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I. INTRODUCCION



I. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos del Instituto de la Judicatura Sonorense ha sido
elaborado en cumplimiento a un acuerdo del Pleno del Supremo Tribunal de Justicia y, es
parte de un proceso de modernizacion que se impulsa en sus oOrganos auxiliares
administrativos con el objeto de mejorar su eficacia y eficiencia al servir este documento

como un instrumento de apoyo a su personal en el desarrollo de sus actividades.

Comprende la red de procesos de este érgano auxiliar administrativo especificada
para cada una de sus unidades administrativas, asi como la presentacion de los
procedimientos desarrollados por las mismas, lo cual incluye en cada uno de ellos la
descripcion del procedimiento, los formatos e instructivos utilizados y los diagramas de flujo

correspondientes a los procedimientos descritos.

El manual debera actualizarse en la medida que se presenten cambios en su
contenido, en la normatividad establecida, en la estructura organica del 6rgano auxiliar

administrativo o en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.



Il. OBJETIVO DEL MANUAL



Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que realiza el
Instituto de la Judicatura Sonorense, las unidades administrativas del mismo que intervienen
y los formatos a utilizar, estableciendo asi los métodos y técnicas que debera seguir su
personal para la realizacion de las actividades, ademas de precisar responsabilidades
operativas para la ejecucion, control y evaluacion de las mismas, cuidando que éstas

atiendan a la mision del Poder Judicial del Estado.



lll. RED DE PROCESOS



1. De la Direcciéon General de la Unidad de Apoyo
y Modernizacion de la Funcién Judicial



Direcciéon General de la Unidad de Apoyo y
Modernizacion de la Funcion Judicial

Red de Procesos

Marco

Juridico Proceso Subproceso Procedimientos
Ley Organica Recopilacion, a) Edicion del 1. Elaboracion del Boletin de
del Poder edicion y organo Informacion Judicial del
Judicial del distribucion de informativo de Estado
Estado de publicaciones de Poder Judicial
Sonora apoyo a la funcién del Estado de
Articulo 102 jurisdiccional Sonora

Administracion y
servicios de
biblioteca del
Supremo Tribunal
de Justicia

b) Publicacion de
acuerdos de
organos
jurisdiccionales

c) Recopilacion y
distribucion de
publicaciones de
ordenamientos
juridicos
actualizados

a) Servicios de
biblioteca del
Supremo
Tribunal de
Justicia

. Publicacion de listas de

acuerdos en pagina
electronica del Poder Judicial
del Estado y elaboracion de
boletin del Distrito Judicial de
Hermosillo

. Recopilacion de

ordenamientos juridicos
actualizados

a) Prestacion de servicios de

biblioteca del Supremo
Tribunal de Justicia




2. De la Direccidon General de Formacion,
Capacitacion y Especializaciéon Judiciales



Direcciéon General de Formacién, Capacitaciéon y

Especializacion Judiciales

Red de Procesos

Marco

Juridico Proceso Subproceso Procedimientos
Ley Organica Disefio y ejecucion |a) Diseno y 1. Disefio y ejecucion de cursos
del Poder de programas de ejecucion de de formacion, capacitaciéon y
Judicial del formacion, programas de actualizacion del personal
Estado de capacitacion y formacion, jurisdiccional del Poder
Sonora especializacion de capacitacion y Judicial del Estado
Articulo 103 los miembros del especializacion

Poder Judicial del
Estado

Coordinacion con
organismos
publicos o privados
e instituciones de
educacion superior

a) Coordinacién
con instituciones
de educacion
superior

1.

Celebracion de convenios de
coordinacion académica con
instituciones de educacion
superior




3. De la Direccion del Centro de Informacion
Estadistica del Poder Judicial del Estado de
Sonora
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Direccion del Centro de Informacion Estadistica del
Poder Judicial del Estado de Sonora

Red de Procesos

Marco

Juridico Proceso Subproceso Procedimientos
Ley Organica |Disefio y operacion |a) Operacion del |1. Recopilacion, captura,
del Poder del sistema de sistema de procesamiento y emision de las
Judicial del informacion para el informacion noticias estadisticas
Estado de control y evaluacion para el control
Sonora de las noticias y evaluacién de
Articulo 101 estadisticas las noticias

estadisticas

11




ll. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

12



1. Descripcion del procedimiento, formatos e
instructivos y diagramas de flujo, por
procedimiento
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1.1. De la Direccion General de la Unidad de
Apoyo y Modernizacién de la Funcién Judicial
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Recopilacién, edicion y distribucion de publicaciones de apoyo a la funciéon
jurisdiccional

SUBPROCESO: Edicion del érgano informativo del Poder Judicial del Estado de Sonora

FECHA DE ELABORACION: 15 de julio de 2005

ORGANO AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Instituto de la Judicatura Sonorense

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de la Unidad de Apoyo y Modernizacion de
la Funcion Judicial

PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Boletin de Informaciéon Judicial del Estado

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar el boletin con un contenido acorde a las necesidades del Poder Judicial a fin de que
éste sirva de herramienta de consulta a sus servidores publicos

Il. APLICACION ( ) GENERAL (X )ESPECIFICA

A la Direccién General de la Unidad de Apoyo y Modernizacion de la Funcién Judicial

lll. ALCANCE

Aplica al procedimiento de elaboracién del Boletin de Informacién Judicial del Estado de
Sonora desarrollado por la Direccion General de la Unidad de Apoyo y Modernizacion de la
Funcion Judicial

IV. DEFINICIONES

STJ: Supremo Tribunal de Justicia

IJS: Instituto de la Judicatura Sonorense

DGUAMFJ: Direccion General de la Unidad de Apoyo y Modernizaciéon de la Funcion Judicial
0J: Organos Jurisdiccionales

VI. REFERENCIAS

e Ley Organica del Poder Judicial del Estado
o Reglamento Interior del Instituto de la Judicatura Sonorense

VI. POLITICAS

1. Para recopilar informacion de los 6rganos del Poder Judicial se debera elaborar encuesta

2. Lainformacién debera enviarse a mas tardar en 10 dias habiles; vencido este plazo no se
tomara en consideracién dicha informacion para la elaboracion del boletin

3. El boletin debera contener cuando menos un indice, normatividad de caracter juridico, un
glosario de los boletines editados a la fecha, servicios que ofrece y brinda el Supremo
Tribunal de Justicia, un resumen o sintesis de la normatividad publicada en el Diario Oficial
de la Federacion y Boletin Oficial del Gobierno del Estado, la bibliografia que ingresa a la
biblioteca y, en su caso, dependiendo de las necesidades de informacion, un apartado con
jurisprudencia y tesis aisladas aplicables emitidas por los tribunales de la federacion,
ademas de una presentacion o introduccion

VII. PRODUCTOS

1. Boletin de Informacién Judicial del Estado

VIIl. CLIENTE(S)

1. Personal Jurisdiccional del Poder Judicial del Estado
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Personal de la Procuraduria Judicial del Estado

Personal de dependencias del Poder Ejecutivo del Estado
Tribunales superiores de justicia del pais

Docencia

. Notarios

ook wnN

IX. INDICADORES

N° de disposiciones normativas publicadas / Total de disposiciones normativas recabadas

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica

Xl. ANEXOS

[JSDGUAMFJ-001. Diagrama de flujo del procedimiento elaboracion del Boletin de
Informacién Judicial del Estado

Xll. RESPONSABILIDADES

Titular del IJS
e Acordar con titular de la DGUAMFJ contenido de boletin

Titular de la DGUAMFJ

e Suscribir oficios que se remitiran a érganos jurisdiccionales y administrativos para detectar
necesidades de informacion

Analizar necesidades de informacién de caracter juridico

Detectar y definir necesidades de informacion de caracter juridico

Revisar y verificar integracién de contenido de boletin de informacién judicial

Coordinar la elaboracién del boletin de Informacion judicial

Personal de la DGUAMFJ

¢ Integrar contenido del boletin de informacion judicial

e Revisar y verificar integracion de contenido de boletin de informacion judicial
e Reproducir contenido del boletin de informacién judicial

e Distribuir boletin de informacién judicial

Xlil. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Direccion General de la | 1. Solicita a érganos jurisdiccionales y | Oficio
Unidad de Apoyo y administrativos necesidades de

Modernizacién de la informacion de caracter juridico

Funcion Judicial
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A

Recibe y analiza necesidades de
informacion de caracter juridico

3. Define contenido del Boletin de
Informacioén Judicial del Estado

4. Somete contenido de Boletin a
consideracion del Coordinador
General del IJS para su posterior
aprobacioén por el Presidente del STJ

o

Integra contenido del Boletin

»

. Reproduce contenido del Boletin

N

. Distribuye Boletin a érganos
jurisdiccionales y administrativos del
Supremo Tribunal de Justicia

Fin del procedimiento

Memorandum

Oficio
Listado de Firmas
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IJSDGUAMFJ-001

DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo: Instituto de |Hoja: 1 de 2
la Judicatura Sonorense

Unidad Administrativa: Direccion General Fecha de elaboracion: 15/07/05
de la Unidad de Apoyo y Modernizacién de la
Funcién Judicial

Nombre del Procedimiento: Elaboracion del | Fecha de revision: 01/08/05
Boletin de Informacién Judicial del Estado

Inicio

Solicita a OJ
necesidades de
informacion juridica

. —

v

Recibe y analiza
necesidades

v

Define contenido de
Boletin de
Informacion Judicial

!

