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Contenido Hojas

Direccion de Informatica 8
1. Elaboracién e implementacion de proyectos tecnoldgicos 1-2
Departamento de Sistemas
1. Elaboracién de sistemas de informacion. 1-3
2. Mantenimiento y/o actualizacién de sistemas. 1-3
3. Respaldo y resguardo de informacion y programas fuentes de las versiones en produccion de las 13

aplicaciones en proceso.
Departamento de Soporte Técnico
1. Mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de computo y periféricos. 1-2
Departamento de Servicios Informaticos e Internet
1. Disefio e impresidn de necesidades graficas de la institucion. 1-3
2. Credencializacién 1-3
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CLAVE: PJ/CJ/DI/01

Nombre del procedimiento: Elaboracion e implementacion de proyectos tecnolégicos.

Proposito: Proveer el uso de la tecnologia de informacion, para facilitar a las areas que integran el Poder Judicial el

cumplimiento de los objetivos institucionales.

Alcance: Desde la deteccion de la necesidad de implementar herramientas tecnoldgicas en los procesos operativos, hasta
la implementacién del proyecto.

Responsable del procedimiento: Direccion de informatica.

Politicas:

La Direccion de informatica:

e Debera observar lo establecido en el Cédigo de Organizacion del Poder Judicial del Estado de Chiapas.

Emision

Préxima Revision

Pagina

Junio del 2011

Julio del 2012

1-2
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CLAVE: PJ/C)/DI/01

Descripcion del procedimiento

No. de .. :

. Actividad Observaciones

actividad
Detecta y/o atiende las necesidades de implementar herramientas

1 tecnoldgicas en los procesos operativos de los drganos jurisdiccionales y
administrativos.

Integra el proyecto tecnoldgico para simplificar o automatizar los procesos

2 detectados y presenta a la instancia normativa para su aprobacién y/o
validacion.

Verifica la viabilidad del proyecto y emite dictamen;
¢El proyecto fue aprobado?

3 NO: Comunica al drea solicitante que el proyecto no es viable.

(Regresa actividad nimero 1).

Sl: Verifica la necesidad de requisicion.
Determina sobre la requisicién de bienes;
éSe considera necesaria la requisicion?

4 Sl: Envia oficio para gestionar ante la Oficialia Mayor la adquisicion de los
bienes para la implementacién del proyecto tecnoldgico y recibe de la
Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales los bienes solicitados.
NO: Designa al personal responsable para la ejecucién del proyecto.

Realiza las pruebas y concluye con la implementacion.

5

Finaliza procedimiento.

Emision Préxima Revision

Pagina

Junio del 2011 Julio del 2012

2-2
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE CHIAPAS
CONSEJO DE LA JUDICATURA

Inicio

N 1

Detecta, atiende e
implementa

herramientas tecnoldég.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO
Elaboracién e Implementacién de Proyectos Tecnoldgicos

en los procesos
operativos de los érganos

2

Integra el proyecto,
simplifica o automatiza
los procesos y presenta

para aprobacidony
validacién

L 3

Verifica la viabilidad
del proyecto y emite
dictamén

NO
¢El proyecto fue
aprobado?

Sl

Verifica la necesidad
de requisicion

Determina sobre la
requisiciéon de bienes

Comunica al area
solicitante que el
proyecto no es viable

¢Se considera
necesaria la
requisicion?

NO

Designa al personal
responsable para

CLAVE: PJ/C)/DI/01

Envia y gestiona ante la
Oficialia Mayor para la
adquis. de los bienes a
implementar en el
proyecto y recibe de la
DRMYySG los recursos

4

ejecutar el proyecto

v 5

Realiza las pruebasy
concluye con la
implementacion

FIN
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CLAVE: PJ/C)/DI/DS/01

Nombre del procedimiento: Elaboracidn de sistemas de informacidn.

Propdsito: Implementar soluciones informaticas para los érganos jurisdiccionales y administrativos que integran el Poder

Judicial del Estado, a fin de agilizar el uso y procesamiento de la informacion.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de servicio en la Direccidn, hasta que se realiza la implementacién del sistema.

Responsable del procedimiento: Departamento de Sistemas.

Politicas:

El Departamento de Sistemas:

e Debera observar lo establecido en el Cédigo de Organizacion del Poder Judicial del Estado de Chiapas.

Emision

Préxima Revision

Pagina

Junio del 2011

Julio del 2012

1-2
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CLAVE: PJ/C)/DI/DS/01

Descripcion del procedimiento

No. de .. :
. Actividad Observaciones
actividad
1 Recibe a través del titular de la Direccidn solicitud de servicio y propone el | Oficio, memorandum o tarjeta
desarrollo del sistema de acuerdo a las necesidades del area. informativa del area solicitante.
Analiza los requerimientos y determina:
¢El proyecto solicitado tiene alta prioridad?
2 NO: Asigna turno hasta concluir con los proyectos programados.
(Continda con la actividad nimero 5)
Sl: Pone en lista de espera los proyectos en desarrollo.
3 Designa a los técnicos que participaran en el desarrollo del proyecto.
Elabora y envia al area interesada, oficio signado por el titular de la
4 Direccién, informando la fecha para reunién a fin de recabar informacion
referente al sistema a desarrollar.
5 Efectua reunidn con el solicitante para conocer a detalle los requerimientos y
sean analizados.
6 Realiza el desarrollo del proyecto.
7 Determina con el usuario si redne todos los requerimientos solicitados o
requiere de otras adecuaciones.
3 Realiza la presentacion del proyecto e instalacion del sistema al area
solicitante a fin de iniciar la etapa de pruebas.
Verifica y comprueba que el proyecto funcione y se adecue a las necesidades
solicitadas.
éCumple con las expectativas del solicitante?
9
NO: Se hacen las correcciones de acuerdo a las observaciones planteadas.
Si: Se procede a la implementacién del proyecto.
10 Realiza la migracion de los datos al nuevo sistema.
11 Configura y procede a la implementacién y capacitacion a los usuarios del
sistema.
12 Entrega manuales de usuarios del sistema.
Finaliza procedimiento.
Emision Préxima Revisidon Pagina
Junio del 2011 Julio del 2012 2-2
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Inicio

4
Recibe del titular
solicitud de servicio y
propone el desarrollo
del sistema

Analiza requerimientos
y determina

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO
Elaboracién de sistemas de informaciéon

7

Determina o adecua
con el usuario los
requerimientos
solicitados

8

Realiza e instala el
sistema en el drea
solicitante a fin de
iniciar la etapa de
pruebas

NO

¢El proyecto tiene
alta prioridad?

Asigna turno hasta
concluir con los
proyectos
programados

9

Sl

Pone en espera los
proyectos en
desarrollo

y 3

Designa los técnicos
que participaran en el
desarrollo del proyecto

4

Elabora y envia oficio

al solicitante para la

reunidén para recabar

informac. del sistema
a desarrollar

5

Efectda reunidén para

conocer y analizar los
requerimientos

Realiza el desarrollo
del proyecto
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que el proyecto
funcione y se adecua a
las necesidades

solicitadas T

éCumple con las
expectativas?

N

Procede a la

CLAVE: PJ/CJ/DI/DS/01

NO

Hace las correcciones
de acuerdo a las
observaciones
planteadas Continua
siguiente actividad

implementacion del =
proyecto

10

Realiza la migracion de
los datos en el nuevo
sistema

v 11

Configura y procede a
la implementacién y
capacitacion a los
usuarios del sistema

i 12

Entrega manuales de
usuarios del sistema

v
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CLAVE: PJ/C)/DI/DS/02

Nombre del procedimiento: Mantenimiento y/o actualizacién de sistemas.

Propdsito: Otorgar mantenimiento o actualizar los sistemas informaticos, para mejorar el desempefio de las actividades de
los diferentes érganos administrativos y jurisdiccionales que integran el Poder Judicial del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la solventacidn satisfactoria del servicio.

Responsable del procedimiento: Departamento de Sistemas.

Politicas:
El Departamento de Sistemas:
e Deberd observar lo establecido en:
-El Cédigo de Organizacidn del Poder Judicial del Estado de Chiapas.

e Debera dar atencion al servicio con calidad, esmero y prontitud.

Emision Préoxima Revision Pagina

Junio del 2011 Julio del 2012 2-2
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CLAVE: PJ/C)/DI/DS/02

Descripcion del procedimiento

No. de .. :
. Actividad Observaciones
actividad
Recibe a través del titular de la Direccidon solicitud del servicio y/o
mantenimiento de sistemas y determina:
éEs actualizacion o mantenimiento?

1 Actualizacién de un sistema: Oficio, memorandum o tarjeta
(Continuar actividad niumero 8) informativa del area solicitante.
Mantenimiento:

Recepciona el documento de solicitud del servicio el cual analizard y en base
a ello, asignara al técnico capacitado para llevar a cabo el servicio.

2 Procede al diagndstico del servicio en el area correspondiente.

3 Realiza el servicio solicitado de acuerdo a la problematica encontrada.

Verifica con el solicitante que el servicio se haya efectuado
satisfactoriamente.
éEl servicio quedd solventado?

4 NO: Realiza nuevamente el servicio con las observaciones que se hayan | Se anexaformatoDI-01e
presentado por parte del solicitante. instructivo.
(Continda actividad nimero 3)

Sl: El solicitante firma de conformidad por el servicio realizado en la hoja de
servicios informaticos correspondiente.

5 Recaba firma de conformidad al solicitante y archiva el expediente en el
area.

6 Identifica el problema o los cambios propuestos al sistema.

7 Realiza reuniones de trabajo con el cliente para definir los cambios que se
requieren.

8 Efectla la programacion, correccidn y depuracion de errores del sistema.

9 Instala al area solicitante la aplicacion modificada y se monitorea el
desempefio del sistema con los cambios realizados.

10 Notifica la terminacion de la aplicacion y se documentan los cambios

realizados.

Finaliza procedimiento.

Emision Préxima Revision

Pagina

Junio del 2011 Julio del 2012
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CLAVE: PJ/CJ/DI/DS/02

DIAGRAMA DE FLUJO
Mantenimiento y/o actualizacién de sistemas

Inicio

5
Recibe solicitud de
servicio y/o mantto de
sistemas

Recaba firma de
conformidad al
solicitante y archiva el
expediente en el area

v 6
¢Es actualizacion o

mantenimiento?

Actualizacién del
sistema Identifica el problema

o con los cambios
propuestos al sistema

Mantenimiento: 2
Recepciona solicitud
del servicio, analizay Realiza reuniones de
asigna al técnico que trabajo con el
realizara el servicio solicitante para definir
los cambios
y 2
Procede al diagnostico Efectaala 8
del servicio en el area =
h programacioén,
correspondiente. p
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depuracién de errores
del sistema
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solicitante

¢El servicio quedd
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El solicitante firma de
conformidad en la hoja
de servicios
informaticos
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CLAVE: PJ/CJ/DI/DS/02
FORMATO DI-01
i e TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL ESTADO

DIRECCION DE INFORMATICA

FECHA/HORA:
@ . No. DE SERVICIO:
NOMBRE DEL SOLICITANTE:
AREA O DEPARTAMENTO:
TIPO DE SERVICIO: LIBERACION CORRECCION DE PROBLEMAS
MANTENIMIENTO SERVICIOS ESPECIALES
AMPLIACION ASESORIA
INSTALACION CAPACITACION
DESCRIPCION DEL SERVICIO:

.............................................................................................................................................

FIRMA DE CONFORMIDAD CON EL SERVICIO PERSONAL DE INFORMATICA
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CLAVE: PJ/CJ/DI/DS/02
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DI-01
Debera anotar en el formato:

1. Fechay hora en que se realizé el servicio.

2. Anotar el numero de servicio atendido, asignado por el Jefe del Departamento.
3. Anotar el nombre de la persona que solicito el servicio.

4. Area solicitante (Sala, Juzgado, Area Administrativa, etc.).

5. Seleccionar el tipo de servicio realizado.

6. Observaciones del servicio (instalacion de un sistema, asesoria, etc.).

7. Firma de conformidad del usuario.

8. Nombre del responsable.
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CLAVE: PJ/C)/DI/DS/03

Nombre del procedimiento: Respaldo y resguardo de informacidn y programas fuentes de las versiones en produccién y de
las aplicaciones en proceso.

Propdsito: Salvaguardar la informacidn generada por las diversas dreas que integran el Poder Judicial y el correcto
funcionamiento de los sistemas de informacion.

Alcance: Desde que se inicia el proceso de respaldo, hasta que se generan los resguardos de la informacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Sistemas.

Politicas:
El Departamento de Sistemas:
e Deberd observar lo establecido en:
- El Cédigo de Organizacién del Poder Judicial del Estado de Chiapas.

e Debera asegurarse que los archivos a respaldar estén cerrados y que ningln usuario este utilizando los
sistemas de informacion.

Emision Préoxima Revision Pagina

Junio del 2011 Julio del 2012 1-2
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CLAVE: PJ/C)/DI/DS/03

Descripcion del procedimiento

No. de .. :
. Actividad Observaciones
actividad
1 Determina la informacion que debera ser respaldada y resguardada.
) Clasifica la informacion y determina con que periodicidad se realizaran los
respaldos.

A) La informacién es generada
por las diversas areas que
utilizan los sistemas que se
encuentran implementados.

3 Define el tipo de informe que se genera. . .,

P q g B) La informacion generada son
programas fuentes de las
versiones en produccién y de las
aplicaciones en proceso.

) y . ) La informacién puede ser diaria

4 Realiza la programacion automatica, para que se realicen los respaldos | | <o manal

almacenada en el servidor de datos.
5 Almacena en el servidor de datos del SITE de la Direccion.

Realiza la validacion de la informacidn respaldada vy verifica:

¢éEs correcta y completa la informacion?
6 Sl: Guarda la informacion y graba los respaldos.

(Finaliza procedimiento).

NO: Realiza la depuracion de la informacidn, para que los respaldos

generados sean los ideales, para solventar las necesidades de las areas.

) . El resguardo sera de manera

Graba los respaldos en medios magnéticos externos para su resguardo. mensual

7

Finaliza procedimiento.

Emision Préxima Revisidon
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Junio del 2011 Julio del 2012

2-2




! PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE CHIAPAS
CONSEJO DE LA JUDICATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE: PJ/CJ/DI/DS/03
DIAGRAMA DE FLUJO
Respaldo y resguardo de informacién y programas fuentes de las versiones
en produccién de las aplicaciones en proceso

1
y
Determina la si
informacion
respaldaday ¢Es correcta Guarda la inf l
resguardada completa la uarr:bz 'rr;:r:lq(jcéon
informacion? ve paldp
y 2
NO
Clasifica y determina la
periodicidad de los Realiza depuracion de v
la informacién, para FIN

respaldos

solventar las

necesidades de las
areas

y 6

Define el tipo de informe
Graba los respaldos en

que genera
medios magnéticos
externos para su
resguardo
4 4
Realiza la v
programacion EIN

automadtica para hacer
los respaldos

Almacena el el servidor
de datos del SITE
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CLAVE: PJ/C)/DI/DST/01

Nombre del procedimiento: Mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de cdmputo y periféricos.

Propdsito: Mantener en dptimas condiciones los bienes informaticos de los érganos jurisdiccionales y administrativos que
integran el Poder Judicial del Estado.

Alcance: Desde que el area solicita el servicio, hasta que el servicio sea solventado por parte de la Direccién, de manera
satisfactoria.

Responsable del procedimiento: Departamento de Soporte Técnico.

Politicas:
El Departamento de Soporte Técnico:
e Deberd observar lo establecido en:
- ElCddigo de Organizacién del Poder Judicial del Estado de Chiapas.

e Debera atender de manera pronta las solicitudes de servicio de los diferentes érganos.

Emision Préoxima Revision Pagina

Junio del 2011 Julio del 2012 1-2
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CLAVE: PJ/C)/DI/DST/01

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Observaciones

Recibe a través del titular de la direccion solicitud del servicio.
Verifica el servicio ées local o foraneo?

Local: Asigna al técnico capacitado para llevar a cabo la atencién del servicio.
(Continua actividad nimero 3).

Foraneo: Comisiona personal previa autorizacién del titular de la Direccion
para los tramites correspondientes.

Oficio, memorandum o tarjeta
informativa del area solicitante.

Determina la necesidad del traslado del equipo de computo.
¢éSe requiere traslado?
Sl: Solicita al 4rea remita el equipo para su revision y mantenimiento.

NO: Realiza el servicio e informa al usuario el resultado.

Verifica si el servicio ha quedado solventado.
¢Ha quedado resuelto satisfactoriamente?

NO: Informa al usuario y al titular los requerimientos para la reparacién o
sustitucién del equipo y recaba firma de conformidad.

Sl: El solicitante firma de conformidad en la hoja de servicios informaticos.

Formato DI-02 con instructivo.

Se archiva el expediente del area o carpeta de trabajo.

Finaliza procedimiento.

Emision Préxima Revision
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Junio del 2011 Julio del 2012
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CLAVE: PJ/CJ/DI/DST/01

DIAGRAMA DE FLUJO

Mantenimiento preventivo y correctivo a Equipos de cémputo y periféricos

Inicio

Recibe solicitud de

ici Verifica si el servicio ha
servicio

quedado solventado

Sl El solicitante firma de
conformidad en la
hoja de servicios
informaticos

Local: Asigna al técnico
capacitado para
atender el servicio

iQuedo resuetta

¢El servicio es loca
satisfactoriamente

o fordaneo?

NO
Foraneo: Comisiona e | i
personal para los nforma r’li uISuarlo y
tramites y determina si 'Fltl:l ar los |
requiere traslado el requerlmlent.clns parala
equipo _rep_a’rauon o _
sustitucion del equipo
2
A < 4

Archiva el expediente
del area o carpeta de
trabajo

NO
A
. .. FIN
Realiza el servicio e

informa al usuario los —
resultados

Determina la
necesidad del traslado
del equipo

éSe requiere
traslado?

Solicita al drea, remita
el equipo
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CLAVE: PJ/CJ/DI/DST/01

gt
' CONSHO Hoja de mantenimiento de Equipo de FORMATO DI-02
5 g | DELAJUDICATURA Computo y Periféricos
v 9 |
)
e TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL ESTADO
CONSEJO DE LA JUDICATURA
DIRECCION DE INFORMATICA @

Fecha:

@

Area Solicitante:

®

Usuario:

O

DESCRIPCION DEL SERVICIO

EQUIPO ®SERIE: INVENTARIO:
@ @ MODELO: @MARCA:

Formateo:
Informacion a Respaldar: doc. [ ] xis. [ ] ppt [] pdf [] sistemas[ ]

@ @

Nombre y Firma del Solicitante Nombre y Firma del Ing. del Servicio
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CLAVE: PJ/CJ/DI/DSII/01

Nombre del procedimiento: Disefio e impresidn de necesidades graficas de la Institucion.

Propdsito: Comunicar mensajes especificos a través de objetos visuales, para posicionar en la sociedad la imagen del Poder

Judicial.

Alcance: Desde que se recibe solicitud, hasta la entrega del disefio solicitado.

Responsable del procedimiento: Departamento de Servicios Informaticos e Internet.

Politicas:

El Departamento de Servicios Informaticos e Internet:

e Debera dar atencion a las solicitudes y ajustarse al presupuesto autorizado para la impresién del disefio.

Emision

Préxima Revision
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CLAVE: PJ/CJ/DI/DSII/01

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Observaciones

1

Recibe a través del titular de la Direccidén solicitud del disefio.

Oficio, memorandum o tarjeta
informativa del area solicitante.

Verifica que la solicitud tenga la informacién completa y necesaria para
realizar el disefio.

éEspecifica de manera clara las caracteristicas del disefio?

NO: Remite al area solicitante oficio para que complemente la informacion
para realizar el disefio.

Sl: Designa personal calificado para la elaboracién del disefio.

Realiza propuestas de disefio.

Presenta Dummie o boceto al titular de la Direccién para su validacién y
observaciones correspondientes.

éExisten observaciones?

Sl: Efectua las modificaciones necesarias.

NO: Envia disefio previa autorizacion del titular.

Verifica la aprobacion del disefio por el area solicitante.
¢Es de conformidad el disefio presentado?
Sl: Verifica si se requiere impresion del disefio y valua los costos.

NO: Recibe el disefio con los cambios sugeridos.
(Regresar a la actividad nimero 3)

Determina si es factible que se impriman en el area o se realiza en un centro
de impresion.

éLas impresiones se van a realizar en el area?

NO: Realiza cotizacion con diversas imprentas y define quien realizara las
impresiones para enviar el archivo y solicitar las impresiones
correspondientes.

SI: Calcula el material que se utilizard en las impresiones solicitadas, se
requisita el formato de solicitud de compra y gestiona los tramites para que
estos sean adquiridos a través de la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Realiza las impresiones del disefio.

Entrega disefio terminado al drea solicitante y resguarda archivo para control
interno.

Finaliza procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE: PJ/CJ/DI/DSII/01

DIAGRAMA DE FLUJO
Disefio e impresion de necesidades graficas de la institucion

Inicio

1
Efectua las
Recibe solicitud del éExisten modificaciones
disefio observaciones? necesarias. Continlda
siguiente actividad
NO
- 2

Verifica que la solicitud
tenga la informacidén
para realizar el disefio

ZEspecifica la
caracteristicas del
disefio?

Sl

Designa personal para
la elaboracion del
disefio

Realiza propuesta de
disefio

<

NO

Remite al area
solicitante oficio para
completar informaciéon
del disefio

Recibe el disefio con
los cambios sugeridos.

NO

4

Presenta dummie o
boceto al titular para
validacién y
observacién

Envia disefio previa

5

A

Verifica la aprobacién
del disefio por el
solicitante

¢Es de
conformidad el
disefio?

Sl

Verifica si se requiere
impresién del disefio y
cuantifica los costos

Determina el lugar de
impresion

ia impresiéon
realizard en el
area?

SI

Calcula el material que
se utilizar3, requisita
formato y gestiona los
tramites de compra

. .z . hl
autorizacion del titular

Realiza la impresiéon
del disefio

\ 4

A

Entrega disefio al
solicitante y guarda
archivo para control

interno

NO

Cotiza con diversas
imprentas y define el
envio del archivo para
la impresién

A

A
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CLAVE: PJ/CJ/DI/DSII/02

Nombre del procedimiento: Credencializacion.

Proposito: Que el personal adscrito al Poder Judicial cuente con documento de identificacion como personal activo de la
Institucidn.

Alcance: Desde la autorizacion al programa de credencializacién del personal que labora en el Poder Judicial hasta la
entrega de las credenciales.

Responsable del procedimiento: Departamento de Servicios Informaticos e Internet.

Politicas:
El Departamento de Servicios Informaticos e Internet:

e Deberd solicitar al personal el nombramiento oficial expedido por el Consejo de la Judicatura para la
elaboracién de la credencial.
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CLAVE: PJ/CJ/DI/DSII/02

Descripcion del procedimiento

No. de .. :
. Actividad Observaciones
actividad
1 Recibe del titular de la Direccién autorizacion del programa de
credencializacién y valida o realiza las observaciones correspondientes.
Calcula el material que se utilizard en las impresiones de las credenciales,
5 requisita el formato de solicitud de compra y se gestionan los tramites para
gue estos sean adquiridos; recibe de la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, el material solicitado.
Envia oficio de calendarizacion para la toma de fotografias del personal local | Se anexa formato de
y foraneo, proporcionando los requisitos que deben presentar y requisitar en | credencializacién DI-03, e
el formato utilizado y verifica. instructivo.
3 ¢El personal a credencializar es foraneo?
NO: Continua con la actividad numero 5.
Sl: Se recepciona la documentacién de los distintos 6rganos foraneos.
Verifica si la informacién viene completa y el formato se encuentra
debidamente requisitado.
¢El formato se encuentra debidamente requisitado?.
4 . - . .
NO: Regresa el formato al drea solicitante para que realice las correcciones
necesarias y/o complemente la documentacion.
(Regresa a la actividad numero 3).
Sl: Recepciona la documentacién.
Recibe al personal en la fecha y en el horario establecido, con copia de su
5 nombramiento, para que les sea tomada la fotografia y los datos requeridos
para realizar el llenado de informacién en el sistema utilizado para este fin.
6 Realiza la impresion de la credencial, respetando el orden establecido en el
calendario y las fechas en las que se recepcién la documentacion.
Entrega las credenciales al area solicitante a través del oficio
7 correspondiente o de manera personal al interesado.

Finaliza procedimiento.

Emision Préxima Revisidon

Pagina

Junio del 2011 Julio del 2012

2-2




PODER JUDICIAL

DEL ESTADO DE CHIAPAS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE CHIAPAS
CONSEJO DE LA JUDICATURA

Inicio

v 1
Recibe autorizacion del
programa de
credencializacién y
valida o realiza las
observaciones

vy 2
Calcula el material que
se utilizard, requisita
formato y gestiona los
tramites de compra

' 3
Envia oficio de
calendarizacién para la

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE: PJ/CJ/DI/DSII/02

DIAGRAMA DE FLUJO
Credencializacion

Regresa el formato
para las correcciones
y/o complemente
datos.

¢El formato
esta debidamente
equisitado?

NO

Continda actividad
siguiente

v 5

Recibe al personal en

toma de fotografias del
personal local y
foraneo

erifica sie
personal es
foraneo?

N

A

la fecha y hora
establecida para la
toma de fotografias

NO y
Contindia con la
actividad No. 5 Realiza impresion de la
credencial

Recepciona la
documentacién de los
6rganos foraneos

Entrega las
credenciales al
solicitante

[ .

Verifica que el
formato este
debidamente

requisitado

v
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CLAVE: PJ/CJ/DI/DSII/02
Formato DI-03

consp ) Progamade
DE LA JUDICATURA CredGnC'a,,zaC'on

DI-03

Favor de llenar los siguientes espacios con letra legible,
Nombre:

Adscripcion:

Cargo:

Domicilio particular:

Ciudad:

Teléfono en caso de emergencia:

Tipo de Sangre:
Padecimientos medicos:
@ Firma

@
®
©
®
(=)
O,
@

Para mayor legibilidad al momento de la impresién, se recomienda utilizar plumadn
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE: PJ/CJ/DI/DSII/02
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DI-03
Debera anotar en el formato:

1. Nombre de la persona solicitante.

2. Areadonde se encuentra adscrito.

3. Cargo en el que se desempefia.

4. Domicilio actual.

5. Ciudad en el que radica actualmente.

6. Proporcionar teléfono de algin familiar en caso de emergencia.

7. Tipo de sangre.

8. Anotar si ha tenido algin padecimiento grave o si cuenta con uno en particular.

9. Firma del solicitante, de preferencia con plumén.



