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I. Introduccion

Con ¢l propésito de establecer los mecanismos y acciones que se deben seguir para el cumplimiento
de las actividades sustanciales de la Secretaria General de Acuerdos, se presenta este Manual de
Organizacion y Funciones.

Tiene como objetivo apoyar el trabajo que desarrolla el personal de la Secretaria, al definir las
actividades que en clla se realizan, siendo estas de observancia general y sirviendo de gufa al personal.

En este manual se incluye la organizacion, funciones y procedimientos de las dreas dependientes de la
Secretarfa General de Acuerdos, como son Olicialia de Partes y Turno y Departamento de Trabajo
Social.

Oficialia de Partes y Turno cumple una labor importante al agilizar la distribucion y entrega oportuna
de las diversas promociones aplicables.

El Departamento de Trabajo Social representa un apoyo sustancial en materia familiar al proporcionar
al funcionario judicial la informacion necesaria que le permita conocer las circunstancias econémicas,
familiares y sociales imperantes en torno a los menores habidos en una relacién en proceso de
divorcio a fin de resolver lo conducente.

Es propdsito del Consejo del Poder Judicial, mantener permanentemente actualizado este manual, por
lo que se procederd a su revision con la periodicidad que se requiera a fin de incorporar, en su caso,
mejoras administrativas y tecnoldgicas.

1. Marco juridico—administrativo

a. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Periddico Oficial de la
Federacion el 05 de mayo de 1917;

b. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacin de Ocampo, publicada en el
Peri6dico Oficial del Gobierno del Estado de Michoacén de Ocampo, el 14 de marzo de 1918;

c. Acuerdos de la Convencién de la Haya;

d. Ley Orginica del Poder Judicial del Estado de Michoacdn de Ocampo, publicada en el Periddico
Oficial del Estado, no. 76 del 15 de febrero de 2007;
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m.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y sus Municipios, publicada en el
Periédico Oficial del Estado del | Ide junio de 1998;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Michoacdn de Ocampo,
publicada en el Periodico Oficial del Estado, no.14 del 7 de noviembre de 2008;

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Michoacdn, publicado en el Periddico Oficial del
Estado del 8 de septiembre de 2008;

Codigo de Procedimientos Penales del Estado de Michoacdn, dltima reforma publicada en el
Periodico Oficial del Estado, del 17 de octubre de 2007, 22 Secc. T. CXLII, Nam. 75.

Acuerdo del Pleno del Consejo del Poder Judicial del Estado, que aprueba en sesion ordinaria de
12 de diciembre de 2007, la nueva estructura orgdnica del Poder Judicial del Estado;

Acuerdo del Pleno del Consejo del Poder Judicial del Estado, que aprucba en sesion ordinaria de
3 de octubre de 2007, la creacion de Oficialia de Partes Comun:

Acuerdo del Pleno del Supremo Tribunal de Justicia del Estado, que aprueba en sesion ordinaria
de 6 de encro de 1983, la creacion de la Oficina de Turno de Apelaciones, ahora Oficialia de
Partes y Turno;

Acuerdo especifico del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacin de Ocampo, por el
que se crea Oficialia de Partes Automatizada de Término, de 6 de junio de 2012

Reglamento del Centro de Convivencia Familiar.

l1l. Objetivos de la Secretarfa General de Acuerdos

d.

Llevar a cabo la planeacién, organizacion, documentacién, seguimiento de acuerdos y resguardo
de informacion de las sesiones ordinarias y extraordinarias que celebra el pleno del Supremo
Tribunal de Justicia del Estado;

Recibir, analizar y despachar la correspondencia dirigida al presidente del Supremo Tribunal de
Justicia;

Asignar turno a los exhortos recibidos y canalizarlos para su atencion:

Enviar a quien corresponda las solicitudes de restitucion de menores que sean realizadas al
presidente del Supremo Tribunal de Justicia por parte de la Secretaria de Relaciones Exteriores
dependiente de la Secretarfa de Gobernacién.
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A. Objetivo del Departamento de Trabajo Social

Coadyuvar en las funciones de imparticion de justicia en el drea del derecho familiar, encaminado a la
proteccion de los legitimos intereses de los menores, proporcionando al funcionario judicial la
informacion integrada con base en las observaciones realizadas en visitas de campo y entrevistas
llevadas a cabo con las personas involucradas en un juicio de orden familiar.

B. Objetivo de Oficialia de Partes y Turno

Recibir, turnar y distribuir en tiempo y forma la documentacion sustantiva de entrada, a las diferentes
salas y juzgados, de conformidad con las disposiciones legales y administrativas establecidas.

IV. Estructura organica

SUPREMO TRIBUINAL
DE JUSTICIA DEL
ESTADO DE
MICHOACAN (PLENO)

L PRESIDENCIA

( SECRETARIA

GENERAL DE
L ACUERDOS J
" DEPARTAMENTO DE | h
OFICIALIA DE IEFATURA DE ACTAS
| PARTES Y TURNO | J
' G N
DEPARTAMENTO DE AUXILIAR DE
ESTADISTICA SECRETARIO
. J J
' ™ R
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA DE
TRABAJO SOCIAL DIRECTOR
L 8 4
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V. Funciones generales de la Secretarfa General de Acuerdos

d.

Fungir como secretario de acuerdos del pleno y de la presidencia del Supremo Tribunal de
Justicia;

Practicar las diligencias que se le ordenen en los negocios cuyo conocimiento corresponda al
pleno del Supremo Tribunal de Justicia;

Concurrir a las sesiones del pleno del Supremo Tribunal de Justicia, redactar las actas y cuidar
qQue éstas sean firmadas y archivadas;

Firmar conjuntamente con el presidente y los magistrados del Supremo Tribunal de Justicia, las
actas de sesiones ordinarias y extraordinarias del pleno;

Guardar bajo su responsabilidad los expedientes y documentos de los asuntos de competencia
del pleno del Supremo Tribunal de Justicia;

Cumplir los acuerdos ¢ instrucciones del presidente del Supremo Tribunal de Justicia;

Autorizar con su firma las resoluciones y actuaciones del pleno y del presidente del Supremo
Tribunal de Justicia, con arreglo a las leyes; )

Recibir los escritos dirigidos al Supremo Tribunal de Justicia, asentando en ellos tanto el dia y
hora en que se reciban, como los nombres y apellidos de quienes los presenten, recabando,
cuando proceda, la ratificacion correspondiente y hacer el turno respectivo;

Dar cuenta a la presidencia del Supremo Tribunal de Justicia con los escritos que reciba, dentro
de las veinticuatro horas hébiles siguientes a la de su presentacién. En caso de urgencia, le
informard de inmediato:

Redactar la correspondencia oficial conforme a lo acordado por la presidencia del Supremo
Tribunal de Justicia;

Fijar fuera de su oficina, en lugar visible y de ficil acceso, la lista de las resoluciones del pleno o
de la presidencia del Supremo Tribunal de Justicia que deban ser notificadas con arreglo a las
leyes procesales;

Expedir copias simples o certificadas de los documentos que obren bajo su custodia en las
oficinas del Supremo Tribunal, cuya expedicién no esté encomendada a otros servidores pblicos;
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. Reunir los datos necesarios para redactar el proyecto de informe anual del presidente del
Supremo Tribunal de Justicia;

Llevar la Estadistica Judicial;

Las demds que le sefale la Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Michoacdn y los
reglamentos que expida el Supremo Tribunal de Justicia.