Somete contenido a
Coordinador de 1SJ
y aprobacion del
Presidente de STJ
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DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo: Instituto de |Hoja: 1 de 2
la Judicatura Sonorense

Unidad Administrativa: Direccion General Fecha de elaboracién: 15/07/05
de la Unidad de Apoyo y Modernizacién de la
Funcién Judicial

Nombre del Procedimiento: Elaboracion del | Fecha de revision: 01/08/05
Boletin de Informacién Judicial del Estado

Integra contenido del
boletin

\_/_

v

Reproduce boletin

v

Distribuye boletin a
érganos
jurisdiccionales y
administrativos

v

Fin
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Recopilacién, edicion y distribucién de publicaciones de apoyo a la funcién
jurisdiccional

SUBPROCESO: Publicacion de acuerdos de érganos jurisdiccionales

FECHA DE ELABORACION: 15 de julio de 2005

ORGANO AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Instituto de la Judicatura Sonorense

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién General de la Unidad de Apoyo y Modernizacion de
la Funcion Judicial

PROCEDIMIENTO: Publicacién de listas de acuerdos en pagina electronica del Poder
Judicial del Estado y elaboracién de boletin diario de listas de acuerdos del Distrito Judicial
de Hermosillo

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Publicar mediante medios remotos de comunicacion electronica los datos que reflejan el
desarrollo de la funcién jurisdiccional a fin de proporcionar oportunamente a los justiciables la
informacion de los acuerdos recaidos a sus procesos

Il. APLICACION ( ) GENERAL (X ) ESPECIFICA

A la Direccién General de la Unidad de Apoyo y Modernizacion de la Funcién Judicial

lll. ALCANCE

Aplica al Procedimiento de publicacion de listas de acuerdos en pagina electrénica del Poder
Judicial del Estado y elaboracién del boletin diario de listas de acuerdos del Distrito Judicial
de Hermosillo desarrollado por la Direccion General de la Unidad de Apoyo y Modernizacion
de la Funcion Judicial

IV. DEFINICIONES

STJ : Supremo Tribunal de Justicia de Sonora

IJS: Instituto de la Judicatura Sonorense

DGUAMFJ: Direccion General de la Unidad de Apoyo y Modernizacién de la Funcion Judicial
LA: Listas de acuerdos

0J: Organos Jurisdiccionales

DJH: Distrito Judicial de Hermosillo

V. REFERENCIAS

e Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Sonora
e Reglamento Interior del Instituto de la Judicatura Sonorense

VI. POLITICAS

1. Los lineamientos para la remision de listas de acuerdos deberan contener: forma de envio
de la informacion, obligaciones de los 6rganos jurisdiccionales, lugar de recepcion de la
informacion y plazo para entrega de la informacién

2. Las listas de acuerdos deberan capturarse por los érganos jurisdiccionales en el programa
respectivo que se instale para tal efecto por la DGUAMJFJ

3. La DGUAMFJ sistematizara la informacién en el programa correspondiente

4. La Informacion se publicara en la pagina electronica del Poder Judicial del Estado y en
boletin diario de listas de acuerdos del Distrito Judicial de Hermosillo
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VII. PRODUCTOS

1. Listas de acuerdos en pagina electrénica del Supremo Tribunal de Justicia
2. Boletin diario de listas de acuerdos del Distrito Judicial de Hermosillo

VIIl. CLIENTE(S)

1. Usuarios en general

IX. INDICADORES

N° de listas de acuerdos publicadas / Total de listas de acuerdos remitidas
N° de boletines diarios de listas de acuerdos publicados / Total de boletines diarios de listas
de acuerdos elaborados

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica

Xl. ANEXOS

I[JSDGUAMFJ-002. Diagrama de flujo de publicacion de listas de acuerdos en pagina
electronica del Supremo Tribunal de Justicia y elaboracidn del boletin diario de listas de
acuerdos del Distrito Judicial de Hermosillo

Xll. RESPONSABILIDADES

Titular del IJS
e Aprobar lineamientos
e Revisar reporte diario de publicaciéon de listas de acuerdos

Titular de la DGUAMFJ

e Elaborar lineamientos para remision de listas de acuerdos

e Revisar reporte diario que emite personal de la DGUAMFJ

e Verificar que se encuentre informacion publicada en medios remotos de comunicacion
electronica y en boletin diario de listas de acuerdos del Distrito Judicial de Hermosillo

Personal de la DGUAMFJ
e Enviar lineamientos a érganos jurisdiccionales
Sistematizar en programa las listas de acuerdos
Publicar listas de acuerdos en pagina electrénica del Poder Judicial del Estado de Sonora
Verificar que estén publicadas las listas de acuerdos
Subsanar problemas de captura en programa de listas de acuerdos de los 6rganos
jurisdiccionales
Elaborar boletin diario de listas de acuerdos del Distrito Judicial de Hermosillo
Elaborar reporte diario de publicacién de listas de acuerdos
Distribuir boletin diario de listas de acuerdos del Distrito Judicial de Hermosillo
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Xlil. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Responsable

Descripcion de actividades

Registro

Direcciéon General de la
Unidad de Apoyo y
Modernizaciéon de la
Funcién Judicial

Organos jurisdiccionales

Direcciéon General de la
Unidad de Apoyo y
Modernizacion de la
Funcién Judicial

1.

