de su observacion.

Pablico usuario
del Poder Judicial
de Michoacan

Personal de
asistencia técnica
del CAU

Médulo CAU
Base de datos CAU

Una vez realizada la observacion, por cualquiera
de los tres medios que el CAU prevé, se
regista en la base de datos para dar
seguimiento desde su presentacion hasta su
eventual desenlace.

I. Si el motivo de la queja es sobre las

Personal de
asistencia técnica
del CAU

Titular de
Servicios

Base de datos CAU

Legislacion aplicable.
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instalaciones, contactar a la o el titular
del drea, asi como al Departamento de
Servicios Generales para dar solucion.

- Estar al pendiente del seguimiento,
respuesta y solucion, y dar aviso al
usuario. Mantener registro de los
procedimientos concluidos.

Si el motivo de la obscrvacion es sobre
el retraso en la emisibn de las
resoluciones en un proceso judicial, se
orientard al usuario la forma de proceder
conforme a la normativa vigente.

- Cuando, derivado de la orientacion,
el usuario considere pertinente
presentar excitativa de justicia, se le
orientard la forma de hacerlo.

- Cuando no se considere pertinente
la presentacion de excitativa, la
Direccion de Planeacion dard aviso,
como antecedente, a la o el titular
del érgano jurisdiccional de que se
trate y al consejero (a) que
corresponda llevar a cabo la visita.

Si el motivo de la observacién es el
servicio del personal del Poder Judicial
del Estado, se orientard al usuario para
que identifique si el comportamiento del
personal corresponde a los supuestos de
los articulos 152 y 153 de la ley
orgdnica,

- Si, derivado de la orientacion, el
usuario considera pertinente
presentar queja o  denuncia
administrativa ante el Consejo del
Poder Judicial, se le orientard la
forma de hacerlo. La Direccion de
Planeacion  dard  aviso, como
antecedente, a la  Secretaria

Generales

Titulares de dreas
responsables

Personal de
asistencia técnica
del CAU

Direccidn de
Plancacion

Direccion de
Planeacion

Personal de
asislencia técnica
del CAU

Direccion de
Planeacion
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Ejecutiva.

Cuando no se considere pertinente
la presentacion de queja o denuncia
administrativa, la Direccion de
Plancacion  dard  aviso, como
antecedente, a la o el titular del
organo jurisdiccional de que se trate
y al consejero (a) que corresponda
llevar a cabo la visita, atendiendo a
lo dispuesto en los articulos 32,
fraccién 1l, 47, fraccién I, y 77,
fraccion XXXII, de la ley orgdnica y
24 del reglamento de la Comision
de Vigilancia y Disciplina.

Estar al pendiente del seguimiento,
respuesta y solucion de la queja o
denuncia  administrativa  para
informar al usuario y tener registro
de los procedimientos concluidos.

Direcciéon de
Planeacién

Personal de
asistencia técnica
del CAU

En caso de presentar escrito de queja o
denuncia administrativa ante el Consejo del
Poder Judicial del Estado del Estado, a través de
su presidente (a), éste la turnard a la Comision
de Vigilancia y Disciplina.

La queja o denuncia administrativa
serd presentada conforme a lo
dispuesto en el articulo 160 de la
ley orgdnica y 38 del reglamento de
la  Comision de Vigilancia vy
Disciplina.

Usuario del Poder
Judicial

Comision de

Escrito dirigido al
presidente (a) del
CPJEM
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Vigilancia y

- la Secretaria Ejecutiva avisard al
personal de asistencia técnica del Disciplina
CAU cuando se haya presentado
una Queja o denuncia administrativa
directamente relacionada al aviso
realizado por la Direccion de
Planeacion.

- La resolucion que pronuncie el
Consejo dentro del procedimiento
administrativo de responsabilidad,
se notificard en el término
establecido en el articulo 161,
fraccion V, de la ley orgdnica, por
conducto del notificador adscrito al
Consejo del Poder Judicial.

- De toda resolucién que contenga
una sancion se informara por escrilo
al drea administrativa para los
efectos correspondientes; las de
tipo econdmico, se apegardn a lo
dispuesto en los articulos 154,
fraccion 1. 157 y 166 de la ley
organica.

- La Secretarfa Ejecutiva dara aviso de
la resolucion a la Direccion de
Planeacion para que el personal de
asistencia técnica dé por concluido
el seguimiento a la observacién y lo Aviso de resolucién
registre en la base de datos CAU.

Asistente Técnico
del CAU

Base de datos CALI

4. Politicas del Procedimiento

a. El personal de asistencia técnica del CAU deberd orientar al plblico usuario para identificar los
casos en que la observacion respecto a un proceso judicial determinado pueda dar lugar a
presentar excitativa de justicia.

MO-PST-05 V3 7 de diciembre de 2012 Pig. 86/ 113.



b. El personal de asistencia técnica del CAU deberd orientar al piblico usuario para identificar las
causas de sancion administrativa (conforme a lo dispuesto cn los articulos 152 y 153 de la ley
orgdnica) en que encuadre el comportamiento atribuido al personal del Poder Judicial.

c. Las observaciones presentadas fuera del horario de trabajo serdn atendidas hasta el dia habil
siguiente.

d. A toda queja presentada por escrito o mediante la pantalla touchscreen del CAU aue no contenga
datos de contacto, no se dard seguimiento y resolucion, Gnicamente generard un nimero de
registro en base de datos CAU.

c. Las observaciones son independientes a las quejas o denuncias administrativas presentadas
formalmente ante el Consejo del Poder Judicial y a cualquier denuncia penal que pueda surgir de
los actos realizados.

f. Cuando las observaciones incluyan insultos, se recordard al piblico usuario que debe dirigir sus
comunicaciones con respeto.

5. Indicadores

Indicador |

Satisfaccion del usuario: Encuestas realizadas al pablico usuario a través del CAU.

Indicador 2

Fluidez en el seguimiento de quejas: Procedimientos de seguimiento de observaciones desde que

son presentadas hasta que se dé una respuesta o solucion al usuario.

Indicador 3

Base de datos CAU: Registro de todas las observaciones presentadas, de manera categorizada.

6 Habilitadores requeridos

a. Habilitadores organizacionales

| titular de la Direccion de Planeacidn, 2 asistentes técnicos del CAU.

b. Habilitadores tecnolégicos

26 modulos del CAU, 2 computadoras, 4 teléfonos.
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7 Administracién de riesgos

a. Que cl personal de asistencia técnica dé informacién errénea al orientar plblico
usuario. Accion preventiva: Capacitar al personal de asistencia técnica, asegurar su
constante estudio, agilidad mental y consulta a implicados para contar con informacién
correcta.

b. Que el personal de asistencia técnica no se enteren de oficios recibidos de quejas
dirigidos al Consejo, que estén relacionadas a observaciones presentadas en mddulos
CAU. Accion preventiva: Que el personal de asistencia técnica esté en constante
comunicacion con el personal de la Comisién de Vigilancia y Disciplina y esté pendiente
de dar seguimiento a las observaciones.

¢. Que no funcione correctamente un médulo CAU. Accidn preventiva: Que el personal de
asistencia técnica esté pendiente del constante mantenimiento de los médulos y dé aviso a
los actores correspondientes de darles mantenimiento.

E. Procedimiento de sugerencias y comentarios

| Objetivos del procedimiento, productos y servicios generados

a. Objetivo:

Determinar las actividades fundamentales del personal de asistencia técnica del CAU al recibir
sugerencias respecto de las instalaciones, el personal y los servicios del Poder Judicial de

Michoacdn, a fin de tomar en cuenta la opinion de la sociedad Y actuar en consecuencia.

b. Servicio generado:

Servicio de atencién a sugerencias y comentarios del pablico usuario.
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2. Diagrama de flujo
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3. Tabla de actividades

I Usuario acude a cualquier médulo CAU con la
intencion de hacer sugerencia o comentario
(agradecimiento o felicitacion) respecto de las
instalaciones, el personal y los servicios del
Poder Judicial. Puede realizarlo en tres distintas
modalidades:

I. Si decide hacer su observacion por la
via electronica, sigue los pasos Que la
pantalla touchscreen indica; contesta la
encuesta de satisfaccion y al final emite

su sugerencia 0 comentario

Médulo CAU

Piblico usuario

del Poder Judicial | g0 de datos CAU

Asistente técnico
del CAU
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(agradecimiento o felicitacién) con sus
datos personales de contacto para darle
seguimiento.

2. Si decide recibir atencidn personalizada,
llama al teléfono del médulo CAU. Una
vez que haya respondido la encuesta de
satisfaccion, el personal de asistencia

1 técnica registrard la  sugerencia o

comentario (agradecimiento 0

felicitacion) en la base de datos.

3. Si decide depositar su observacion en el
buzén CAU, deberd redactarla en
papel, con letra legible y con sus datos
personales de contacto para darle
seguimiento.

Una vez emitida la sugerencia o comentario por
cualauiera de las tres modalidades que el CAU
permite, se registra en la base de datos para
recopilar datos estadisticos y dar seguimiento
con la finalidad de apreciar si las sugerencias se
tomaron o no en cuenta, asi como si los
agradecimientos  y  felicitaciones  fueron
entregados a quien hayan sido dirigidos.

1. Si se presenta un agradecimiento o
felicitacion, hacerlos llegar a la persona a
quien van destinados.

- Estar al pendiente del seguimiento,
en caso de haberlos, para dar
respuesta al plblico usuario y tener
registro de los procedimientos
concluidos.

2. Si se presenta una sugerencia respecto de
las instalaciones, el personal y los servicios
del Poder Judicial, los asistentes técnicos
del CAU lo enviardn a la Secretaria que
corresponda.

- Quienes funjan como titulares de

Asistente técnico
del CAU

Secretaria
Ejecutiva
Secretaria de

Administracion

Secretaria General
de Acuerdos

Base de datos CAU

Carta de
agradecimiento o
felicitacion
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cualquiera de las  secretarias,
avisaran al personal de asistencia
técnica del CAU, si la sugerencia
fue o no tomada en cuenta, a fin de
informar a quien la realizo.

4. Politicas del Procedimiento

a. Atendiendo la importancia de la sugerencia emitida por el pablico usuario que no proporcione
datos de contacto, los asistentes técnicos del CAU valorardn la pertinencia de enviarla al titular

del drea jurisdiccional o administrativa que corresponda.

b. Las sugerencias y comentarios recibidos fuera del horario de trabajo, serdn atendidos el dia

habil siguiente.

c. El personal de asistencia técnica revisard, previo a turnar la sugerencia a las secretarfas

correspondientes, si se encuentran dentro del marco de la normatividad vigente.

d. Los comentarios descalificadores o que incluyan palabras altisonantes no serdn remitidos a su
destinatario; (nicamente se asentard ello en la base de datos del CAU. Si quien remite el
comentario indica datos de contacto via correo electronico, se le indicard (inicamente que su
comunicacion ha sido recibida y se le indicard que el Poder Judicial pone a su disposicién los

modulos CAU para la formulacion respetuosa de sus comentarios y sugerencias.

5. Indicadores
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Indicador |
Satisfaccién del usuario: Encuestas realizadas al piblico usuario a través del CAUL
Indicador 2

Sugerencias tomadas en cuenta: El n(imero de sugerencias del piblico usuario que haya sido

posible tomar en consideracién por las secretarfas correspondientes.
Indicador 3

Sugerencias implementadas: El nimero de sugerencias del piblico usuario que hayan sido

aprobadas por el érgano correspondiente ¢ implementadas.

Indicador 4

Base de datos del CAU: Registro de todas las sugerencias y comentarios presentados, de manera

categorizada.

6 Habilitadores requeridos

a. Habilitadores organizacionales

| titular de la Direccion de Planeacion, 2 asistentes técnicos del CALUL.

b. Habilitadores tecnologicos

26 médulos del CAU, 2 computadoras, 4 teléfonos.

7 Administracién de riesgos

a. Que no funcione correctamente un médulo CAU. Accion preventiva: Que el personal de
asistencia técnica esté pendiente del constante mantenimiento de los médulos y dé aviso a
los actores correspondientes de darles mantenimiento.
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F. Procedimiento de informacién

I Objetivos del procedimiento, productos y servicios generados

a. Objetivo:
Determinar las actividades fundamentales del personal de asistencia técnica del CAU al recibir
preguntas por parte del pablico usuario del Poder Judicial de Michoacén, a fin de poder brindar

orientaciones de calidad, eficaces, eficientes y veridicas.

b. Servicio generado:

Servicio de informacidn al piblico usuario.

2. Diagrama de flujo
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3. Tabla de actividades

Usuario acude a cualquier mddulo CAU con la
intencion de externar una duda y recibir
orientacion. Puede realizarlo en 3 distintas
modalidades:

I. Si decide hacer su observacion por la
via electronica, sigue los pasos que la
pantalla touchscreen indica, contesta la
encuesta de satisfaccion, ingresa al
apartado de informacion bisica y si éste
no le aclara su duda, la emite en el
apartado  correspondiente  que e
indique la pantalla, dejando sus datos
de contacto para recibir una respuesta.

2. Si decide recibir atencion personalizada
¢ instantanea, podrd llamar al teléfono
del modulo CAU y el personal de
asistencia  técnica le  contestard
directamente, le realizard la encuesta de
satisfaccién, escuchard su duda, Ila
registrara en la base de datos y
respondera.

- Si no tiene la  respuesta
instantdneamente, tomara sus datos
de contacto y tendrd un término
mdximo de 72 horas para hacer la
investigacion  correspondiente  y
contactarle para resolver su duda.

3. Si decide depositar su duda en el buzén
CAU, deberd redactarla en papel, con
letra legible y con sus datos personales
para que se le contacte y se le dé un
debido seguimiento.

- Las dudas depositadas en los
buzones serdn atendidas una vez
por semana.

PUblico usuario
del Poder Judicial

Personal de
asistencia técnica
del CAU

Modulo CAU
Base de datos CAU
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4. Politicas del Procedimiento

Las dudas emitidas por el piblico usuario a las Que cl personal de asistencia técnica no
tenga respuesta inmediata, tGnicamente serdn respondidas si se cuenta con datos de

contacto, y deberdn ser resueltas en un término maximo de 72 horas.

Las dudas recibidas fuera del horario de trabajo, seran atendidas hasta el dia habil

siguiente a cuando fueron prescntadas.

Las dudas depositadas en buzones CAU seran resueltas cada semana, de acuerdo con la

ruta de correspondencia interna que las entregard a la Direccion de Planeacion.

Corresponderd al personal de Parque Vehicular recolectar semanalmente el contenido del
buzén CAU, depositarlo en un sobre cerrado Yy entregarlo semanalmente a la Direccion de

Planeacién en la ruta de correspondencia interna.

El personal de asistencia técnica deberd estar en constante capacitacion, estudio e
investigacion a fin de brindar informacion verfdica y de calidad. Dicha informacion serd
tnicamente de cardcter general y bajo ningin motivo se daran asesorfas juridicas por parte

del drea de asistencia técnica del CALL.

. Indicadores

Indicador |

Satisfaccion del usuario: Cncuestas realizadas al ptblico usuario a través del CAUL.

Indicador 2

Base de datos del CAU: Registro de todas las dudas presentadas y resueltas satisfactoriamente.

c.

6 Habilitadores requeridos

Habilitadores organizacionales

I titular de la Direccion de Planeacion, 2 asistentes técnicos del CAUL.
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d. Habilitadores tecnoldgicos

26 modulos del CAU, 2 computadoras, 4 teléfonos.

7 Administracién de riesgos

b. Que no funcione correctamente un madulo CAU. Accién preventiva: Que el personal de
asistencia técnica est¢ pendiente del constante mantenimiento de los médulos y dé aviso a
los actores correspondientes de darles mantenimiento.

c. Que se brinde informacién errénea. Accidn preventiva: Constante capacitacién, estudio ¢
investigacion por parte del personal de asistencia técnica a fin de brindar al pablico

usuario informacién veridica y de calidad.

X. Procedimientos de la Coordinaciébn de Comunicacién Social y Acceso a la
Informacién Pdblica:

d. Atencion de visitas guiadas por ¢l Palacio de Justicia Jos¢ Maria Morelos;

e. Atencién a las peticiones de informacion.

A. Procedimiento para la atencién de visitas guiadas por el palacio de justicia José
Marfa Morelos

| Objetivo del procedimiento, productos y servicios generados

a. Objetivo

Dar a conocer a los diferentes grupos visitantes la composicion del Poder Judicial, las funciones e
importancia de los servicios de acceso a la justicia; asi como las instalaciones del edificio.

b. Productos y servicios generados
— Registro de visitas guiadas;
— Atencion a las solicitudes de visita a las instalaciones del Poder Judicial;

— Difundir los servicios que presta el Poder Judicial a la sociedad:;
— Generar acercamiento con la sociedad del estado.
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2. Diagrama de flujo
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3. Tabla de actividades

Recibe oficio de peticion de visita a las
instalaciones del Palacio de Juslicia Jos¢ Maria
Morelos, el cual es dirigido al titular de la
Coordinacion de Comunicacion Social y
Acceso a la Informacién Pablica del Poder
Judicial y se detalla la fecha y hora de visita, el
objetivo y las dreas especificas de interés por
parte de los visitantes, por ejemplo: Biblioteca,
Archivo, Juzgado Familiar, etc.

El oficio puede ser recibido de forma impresa
0 a través de un correo electronico.

Responsable de
visitas guiadas.

Oficio de peticion.
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2 Verifica en el calendario de visitas la | Responsable de Calendario de
disponibilidad para atender la visita en la fecha | visitas guiadas. visitas guiadas.
solicitada, en aquellos casos en los que no
exista disponibilidad para atender la visita en la
fecha solicitada, asigna una fecha y hora
disponible lo mds cercana posible a la fecha

solicitada.

3 Consensa de manera verbal con el titular(es) Responsable de
de las dreas que serdn \visitadas, la| visitas guiadas.
disponibilidad  de  tiempo y recursos
principalmente humanos para atender a los
visitantes. En caso de no contar con
disponibilidad por parte del drea, el
responsable de visitas guiadas asigna otra
fecha y horario disponible en su calendario.

4 Una vez que se ha fijado la fecha y hora para |  Responsable de Oficio de
recibir la visita, elabora el oficio de respuesta | visitas guiadas. respuesta a
en el cual detalla dicha fecha y hora y describe peticion.
las politicas generales de la visita'.

5 Entrega oficio de respuesta a peticionario, lo |  Responsable de Oficio de
cual puede realizarse de forma impresa o por | visitas guiadas. respuesta a
medio electrénico y confirma con el interesado peticion.

via telefénica los detalles de la visita, dejando
en claro las politicas de visita y la fecha y hora

de la visita.

" Las politicas generales de la visita pueden variar de acuerdo a las necesidades, al dia de hay las minimas son: arribar con
10 minutos de anticipacién a la hora estipulada, asistir con identificacion oficial, asumir una conducta que no altere cl
orden al interior del Palacio de Justicia, no consumir alimentos durante la visita, utilizar el celular en modo vibrar o
apagarlo y no maltratar el mobiliario y las instalaciones.
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Llena el formato de visita’ guiada donde
plasma los detalles de la visita, como: nmero
de asistentes, perfil de los mismos, fecha y
hora de la visita, objetivo, 4reas de interés. De
la_misma forma elabora el programa de la

visita, donde de manera general numera
secuencialmente las actividades que se llevardn
a cabo durante la visita.

El formato junto con el programa de visita, se

envian a por lo menos las siguientes personas:
coordinador(a) de comunicacion social y
acceso a la informacién plblica, responsable
de acciones comunicativas, responsable(s) de
la(s) drea(s) que se visitardn y al drea de
vigilancia de puerta principal, a fin de que
estén enterados.

Responsable de
visitas guiadas.

Tarjeta informativa
con detalles de
visita.

Prepara la informacion impresa y folleteria,
presentacion y sala audiovisual acordes al
perfil de los visitantes, si se autoriza y existe
disponibilidad, se preparan souvenirs y
refrigerio para los visitantes.

Responsable de
visitas guiadas.

Realiza la recepcion de los visitantes, se
realiza una resena historica del Poder Judicial,
incluyendo  sus  funciones y  estructura,
apoyandose en herramientas audiovisuales y
se procede a realizar el recorrido

puntualmente.

Responsable de
visitas guiadas.

Presentacion,
audiovisual del
STIEM, tripticos,
copias, etc., para
los visitantes.

Aplica el cuestionario de visita al responsable
del grupo que acude, en dicho cuestionario,
se captan las impresiones generales de la visita
y las sugerencias de mejora propuestas por el

grupo.

Responsable de
visitas guiadas.

Cuestionario de
visita.

MO-PST-05 V3

? Ver formato anexo

7 de diciembre de 2012

Pig. 99/ 113.



10

Elabora un resumen de la visita, donde plasma
¢l resultado general de la misma e incluye el
resultado del cuestionario aplicado. Dicho
resumen lo envia de manera impresa o via
correo  electronico a:  coordinador(a) de
comunicacién social y acceso a la informacion
publica y a los titulares de las dreas visitadas.

Responsable de
visitas guiadas.

Resumen de visita,

Archiva la evidencia documental de cada
visita: oficio de peticion, oficio de respuesta,
formato, cuestionario de visita y resumen de la
visita.

Responsable de
visitas guiadas.

Archivo de la
visita.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

d.

4. Politicas del procedimiento

Las peticiones de visita se realizan por escrito y se agendan conforme sean recibidas;

b. Se agendardn las visitas principalmente los viernes y en horarios de 10:00 a 14:30;

C

. Todas las visitas sin excepcion se apegan a las politicas de visita aprobadas por el Coordinador(a)
de Comunicacién Social:

d. Las visitas se atienden en grupos de méximo 25 personas;

€

. Este procedimiento aplica para aquellas visitas de difusién del trabajo o misién del Poder Judicial.

5. Indicadores del procedimiento

Indicador 1. indice de cumplimiento de visitas: ntimero de visitas atendidas dividido entre el niimero
de solicitudes de visita recibidas en un periodo.

Indicador 2. Indicador de visitas satisfactorias: nimero de cuestionarios con respuestas positivas
dividido entre el n(mero de visitas realizadas en un periodo.
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a. Habilitadores organizacionales

—  Elaboracion de video promocional del STJEM;
— Facilitar souvenirs o refrigerios para visitantes;
— Formalizar las politicas de visita, que se darin a conocer.

b. Habilitadores tecnoldgicos
Ninguno determinado

7. Administracién de riesgos

a. Riesgo de los visitantes en casos de emergencia, por desconocimiento de medidas de seguridad.
Accion correctiva; informar a los visitantes a su llegada sobre las medidas de seguridad y rutas de
evacuacion con las que cuenta el Palacio de Justicia José Maria Morelos.

B. Procedimiento para atencién de peticiones de informacién

I. Objetivo del procedimiento, productos y servicios generados
a. Objetivo
Atender las peticiones de informacion presentadas ante la Coordinacién de Comunicacién Social y
Acceso a la Informacion, en estricto apego a los lincamientos establecidos por la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion del Estado.

b. Productos y servicios generados

— Alencion de las peticiones de informacion;
—  Entregar la informacién solicitada por los peticionarios en los tiempos establecidos en la ley.
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2. Diagrama de flujo

_ Responsable Responsable Responsable
#1_ Peticionario #2 de TAI &3 de TAI #4 de TAl
Presenta Analizala Elabora el
solicitud de Solicitud de Informacidn acucr£ Zc Intcgra cl
»{ informaciéna » informacion #| solicitadae inicio para dar oxpedientey __..@
Conrdlia % identificala tramite a Ia Ic :nc:(i)s;h
nacion -.___,/_— fuente solicitud fesitiatt
|
Responsabile Responsable Responsable
#5 de TA #6 de TAL ¥ #7 e TA!
Giralosoficios Da Llabora la
@_. v natificaciones »| SCBuImicntoa Informadién resoluciény la
alas dreas larespuesta de soficltada publicaenfa
fuente informacidn pdzgina web
J
Respansable
i Responsible
g RTA | e TAL |
Notificaal ’: » ]
peficionarioy i Archiva el
entrega la : expediente _@
informacidn.
|
i archivo
Responsable Responsable Responsable onsable
#10 de TAI JI ! #1 de TAT #12 de TAI I .#Uw de TAl
5 Elabora la
Identifica el ' 5 Notificaal
|| Informacion resolucion
lugar donde i i pelicionarioy Archivael
solicitada | —#| indicandoel -Fm
oo e ta e, By
publicacién, '
archivo

Responsable de TAl = Responsable de Transparencia y Acceso a
fa Informacton.

3. Tabla de actividades

| | Recibe oficio de peticion de informacién ante la | Responsable de | Oficio de peticion.
Coordinacion de Comunicacion Social y Acceso a | transparencia y
la Informacién. La pelicion puede realizarse por |  acceso ala
escrito, de manera verbal, a través de algin | informacién.

medio electrénico o por correo.

La solicitud de peticion deberd incluir la siguiente
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informacion:

I. La identificacion de la autoridad a la que se
dirige, la cual serd la Coordinaciéon de
Comunicacién Social y Acceso a la Informacion
Pablica del Poder Judicial del Estado;

2. El nombre completo del solicitante y sus datos
generales, y en su caso, la personalidad juridica
de su representante legal, reconocida a través de
poder notarial;

3. La informacion clara y precisa de los datos de
informacion requeridos;

4. Lugar o medio senalado para recibir la
informacién o notificaciones;

5. Firma de la peticionaria, o en su caso, huella
digital.

En el caso de las solicitudes presentadas en forma
verbal, se lleva un registro en el cual se asientan
los datos necesarios del mismo y se regala una
copia de dicho registro al peticionario.

Analiza la informacion solicitada e identifica la | Responsable de
fuente de informacion de la cual se obtendrd, | transparencia y
identifica el drea y responsable al que solicitard la accesoala
informacion solicitada por el peticionario. informacion.
Elabora el acuerdo que da inicio al proceso de | Responsable de | Acuerdo de inicio.
tramite de la solicitud. transparencia y
acceso a la
informacion.
Integra el expediente de la peticién, el cual al | Responsable de Expediente de
momento contiene el oficio de peticion y el | transparencia y peticion.
acuerdo de inicio que da inicio al tramite. acceso a la
Si la peticion presentada se refiere a informacion g
de oficio, pasar al punto nimero 10 (diez), si la
peticion de informacion es de otra indole, pasar al
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punto nlimero 5 (cinco).

En el caso de que la peticion de informacion se | Responsable de | Oficios de peticion
refilera a aquella que no es de oficio, hasta este transparencia y de informacién
paso ya se identificé en que drea y a que| accesoala internos.
responsable se solicitard, en este paso elabora los | informacion.
oficios de peticion necesarios para dar trimite a la
solicitud recibida.
Da seguimiento con las dreas y responsables a los | Responsable de Informacion
que se les solicitd la informacion, hasta obtenerla transparencia y solicitada.
y estar en condiciones de cumplir con el plazo de | acceso a la
diez dias hébiles que otorga la ley para cumplir = informacion.
con la peticién recibida.
Una vez que cuenta con la informacion solicitada | Responsable de Resolucion.
por el peticionario, elabora la resolucién | transparencia y
correspondiente, donde da respuesta al | accesoala
peticionario. Dicha resolucion es publicada en la |  informacién.
pagina web del Poder Judicial de Michoacdn, en
el listado de resoluciones aplicable.
Notifica al peticionario para realizar la entrega de | Responsable de Notificacién al
la informaci6n solicitada, en el caso de que la | transparenciay peticionario de
peticion haya sido recibida por medio electronico | acceso a la informacion.
(correo) se da respuesta por el mismo medio, en |  informacion. '
el caso de que la peticion haya sido realizada de
forma verbal, en el momento aue fue realizada, se
tomaron los datos en los cuales se notifica al
peticionario.
Archiva ¢l expediente de la peticion de | Responsable de | Expediente de la
informacién, en el cual integra el inicio, | transparencia y peticion.
- seguimiento y respuesta que se dio a la peticion. acceso a la
informacion.
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En ¢l caso de que la peticion se refiera a

Responsable de

Informacién

informacién de oficio, identifica el medio en el transparencia y solicitada.
Que estd publicada o en resguardo y la obtiene. acceso a la
[ informacion.

I Respetando el plazo de tres dfas habiles que le Responsable de Resolucion.
otorga la ley para cumplir con peticiones de transparencia y
informacién de oficio, elabora I resolucién en la acceso a la
cual incluye, ademis de lo solicitado, la fuente |  informacién
donde se extrajo, en el caso de que la fuente sca
electrénica, se adjuntan las ur/ donde se encontrd
[a informacién.

12| Notifica al peticionario para realizar la entrega de | Responsable de Notificacion al
la_informacién solicitada, en el caso de que Ila transparencia y peticionario de
peticion haya sido recibida por medio clectrénico | acceso a la informacion.
(correo) se da respuesta por el mismo medio, en | informacién.
el caso de que la peticion haya sido realizada de
forma verbal, en ¢l momento que fue realizada, se
tomaron los datos en los cuales se notifica al
peticionario.

I3 | Archiva ¢l expediente de la peticion de Responsable de | Expediente de la
informacién, en el cual integra el inicio, transparencia y peticion.
seguimiento y respucsta que se dio a la peticién. acceso a la

informacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

a. Una vez recibida la solicitud de peticion de informacion por parte del peticionario, la solicitud de
informacién deberd ser satisfecha en un plazo de diez dias habiles contados a partir del dia
siguiente hdbil a la recepcion, plazo que podra prorrogarse excepcionalmente por un periodo igual,

4. Politicas del procedimiento

en caso de mediar circunstancias que imposibiliten reunir la informacion en el plazo ordinario;
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b. Las solicitudes de informacion considerada de oficio, se atenderdn en un plazo no mayor de 3 dias
y podrd prorrogarse por un plazo igual cuando se justifioue que la informacion no se puede
entregar en el plazo ordinario.

5. Indicadores del procedimiento

Indicador 1. indice de cumplimiento de peticiones: niimero de peticiones atendidas dividido entre el
nimero de peticiones recibidas en un periodo

6. Habilitadores requeridos

a. Habilitadores organizacionales

Conocimiento completo y detallado de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del
Estado.

b. Habilitadores tecnologicos

Habilitar un apartado en la pdgina web del STJEM a fin de que los peticionarios puedan a través de
este medio plantear sus dudas o requerimientos de informacion.

7. Administracion de riesgos

Ninguno determinado.
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XII. Glosario de términos

AMI): Asociacion Mexicana de Impartidores de Justicia, A.C.

Audiencia: reunién de la ciudadania o empleados de la institucién con algin representante del poder
judicial para establecer alguna peticién particular. En el caso especifico del presente manual, los
representantes del poder judicial son el secretario particular o el presidente (a) del Supremo Tribunal
de Justicia.

CAU: Centro de Atencién a Usuarios.

Ceremonial: conjunto de formalidades para los actos pablicos y solemnes a los que asisten
representantes del Poder Judicial.

CONATRIB: Comision Nacional de Tribunales Superiores de Justicia.

Lineas de accion estratégicas: son las S lineas de accion estratégicas determinadas en el Plan de
Gestion Estratégica, los cuales son: la reforma al sistema de justicia penal, la creacién de una central
de actuarios, los medios de justicia alternativa, la mejora continua y la automatizacion, en el Poder
Judicial del Estado de Michoacan.

Mejora continua: es la actividad recurrente para aumentar la capacidad y cumplir las necesidades o
expeclativas establecidas, generalmente implicitas u obligatorias (requisitos).

NSJP: Nuevo Sistema de Seguridad y Justicia Penal.

Protocolo: reglas establecidas para las ceremonias oficiales a las que asisten representantes del Poder
Judicial.

RET: reuniones efectivas de trabajo.
Relacionadas con Comunicacién Social:

Acciones comunicativas: accion a través de la cual se difunde, plblica o transmite informacion o temas
especificos, la Coordinacién de Comunicacién Social cuenta con un catdlogo especifico que las define
y especifica su dmbito de aplicacion. Ejemplos de estas: Boletines de prensa, foto notas etc.

ACOM: Acciones Comunicacionales, software institucional con derechos reservados y procedimientos
especificos, su operacién responde al Manual de usuario correspondiente.
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Pdgina web: sitio de internet del Poder Judicial del Estado de Michoacén, la cual es administrada por
el Sistema Morelos.

SIMAT: Sistema de Monitoreo de Actores y Temas:; software institucional con derechos reservados y
procedimientos especificos, su operacion responde al manual de usuario correspondiente.

STJEM: Supremo Tribunal de Justicia del Estado de Michoacan.

URL: direccion de pagina de internet donde se ubica la informacion que busca el peticionario.
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XIII. Anexos.

FORMATO DE REGISTRO DE VISITA GUIADA

I. DATOS GENERALES DE LA VISITA

[VISITANTE: |
[rocepencia: [

|

¢

|

|

|

[NOMBRE RESPONSABLE:
[NUMERO DE VISITANTES

[AREAS DE INTERES:
[FECHA DE soLiciTuD:
[oBiETIVO:

Il. PROGRAMACION DE LA VISITA

|r[c1m DE ATENCION: | |

[HorRARIO: | }

[RESPONSABLE ASIGNADO:| oLE |

LOGISTICA DE LA VISITA:

[AREAS cONFIRMADAS: | |

[1l. CUESTIONARIO DE VISITA
1. LA ATENCION POR PARTE DEL PERSONAL DEL FODER JUDICIAL, EN GENERAL FUE?
2. LA INFORMACION QUE LE FUE PROPORCIONADA, FUE DE UTILIDAD?

2A. 51 LA RESPFUESTA E5 NO, EXPLIQUE POR QUE:

3. EN FUNCION DE LA ATENCION Y LA INFORMACION RECIBIDA, CUMPLIMOS CON EL OBJETIVO QUE TENIA

PLANTEADO EL GRUPG?
NO

3A. S| LA RESPUESTA E5 NO, EXPLIQUE POR QUE:

4. TIENE ALGUN COMENTARIO O SUGERENCIA:

FIRMA DEL RESPONSABLE DE VISITA
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Reverso formato

FORMATO DE REGISTRO DE VISITA GUIADA

I1V. RESUMEN GENERAL DE LA VISITA

FIRMA DEL COORDINADOR O CORDINADORA DE
COMUNICACION SOCIAL ¥ ACCESO A LA
ATENDIO LA VISITA INFORMACION
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secretaria de Enlace

Ve B

: quﬁgo Santiago #irquez

Secretario técnico

.
José AIe]am]ro Torres Navarro B gue Cedefio
Director de Gestion del Nuevo Sistema de Secretaria de Presidencia
Justicia Penal

Yoo, AL

fmen Aguirre Avellaneda Angela tﬂ‘qﬂ’a Govela (t:ar a

el Centro de Convivencia Familiar Coordinadora de Comunicacion Social

Revisado por: Validado pgf:
/ '
; -~ ! = /i I / £
Victor Hugo Vieyra Avilés Alejandro Gonzilez Gémez
i cion Presidente del Consejo del Poder Judicial del

Estado de Michoacdn de Ocampo
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