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1.0 OBJETIVO
Documentar las actividades de seguimiento y medicion del servicio de imparticiébn de justicia por
medio de la incentivacion al cumplimiento de los requisitos de su prestacion.

2.0 ALCANCE

Desde la recopilacion de la informacion a analizar, hasta el envio de las calificaciones mensuales de
cada elemento jurisdiccional al Departamento de Nomina, Direcciébn de Finanzas y Direccion de
Visitaduria para la aplicacion de los estimulos.

3.0 DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

3.1 Evaluacion. Determinacion sistematica del mérito, el valor y el significado de algo o alguien en
funcién de unos criterios respecto a un conjunto de normas.

3.2 Desempefio. Habilidad en la realizacion de una actividad.

3.3 Calidad. Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

3.4 4.0 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD, RECURSOS Y AMBIENTE DE TRABAJO

4.1 Responsabilidad y autoridad

4.1.1 Coordinador de Planeacién y Desarrollo Administrativo.

Tendré autoridad para coordinar todas las actividades relacionadas con la recepcién, sistematizacion,
valoracion, captura y envio de la informacion mensual necesaria para la evaluacion del desempefio.

Seraresponsable de:
e Generar y verificar la nbmina de estimulos correspondientes a las calificaciones que
obtuvieron los empleados del Poder Judicial del Estado.

e Firmar el oficio donde se informard a las partes correspondientes las cantidades que se
destinaran como estimulos a los empleados.

e Las demas que la autoridad superior designe dentro del &mbito de competencia.

4.1.2 Jefe de Departamento
Tendré& autoridad, corregir calificacion cuando la situacion lo amerite.

Seraresponsable de:

e Extraer la informacién de los sistemas para realizar su andlisis mensual.

e Sistematizar y clasificar la informaciéon en un concentrado para posteriormente llevar a cabo
su evaluacion.

e Evaluar la informacién de acuerdo a los indicadores que contiene el “Manual de Evaluacién y
Aplicacion de Estimulos a los Jueces, Secretarios de Acuerdos, Actuarios y demas personal
de los juzgados del Poder Judicial del Estado de Tamaulipas”

e Remitir informacion al titular para que se incluya en el sistema de estimulos.

Las demas que la autoridad superior designe dentro del ambito de competencia.
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4.1.3 Oficial Judicial

No tendra autoridad.

Seraresponsable de:

Recepcion y extraccion mensual de la informacion necesaria de los sistemas.
Acumulacion de informacion en digital para su clasificacion.

Verificar que la captura de la informacién sea correcta.

Realizar las correcciones necesarias si es que asi lo amerita.

Brindar reporte al encargado de captura de informacion para incorporarla en el sistema de
estimulos.

Captura de informes remitidos por los encargados de la sistematizacion de los indicadores.
e Las demas que la autoridad superior designe dentro del &mbito de competencia.

4.2 Recursos

4.2.1 Humanos

Jueces, Secretarios de Acuerdos, Actuarios y el personal de los Juzgados en general; Coordinador,
Jefe de Departamento y Oficial Judicial de Planeacion.

4.2.2 Materiales
Computadora, teléfono, impresora, sistema de correo interno, Intranet e Internet.

4.2.3 Ambiente de Trabajo
Condiciones generales de oficinas necesarias tales como iluminacién, climatizacion, etc.

5.0 DESARROLLO

5.1 Recepcion de Informacién estadistica.

El primer dia habil de cada mes, el personal encargado de medir el comportamiento de los
indicadores del Manual de Estimulos, procedera a revisar los sistemas con los que cuenta el
departamento, como lo son el reporte del dispositivo electrénico, informes emitidos por los juzgados y
salas a la cuenta plan_esta@hotmail.com, etc., a efecto de acumular la informacién estadistica de
todos y cada uno de los sujetos de dicho programa, informacion necesaria para calificar los
siguientes indicadores:

¢ Puntualidad y permanencia,

o Resoluciones dictadas en tiempo,

e Calidad de resoluciones,

o Porcentaje de Expedientes Radicados

e Remision de listas de acuerdos,

e Percepcioén por destino, y

¢ Remision de apelaciones en tiempo.

e Remision correcta de Cedulas de Notificacion a las Centrales de Actuarios
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e Asignacion y supervision del trabajo realizado por el personal de la sala y el juzgado en el
sistema de gestion judicial

o Digitalizacion de promociones recibidas fuera del horario de la oficialia de partes y/o en sobre
cerrado

¢ Cumplimiento de acuerdos que permiten el acceso al expediente electrénico en juzgados

¢ Notificaciones realizadas en tiempo

e Devolucién de documentos dentro del término

¢ Claridad de las actas, cumplimiento de requisitos legales

5.2 Calificacion de Indicadores.

Una vez acumulada y procesada la informacién necesaria de todos y cada uno de los indicadores, los
encargados de calificar, verificardn el porcentaje de cumplimento por parte de cada uno de los
sujetos de estimulos, en caso se haber necesidad de validar algtn dato, se validara directamente con
el Titular del Area que se esté midiendo.

Al final se hara un concentrado del indicador que se trate, a todos y cada uno de los que sean sujetos
de su medicién.

5.3. Captura en el Sistema.

Una vez calificado el indicador, se hara llegar al Oficial Judicial encargado de la captura de la
informacion a efecto capture estos datos en el Sistema de Control y Asistencia y Estimulos, en el
cual se generan las puntuaciones que indican el monto a pagar.

La actividad mencionada en el parrafo anterior, se realizara con todos y cada uno de los indicadores.

5.4 Realizacién de Némina por estimulos.

Capturadas todas las calificaciones de los indicadores a todos los sujetos de medicién y estimulo, el
Titular de la Coordinacion generara la Nomina con la informacién contenida en el sistema, la cual
sistematizara y analizara para posteriormente brindar informe a las demas areas involucradas en el
proceso.

5.6 Envio de Informe para aplicacion de estimulos.

El Titular de la Coordinacion enviara un oficio con el informe a la Direccién de Administracion con
atencion al Departamento de NOminas, asimismo a la Direccion de Finanzas y la Direccion de
Visitaduria, en donde se describiran las cantidades correspondientes como estimulos del mes a los
trabajadores por su desempefio en sus labores dentro del Poder Judicial del Estado de Tamaulipas.

6.0 MONITOREO, MEDICION, ANALISIS Y REFERENCIAS

6.1 Monitoreo

El titular de la Coordinacion publicara las calificaciones en el sistema un dia antes de su envio, esto a
efecto de que los sujetos de medicion y estimulos, validen y hagan saber la necesidad de alguna
accion de contencion.
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6.2 Medicion

El oficio que se remite a la Direccién de Visitaduria, Direccion de Administracion con atencién al
Departamento de Némina y Direccion de Finanzas, deberd ser enviado antes del dia diez de cada
mes.

6.3 Andlisis.
Se realizara conforme lo descrito en el procedimiento Andlisis de Datos y la informacion incluida en la
siguiente tabla.

p Técnica
A ‘.j? Concepto Meto,d.o.de Frecuencia Estadistica Responsable Registro Aplicacién
Informacion Analisis .
Aplicable
Aumentar
Oficio de Oficio a nomina | Mensual Grafica de Mensual Coordinadora Oficio Satisfaccion
Nomina enviado antes barras de Planeacion Cliente
del dia diez de Interno
cada mes

6.4 Referencias.
6.4.1 Norma ISO 9001-2008
6.4.2 Elaboracion de Documentos
6.4.3 Control de Registros
6.4.4 Andlisis de Datos
7.0 Anexos.
N/A
8.0 Registros.

Cadigo Tipo de Descripcion Responsable de Responsable de Lugar de Tiempo de

Registro elaboracion resguardo retencion retencion
N/A Papel Oficio de Nomina Juez o0 Secretario | Secretario de | Archivo del | 1 afio
Proyectista Acuerdos juzgado
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