Elabora y envia lineamientos para
remision de listas de acuerdos a los
organos jurisdiccionales

. Capturan y envian listas de acuerdos

. Recibe y sistematiza listas de

acuerdos

. Publica listas de acuerdos de los

organos jurisdiccionales en pagina
electrénica del Poder Judicial del
Estado de Sonora

. Elabora boletin diario de listas de

acuerdos del Distrito Judicial de
Hermosillo

Fin del procedimiento

Lineamientos para
remision de listas de
acuerdos

Listas de acuerdos

Pagina electronica del
Poder Judicial

Boletin de listas de
acuerdos

22



IUJSDGUAMFJ-002

DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo: Instituto de
la Judicatura Sonorense

Hoja: 1 de 1

Unidad Administrativa: Direccion General
de la Unidad de Apoyo y Modernizacién de la
Funcién Judicial

Fecha de elaboracion: 15/07/05

Nombre del Procedimiento: Publicacién de
listas de acuerdos en pagina electrénica del
Poder Judicial del Estado y elaboracién del
boletin diario de listas de acuerdos del
Distrito Judicial de Hermosillo

Fecha de revision: 01/08/05

Direccion General de la Unidad de Apoyo y
Modernizacién de la Funcion Judicial

Organos Jurisdiccionales

Inicio

Elabora y envia
lineamientos para

Capturan y remiten

remision de LA a OJ

. —

<

Recibe y sistematiza

listas de acuerdos

listas de acuerdo

v

Publica listas de
acuerdos de OJ en
pagina electrénica

v

Elabora boletin
diario de LA del DJH

\_/_

Fin
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Recopilacién, edicion y distribucion de publicaciones de apoyo a la funcion
jurisdiccional

SUBPROCESO: Recopilacion y distribucién de publicaciones de ordenamientos juridicos
actualizados

FECHA DE ELABORACION: 15 de Julio de 2005

ORGANO AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Instituto de la Judicatura Sonorense

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de la Unidad de Apoyo y Modernizacion de
la Funcion Judicial

PROCEDIMIENTO: Recopilacion y distribucion de ordenamientos juridicos actualizados

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar a los servidores publicos del Poder Judicial del Estado ordenamientos juridicos
actualizados para el mejor desempefio de sus funciones.

Il. APLICACION ( ) GENERAL (X ) ESPECIFICA

A la Direccién General de la Unidad de Apoyo y Modernizacion de la Funcién Judicial

lll. ALCANCE

Aplica al procedimiento de recopilacién y distribucién de ordenamientos juridicos
actualizados desarrollado por la Direccion General de la Unidad de Apoyo y Modernizacion
de la Funcién Judicial.

IV. DEFINICIONES

IJS: Instituto de la Judicatura Sonorense

DGUAMFJ: Direccion General de la Unidad de Apoyo y Modernizacién de la Funcion
Judicial

00D: Organos Oficiales de Difusion

OJA: Organos Jurisdiccionales y Administrativos

V. REFERENCIAS

e Ley Organica del Poder Judicial del Estado
e Reglamento Interior del Instituto de la Judicatura Sonorense

V1. POLITICAS

1. Se debera recopilar informacion que se publica en el Diario Oficial de la Federacion, en
el Boletin Oficial del Gobierno del Estado y paginas electronicas de medios remotos de
comunicacion electronica

2. En primer lugar, se seleccionara aquella informacién de caracter juridico y administrativa
relacionada con la funcién de los érganos jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado

3. En segundo lugar, se seleccionara aquella informaciéon que no necesariamente esté
relacionada con la funcién de los érganos jurisdiccionales pero que por su importancia e
interés se deba dar a conocer

VIl. PRODUCTOS

1. Ordenamientos juridicos actualizados

VIIl. CLIENTE(S)

1. Organos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial del Estado
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IX. INDICADORES

N° de ordenamientos juridicos actualizados distribuidos / Total de ordenamientos juridicos
actualizados recopilados

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica

Xl. ANEXOS

IJSDGUAMFJ-003. Diagrama de flujo del procedimiento recopilacion y distribucion de
ordenamientos juridicos actualizados

Xll. RESPONSABILIDADES

Titular del IJS
e Revisar y autorizar contenidos de informacién que se enviara a los érganos
jurisdiccionales

Titular de la DGUAMFJ

e Analizar contenidos de los érganos de difusion

e Seleccionar ordenamientos juridicos actualizados

e Determinar a que 6rganos jurisdiccionales y administrativos se enviara la informacion
e Coordinar y verificar el envio de informacion

Personal de la DGUAMFJ
e Recopilar informacién

e Reproducir informacion
e Enviar informacion

e Archivar informacion

Xlll. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Descripcion de Actividades Registro
Direccion General de la | 1. Recopila en 6rganos oficiales de
Unidad de Apoyo y difusién de la federacion y de los
Modernizacién de la estados ordenamientos juridicos
Funcion Judicial actualizados

2. Analiza contenidos de los érganos de
difusiéon

3. Selecciona ordenamientos juridicos
actualizados

25




4. Determina a qué o6rganos
jurisdiccionales y administrativos
enviar informacion juridica actualizada

5. Reproduce informacion juridica

actualizada

6. Envia informacién a los érganos
jurisdiccionales y administrativos

7. Archiva informacion original

Fin del procedimiento

Oficio
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IUSDGUAMFJ-003

DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo: Instituto de |Hoja: 1 de 2
la Judicatura Sonorense
Unidad Administrativa: Direccion General Fecha de elaboracién: 15/07/05
de la Unidad de Apoyo y Modernizacién de la
Funcion Judicial

Nombre del Procedimiento: Recopilacion y |Fecha de revision: 01/08/05
distribucion de ordenamientos juridicos
actualizados

Inicio

Recopila en OOD
ordenamientos
juridicos
actualizados

v

Analiza contenidos
de los OOD

v

Selecciona
ordenamientos
juridicos

v

Determina a qué
OJA enviar
informacioén
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DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo: Instituto de |Hoja: 1 de 2
la Judicatura Sonorense

Unidad Administrativa: Direccion General Fecha de elaboracién: 15/07/05
de la Unidad de Apoyo y Modernizacién de la
Funcién Judicial

Nombre del Procedimiento: Recopilacion y |Fecha de revision: 01/08/05
distribucion de ordenamientos juridicos
actualizados

Reproduce

informacién juridica
actualizada

v

Envia informacién a
los OJA

\/

v

Archiva informacion
original

v

Fin
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Administracidn y servicios de biblioteca del Supremo Tribunal de Justicia

SUBPROCESO: Servicios de biblioteca del Supremo Tribunal de Justicia

FECHA DE ELABORACION: 15 de Julio de 2005

ORGANO AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Instituto de la Judicatura Sonorense

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de la Unidad de Apoyo y Modernizacion de
la Funcion Judicial

PROCEDIMIENTO: Prestacion de servicios de la biblioteca del Supremo Tribunal de
Justicia

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Apoyar a los usuarios con diversos documentos de consulta y servicios de apoyo
bibliotecarios para contribuir al profesionalismo de los actores del derecho

Il. APLICACION ( ) GENERAL (X ) ESPECIFICA

A la Direccién General de la Unidad de Apoyo y Modernizacion de la Funcién Judicial

lll. ALCANCE

Aplica al procedimiento de prestacion de servicios de la biblioteca del Supremo Tribunal de
Justicia desarrollado por la Direccion General de la Unidad de Apoyo y Modernizacion de la
Funcion Judicial

IV. DEFINICIONES

IJS: Instituto de la Judicatura Sonorense
DGUAMFJ: Direccion General de la Unidad de Apoyo y Modernizacién de la Funcion
Judicial

V. REFERENCIAS

e Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Sonora
e Reglamento interior del Instituto de la Judicatura Sonorense

V1. POLITICAS

1. Se prestaran los servicios de biblioteca que consisten en : Consulta tradicional de acervo
bibliografico y hemerografico; en disco compacto, en pagina electronica y servicio de
consulta de boletin diario de listas de acuerdos del Distrito Judicial de Hermosillo

2. Los servicios de biblioteca seran gratuitos, salvo el uso del equipo de computo que se
utilice por mas de una hora para realizar consultas de la informacion contenida en la
pagina electronica

VIl. PRODUCTOS

1. Servicios de biblioteca

VIIl. CLIENTE(S)

1. Usuarios en general

IX. INDICADORES

N° de servicios de biblioteca prestados / Total de servicios de biblioteca solicitados

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica
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Xl. ANEXOS

IJSDGUAMFJ-004. Diagrama de flujo del procedimiento prestacién de servicios de la
biblioteca de Supremo Tribunal de Justicia

Xll. RESPONSABILIDADES

Titular del IJS
e Supervisar el funcionamiento de la biblioteca

Titular de la DGUAMFJ

e Administrar el funcionamiento de la biblioteca

e Llevar acabo las gestiones necesarias para modernizar los servicios que se ofrecen
e Enviar a titular del IJS informe mensual de servicios bibliotecarios

Personal de la DGUAMFJ

Orientar al usuario sobre los servicios disponibles
Proporcionar los servicios elegidos por los usuarios

Registrar en el libro de control al usuario que solicita el servicio
Elaborar informe mensual de los servicios prestados

Xlll. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Descripcion de Actividades Registro
Direccion General de la |1. Orienta a usuario sobre los servicios
Unidad de Apoyo y disponibles al acudir éste a la
Modernizacién de la biblioteca

Funcion Judicial

2. Registra a usuario en libro de control |Libro de Control

3. Proporciona servicio elegido por el
usuario

“Si se trata de volimenes”
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4. Proporciona al usuario volumen
solicitado

“Si se trata de informacion en pagina
electronica”

5. Indica equipo computarizado en el
gue se encuentra informacion

“Una vez utilizado cualquier servicio por
usuario”

6. Registra salida en libro de control

7. Elaboray envia al Coordinador
General del Instituto de la Judicatura
Sonorense informe mensual de
servicios prestados en biblioteca

Fin del procedimiento

Libro de control

Informe

31




IJSDGUAMFJ-004

DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo: Instituto de la |[Hoja: 1 de 2
Judicatura Sonorense

Unidad Administrativa: Direccion General de |Fecha de elaboracion: 15/07/05
la Unidad de Apoyo y Modernizacion de la
Funcién Judicial

Nombre del Procedimiento: Prestacion de Fecha de revision: 01/08/05
servicios de la biblioteca del Supremo Tribunal
de Justicia

Inicio

Orienta a usuario de
los servicios
disponibles

v

Registra en libro de
control al usuario

\/

v

Proporciona servicio

Se trata de
voliumenes

Indica equipo
computarizado
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DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Aucxiliar Administrativo: Instituto de la
Judicatura Sonorense

Hoja: 2 de 2

Unidad Administrativa: Direccion General de
la Unidad de Apoyo y Modernizacion de la
Funcién Judicial

Fecha de elaboracién: 15/07/05

Nombre del Procedimiento Prestaciéon de
servicios de la biblioteca del Supremo Tribunal
de Justicia

Fecha de revision: 01/08/05

Proporciona
ejemplar solicitado
por usuario

v

Registra salida en
libro de control

\_/_

v

Elabora y envia
informe mensual al
Coordinador del IJS

\_/_
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1.2. De la Direccion General de Formacion,
Capacitacion y Especializaciéon Judiciales
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Disefio y ejecucidon de programas de formacion, capacitacion y especializacion
de los miembros del Poder Judicial del Estado

SUBPROCESO: Disefio y ejecucion de programas de formacién, capacitacion y
especializacion

FECHA DE ELABORACION: 15 de julio de 2005

ORGANO AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Instituto de la Judicatura Sonorense

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién General de Formacion, Capacitacion y
Especializacién Judiciales

PROCEDIMIENTO: Disefio y ejecucion de cursos de formacién, capacitacion y actualizacion
para el personal jurisdiccional del Poder Judicial del Estado

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Profesionalizar al personal jurisdiccional para mejorar la administracion e imparticion de
justicia.

l. APLICACION ( ) GENERAL (X ) ESPECIFICA

A la Direccién General de Formacion, Capacitacion y Especializacién Judiciales

lll. ALCANCE

Aplica al procedimiento de disefio y ejecucion de cursos de formacién, capacitacion y
actualizacion para el personal jurisdiccional del Poder Judicial del Estado desarrollado por la
Direccion de Formaciéon, Capacitacion y Especializacion Judiciales

IV. DEFINICIONES

DGFCEJ: Direccion General de Formacion, Capacitacion y Especializacion Judiciales

V. REFERENCIAS

e Ley Organica del Poder Judicial del Estado
e Reglamento Interior del Instituto de la Judicatura

VI. POLITICAS

1. Involucrar a todos los funcionarios de caracter jurisdiccional del Poder Judicial del Estado
para que fortalezcan su vocacion de servicios al actualizarse permanentemente en los
conocimientos y técnicas juridicas

2. Seleccionar para los cursos de formacién, capacitacion y actualizacion al personal
académico con reconocimiento profesional y prestigio en la materia que impartiran

VIl. PRODUCTOS

1. Constancia de curso de formacion, capacitacion o actualizaciéon

VIIl. CLIENTE(S)

2. Magistrados Regionales de Circuito
3. Jueces de Primera Instancia

4. Secretarios de Acuerdo

5. Actuarios

6. Proyectistas

I)'(. INDICADORES

N° de cursos necesarios ejecutados / Total de cursos detectados
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X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica

XI. ANEXOS

IJSDGFCEJ-001. Diagrama de flujo del procedimiento disefio y ejecucion de cursos de
formacion, capacitacion y actualizacion del personal jurisdiccional del Poder Judicial del
Estado

Xll. RESPONSABILIDADES

Titular de la DGFCEJ

e Detectar necesidades de formacién, capacitacion y actualizacion
e Determinar tipo de evento

e Elaborar programa académico

e Seleccionar personal académico adecuado

Personal de la DGFCEJ

e Determinar espacio fisico

e Verificar asistencia a cursos
e Elaborar constancias

Xlll. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Descripcion de Actividades Registro
Direccion General de 1. Detecta necesidades de formacién Encuesta via telefénica
Formacién, Capacitacion capacitacion y actualizacion del
y Especializacion personal jurisdiccional del Poder
Judiciales Judicial del Estado

2. Determina el tipo de evento a realizar

3. Elabora programa académico de la Programa
materia juridica correspondiente

4. Selecciona personal académico para |Via telefonica
impartir el curso de formacion, Entrevista personal.
capacitacidon o actualizacion
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5. Determina el espacio fisico adecuado
donde se llevara a cabo el curso

6. Verifica asistencia a curso

7. Expide Constancias a quienes
acreditan el curso impartido

Constancia

Fin del Procedimiento
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IJSDGFCEJ-001

DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo: Instituto de la
Judicatura Sonorense

Hoja: 1 de 2

Unidad Administrativa: Direccion General de
Formacion, Capacitacion y Especializaciéon
Judiciales

Fecha de elaboracion: 15/07/05

Nombre del Procedimiento: Disefio y
ejecucion de cursos de formacién, capacitacion
y actualizacién del personal jurisdiccional del
Poder Judicial del Estado

Fecha de revision: 01/08/05

Inicio

Detecta necesidades

v

Determina tipo de
actividad académica

v

Elabora programa
académico

\_/’_

v

Selecciona personal
académico
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DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo: Instituto de la | Hoja: 2 de 2

Judicatura Sonorense

Unidad Administrativa: Direccion General de |Fecha de elaboracién: 15/07/05

Formacion, Capacitacion y Especializacion

Judiciales

Nombre del Procedimiento Disefio y ejecucion | Fecha de revision: 01/08/05

de cursos de formacién, capacitacion y

actualizacion del personal jurisdiccional del

Poder Judicial del Estado

Determina espacio
fisico para el evento

!

Verifica asistencia a
curso

!

Expide constancia
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Coordinacién con organismos publicos o privados e instituciones de educacién
superior

SUBPROCESO: Coordinacion con instituciones de educacion superior

FECHA DE ELABORACION: 15 de julio de 2005

ORGANO AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Instituto de la Judicatura Sonorense

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién General de Formacion, Capacitacion y
Especializacion Judiciales

PROCEDIMIENTO: Celebraciéon de convenios de coordinacion académica con instituciones
de educacion superior

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar acciones académicas convenidas para profesionalizar al personal jurisdiccional del
Poder Judicial del Estado

Il. APLICACION ( ) GENERAL (X ) ESPECIFICA

A la Direccion General de Formacion, Capacitacion y Especializacion Judiciales

lll. ALCANCE

Aplica al procedimiento de celebracion de convenios de coordinacion académica con
instituciones de educacién superior desarrollado por la Direccion General de Formacion,
Capacitacion y Especializacion Judiciales

IV. DEFINICIONES

STJ: Supremo Tribunal de Justicia
DGFCEJ: Direccion General de Formacion, Capacitacion y Especializacion Judiciales

V. REFERENCIAS

e Ley Organica del Poder Judicial del Estado
e Reglamento Interior del Instituto de la Judicatura

VI. POLITICAS

1. Seleccionar a la Institucion de educacion superior que goce de prestigio a nivel estatal y
nacional

VII. PRODUCTOS

1. Convenio de coordinacion académica

VIIl. CLIENTE(S)

1. Supremo Tribunal de Justicia

IX. INDICADORES

N° de convenios celebrados / Total de convenios determinados

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica

XI. ANEXOS

IJSDGFCEJ-002. Diagrama de flujo del procedimiento celebracion de convenios de
coordinacion académica con instituciones de educacion superior
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Xll. RESPONSABILIDADES

Presidente del STJ
e Firmar convenio

Titular de la DGFCEJ

e Determinar institucion educativa adecuada
e Establecer caracter de actividad académica
e Proponer convenio

Personal de la DGFCEJ
e Elaborar convenio
e Dar seguimiento a las acciones convenidas

Xlil. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Descripcion de Actividades Registro
Direccion General de 1. Determina la Institucién educativa
Formacion, Capacitacion adecuada para celebrar convenio de
y Especializacién coordinacién académica
Judiciales
2. Establece el caracter de la actividad
académica, nivel, contenido y
personal
3. Determina plazo del convenio y
demas términos del mismo
4. Elabora convenio y turna a Convenio
Presidente del Supremo Tribunal de
Justicia para firma
Presidente del STJ 5. Firma convenio y turna a la Direccion | Convenio

General de Formacién, Capacitaciéon y
Especializacion Judiciales
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Direccion General de
Formacion, Capacitacion
y Especializacion
Judiciales

6. Realiza seguimiento de acciones
convenidas

Fin del procedimiento
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IJSDGFCEJ-002

DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo: Instituto de la
Judicatura Sonorense

Hoja: 1 de 2

Unidad Administrativa: Direccion General de
Formacion, Capacitacion y Especializaciéon
Judiciales

Fecha de elaboracion: 15/07/05

Nombre del Procedimiento: Celebracion de
convenios de coordinacidén académica con
instituciones de educacion superior

Fecha de revision: 01/08/05

Direccidon General de Formacion,
Capacitacion y Especializacion Judiciales

Presidencia del STJ

Inicio

Determina institucion
educativa adecuada

v

Establece caracter
de curso

v

Determina tiempos
duracion de
convenio y caracter
oneroso o gratuito

v

Elabora convenio y

turna a Presidente
de STJ

R

Firma convenio y
turna a DGFCEJ
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IUJSDGFCEJ-002
DIAGRAMA DE FLUJO

Organo Auxiliar Administrativo: Instituto de la | Hoja: 1 de 2
Judicatura Sonorense

Unidad Administrativa: Direccion General de |Fecha de elaboracion: 15/07/05
Formacion, Capacitacion y Especializacion
Judiciales

Nombre del Procedimiento: Celebracion de Fecha de revision: 01/08/05
convenios de coordinacién académica con
instituciones de educacién superior

Direccion General de Formacion, Presidencia del STJ
Capacitacion y Especializacion Judiciales

Realiza seguimiento

de acciones
convenidas
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1.3. De la Direccion del Centro de Informacion
Estadistica del Poder Judicial del Estado de
Sonora
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Disefio y operacién del sistema de informacion para el control y evaluacion de
las noticias estadisticas

SUBPROCESO: Operacion del sistema de informacién para el control y evaluacion de las
noticias estadisticas

FECHA DE ELABORACION: 15 de julio de 2005

ORGANO AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Instituto de la Judicatura Sonorense

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion del Centro de Informacién Estadistica del Poder
Judicial del Estado de Sonora

PROCEDIMIENTO: Recopilacion, captura, procesamiento y emision de las noticias
estadisticas

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Producir con oportunidad y confiabilidad informes y documentos de noticias estadisticas que
reflejen el desarrollo operativo de la funcién jurisdiccional

Il. APLICACION ( ) GENERAL (X)ESPECIFICA

A la Direccioén del Centro de Informacion Estadistica del Poder Judicial del Estado de
Sonora

lll. ALCANCE

Aplica al procedimiento de recopilacién, captura, procesamiento y emisién de las noticias
estadisticas desarrollado por la Direccidn del Centro de Informacion Estadistica del Poder
Judicial del Estado de Sonora

IV. DEFINICIONES

DCIEPJES: Direccion del Centro de Informacion Estadistica del Poder Judicial del Estado
de Sonora

TRC: Tribunales Regionales de Circuito

JPI: Juzgados de Primera Instancia

CA: Centrales de Actuarios

CJA: Centro de Justicia Alternativa

OPC: Oficialias de Partes Comun

UR: Unidad de Respaldo

V. REFERENCIAS

e Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Sonora
e Reglamento Interior del Instituto de la Judicatura Sonorense

V1. POLITICAS

1. Los informes y documentos deberan producirse periddicamente

2. Los informes y documentos producidos seran distribuidos no sélo al interior del Poder
Judicial del Estado, sino también a dependencias estatales y federales a las que se deba
informar y a aquéllas que desarrollen actividades relacionadas

VIl. PRODUCTOS

1. Informes de noticias estadisticas
2. Documentos de noticias estadisticas
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VIII. CLIENTE(S)

Presidente y Magistrados del Supremo Tribunal de Justicia

Presidentes y Magistrados de los Tribunales Regionales de Circuito

Jueces de Primera Instancia

Titulares de dependencias estatales

Titulares de delegaciones o representaciones de dependencias federales en la entidad

;@%@NA

. INDICADORES

N° de Informes distribuidos / Total de informes producidos
N° de documentos distribuidos / Total de documentos producidos

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica

XI. ANEXOS

IJSDCIEPJES-001. Diagrama de flujo del procedimiento de recopilacion, captura,
procesamiento y emision de las noticias estadisticas

Xll. RESPONSABILIDADES

Titular de la DCIEPJES

e Enviar las unidades de respaldo en la que deberan remitir la informacion los Tribunales
Regionales de Circuito y Juzgados de Primera Instancia, Centrales de Actuarios, Centro
de Justicia Alternativa y Oficialias de Partes Comun.

e Enviar los informes y documentos a Presidente y Magistrados del Supremo Tribunal de
Justicia, Magistrados de los Tribunales Regionales de Circuito, Jueces de Primera
Instancia, titulares de dependencias estatales y titulares de delegaciones o
representaciones de dependencias federales en la entidad

Personal de la DGIEPJES

¢ Recibir formatos y unidad de respaldo

e Capturary procesar la informacién

e Integrar las noticias estadisticas

e Elaborar los informes y documentos correspondientes

Xlll. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Descripcion de Actividades Registro
Direccion del Centro de | 1. Envia formatos y unidad de respaldo a | Oficio
Informacion Estadistica Tribunales Regionales de Circuito, Formatos
del Poder Judicial del Juzgados de Primera Instancia, Unidad de respaldo
Estado de Sonora Centrales de Actuarios, Centro de

Justicia Alternativa y Oficialia de

Partes Comun, para su captura
2. Recibe formatos y unidad de respaldo | Oficio

con la informacién correspondiente Formato
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w

Captura y procesa la informacion

s

Integra las noticias estadisticas

o

Elabora los informes correspondientes

6. Envia informes al Presidente del
Supremo Tribunal Justicia y demas
areas que requieran la informacién

Fin del procedimiento

Informe

Oficio
informe
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DIAGRAMA DE FLUJO

IJSDCIEPJES-001

Organo Auxiliar Administrativo: Instituto de la |[Hoja: 1 de 2

Judicatura Sonorense

Unidad Administrativa: Direccion del Centro Fecha de elaboracion: 15/07/05

de Informacién Estadistica del Poder Judicial
del Estado de Sonora

Nombre del Procedimiento: Recopilacion, Fecha de revision: 01/08/05

captura, procesamiento y emision de las
noticias estadisticas

Inicio

Envia formatos y UR
a TRC, JPI, CA, CJA
y OPC

o

y

Recibe formatos y
unidad de respaldo
con informacion

\_/~

v

Captura y procesa
informacion

v

Integra las noticias
estadisticas

:
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DIAGRAMA DE FLUJO

IJSDCIEPJES-001

Organo Auxiliar Administrativo: Instituto de la | Hoja: 1 de 2

Judicatura Sonorense

Unidad Administrativa Direccion del Centro Fecha de elaboracién: 15/07/05

de Informacioén Estadistica del Poder Judicial
del Estado de Sonora

Nombre del Procedimiento: Recopilacién, Fecha de revision: 01/08/05

captura, procesamiento y emision de las
noticias estadisticas

v

Elabora informes
correspondientes

\_/’_

Fin

Envia informes a
Presidente del STJ y
demas areas

\/
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