A. Funciones de la Secretaria General de Acuerdos
Relacionadas con el pleno:

Convocar, planear, integrar informacion, documentar y dar seguimiento a los acuerdos de las
sesiones ordinarias y extraordinarias que celebra el pleno del Supremo Tribunal de Justicia del
Estado;

Proporcionar a los |8 magistrados que integran el pleno, la informacién y apoyo que soliciten
para el desempefio de sus funciones;

Llevar los libros que se requieran para el registro de los asuntos del pleno;

Asistir puntualmente con voz informativa a cada una de las sesiones del pleno para preparar y
vigilar ¢l correcto desahogo de las mismas:

Elaborar y distribuir el proyecto de orden del dia para las sesiones ordinarias y extraordinarias del
pleno;

Preparar la sesion del pleno, recabando la documentacién e informacién necesaria para dar
cuenta a este de los asuntos que deba conocer:

Preparar las actas plenarias, verificar que queden firmadas y transcritas en el libro
correspondiente;

Cumplir los acuerdos del pleno;

Redactar las comunicaciones cuya firma corresponda al presidente(a), asi mismo, redactar y firmar
las comunicaciones que por acuerdo del pleno o del presidente(a) deban enviarse;

Elaborar y firmar la lista de asuntos a tratar en el pleno, asi como de los que se hayan aprobado
en sesion;

Informar al presidente(a) y en su momento al pleno, sobre el avance en el seguimiento de los
asuntos acordados en pleno;

Las demds que determine la Constitucion Politica del Estado de Michoacdn, la Ley Organica del
Poder Judicial del Estado de Michoacan y el reglamento interior de las sesiones del pleno del
STJEM.
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Relacionadas con la presidencia:

Certificar el turno de expedientes que se distribuyen a las salas civiles y penales, luego que el
presidente(a) lo valida;

Llevar la correspondencia del presidente, atenderla dentro de las 24 horas siguientes a su llegada
y cumplir las instrucciones que indique la presidencia al respecto. Resguardar los expedientes y
cualquier documento relacionado con la atencion de la correspondencia y cuando proceda
conforme a ley, expedird copias a los interesados:

Listar diariamente los acuerdos que se tomen en presidencia, atender sus instrucciones y llevar a
cabo la sustanciacion del tramite de admision de incompetencias y recursos que establece la ley
organica del Poder Judicial del Estado, en sus términos;

Desahogar las audiencias presididas por el presidente(a) en los incidentes de incompetencia por
declinatoria tramitadas por las partes, y que el pleno resuelve;

Reunir a través del Departamento de Estadistica los datos estadisticos de los juzgados, Oficialias
de Parte y Turno de primera y segunda instancia, del Departamento de Trabajo Social, para la
elaboracién del informe sobre el estado que guarda la administracion de justicia de la presidencia
del Supremo Tribunal;

Cumplir con las érdenes de presidencia en la atencion de los procedimientos de restitucion de
menores solicitados por la Secretaria de Relaciones Exteriores;

Remitir al Departamento de Trabajo Social estudios, peritajes o valoraciones socioecondmicos de
las partes involucradas en un proceso judicial de orden familiar, solicitados por parte de los
juzgados familiares, a fin de que puedan contar con la informacién real de las circunstancias
prevalecientes de las partes en juicio y emitir su sentencia;

Recibir, analizar, devolver o asignar a quien corresponda los exhortos;
Las demds que determine la o el jefe inmediato superior y que obedezcan a la mejora del

procedimiento y operacién del drea.

B. Funciones de la jefatura de actas

Apoyar al secretario(a) general de acuerdos en preparar el salén de plenos los dias en los que se
celebren sesiones ordinarias y extraordinarias;

Fotocopiar y distribuir oportunamente los documentos que le indique el secretario(a) de acuerdos
y que analizardn los integrantes del pleno durante las sesiones;
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Elaborar el acta plenaria con las notas de borrador tomadas durante las sesiones y la grabacion de
las mismas;

Acudir a las oficinas de los magistrados y magistradas del pleno para recabar su firma en las actas
plenarias y resoluciones aprobadas;

Remitir los oficios que indique el secretario(a):

Las demds que determine el o la responsable de la Secretarfa General de Acuerdos ¥ Que
obedezcan a la mejora del procedimiento y operacion del 4rea.

C. Funciones del auxiliar de la Secretaria General de Acuerdos

Auwliar al secretario(a) general de acuerdos en las tareas que le designe producto del
seguimiento de acuerdos de presidencia y del pleno. Especificamente en la elaboracién de los
acuerdos y oficios, su radicacién y conformacién de los expedientes que se forman con motivo de
los incidentes relacionados a los asuntos aue deba conocer el pleno descritos en el articulo 16 de
la Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Michoacin: as como, los procedimientos de
restitucion de menores solicitados por la Secretaria de Relaciones Exteriores:

Ayudar al secretario(a) general de acuerdos en la elaboracién y publicacion de los acuerdos
dictados por la presidencia del Supremo Tribunal de Justicia;

Las demds que determine el responsable o la responsable de la Secretarfa General de Acuerdos y
Que obedezcan a la mejora del procedimiento y operacion del drea.

D. Funciones de la Secretaria de Direccién

Atender al piblico y a las personas que acuden a la Secretarfa General de Acuerdos, escuchar
sus necesidades y canalizarlas al secretario(a), recibir oficios sellindolos y colocando la fecha de
recepcion;

Recibir los escritos dirigidos a la presidencia del Supremo Tribunal de Justicia, y a la Secretarfa
General de Acuerdos, en materia de exhortos, verificar el auto del exhorto, a Qué autoridad va
dirigido, la clase de juicio, direccién de las partes a emplazarse o notificarse, firma del juez y
secretario, asi como el sello oficial del juzgado de donde se sigue el juicio, una vez revisado
elaborar el oficio para turnar el exhorto al juzgado que le corresponda. Finalmente anota en el
libro de registro la clase de juicio y nimero de expediente, las partes que lo integran, el juzgado

- de donde proviene, oficio, fecha de elaboracién, el nombre de la persona quien lo recibe al ser
turnado;
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fn

Las demds que determine el o la responsable de la Secretarfa General de Acuerdos Yy Que
obedezcan a la mejora del procedimiento y operacion del drea.
E. Funciones de Oficialia de Partes y Turno

Recibir los documentos e identificarlos por tipo, pudiendo ser: demandas, consignaciones de
averiguaciones previas penales, expedientes o tocas —remitidos para turno en motivo de excusas,
recusaciones o incompetencias-, escritos de término, exhortos, despachos y requisitorias.

Distribuir oportunamente los documentos dirigidos a las salas o juzgados, segin el turno
autorizado por la presidencia del Supremo Tribunal de Justicia del Estado;

Llevar el registro que sefala la ley con los datos de los documentos entregados a juzgados y sala,
con acuse de recibos;

Proporcionar a los ciudadanos o sus representantes la informacion referente a los turnos de sus
asuntos;

Recibir la documentacion de término; y

Las demds que determine el Consejo del Poder Judicial.

[. Funciones de la jefatura de Oficialfa de Partes y Turno

Supervisar la recepcion de expedientes, consignaciones y demandas tanto de juzgados locales
como fordneos;

Coordinar la identificacion de los documentos por tipo: expedientes civiles o penales, demandas
y consignaciones;

Registrar en el sistema de control de turnos los expedientes de asuntos penales para su
posterior asignacion de turno;

Notificar a la Secretarfa General de Acuerdos el registro de documentos recibidos para su firma
electrénica y turno, conjuntamente con la presidencia del Supremo Tribunal de Justicia del
Estado;

Supervisar la impresion de acuerdos para la integracion de expedientes, conforme al turno
autorizado por el Supremo Tribunal de Justicia del Estado:

Turnar, segln corresponda, la documentacion recibida, recabando acuse de recibo con fecha y
hora para su debido control;
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Garantizar la entrega oportuna de documentos a los juzgados y salas;

Controlar y resguardar los acuses de recibo por parte de las secretarias de acuerdos de
juzgados y salas, asegurandose que éstos cuenten con el sello de recibido, fecha y hora;

Supervisar la publicacion de listados de turno en los lugares destinados para ello en el horario
sefialado por el Supremo Tribunal de Justicia del Cstado:

Proponer las mejoras para el adecuado funcionamiento de los servicios de Oficialia de Partes y
Turno;

Las demas que determine la Secretarfa General de Acuerdos o la presidencia del Supremo
Tribunal de Justicia del Estado que obedezcan a la mejora del procedimiento y operacién del
area.

