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" 1. Objetivo

Evaluar el cumplimiento oportuno de las actlwdades prevuas y durante el desarrollo deI
semestre de los estudios de posgrado en su modalidad de Doctorado y Maestria en Derecho
Judicial y las Especialidades en Derecho Judicial, Derecho Familiar y Mediacién y Conciliacién,
para satisfacer los requerimientos de alumnos y docentes a través del cumplimiento de los

requisitos establecidos para tal efecto.

2. Alcance

Aplica a la Direccion General, a la Direcciéon de Posgrado, a la Direccion de Desarrollo
Docente y a la Subdireccién de Servicios Escolares de la Escuela Judicial del Estado de
México, en su intervencién por competencia especifica en la programacioén y operacion del

proceso de estudios de posgrado. |

‘ 3. Referencia normativa

Ley General de Educacion.

Articulos 21, 29, 30, 47, 54 y 60.

Coédigo Administrativo y Financiero del Estado de México y Municipios
Articulo 3.12

Reglamento de la Escuela Judicial del Estado de México.

Seccién Cuarta, Articulo 17 |

_ /g/

. 4. Responsabilidades

La Direccién General de la Escuela Judicial del Estado de México es responsable de fir

oficios para docentes y circulares de bienvenida.

Versién No. 02

Procedimiento: Planeacion y Desarrollo de Semestre

Proceso: Estudios de Posgrado

I 13
2 de12 |

La Direccibn de Posgrado es responsable de ejecutar las actividades que indica \a



S PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO o DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA JUDICIAL
@ P — o

CONSEJO DE LA JUDICATURA DIRECCION DE POSGRADO

Manual General de Procedimientos

normatividad para lievar acabo la adecuada planeacién y desarrollo del semestre.

La Direccion de Desarrollo Docente emite propuesta de catedraticos que integraran la plantilla
docente.

La Subdireccién de Servicios Escolares es responsable de realizar los tramites y acciones
necesarios internos y externos ante la Secretaria de Educacion.

La Unidad de Apoyo Administrativo solicita el pago de catedraticos internos y externos.

El Departamento del Centro de Informacién y Documentacién de la EJEM recibe lista de
bibliografia requerida en los programas al inicio de una nueva promocion.

5. Lineamientos de Operacién " - ’

|
i

5.1. La Direccion de Posgrado entregard a los alumnos y docentes de nuevo ingreso al
posgrado el material con la informacién necesaria para el desarrollo de sus actividades.

5.2. La Direccién de Posgrado al inicio de una nueva promocion dara una platica de induccién
en relaciéon a los servicios que proporciona la Escuela Judicial del Estado de México y se
presenta al personal directivo de la institucion.

5.3. La Direccidon de Posgrado da seguimiento a los resultados de la apreciacién estudiantil,
docente y directiva con la finalidad de evaluar aspectos relativos al desarrollo del plan de
estudios, desempefio del alumnos y servicios que proporciona la institucion.

5.4. La Direccién de Posgrado solicita al alumnado al inicio del semestre la donacién de un
libro nuevo a elegir del listado que podra consultar en el Centro de Informacién y
Documentaciéon Mgdo. Lic. Edmundo Duran Castro.

6. Insumos e - ) i

¢ Planes de Estudios de Especialidad, Maestria y Doctorado.

e Programas de Estudios de Especialidad, Maestria y Doctorado. h
!
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¢ Encuesta de apreciacién docente, estudiantil y directiva.
e Inscripcién o reinscripcién de los alumnos.

o Convocatoria

7. Diagrama de bloque del procedimiento .

Procedimiento:  Planeacioén y Desarrollo de Semestre Version No. 02

Proceso:  Estudios de Posgrado Fecha: 03 1 309'4 iﬁ!e :g !5




PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA JUDICIAL
COep —r

P @ 2D
CONSEJO DE LA JUDICATURA DIRECCION DE POSGRADO

Manual General de Procedimientos

PLANEACION Y DESARROLLO DE SEMESTRE

DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA JUDICIAL DIRECCION DE POSGRADO SUBDIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES

INICIC

()

CON BASE A LA CONVOCATORIA A LOS
PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO, A LOS
RESULTADOS DE LAS APRECIACIONES
ESTUDIANTILES, DOCENTES Y DIRECTIVAS, Y A
LA PROPUESTA DE DOCENTES REALIZADA POR
LA DIRECCION DE DESARROLLO DOCENTE,
ELABORA CALENDARIO DE ACTIVIDADES,
PLANTILLA DE CATEDRATICOS Y OFICIOS DE
INVITACION PARA DOCENTES

FIRMA CIRCULARES Y OFICIOS Y REMITE
PARA SU DISTRIBUCION

“@F

REMITE PARA FIRMA CIRCULARES Y OFICIOS
DE INVITACION PARA DOCENTES

—

RECIBE CIRCULARES Y OFICIOS FIRMADOS Y
HACE ENTREGA A DOCENTES Y ALUMNOS.

