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1.0 OBJETIVO
Documentar y controlar el proceso de capacitacion y actualizacion al personal del Supremo Tribunal
de Justicia del Estado de Tamaulipas, en materia juridica y procesal.

2.0 ALCANCE

Desde la identificacion de las capacitaciones requeridas, hasta la aplicacién de cursos, talleres, etc.
necesarios para subsanar esa necesidad de capacitacion.

3.0 DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

3.1 Capacitacion.- Es la transferencia de conocimientos, ya sea a través de programas previamente
establecidos o mediante cursos que se ajusten a las necesidades del Poder Judicial, para mejorar las
aptitudes de los servidores judiciales.

3.2 Actualizacion.- Se entiende por actualizacion el trabajo académico que permite al personal
recuperar sus saberes y practicas, ponerse en contacto con el trabajo de otros y conocer nuevos
aspectos tedricos-practicos para estar en posibilidad de desarrollar mas eficazmente su labor.

3.3 Programa.- Conjunto de acciones especificas, ordenadas secuencialmente en el tiempo, que
permite orientar las actividades, contenidos, estrategias y recursos para obtener resultados
preestablecidos.

3.4 Alumno.- Es aquel que haya cubierto los requisitos estipulados por el Centro de Actualizacion
Juridica e Investigacion Procesal para estar inscrito, asistir y ser evaluado en los cursos.

3.5 Profesor.- Persona que profesionalmente transfiere conocimientos teoricos y/o practicos en
relacién con su formacioén profesional.

3.6 Expositor.- Especialista en un tema, &rea del conocimiento o ciencia que en forma oral o escrita
da a conocer una informacion académica.

3.7 Instituto.- Organismo Cientifico, dedicado al desarrollo de la Escuela Judicial.

3.8 Examen de Oposicion.- Procedimiento selectivo consistente en una o mas pruebas en que los
aspirantes a un puesto de trabajo muestran su respectiva competencia, a fin de elegir al mejor
candidato.

3.9 Examen de méritos.- Pruebas que se hace de la idoneidad de una persona para la incursion en
el ejercicio laboral o para comprobar o demostrar el aprovechamiento en los estudios.

3.10 Certificacion.- Documento publico, expedido por el Centro de Actualizacién Juridica e
Investigacion Procesal, que acredita en forma fehaciente la veracidad de un hecho o acto vinculado
con las actividades académicas realizadas en esta institucion.

3.11 Archivo Bibliografico.- Conjunto ordenado de documentos que una persona, una sociedad,
una institucion, etc., producen en el ejercicio de sus funciones o actividades.

3.12 Bibliografia.- Coleccion de libros o tratados analogos o0 semejantes entre si, ya por las materias
de que tratan, ya por la época y nacion o autores a que pertenecen.

3.13 Biblioteca.- Institucién cuya finalidad consiste en la adquisicion, conservacion, estudio y
exposicion de libros y documentos.

3.14 Cursos de Actualizacion.- Tiempo de trabajo académico que le permite al personal recuperar
sus saberes y practicas, ponerse en contacto con el trabajo de otros y reconocer nuevos aspectos de
sus saberes y practicas para estar en posibilidades de desarrollar mas eficazmente su labor.
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3.15 Curso de Capacitacion.- Tiempo de estudio dedicado a la transferencia bésica de
conocimientos ya sea a través de programas previamente establecidos o mediante cursos
adecuados a las necesidades del Supremo Tribunal de Justicia.

3.16 Centro.- Lugar de donde parten o a donde convergen acciones particulares, coordinadas.
Organismo Oficial.

3.17 Evaluacion.- Accion y efecto de evaluar.

3.18 Evaluacion.- Juicio o estimacion de los conocimientos, aptitudes y rendimiento de los alumnos
o de los planes y programas.

3.19 Diploma.- Documento que expide el Centro de Actualizacién Juridica e Investigacién Procesal
en beneficio de los alumnos que cursaron y acreditaron un curso o estudio de postgrado.

3.20 Constancias.- Documentos que expiden en beneficio de aquellas personas que asistieron a un
programa educativo implementado por el Centro de Actualizacion Juridica e Investigacion Procesal
cumpliendo con los requisitos que éste sefala.

3.21 Curso de Especializacion.- Tiempo de estudio dedicado a la transferencia de conocimientos en
una materia con la finalidad de profundizar en la misma.