2. Funciones de escribiente de Oficialfa de Partes y Turno

Clasificar la documentacién recibida, seglin criterios indicados, y anotarla en el registro
correspondiente;

Registrar en el sistema de control de turnos los datos generales de los documentos, informando a
la jefatura del departamento la conclusién de la captura para comunicarlo a la Secretarfa General
de Acuerdos, e imprimir los acuerdos y listados, previamente turnados, que identifican a cada
documento y anexarlos a los mismos;

Distribuir oportunamente los documentos turnados a las salas o juzgados que corresponda,
recabando acuse de recibo con fecha y hora de entrega;

Publicar diariamente, de manera impresa y digital los turnos atendidos en esa jornada;
Proporcionar a las partes la informacién disponible sobre turnos atendidos: y

Las demds que determine la jefatura de Oficialia de Partes y Turno y que obedezcan a la mejora
del procedimiento y operacion del 4rea.

F. Funciones del Departamento de Trabajo Social

Proporcionar al funcionario judicial, cuando asi lo requiera, elementos de juicio reales, objetivos e
imparciales, a través de una investigacién socio familiar de las partes en litigio, resultante de las
visitas de campo, entrevistas a las partes y a sus hijos, que le permitan conocer las circunstancias
reales que estén prevalecicndo durante el juicio, en el aspecto social, familiar, econémico, laboral
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y de vivienda, asi como la forma en que son atendidas las necesidades de los menores habidos

durante el matrimonio, concubinato o amasiato:

Proporcionar en los casos que sea posible, orientacion familiar para que a pesar de la ausencia de
uno de los conyuges, la familia monoparental resultante del divorcio, logre su funcionalidad; y

Las demds que determine el Conscjo del Poder Judicial.

I. Funciones del encargado(a) del Departamento de Trabajo Social

Recibir y registrar los expedientes turnados al departamento por los juzgados familiares
existentes;

Asignar los asuntos turnados a cada una de las y los trabajadores sociales adscritos, conforme el
rol establecido:

Llevar el control de asistencia de las y los trabajadores sociales, asi como de sus salidas de
campo en cada caso asignado, para llevar a cabo la entrega de citatorios y visitas domiciliarias
Que sean necesarias;

Supervisar las tareas en curso del personal de Trabajo Social, Psicologia y el Centro de
Convivencia Familiar, cuidando se dé cumplimiento a los puntos ordenados por el juzgado
correspondiente;

Supervisar los informes elaborados por el personal adscrilo a su cargo;

Llevar el control de las incapacidades médicas y permisos econdmicos del personal adscrito al
departamento;

Atender al piblico, a los litigantes y justiciables para dar informacion, atencion y solucion a toda
peticién, queja y orientacion;

Coordinar conjuntamente con la encargada del Centro de Convivencia Familiar las actividades
propias del Centro, participando a su vez de manera directa en la supervision de convivencias y
atencion de los usuarios;

Realizar las solicitudes correspondientes de mobiliario y equipo del Centro de Convivencia
Familiar y oficina de psicologfa;

Realizar la integracion y presentacion de los informes anuales de las dreas mencionadas:

Las demds que determine la o el jefe inmediato, y que obedezcan a la mejora del procedimiento
y operacion del drea.

2. Funciones del personal de Trabajo Social

Hacer la revision y toma de datos del expediente turnado;
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Elaborar y entregar citatorios a cada una de las partes del juicio en sus respectivos domicilios
particulares o en los senalados para recibir notificacion;

Realizar visitas de campo a los respectivos domicilios de las partes con el fin de observar y
conocer el entorno familiar, condiciones y nivel de vida, asi como la forma en que son atendidas
las necesidades de los menores;

Llevar a cabo las entrevistas directas a las partes a fin de conocer su estructura familiar actual, la
dindmica familiar que estén llevando durante el proceso judicial, su situacién econémica, sus
condiciones de vivienda y lo requerido por las autoridades judiciales;

Entrevistar a los menores, previa autorizacién de los padres, a fin de conocer de manera directa
lo referente a su entorno familiar y atencién de necesidades materiales y afectivas:

Redactar, en juicios de divorcio, informes detallados de las condiciones imperantes en el
aspecto social, familiar, econdmico y laboral de las partes y sus hijos;

Elaborar estudios socioeconémicos en cuanto a las demandas de pension provisional y definitiva
o de reduccion de la misma, cubriendo los puntos establecidos por el propio juzgado;

Obtener aprobacion de la persona encargada del Departamento para presentar el estudio
concluido al juzgado correspondiente;

Las demds que determine la o el jefe inmediato, y Que obedezcan a la mejora del procedimiento

y operacion del drea.

3. Funciones del personal de Psicologfa

Registrar los expedientes enviados por parte de los juzgados, turndndoselos de manera
equitativa;

Revisar los casos enviados a fin de conocer el contexto del asunto judicial en proceso para
realizar las valoraciones psicolégicas ordenadas;

Establecer las citas correspondientes a cada caso y valoracion;

Realizar valoraciones, dictdmenes y peritajes psicol6gicos de los padres e hijos involucrados en
una controversia judicial;

Rendir las valoraciones por escrito de cada caso concluido al juzgado correspondiente, previa
autorizacion de la persona encargada del Departamento;

Participar en los casos que sea ordenado como especialistas en las audiencias de menores;

Supervisar convivencias de menores con el progenitor Que no ejerza su custodia que ordene el
juzgado en el Centro de Convivencia Familiar;
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h.  Otorgar tratamiento psicoldgico individual a las partes involucradas en un litigio judicial familiar
durante el proceso judicial, en los casos ordenados por los jueces de la materia;

i.  Las demds que determine la o el jefe inmediato Y Que obedezcan a la mejora del procedimiento
y operacion del drea.

VI. Politicas de la Secretaria General de Acuerdos

a. Se envia convocatoria de las sesiones ordinarias y extraordinarias a los magistrados y magjstradas
integrantes del pleno con una anticipacion de por lo menos 24 horas previas a su celebracion;

b. El marco de actuacién de la Secretarfa General de Acuerdos esta delimitada por el articulo 27 de
la Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Michoacén, por lo que no actda oficiosamente;

c. Elactuar de cada departamento dependiente de la Secretaria General de Acuerdos se apegard a
las politicas descritas en este manual.