R0

REMITE CALENDARIO DE ACTIVIDADES,
PLANTILLA DE DOCENTES Y LISTA DE ALUMNOS
MEDIANTE OFICIO A LA SEP.

RECIBE CALENDARIO DE
ACTIVIDADES Y PLANTILLA DE
DOCENTES DA DE ALTA EN SISTEMA
E INFORMA

o
|

REMITE CALENDAR!IO DE ACTIVIDADES Y
PLANTILLA DE DOCENTES. REGISTRA EN EL
SISTEMA DOCENTES O ASIGNATURAS QUE
NO ESTEN DADAS DE ALTA EN EL SISTEMA

Procedimiento: Planeacion y Desarrollo de Semestre
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PLANEACION Y DESBARROLLO DE SEMESTRE

DIRECCION DE POSGRADO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES

CENTRO DE INFORMACION Y
DOCUMENTACION DE LA EJEM

O

EFECTUA LA PRESENTACION DE DOCENTES
ANTE EL(LOS) GRUPOS DE POSGRADO

‘&

AL INICIO DE UNA NUEVA PROMOCION, REMITE
AL CENTRO DE DOCUMENTACION, LA LISTA
CON LA BIBLIOGRAFIA QUE REQUIERA EL
PROGRAMA A INICIAR

(2

UNA VEZ INICIADO EL SEMESTRE, LLEVA A
CABO EL CONTROL DE ASISTENCIA DE
DOCENTES Y ALUMNOS

@

ATIENDE LOS REQUERIMIENTOS ACADEMICOS
DE ALUMNOS Y DOCENTES DURANTE EL
DESARROLLO DEL SEMESTRE. ENVIA OFICIO
(O-1) CON LOS DATOS NECESARIOS FPARA
SOLICITAR EL PAGO DE NOMINA DE DOCENTES.
DA DE ALTA EN EL SISTEMA LAS
APRECIACIONES ESTUDIANTILES, DOCENTES Y
DIRECTIVAS Y NOTIFICA PARA SU LLENADO.

RECIBE ACTAS PRELIMINARES,
CAPTURA CALIFICACIONES , EMITE
ACTAS DEFINITIVAS Y REMITE

]
Co

RECIBE LISTA PREVIA DE BIBLIOGRAFIA Y
EFECTUA TRAMITE PARA SU ADQUISICION

PROCEDIMIENTO DE
DESARROLLO DE
COLECCIONES BIBLIOGRAFICAS

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

RECIBE ACTAS DEFINITIVAS Y
GENERA EXPEDIENTE DE FIN DE
SEMESTRE Y REMITE

()

CON BASE A
APRECIACIONES
PROGRAMAS DE ESTUDIO, REMITE SUGERENCIAS
DE EVENTOS ACADEMICOS Y/ O CULTURALES

LOS RESULTADOS DE

I

)

(

»{ 16 l

RECIBE ACTAS PRELIMINARES Y LAS ENTREGA A
LOS DOCENTES PARA ASENTAR CALIFICACIONES Y| |
SE DEVUELVEN A SERVICIOS
DEBIDAMENTE REQUISITADAS

18

ESTUDIANTILES Y A LOS | |

RECIBE OFICIOS Y REALIZA LOS
TRAMITES NECESARIOS PARA EL PAGO A

DOCENTES
Nt
PROCEDIMIENTO DE PAGO DE
DOCENTES
LAS
NN
DIRECCION DE DIFUSION, EXTENSION Y
VINCULACION -
15
ESCOLARES [
A RECIBE SUGERENCIA DE
EVENTOS
B

nd

RECIBE ACTAS DEFINITIVAS Y RECABA FIRMAS DE
DOCENTES Y S DEVUELVEN A SERVICIOS {
ESCOLARES DEBIDAMENTE REQUISITADAS

PROCEDIMIENTO DE
COORDINACION DE EVENTOS
INTERNOS ACADEMICOS Y.t
CULTURALES

| /f
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PLANEACION Y DESARROLLO DE SEMESTRE

DIRECCION DE POSGRADO SUBDIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES

‘ RECIBE EXPEDIENTE DE FIN DE CURSO Y
’ REMITE A LA SEP PARA SU VALIDACION

RECIBE EXPEDIENTE VALIDADO POR LA
SEP PARA SU RESGUARDO.

A 4
FIN
_‘%A
Procedimiento: Planeacion y Desarrollo de Semestre Versién No. 02
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8. Resultados ' o N :

o Expediente integrado con la actualizacion académica correspondiente sobre los
alumnos.

¢ Expediente de fin de cursos.

e Resultados que arrojan las apreciaciones docente, directiva y estudiantil.%

' 9. