J., | 52 orces MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
%)

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL
CONSEJO DE LA
JUDICATURA



PODER JUDICIAL
DEL ESTADO DE CHIAPAS

ww
¢ w

¥ 4

D

L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE CONTROL Y CONFIANZA



PODER JUDICIAL

DEL ESTADO DE CHIAPAS

CONSE]O
DE LA JUDICATURA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Contenido Hojas
Unidad de Control y Confianza 3
1. Encuesta de confiabilidad a los usuarios de la Justicia 1-2
2. Recepcién de quejas y sugerencias 1-2
3. Aplicacidn de exdmenes de diagndsticos 1-2
4. Evaluacién sobre conocimientos de la Funcién Publica 1-2




PODER JUDICIAL
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L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE: PJ/CJ/UCC/01

Nombre del procedimiento: Encuesta de confiabilidad a los Usuarios de la Justicia.

Propdsito: Integrar y realizar proyectos de investigacién de campo para evaluar como los ciudadanos perciben la
imparticion de justicia a través de instrumentos que permitan la medicidn estadistica.

Alcance: Desde la elaboracidn del proyecto de encuesta de confiabilidad hasta informar al Consejo de la Judicatura.

Responsable del procedimiento: Unidad de Control y Confianza.

Politicas:
La Unidad de Control y Confianza:
e Presentard el Proyecto de encuesta al Consejo de la Judicatura para su aprobacion.

e  Programara las visitas correspondientes a los érganos jurisdiccionales, que conforman el Poder Judicial del Estado,
para efectos de realizar las encuestas correspondientes al publico en general.

e Emitird el informe respectivo al Consejo de la Judicatura, sobre el resultado de las encuestas practicadas a los Usuarios
de lajusticia.

Emision Actualizacion Préxima Revisidn Pagina

Junio del 2011 Julio del 2012 Julio del 2013 1-2




PODER JUDICIAL

DEL ESTADO DE CHIAPAS

CONSEJO

DE LA JUDICATURA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE: PJ/CJ/UCC/01

Descripcion del procedimiento

No. de - .
. Actividad Observaciones
actividad
1 Elabora anteproyecto de encuesta.
Presenta el proyecto de encuesta al Consejo de la Judicatura (CJ) para su
aprobacién.
) ¢El proyecto es aprobado?
No: Reestructura la encuesta (Regresa a la actividad numero 1).
Sl: Recibe oficio de aprobacion para la aplicacién de encuestas.
3 Realiza la programacion de actividades de los Distritos Judiciales para efecto
de realizar las encuestas.
4 Elabora y envia oficio a la Secretaria Ejecutiva, solicitando que envie circular
a los drganos jurisdiccionales de acuerdo al programa establecido.
5 Recibe oficio la Secretaria Ejecutiva y envia circular a los d&rganos
jurisdiccionales.
Para dar a conocer al personal
6 Indica al Titular del érgano jurisdiccional, la hora y fecha establecida para la | que estara encargado de aplicar
aplicacion de las encuestas. las encuestas y definir la fecha y
horario de aplicacion de estas.
7 Realiza la aplicacion de las encuestas, con el personal asignado.
3 Recaba la informacion, realiza la estadistica y el andlisis de las encuestas, a
través de gréficas representativas.
9 Elabora informe para ser presentado al Consejo de la Judicatura.

Finaliza procedimiento.
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CLAVE: PJ/CJ/UuCC/01
DIAGRAMA DE FLUJO
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CLAVE: PJ/CJ/UCC/02

Nombre del procedimiento: Recepcidén de quejas y sugerencias.

Propésito: Atender, evaluar y remitir al Consejo de la Judicatura, las quejas y sugerencias, presentadas por los usuarios de
la justicia respecto a las funciones de los servidores publicos adscritos en los diferentes drganos jurisdiccionales, con el fin
de mejorar y enriquecer la calidad al impartir justicia.

Alcance: Desde la recepcidn y evaluacion de las quejas y sugerencias, hasta dar conocimiento de las mismas al Consejo de
la Judicatura.

Responsable del procedimiento: Unidad de Control y Confianza.

Politicas:
La Unidad de Control y Confianza:
e  Reportard las quejas y sugerencias al Consejo de la Judicatura, para efectos de que sean valoradas.
e Documentard y archivara las quejas o sugerencias en una base de datos estadisticos.
e Recibird la queja y/o sugerencia registrando en el formato: Nombre completo de la persona que presenta la

queja, Domicilio, Teléfono, Correo electrénico, Nombre y cargo a quién va dirigida la queja y/o sugerencia,
Descripcidn de los hechos ocurridos, lugar y fecha.

Emision Actualizacion Préxima Revisidon Pagina

Junio del 2011 Julio del 2012 Julio del 2013 1-2




PODER JUDICIAL

DEL ESTADO DE CHIAPAS

CONSEJO

DE LA JUDICATURA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE: PJ/CJ/UCC/02

Descripcion del procedimiento

No. de - .
. Actividad Observaciones
actividad

1 Recibe la queja y/o sugerencia del usuario.
Las quejas y/o sugerencias de

2 Registra en la Bitacora de queja y/o sugerencia. los usuarios se clasificaran de
acuerdo a su contenido

3 Remite al Consejo de la Judicatura para su seguimiento y determinacion.

Archiva documentos y anexos para control interno.
4

Finaliza procedimiento.
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CLAVE: PJ/CJ/UCC/02

DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcidn de quejas y sugerencias

Inicio

' 1

Recibe queja y/o
sugerencia del usuario

Registra en la bitacora

Remite al Consejo para
su seguimiento

4

Archiva documentos y
anexos para control
interno

FIN



PODER JUDICIAL

DEL ESTADO DE CHIAPAS

CONSEJO
DE LA JUDICATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE: PJ/CJ/UCC/03

Nombre del procedimiento: Aplicacién de examenes de diagndsticos.

Propdsito: Dirigir y controlar los procesos de evaluacion que se realicen a los servidores publicos a fin de comprobar el
cumplimiento del perfil médico (Check-Up), ético y de personalidad, necesarios para desempefiarse como personal del
Consejo de la Judicatura del Poder Judicial.

Alcance: Desde la aplicacién de los exdmenes al personal del Poder Judicial, hasta remitir el informe del diagnostico final

al Consejo de la Judicatura.

Responsable del procedimiento: Unidad de Control y Confianza.

Politicas:

La Unidad de Control y Confianza:

e  Establecera mecanismos de coordinacidn con el Departamento de Servicios y Atencion al Personal de la Direccidn
de Recursos Humanos y el Instituto de Formacion Judicial, para apoyar en la seleccidon y permanencia de los

servidores publicos.

e  Supervisarad y aplicara el sistema de evaluacién integral de examenes: médicos, toxicoldgicos, entorno social,

psicolégico, poligrafico.

e  Establecera tiempos para cada tipo de examen.

e  Contratara los servicios de empresas externas especializadas para la aplicaciéon de los examenes.
e Informard que los resultados tienen una vigencia de un afio a partir de la fecha de su aplicacion.

e Hara del conocimiento del servidor publico que en caso de que se encuentre tomando medicamentos, debera de

presentar receta médica a fin de evitar alguna alteracién en sus resultados.
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CLAVE: PJ/CJ/UCC/03

Descripcion del procedimiento

No. de - .
. Actividad Observaciones
actividad
1 Elige de manera aleatoria, a los servidores publicos activos del Poder Judicial,
para la aplicacion de los exdamenes.
Envia lista de servidores publicos que seran evaluados a la Secretaria
Ejecutiva del Consejo, para que ésta a su vez elabore oficio del permiso
2 respectivo a fin de que acudan en tiempo y forma a la aplicacidon del examen
programado.
Recibe lista actualizada de los funcionarios activos de acuerdo a la relacidn
3 enviada a fin de conocer los cambios de adscripcion y bajas de los mismos.
Notifica por oficio y via telefonica al servidor publico activo, lugar, fecha 'y | Por motivo de permiso o licencia
4 hora en la cual habra de presentarse para la realizacion del examen. se reprogramara el examen.
Verifica la aplicacion del examen programado a los servidores publicos a
5 través de especialistas en la materia.
6 Recibe los resultados o diagndsticos y analiza la informacion.
. Elabora informe y envia al Consejo de la Judicatura para la toma de acciones

pertinentes.

Finaliza procedimiento.
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CLAVE: PJ/CJ/uCC/03

DIAGRAMA DE FLUJO
Aplicacion de examenes de diagndsticos

Inicio
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examenes

Lo

Verifica aplicacién del
examen

Recibe resultados y
analiza informacién

Elabora informe y
envia al Consejo

N
FIN




PODER JUDICIAL

DEL ESTADO DE CHIAPAS

L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE: PJ/CJ/UCC/04

Nombre del procedimiento: Evaluacién sobre conocimientos de la Funcién Publica.

Propésito: Identificar el nivel de conocimiento de la funcién que realizan los servidores Publicos adscritos al Poder Judicial.

Alcance: Desde la aplicacion del examen, hasta el informe remitido al Consejo de la Judicatura.

Responsable del procedimiento: Unidad de Control y Confianza.

Politicas:

La Unidad de Control y Confianza:

e Disefiara las preguntas acordes al perfil y a la funcién del Servidor Publico.
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CLAVE: PJ/CJ/UCC/04

Descripcion del procedimiento

No. de

. Actividad Observaciones
actividad
1 Elige de manera aleatoria, a los servidores publicos activos del Poder Judicial.
Envia lista de servidores publicos que seran evaluados a la Secretaria
Ejecutiva del Consejo, para circular oficio del permiso respectivo a fin de que
2 acudan en tiempo y forma a la aplicacién del examen programado.
Recibe lista actualizada de los funcionarios activos de acuerdo a la relacidn
3 enviada a fin de conocer los cambios de adscripcién y bajas de los mismos.
En caso de que el Funcionario
Notifica por oficio y via telefdnica al servidor publico activo, lugar, fecha y | Publico se encuentre en licencia
4 hora en la cual habrd de presentarse para la realizacién del examen. 0 permiso, se reprogramara la
evaluacion.
Aplica el examen de conocimiento.
5
6 Analiza los resultados obtenidos.
Elabora Informe y envia al Consejo de la Judicatura para la toma de acciones
7 pertinentes.

Finaliza procedimiento.
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CLAVE: PJ/CJ/UCC/04

DIAGRAMA DE FLUJO
Evaluacion de conocimientos de la Funcion Publica

Inicio

Elige aleatoriamente
los servidores publicos
activos del Poder
Judicial

2

Envia lista de los que

seran evaluados a la

Secretaria Ejecutiva
para el permiso
correspondiente

v 5

Recibe lista actualizada
de los funcionarios
para conocer cambios
de adscripcidn y bajas

4

4
Notifica al servidor
publico hora y fecha al
para la realizacién del
examén

5
Aplica examen de
conocimiento
y 6

Analiza los resultados
obtenidos

L

Elabora informe y
envia al Consejo

FIN