A. Politicas de Oficialia de Partes y Turno

a. El registro de documentos recibidos, en el sistema de control de tumos, serd realizado por
escribientes de Oficialia de Partes a mas tardar el dia hdbil siguiente a su recepcion;

b. Inmediatamente después de finalizar el registro de los documentos recibidos, la jefatura de
Oficialia de Partes y Turno informara a la Secretaria General de Acuerdos la conclusién de dicho
registro;

c. Todos los turnos de los documentos recibidos se controlardn (nica y exclusivamente por el
sistema de control de turnos asi como los reportes que éste emita, los que deberdn contener el
nimero de oficio, el juzgado remitente, lugar y fecha de elaboracion y los datos de la apelacion
de que se trate, para su posterior envio a las dreas responsables de la atencion del asunto que
corresponda;

d. La distribucion de los documentos de turno se realizard diariamente, como médximo a las 11:30
horas;

e. La distribucion de documentos de término se realizard antes de las 10:00 diez horas;

[.  No se informard a un solicitante del turno de un documento antes de su publicacion en los
medios destinados para cllo.
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B. Politicas del Departamento de Trabajo Social

a. Todas las solicitudes via expediente deberdn de ser atendidas;

b. El trabajo en el drea de Trabajo Social estard debidamente coordinado e integrado tanto para
Psicologia, Trabajo Social y Centro de Convivencia Familiar, a fin de proporcionar el mejor
servicio y la mejor atencién al menor;

c. Los expedientes en Trabajo Social se asignardn en estricto orden de secuencia;
d. Los expedientes en Psicologia se asignardn buscando que el personal tenga una carga balanceada;

e. Cualquier falta, ausencia o permiso del personal deberd ser notificado y autorizado por la persona
encargada del departamento;

f. Todos los informes terminados, realizados por el personal del departamento deberdn llevar el
visto bueno de la persona encargada del departamento antes de ser turnados a la superioridad
solicitante;

g El personal del drea deberd estar formalmente instruido y debidamente capacitado para llevar a
cabo sus funciones;

h. El personal del drea serd el suficiente para cubrir con eficacia el apoyo solicitado.

VII. Procedimiento de la Secretarfa General de Acuerdos
A. Procedimiento para la preparacién,  ejecucion y seguimiento de las
sesiones del pleno del STIEM

. Objetivo del procedimiento, productos y servicios generados

a. Objetivo

Asegurar que las sesiones ordinarias y extraordinarias que celebra el pleno del Supremo Tribunal de
Justicia del Estado se efectien en tiempo y bajo las normas establecidas en la ley orgénica del Poder
Judicial del Estado.
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b. Productos y servicios generados
— Actas plenarias;

— Documentacion soporte del cumplimiento a los acuerdos dictados por el pleno,  cuadernos de
proyectos, seguimiento de incompetencias y autorizaciones, entre otros;

— Informar a los interesados y al ptblico en general sobre los acuerdos del pleno.
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3. Tabla de actividades

Elabora la propuesta de orden del dia incluyendo

Secretaria General

Propuesta de orden
en ella el seguimiento a los asuntos pendientes y | de Acuerdos. del dia.
nuevos'.

El secretario(a) general de acuerdos entrega a la | Presidencia del Orden del dfa.

presidencia del pleno la propuesta de orden del
dia para que sea aprobada, junto con el acta de
la sesion anterior que se someterd a la
aprobacién del pleno. La presidencia puede
modificar el orden del dia para incluir o
adicionar asuntos a tratar durante la sesién del
pleno del STJEM. El orden del dia se difunde a
los 18 magistrados(as) integrantes del pleno del
STIEM.

pleno del STJEM.

Acta de sesion
anterior.

Envia a cada uno de los |8 magistrados(as)
integrantes del pleno del STJEM el orden del dia
y el acta de la sesion anterior para su
conocimiento y lectura.

Secretaria General
de Acuerdos.

QOrden del dia.

Acta de sesion
anterior.

Prepara la informacién que dard a conocer para
desahogar cada uno de los puntos que integran
el orden del dia.

Secretaria General
de Acuerdos.

Se prepara toda la
informacion de
proyectos
presentados por los
magistrados
relatores.”

Acude con voz informativa a la sesion del pleno
del STJEM, presentando durante la sesion la
informacién preparada. Durante la sesion pasa
lista a los magistrados, da lectura al orden del

Secretaria General
de Acuerdos,

Orden del dia.

Informacion y
documentos

' Cualquier documentacion relacionada con los asuntos que deba conocer el pleno vinculados a las atribuciones que le
otorga el articulo 16 de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Michoacan.

MO-SGA-06 V2 5 de septiembre de 2012 Pig. 20/ 50.



dia, informa el turno correspondiente a los

asuntos competencia del pleno a cargo de cada
magistrado(a) relator(a) de acuerdo con el
registro que lleva la secretaria en el libro
correspondiente; da lectura a los puntos
resolutivos de los proyectos presentados
previamente  por  los/las  magistrados(as)
relatores(as) y la presidencia los somete a
votacion; presenta cuando es necesario la
informacién relacionada a la eleccién de algin
consejero  magistrado,  adscripciones  de
magistrados(as) a sala.

relacionados a los -
puntos del orden del
dia.

Durante la sesion del pleno, toma nota de los
acuerdos y asuntos relevantes ademds de grabar
la sesion.

Secrelaria General
de Acuerdos.

Notas de borrador.

Grabacion de la
sesion.

Realiza el documento de acta plenaria con base
en las notas de borrador y la grabacion tomada
durante la sesion.

Jefatura de actas.

Acta plenaria.

Revisa ¢l acta plenaria y la presenta para firma a
los integrantes del pleno comenzando en con el
magistrado presidente y posteriormente a cada
uno de los/las magistrados(as) restantes.

Secretaria general
de acuerdos

Acta plenaria.

Realiza un listado de los acuerdos tomados en
cada sesién de pleno y los publica en los
estrados de presidencia y pagina web del PJEM.

Secretaria General
de Acuerdos.

Listado de acuerdos.

Da seguimiento hasta cumplir cada uno de los
acuerdos del pleno.

Secretaria General
de Acuerdos.
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Resguarda la informacién y seguimiento de los
acuerdos, en cuadernos o carpetas realizando las
anotaciones en los libros correspondientes.

Auxiliar de la
Secretaria.

Libros, cuadernos o
carpetas que
integren el
seguimiento a cada
acuerdo del pleno.

12 | Asegura que cada acuerdo sea totalmente | Secretarfa General Cuadernos o
cumplimentado en los términos Que marca la ley. de Acuerdos. carpetas que
integren el
seguimiento a cada
acuerdo del pleno.
I3 | Informa a magistrados(as) sobre cualquier asunto | Secretarfa general | Olicios de peticion
relacionado con la informacién de los acuerdos de acuerdos de informacion y
de la que se tiene resguardo. respuesta.
4. Politicas del procedimiento
a. Para no actuar oficiosamente, se respetardn en todo momento los articulos correspondientes de

la ley orgénica del Poder Judicial del Estado, particularmente lo relativo al articulo 27;

El orden del dia con los asuntos que se abordardn en la sesion de pleno se enviard a los/las
magjstrados(as) que lo integran con toda oportunidad a la celebracion de la sesion;

Para dar seguimiento a los acuerdos del pleno se consideran en todo momento los tiempos y
actividades citadas en los cddigos de procedimientos civil y penal del Estado de Michoacin.
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5. Indicadores del procedimiento

Indicador 1. Indice de cumplimiento de acuerdos: nimero de acuerdos tomados en sesion del pleno,
dividido entre ndmero de acuerdos que se les dio seguimiento antes de la siguiente sesion.

Indicador 2. indice de peticiones de informacién atendidas: nimero de solicitudes de informacién
recibidas, dividido entre el nGmero de solicitudes atendidas en las siguientes 24 horas habiles
posteriores a su recepcion.

6. Habilitadores requeridos

a. Habilitadores organizacionales

— Conocimiento de la ley orgdnica del Poder Judicial del Estado, de los codigos y reglamentos de
procedimientos en materia civil, penal y familiar;

— Reglamento interior de las sesiones del pleno del Supremo Tribunal de Justicia.’

7. Administracion de riesgos

Dado que la Secretaria General de Acuerdos encuentra su marco de actuacidn en el articulo 27 de la
ley orgdnica del Poder Judicial del Estado, no se aprecia riesgo alguno mientras el secretario(a) y el
personal del departamento actten conforme a lo estipulado en el mismo

VIII. Procedimientos de Oficialia de Partes y Turno
a. Recepcién, turno y distribucién de documentos;

b. Recepcion y distribucion de documentos de término.