3.22 Especializacidn.- Estudios que se desarrollan con posterioridad a la licenciatura y posibilitan el
perfeccionamiento en la misma profesién, disciplina o areas complementarias o afines.

3.23 Plan.- Conjunto coordinado de metas, directrices, acciones y disposiciones que, relacionadas
con las estrategias tacticas, instrumenta un proceso para alcanzar objetivos predeterminados.

3.24 Material Informativo.- Documentacién que sirve de fuente para la creacion de un trabajo
intelectual.

3.25 Factibilidad.- Investigacién preliminar para determinar los programas que se pueden
implementar.

3.26 Material Video gréfico.- Informacién que se encuentra gravado dentro de casete, video casete
VHS, disco compacto, DVD, etc.

3.27 Obras Bibliograficas.- Libros, textos que contienen informacion vinculada con el trabajo
judicial.

3.27 Inventario Alfabético.- Documento en que se hace una relacion ordenada y precisa de los
textos y obras con que cuenta la biblioteca.

3.28 Material Bibliografico.- Son aquellos en los que la informaciébn se encuentra impresa,
generalmente en papel del acervo de la biblioteca.

4.0 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD, RECURSOS Y AMBIENTE DE TRABAJO.

4.1 Responsabilidad y Autoridad

4.1.1 Director de Actualizacion Juridica e Investigacion Procesal.

Tendra autoridad para disefiar los cursos de actualizacién juridica, Coordinar la Revista Juridica y
Boletin Judicial.

Seraresponsable de:

¢ Implementar anualmente el curso de induccion para el cargo de Juez de Primera Instancia,
Juez Menor y Secretario de Acuerdos.

¢ Implementar Cursos de Educacion continua.
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e Revisar los contenidos de los programas que se desarrollan a través de los cursos de
actualizacion.

e Establecer y mantener comunicaciébn permanente con otras dependencias, instituciones
educativas y centros de investigacion, con el propésito de lograr el mejoramiento académico y
practico de los cursos que se imparten.

e Coordinar la Revista Juridica y Boletin Judicial del Supremo Tribunal de Justicia.

Promover el desarrollo de la investigacion procesal con base en las actividades de imparticion
de justicia del personal del Poder Judicial del Estado

e Elaborar un banco de datos del desarrollo y solucién de los asuntos de naturaleza civil,
familiar, mercantil, penal y justicia para adolescentes

e Realizar estudios cientificos acerca del desarrollo de la imparticion de justicia, para apoyar
académicamente la solucién de asuntos que se atenderan en el futuro

e Sustentar estudios de propuestas de reforma legislativa, de aquellas disposiciones materia de
la funcién jurisdiccional

e Las demas que la autoridad superior designe, de acuerdo al &mbito de competencia

4.1.2 Jefe del Departamento.
Tendra autoridad para coadyuvar en la implementacién y organizacion de los cursos de educacién
continua.

Seraresponsable de:
Realizar la calendarizacion de las actividades

e Coadyuvar en la implementacion de los cursos de educacion continua,
Controlar el registro de los participantes a cada uno de los programas académicos
implementados,

e Supervisar el desarrollo y evaluaciéon de los programas académicos establecidos

e Supervisar la elaboracion y compilacion de materiales didacticos y bibliogréaficos, requeridos
para la implantacién de los programas académicos
Informar los resultados de los eventos realizados al Director de Actualizacién

e Las demas que la autoridad superior designe, de acuerdo al ambito de competencia

4.1.3 Jefe de la Unidad de Biblioteca.
Tendra autoridad para entregar en préstamo el material bibliogréafico a los solicitantes.

Sera responsable de:
¢ Recibir el material bibliografico, registrarlo y ordenarlo en los estantes
e Las demas que la autoridad superior designe, de acuerdo al ambito de competencia

4.1.4 Auxiliar Administrativo.
No tiene autoridad.

Seraresponsable de:
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o Atender el teléfono, realizar los oficios que se requieran en la Direccion, de capturar las
requisiciones de material y los envios de paqueteria, ademas de apoyar en los cursos que se

implementen y las demas que la autoridad superior designe, de acuerdo al ambito de
competencia.

4.1.5 Oficial Judicial.
No tiene autoridad.

Seraresponsable de:

Enviar paqueteria del Centro de Actualizacion Juridica e investigacion Procesal,
Entregar constancias dentro y fuera de la Institucion,

Auxiliar en el desarrollo los cursos de actualizacion

Reproducir documentos y cuadernillos para los cursos que se imparten

Las demas que la autoridad superior designe, de acuerdo al ambito de competencia.

4.1.6 Oficial Judicial.
No tiene autoridad.

Sera responsable de:

e Apoyar en la labor administrativa del Centro de Actualizacion Juridica e investigacion
Procesal,

Apoyar en los cursos preparando el material de apoyo (papeleria, diapositivas, etc.)
e Apoyar en el programa de radio
e Las demas que la autoridad superior designe, de acuerdo al ambito de competencia

4.1.7 Oficial Judicial de Difusion Legislativa.
No tiene autoridad.

Seraresponsable de:
e Revisar del Diario Oficial de la Federacion y el Periddico Oficial del Estado, para mantener
actualizada la legislacion en la Pagina Web del Poder Judicial del Estado.

o Difundir las reformas legislativas entre los magistrados, jueces y demas personal jurisdiccional
del Poder Judicial del Estado

e Apoyar a la Direccién en los cursos que se implementan,
Las demas que la autoridad superior designe, de acuerdo al ambito de competencia

4.1.8 Oficial Judicial de Biblioteca.
No tiene autoridad.

Seraresponsable de:
¢ Archivar la documentacién que se utiliza

e Apoyar en el préstamo de los libros al personal del Supremo Tribunal del Estado de
Tamaulipas y Estudiantes,
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¢ Relacionar Diario Oficial de la Federacion
¢ Las demds que la autoridad superior designe, de acuerdo al ambito de competencia.

4.2 Recursos

4.2.1 Humanos

Director de Actualizacion e Investigacion Procesal, Jefe de Departamento, Jefe de Biblioteca,
Oficiales Judiciales e Impartidores de Cursos, Talleres, etc.

4.2.2 Materiales
Computadora, Escritorio, Archivero y Material de Apoyo, Fax, Teléfono, etc.

4.3 Ambiente de Trabajo
Condiciones Generales de Oficina.

5.0 DESARROLLO.

5.1 Obtencién de Informacién sobre Necesidades de Capacitacién.

El Director del Centro de Actualizacién Juridica e Investigacion Procesal, primeramente identifica las
necesidades de capacitacion que tiene el personal del Supremo Tribunal de Justicia del Estado de
Tamaulipas, para ello se entrevista con el Magistrado Presidente y los Magistrados titulares de las
Salas Unitarias, para identificar las problematicas de los servidores judiciales que requieren ser
atendidos con capacitacion judicial.

5.2 Definicion de Plan de Capacitacion a Ofrecerse.

Una vez identificadas las necesidades de Capacitacién, se presenta a la Direccién de Finanzas, el
plan de trabajo del Centro de Actualizacion Juridica e Investigacion Procesal a ejecutarse el afio
siguiente.

Para ello, en el Centro de Actualizacién Juridica e Investigacién Procesal se disefian los programas a
desarrollarse, determinandose el nombre del proyecto del curso a implementarse, la justificacion, la
descripcién del curso, el objetivo, la posible fecha de ejecucidn y la cotizacion de la inversion que se
requiere.

5.3 Seleccion de Facilitadores de Cursos.

Se investigara en las Universidades e Institutos de capacitacion, para con base en el perfil
profesional de los docentes y los contenidos de los cursos a implementarse, se seleccionara a los
facilitadores que cumplen con el perfil deseado para la imparticion de los cursos.

5.4 Autorizacién del Curso.

El Director del Centro de Actualizacién Juridica e Investigacién Procesal presenta al Honorable Pleno
del Supremo Tribunal de Justicia del Estado, una solicitud para llevar a cabo la implementacion del
Curso, indicando la inversién que se requiere con cargo al Fondo Auxiliar para la Administracion de
Justicia, y los catedraticos a cuyo cargo estara impartirlo, sefialando la carga horaria, a quienes se
dirige y se anexa el programa a desarrollarse.