* El reglamento al cual se hace referencia, a la fecha de elaboracién del presente manual se encuentra en fase de
aprobacién por parte del pleno del STIEM.
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A. Procedimiento para la recepcion, turno y distribucién de documentos

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

Organizar y turnar oportunamente los expedientes, demandas y consignaciones recibidas, a los
juzgados o salas correspondientes, de acuerdo con el turno autorizado por la presidencia del
Supremo Tribunal de Justicia del Estado.

b. Productos y servicios generados
— Acuerdos turnados a las salas:
— Asignacion de turnos a demandas y consignaciones;

— Publicacion oficial del turno de documentos;

— Informacién sobre los turnos de sus documentos a las partes que lo soliciten.

2. Diagrama de flujo

El siguiente diagrama muestra, de forma general, como se integran las actividades del procedimiento
para la recepcion, tumo y distribucion de documentos. Posteriormente, se desagregan dichas
actividades en sus respectivos diagramas de flujo.

- Diagrama de bloques

Imprimir acuerdos,

i ; integrarlos a los
Recibir y revisar

Capturar y turnar
documentos para P Y

documentos. distribuirlos a los

documentos y

A 4

turno. i
|uzgad05 y salas

correspondientes.

MO-SGA-06 V2 S de sepliembre de 2012 Pég. 24/ 50.



Diagramas de flujo

- Recibir y revisar documentos para turno
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- Capturar y turnar documentos
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- Imprimir acuerdos, integrarlos a los documentos y distribuirlos a las salas correspondientes
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3. Tabla de actividades

- Recibir y revisar documentos para turno

Escribiente de

Recibe los documentos enviados por los Documentos para
juzgados locales y foraneos. Oficialia de Partes | turno (expedientes,
y Turno (OPT). demandas o
consignaciones).
Clasifica los documentos por tipo: asuntos Escribiente de Documentos para
OPT. turno.

civiles, familiares y penales.

Ingresa al registro aprobado por la ley los
documentos por tipo.
Si son documentos para turno de |?
instancia o juzgados menores, ir al paso 4.
Si son expedientes para turno de 22
instancia, ir al paso 6.

Escribiente de
OPT.

Documentos para
turno clasificados,
registro aprobado por
la ley.

Si son documentos para turno de 12 instancia o
juzgados menores, revisa que los documentos
recibidos estén completos, de acuerdo a los
oficios de envio anexos a los documentos.

Si estdn completos, ir al paso 20.

Si no estdn completos, ir al paso 5.

Escribiente de
OPT.

Documentos para
turno de asuntos
civiles, revisados.

Elabora oficio de devolucion y devuelve los
documentos incompletos al juzgado que lo
envia, para Que proceda a su integracion
correcta.

Termina el procedimiento.

Escribiente de
OPT.

Documentos
incompletos, oficio de
devolucion.

Si son expedientes para turno de 2? instancia,
revisa Que los documentos de asuntos civiles se
encuentren completos.

Escribiente de
OPT.

Documentos
registrados de asuntos
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7 | Revisa que los expedientes de asuntos penales Jefatura de Documentos

se encuentren completos. oPT registrados de asuntos
Si estan completos, ir al paso 20. penales.
Si no estdn completos, ir al paso 8.

8 | Entrega expedientes incompletos a la jefatura de |  Escribiente de Documentos
Oficialia de Partes y Turno. OPT. incompletos.

9 Elabora oficio de devolucion y devuelve los Jefatura de Documentos
expedientes al juzgado, para su integracion OPT incompletos, oficio de
correcta. ' devolucidn.

- Capturar y turnar documentos

10 | Captura datos generales de los documentos en Escribiente de la | Sistema de control de
el sistema de control de turnos. OPT. turnos, documentos
Si son documentos para turno de 12 capturados.
instancia o juzgados menores, ir al paso | 1.
Si son expedientes para turno de 22
instancia, ir al paso 13.
Il | Sison documentos para turno de | instancia o | Sistema de control
juzgados menores, se realiza la asignacion de de turnos.
turno a cada documento, equilibrando cargas de
trabajo.
12 | Imprime acuse de turno. Escribiente de Sistema de control de
Ir al paso 27. OPT. turnos.
I3 | Sison expedientes para turno de 27 instancia, se | Sistema de control
realiza la asignacion de turno a cada documento de turnos.
y se en cripta automdticamente hasta que se
autorice por la presidencia del STJE.
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14 | Envio de correo electronico simultdneo a la Sistema de control | Correos electronicos.
presidencia del STIE, a la SGA y a la jefatura de de turnos.
oPT.

IS | Autoriza y firma electrénicamente la asignacion Presidente (a) del | Sistema de control de
de turnos. STIE. turnos.

16 | Envio de correo electronico a la Secretarfa Sistema de control
General de Acuerdos, informando que ya se de turnos.
firmaron los turnos por la presidencia del
Supremo Tribunal de Justicia del Estado.

17 | Certifica electronicamente la asignacién de Secretaria General | Sistema de control de
turnos, previamente autorizados. de Acuerdos. turnos.

I8 | Envio de correo electrénico a la jefatura de Sistema de control
Oficialfa de Partes y Turno, informando la firma de turnos.
electrénica de la presidencia del Supremo
Tribunal de Justicia del Estado y la certificacion
por parte de la Secretarfa General de Acuerdos.

19 | Verifica la autorizacion y firma electronica de los | Jefatura de la Sistema de control de
turnos de los documentos capturados. OPT. turnos.

- Imprimir acuerdos, integrarlos a los documentos y distribuirlos a las salas correspondientes

20 | Instruye al escribiente para que imprima los Jefatura de OPT.
acuerdos de asuntos civiles y los listados de
documentos turnados.

21 | Imprime los acuerdos para asuntos civiles y Escribiente de Sistema de control de
listados de documentos turnados (civiles y OPT. turnos.
penales).

22 | Imprime los acuerdos para asuntos penales. Jefatura de OPT. | Sistema de control de

turnos.
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piblico.

Archiva los listados sellados y firmados.

Termina el procedimiento.

4. Politicas del procedimiento

23 | Valida que los datos impresos correspondan a Escribiente de Listado de
los datos de los documentos turnados. OPT. documentos turnados,
Si son correctos los datos, ir al paso 26. acuerdos civiles y
Si no son correctos los datos, ir al paso 24. penales y-docymentos
para turno capturados
en el sistema de
control de turnos.
24 | Si los datos no son correctos, informa a la Escribiente de Acuerdos y listados
| jefatura de OPT y le entrega listados y opPT incorrectos.
\_ documentos incorrectos.
25 | Valida y corrige los datos. Jefatura de OPT | Sistema de control de
| Ir al PESO 20. turnos, acuerdos_y
] listados incorrectos.
|
26 | Sison correctos los datos, integra los acuerdos Escribiente de Acuerdos y listados de
a los documentos turnados. orT documentos turnados.
27 | Organiza los documentos para su distribucion a Escribiente de Listados, documentos
las dreas correspondientes. orT integrados.
28 | Distribuye los documentos turnados a las areas Escribiente de Documentos
correspondientes. orT organizados por sala o
juzgado.
29 | Recibe documentos y acusa recibo en listados Secretario (a) de Listado de
con sello, fecha y hora de entrega y firma de sala o juzgado. | documentos turnados;
qQuien recibe.
30 | Imprime las listas de turnos y las exhibe al Escribiente de Sistema de control de

oPT

turnos, listas de
turnos, listados ‘
sellados y firmados.

a. El registro en el sistema de control de turnos, de los documentos recibidos para turno, se
realizard como maximo a las 10:30 horas, para que la Presidencia del Supremo Tribunal de
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Justicia y Secretaria General de Acuerdos dispongan de tiempo suficiente para la autorizacién del
turno, certificacion y su firma electrénica;

b. Todos los listados de turnos deberdn validarse con los documentos recibidos antes de realizar la
distribucion, para asegurar Que no se entreguen documentos cruzados o incorrectos;

c. La distribucion de documentos turnados se efectuard inmediatamente después de imprimir y
organizar los listados de turnos validados.

d. Antes de las 2:45 pm, se debera publicar la lista de turnos en los espacios autorizados para ello;

e. No se informard del turno de un documento antes de su publicacion en los medios destinados
para ello.

5. Indicadores del procedimiento

Indicador 1. Indice de calidad en la captura de documentos en el sistema de control de turnos:
namero de documentos mal capturados en el sistema de control de turnos, dividido entre el nimero
de documentos capturados en un periodo dado.

Indicador 2. Documentos turnados: niimero de documentos distribuidos en un periodo de tiempo.

6. Habilitadores requeridos

a. Habilitadores organizacionales

— Personal capacitado en el manejo del sistema de control de turnos.

b. Habilitadores tecnoldgicos

— Equipos de computo con acceso a la red del Poder Judicial del Estado;
— Software del sistema de control de turnos, instalado en cada equipo de captura;

— Impresoras y papel suficiente para la impresion de listados y acuerdos.
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7. Administracién de riesgos

Riesgo de entregar un documento turnado a una instancia diferente por error de captura. Accion:
validar los datos capturados antes de distribuir los documentos turnados para asegurar que no existan
diferencias.

B. Procedimiento para la recepcién y distribucién de documentos de término

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

— Recibir los documentos de término en la fecha de su vencimiento, asi como las contestaciones de
quejas y distribuirlos a las instancias correspondicntes, para su posterior atencion.

b. Productos y servicios generados

— Acuse de recibo de documentos de término;
— Acuse de recibo de contestaciones de quejas;

— Distribucién de documentos de término y contestacion de quejas a las dreas correspondientes.
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2. Diagrama de flujo
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3. Tabla de actividades

| Utiliza el Sistema Automatizado de Oficialia de Promovente. Documentos
Partes (OPAT) a partir de las 15:01 horas a las ensobretados.
24:00 horas.
2 Imprime recibo y acuse y los requisita con tinta. Promovente. Etiquetas
autoadheribles de
recibo y acuse.
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Pega etiqueta de recibo (la que contiene el folio
“NON") en el sobre de los documentos a
entregar y deposita el sobre en el cajon de
recepcion (anexo 2).

Promovente.

Documentos
ensobretados y
etiquetados.

de registro anotando la fecha y hora de
recepcion.

La secretaria de acuerdos del juzgado o sala
deberd abrir el sobre en presencia de la parte
aue lo presentd o suscribid, si ésta se presenta
de las 10:00 diez a las 12:00 doce horas del
dia mencionado, asentando razén de la fecha y
hora en que se abre el sobre y documentos que
abran en su interior, de lo contrario,
inmediatamente que transcurra dicho periodo o
antes si fuera necesario, hard lo anterior, aun
cuando no se encuentre presente la parte que
presentd o suscribi6 el escrito.

0 juzgado, o
secretaria de la
Comision de
Vigilancia y
Disciplina, seg(in
corresponda.

Recibe, al dfa siguiente habil, documentos Escribiente de Documentos
depositados y los organiza acuerdo al destino y OPT. ensobretados y
folio de recibo. etiquetados.
Captura los datos generales de los documentos Escribiente de Documentos, sistema
en el sistema checador comdn de términos. OPT. checador de com(in
de términos.
Registra en el libro correspondiente los Escribiente de Libro de registro,
documentos capturados. OPT. documentos
capturados.
Distribuye a cada drea (juzgado o sala) los Escribiente de Documentos
documentos previamente organizados, seglin OPT. organizados, libro de |
corresponda, antes de las 10:00 horas. registro. |
Recibe los documentos de su drea y sella el libro | Secretaria de sala Documentos

organizados, libro de
registro.

Resguarda el libro de registro.

| Termina el procedimiento.

Escribiente de
OPT.

Libro de registro.
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a.

b.

4. Politicas del procedimiento

Los documentos recibidos deben entregarse a los organismos correspondientes al dia siguiente
habil, antes de las 10:00 diez horas;

Los datos basicos de registro, tanto en el sistema checador como en el libro de registro, son:

— Fecha de recepcion;

— Hora de recepcion;

— Juzgado o sala en turno;

— Nimero de expediente o toca;

— Namero de anexos; y

— Nombre de quien presenta los documentos.

€.

En el caso de que un promovente requiera depositar documentos cuyo volumen o empaque no
permita su depésito en el cajon disponible, el personal de vigilancia deberd recibir dichos
documentos previa impresion y requisicién de las etiquetas, e identificacion del (los) paquete(s)
por parte del promovente;

El personal de Oficialia de Partes no deberd abrir los paquetes recibidos. Corresponde a las
secretarfas de acuerdos de los 6rganos jurisdiccionales su revision;

El horario de recepcion de documentos serd de las 15:01 quince horas con un minuto a las
23:59 veintitrés cincuenta y nueve horas, es decir, de las 3 tres de la tarde con un minuto a las
11:59 de la noche, de los dfas hdbiles marcados en el calendario anual del Poder Judicial del
Estado.
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5. Indicadores del procedimiento
Indicador 1. Documentos turnados: nimero de documentos recibidos y distribuidos en un periodo de
tiempo.

Indicador 2. Documentos devueltos: n(mero de documentos recibidos y devueltos por no
corresponder a los asuntos de Oficialia, en un periodo de tiempo.

6. Habilitadores requeridos

a. Habilitadores organizacionales

— Personal capacitado en el manejo del sistema checador de comdn de términos;
— Campana de difusion y habilitacion del usuario del sistema automatizado;

— Capacitacion y sensibilizacion al personal de las Secretarfas de Acuerdos de juzgados y salas, sobre
el nuevo procedimiento de recepcion de documentos de término;

— Capacitacion al personal de vigilancia en el manejo adecuado del sistema — automatizado;

— Espacios fisicos en las oficinas donde se instalardn los médulos.
b. Habilitadores tecnoldgicos

— Equipo de compulo con acceso a la red del Poder Judicial del Estado:

— Software del sistema checador de com(n de términos, instalado en el equipo de captura;
— Impresora de etiuetas;

— FEtiquetas autoadheribles;

— Sobres bolsa y plumas;

— Mobiliario para impresora y recepcion de paquetes.

7. Administracién de riesgos

a. Riesgo de provocar desconfianza en los promoventes con el nuevo sistema o confundirlos por el
cambio de esquema de trabajo. Accién preventiva: implementar una campafia de comunicacion y
capacitacion adecuada en el mercado objetivo;
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Riesgo de quejas por parte de los promoventes por tener que acudir a ratificar posteriormente la
entrega de documentos de término. Accion preventiva: campaia de sensibilizacién sobre los
beneficios que ofrece este nuevo sistema:

Riesgo de dafio al equipo por actos vanddlicos o negligencia de los usuarios. Accién preventiva:
instalar carcazas protectoras a los equipos y asignar de forma permanente personal de vigilancia o
instalar videocdmaras visibles cerca de los equipos;

Riesgo de cortes eléctricos o fallas en el equipo, que impidan la impresion de las etiquetas o el
reinicio del folio. Accién preventiva: conectar las impresoras a la red eléctrica controlada
(apoyada con la planta cléctrica interna), e instalar equipos UPS que aseguren la continuidad de
la corriente eléctrica durante cortes eléctricos temporales;

Riesgo de que el promovente no lleve consigo sobres y plumas. Accién preventiva: proporcionar
al personal de vigilancia un sfock de sobres y plumas para los promoventes Que se encuentren en
estos casos;

Riesgo de que se terminen las etiquetas durante la jornada. Accion preventiva: verificar la
disponibilidad de material por parte del encargado de Olficialia de Partes antes de finalizar su
jornada laboral, y mantener un stock de etiquetas para su reposicion por parte del personal de
vigilancia, en caso necesario.