Rev. 00 F-PCD01-02




Procedimiento

Capacitacion y Actualizacion del Personal

Revisién

Enero/16/17

5.4.1 Curso Autorizado.

Si el Pleno autoriza el curso, se notifica al Director del Centro de Actualizacion Juridica e
Investigacion Procesal y a los Magistrados encargados de la supervision y vigilancia del Fondo
Auxiliar para la Administracién de Justicia, de la inversion autorizada en la implementacién del curso.

5.4.2 Curso No Autorizado.
En caso, de que el Pleno no apruebe la propuesta, el curso se cancelara y se iniciara desde el punto
5.1.

5.5 Difusion del Curso e Inscripcion de Alumnos.

Se determina la difusion interna y/o externa del curso. Se elaborara la Convocatoria (F-PRH03-03).
Después se publicara la convocatoria en lugares publicos y en la pagina web del Poder Judicial del
Estado. Se inscribiran los alumnos a través de internet, y se elabora una lista de la asistencia de los
mismos.

5.6 Realizacion del Curso, Evaluacién de Alumnos y Entrega de Constancias.

Una vez llegada la fecha para la realizacion del curso, este se lleva a cabo, se tomara asistencia en
la Lista de Asistencia (F-PRH03-04), segun el tiempo programado para su duracion; al finalizar el
curso, este se evalla mediante un examen escrito, y se tiene por acreditados a los alumnos que
obtienen una calificacibn minima de seis, a quienes se otorga una constancia; enseguida se elaboran
las constancias que se van a entregar a los alumnos acreditados; las que son firmadas por el
Magistrado Presidente, el Secretario General de Acuerdos y el Director de Actualizacion Juridica e
Investigacion procesal.

Por ultimo se les entregaran las constancias originales a los asistentes,

6 MONITOREO, MEDICION, ANALISIS Y REFERENCIAS.

6.1 Monitoreo.

El Director y el Jefe de Departamento Académico se aseguran de la realizacion de cada una de las
etapas del desarrollo de un curso de capacitacion, mediante su coordinacion, e integracion en un
expediente de una evidencia documental de cada una.

6.2 Medicion.

Se garantizara que la aplicacion del examen final se haga dentro de los cinco dias habiles posteriores
a la conclusion del curso, en las sedes de Nuevo Laredo, Reynosa, Matamoros, Victoria y Altamira,
donde podra participar el 100 % de los alumnos del curso.

6.3 Andlisis.
El analisis se realizara tomando en cuenta los conceptos incluidos en la tabla siguiente, asi como lo
descrito en el procedimiento Analisis de Datos (P-MC-01).

[ Fuentede | Concepto | Métodode [ Frecuencia | Técnica | Responsable | Registro [ Aplicacién |
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Informacién Andlisis Estadistica
Aplicable
Aplicacion El cien por Grafica de cinco dias Gréfica de Director de F-PRH03-04 Aseguramient
del Examen ciento de los barras hébiles tendencias Actualizacion odela
alumnos de los después de Juridica e posibilidad de
cursos, terminado Investigacion evaluacion de
diplomados, cada uno de Procesal y todos los
etc. Podran ser los cursos, Jefe de alumnos.
evaluados el diplomados, Departamento
mismo diay a etc. Académico.
la misma hora
dentro de los
cinco dias
habiles
siguientes a la
conclusién del
curso.
6.4 Referencias.
6.4.1 Constitucién Politica Local del Estado de Tamaulipas.
6.4.2 Ley de Responsabilidad de Servidores Publicos
4.4.3 Ley Organica del Poder Judicial de Tamaulipas
6.4.4 Norma ISO 9001:2008
6.4.5 Elaboracion y Control de Documentos (P-CD-01)
6.4.6 Analisis de Datos (P-MC-01)
7.0 Anexos.
N/A
8.0 Registros.
AT Tipo de S Responsable de Responsable de Lugar de Tiempo de
gD registro DS elaboracion resguardo Retencion Retencion
Cent_ro d.e, Centro de Juzgados, Areas
Actualizacion Actualizacion Juridica del Supremo 1 afio
Papel Convocatoria In‘\]/légtcim:c%n e Investigacion Tribunal de
F-PRH03-03 Y Procesal Justicia
Procesal
Cent_ro d.e, Centro de Juzgados, Areas
Actualizacion Actualizacién Juridica del Supremo 1 afio
Papel Lista de Asistencia In‘\]/légtcim:c%n e Investigacion Tribunal de
F-PRH03-04 9 Procesal Justicia
Procesal
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