8. Ejemplo de formato de etiqueta

POLYER JUIMCIAL £
MICHOACAN =
Oficialia de Partes Automalizada de Termino

PODER |l,!i_)]( LA el Satt]
MICTIOACAN == X
Oficialia de Parles Aulomatizada de Término

opPAl OPAT
Fecha: 18/06/2012  y hera 19:03:23 AM Fecha; 1806/2012  y hora 09:03.22 AM
Foho! 4 Falio: 3
Jurgado o Sala: Juzgado o Sala:
Namero de Expedients: Numero de Expediente:
Anexos Si: No: Anexos Si: No:
Himero de Anexos: Originales: Numero de Anexos: Uriginales:
Conihcadas. Simples: Certificadas: Simples:
Namero de sobres en los que se introducen los Niimero de sobres en los que se inteducan los
anexos: anexoes.
Nambre del Nombre del
Deposilanie: Depositante:
Contacta dal Centacto del
Depositante: Uepositante:

Recuerda Firmar el sobre Recusrda Firmar ol sobire

MO-SGA-06 V2 5 de sepliembre de 2012 Pdg. 38/ 50.



IX. Procedimientos del Departamento de Trabajo Social

a. Trabajo Social y Psicologfa;

h. Supervision del Centro de Convivencia Familiar.

A. Procedimiento para Trabajo Social y Psicologia

Objetivo

I. Objetivo del procedimiento, productos y servicios generados

Proporcionar informacion objetiva y conliable basada en estudios profesionales que permitan al juez
tomar decisiones relacionadas con los menores hijos de padres en proceso judicial.

Productos y servicios generados

- Informe solicitado por el juez;

- Elementos de apoyo para la toma de decisiones sobre la situacion de los menores con progenitores
en proceso judicial

2. Diagrama de flujo
Encargadols) de Trabajador (3)
. depariamento Socis/
fuez (&)
Asigna Libra de
Inicio En— »| Expedient Expediente por f—| Expedients of Nopetna Registro de
exp i Expediente trsbsjo socksl
T $ 2
rabajador (3) Trabajador () Trabajsdor (2) Encargado (3) de
3 Social Social diepartamento
Aplica
Elabora plan entrevistas. Integra Realiza Informe | Autoriza Informe
de trabajo Obtiene Informacién "1 Informe ’“l‘ﬁﬂ’_ "1 Informe ¥ auterizado
informacién
Trabapgdor (2) Peicalogo (3)
Sepial Jeser (i e == Petcologo (2) ) TR Faicologo (&)
Entrega al Remite Expzdients - Expedients por = Registra o] rezistro de Eibits caso
juez Expediente "| cargade expediente | psicologta
hmm— trabajo s
S : Encargado (3} de
Fic 1:“ ?_—‘3 o (3 _ﬁrcﬂquo f2) _P_t;c._'if.;x._" f@ ck‘;xa:fi?ﬂlf‘ﬂh' .f'ku'(.{fot,’r‘ {/
= nforme
5 = Aplica ol Genera o Inforime Autorlza ! Entrega al
Wtz valoracion | informe informe ~ | Futorizade juez
T S
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Remite expediente.

3. Tabla de actividades

Expediente.

| Juez (a).
2 Asigna expediente por turno. Persona
encargada de
departamento.
3 Registra expediente. Trabajador(a) Libro de registro de
social. Trabajo Social.
4 Elabora plan de trabajo. Trabajador(a)
social.
S Aplica entrevistas y obtiene informacion. Trabajador(a)
social.
6 Integra informacion. Trabajador(a)
social.
7 Realiza informe. Trabajador(a) Informe integrado.
social.
8 Autoriza informe linal. Encargado(a) Informe autorizado.
departamento.
92 Entrega al juez familiar. Trabajador(a)
social.
10 | Remite expediente. Juez (a) familiar. Expediente.
1 | Asignan expediente por carga de trabajo. Psicélogof(a)
12 Registra expediente. Psicélogo(a) Libro de registro de
psicologia.
I3 | Estudia caso. Psicologo(a)
14 | Realiza plan. Psicologo(a)
IS | Aplica valoracion. Raistmgow)
16 | Genera informe. Psicélogofa) Informe.
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17 Autoriza informe. Encargado (a) de Informe autorizado.
departamento.
18 Entrega al juez solicitante. Psicologo (a)

h.

4. Politicas del procedimiento

Todos los expedientes remitidos por los jueces deben ser atendidos en tiempo, forma  y
proporcionando la informacion solicitada;

Se enviardn avisos a las partes para poder obtener las entrevistas o valoraciones ue se requicran;

En caso de obtener respuesta se entregardn los avisos en los domicilios declarados para recibir
informacion;

Se recurrird a todas las fuentes necesarias para obtener la informacion solicitada, a fin de
proporcionar al juez elementos suficientes para una valoracion objetiva en pro de los menores;

Las entrevistas con los menores se realizardn siempre previa autorizacion de las partes,
progenitores en controversia judicial;

El o la trabajador (a) social no pondrd en riesgo su seguridad personal. Deberd acudir a los
domicilios, escuelas, etc., bajo cita confirmada y en horario que no implique riesgo;

El personal estard debidamente capacitado para las funciones que realiza en el Departamento de
Trabajo Social;

Todos los informes finales deberdn ser autorizados por la encargada del Departamento de
Trabajo Social.

5. Indicadores del procedimiento

Indicador 1. indice de solicitudes de trabajo social atendidas: ndmero de registros en el libro de
expedientes de trabajo social en un périodo determinado, dividido entre nGmero de trabajadores (as)

sociales.
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Indicador 2. indice de Solicitudes atendidas de valoracion psicolégica: ndmero de registros en el libro
de expedientes de psicologia en un periodo determinado, dividido entre nimero de psicélogos (as) en
el departamento.

Indicador 3. Informes realizados: nimero de informes completos y autorizados entregados al o la juez
(a) solicitante, (tanto de trabajo social como de psicologfa) en un periodo determinado.

Indicador 4. Apoyos psicoldgicos realizados por orden del o la juez (a): nimero de terapias aplicadas,
convivencias supervisadas, y participaciones como experto en psicologia en procesos a peticion del
juez (a), en un periodo determinado.

6. Habilitadores requeridos

a. Habilitadores organizacionales

— Elaboracion de informes autorizados sélo por expediente remitido por juez (a);

— Autonomia del personal en la elaboracion de los informes. La jefatura del Departamento de
Trabajo Social supervisa las actividades de trabajo social y psicologia y autoriza los informes
debidamente completados e integrados;

— Formato estandar para los informes de trabajo social;

— Formato estandar para los informes de psicologia.

b. Habilitadores Tecnologicos

— Libros de registro de expedientes en linea, con un formato electronico que pueda ser compartido
tanto por el personal del departamento como por los jueces;

— Equipo fotogréfico y de video para reforzar la informacion emitida en el informe con evidencias
audiovisuales (fotografias, videos).

7. Administracion de riesgos

a. Riesgo sobre la integridad del menor. Accion: cuidar en todo momento que la integridad del
menor bajo estudio o valoracion se encuentre a salvo; protocolos predeterminados de atencion e
intervencion en caso de riesgo percibido;
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b. Riesgo de scguridad fisica de los (as) trabajadores (as) sociales. Accién: contar con todos los
elementos posibles, como citas confirmadas, horarios seguros, cuando se realice recopilacion de
informacion en domicilios, tanto en el distrito judicial de Morelia como en los fordncos.

B. Procedimiento para la supervision del Centro de Convivencia Familiar

I. Objetivo del procedimiento, productos y servicios generados

a. Objetivo
— Garantizar que el Centro de Convivencia Familiar cumpla con los lineamientos y objetivos para los
cuales fue creado.

b. Productos y servicios generados
y 8

— Autorizaciones de jefatura de Departamento de Trabajo Social para los procesos requeridos;

— Asesorfa y supervision al o la encargado(a) del Centro de Convivencia Familiar.
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2. Diagrama de flujo

DTS= Departamentc da Trabajoc Social
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@—r planeacion del —{ actividades #| administracién —#{ de equipo y # personal —»| del personal —
CCF del CCF del CCF matariales auxiliar del del CCF
especiales CCF
¥ ¥ ! ! 3
Planeacién Libro de Sistema de Justificacion Perfil
CCF control de administracidn persaonal personal
expedientes auxiliar alwciliar CCF
J
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Ausencias, ¢ Informe
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incapacidades CCF
\...__/r‘—
3. Tabla de actividades

| Asesora planeacion del Centro de Convivencia Encargado(a) Plan del CCF.

Familiar. Departamento de
Trabajo Social
(DTS)

2 Supervisa actividades del Centro de Convivencia Encargado(a) Libro de control de
Familiar. DTS. expedientes.

3 Coordina administracion del Centro de Encargado(a) Sistema de
Convivencia Familiar. DTS. administracion del

CCFE
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Centro de Convivencia Familiar.

4. Politicas del procedimiento

-+ Autoriza requisiciones de equipo y materiales Encargado(a) Reaquisiciones
especiales. [TS. autorizadas.
5 Autoriza solicitud de personal auxiliar del Encargado(a) Justificacion personal
Centro de Convivencia Familiar. DTS. ~ auxiliar.
6 | Autoriza perfil de personal auxiliar del Centro Encargacotal Perfil personal auxiliar
de Convivencia Familiar. DTS. CCF.
7 | Autoriza asistencia a cursos y capacitacion del Encargado(a) Solicitud de asistencia
personal del Centro de Convivencia Familiar. DTS. a cursos y
capacitacion.
8 Registra y controla ausencias de la encargada Encargado(a) Control de asistencia,
del Centro de Convivencia Familiar. DTS. incapacidades,
- permisos.
9 Asiste directamente a convivencias en el Centro Encargadofa)
| de Convivencia Familiar. B DTS. .
10 | Supervisa actividades de jueces en el Centro de Encagadcta)
Convivencia Familiar. DTS.
Il | Supervisa actividades de psicologas en el Centro Encargafiola)
de Convivencia Familiar. DTS.
12 | Autoriza informe completo de encargada del Encagadola) Informe completo
DTS.

autorizado.

El Centro de Convivencia Familiar debe atender todas las notificaciones u ordenamientos judiciales

que le sean requeridos por la autoridad;

El Centro de Convivencia Familiar debe mantener sus instalaciones, equipo y materiales en
condiciones de garantizar la seguridad y el bienestar de los menores hijos de progenitores en

controversia judicial;

El encargado o encargada del Departamento de Trabajo Social debe supervisar, asesorar y apoyar
al encargado(a) del Centro de Convivencia Familiar en todos los procesos y actividades llevados a

cabo en el Centro;
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d. Se buscard siempre la adecuacién y mejora de los espacios del Centro.

5. Indicadores del procedimiento

Indicador |. indice de capacidad total y atendida del CCF: cantidad méxima de convivencias que
puede atender mensualmente dividida entre la cantidad de visitas solicitadas en un periodo de tiempo
dado.

Indicador 2. Calidad dc la asesoria: planes de operacion y mejoramiento del CCF actualizados y
aplicandose.

Indicador 3. Calidad de la supervision y autorizacion: plantilla de personal del CCF cubierta con
personal de perfil adecuado, capacitado y con alto indice de asistencia.

Indicador 4. Oportunidad de la autorizacion de procesos: dias habiles transcurridos desde la solicitud
de una autorizacion y su respuesta por parte del jefe (a) de departamento.

Indicador 5. Calidad del servicio del CCF: grado de satisfaccion de usuarios, quejas y/o sugerencias
emitidas por los visitantes.

6. Habilitadores requeridos

a. Habilitadores organizacionales

— Convivencias autorizadas sélo por juez (a);

— Autonomfa del personal en la elaboracién de los informes de convivencia. Quien tenga el encargo
del Departamento de Trabajo Social supervisa las actividades del Centro y autoriza los informes
debidamente completados ¢ integrados.

b. Habilitadores tecnoldgicos
— El sistema de administracion del Centro de Convivencia Familiar en formato electrénico y en linea.
7. Administracion de riesgos

a. Riesgo de que la funcién del Departamento de Trabajo Social no se realice de forma integrada
con las dreas de psicologia, trabajo social, CCF y jueces en la materia. Accion: integrar las dreas
en un solo departamento.
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b. Riesgos para la salud de los visitantes. Accidn: contar con servicio médico cercano, seguro
médico y protocolos sanitarios para admitir visitantes al CCF.

c. Riesgos para la seguridad fisica de los visitantes (especialmente de aquellos menores con autismo,
cpilepsia, etc.). Accion: disefiar protocolos de atencién para nifios(as) con estas situaciones,
asegurar que las instalaciones cuenten con las condiciones adecuadas para la estancia segura de
estos ninos(as).

d. Riesgo de que el personal auxiliar no esté debidamente capacitado para supervisar la convivencia.
Accion: definir formalmente las competencias laborales requeridas para trabajar en el CCF,
establecer con un sistema de certificacion en las competencias qQue sirva para la seleccion,
contratacion, desarrollo y evaluacion del desempefio del personal del CCF.

X. Glosario de términos

Acuerdo: documento en el que se indican los datos que especifican el turno, ya sea de una demanda,
una consignacion o un expediente.

CCF: Centro de Convivencia Familiar.

Consignacion: documento que emite el ministerio pablico a los érganos jurisdiccionales para que se
contintie con el trdmite correspondiente.

Contestaci6n de quejas: documentos que presentan los servidores publicos o sus representantes, para
responder o integrar una defensa de una queja presentada en su contra ante la Comision de Vigilancia
y Disciplina.

CVD: Comision de Vigilancia y Disciplina.
Demanda: escrito en que se ejercitan en juicio una o varias acciones ante el tribunal competente”.

Documento: pueden ser: demandas, consignaciones de averiguaciones previas penales, expedientes o
tocas —remitidos para turno en motivo de excusas, recusaciones o incompetencias-, escritos de
término, exhortos, despachos y requisitorias.

Expediente: conjunto de todos los papeles correspondientes a un asunto o negocio. Se usa
senialadamente hablando de la serie ordenada de actuaciones administrativas, y también de las
judiciales en los actos de jurisdiccién voluntaria’.

* Real Academia Espaiiola, http./www.rae. es/rac. html.
SIderm,
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EDTS: encargado(a) del Departamento de Trabajo Social.

Namero de expediente: folio consecutivo de control que asignan los juzgados a los expedientes que
se integran.

Nimero de toca: folio consecutivo de control que asignan las salas a los expedientes que reciben y
atienden.

OPT: Oficialia de Partes y Turno.

OPAT: Oficialia de Partes Automatizada de Turno

Promovente: la persona que realiza alguna gestion.

STJEM: El Supremo Tribunal de Justicia del Estado de Michoacin de Ocampo

Turno: la asignacion de sala o juzgado que se da a un expediente, demanda o consignacién.

Término: es el tiempo sefalado por la ley como limite para la presentacion de los documentos de
defensa o prueba.

UPS: acronimo de Unit Power Supply, o Unidad de soporte de energia, también conocidos como ro-
break. Equipo de hardware que contiene una pila con la finalidad de evitar cortes eléctricos
protegiendo asi las computadoras y la informacion procesada.
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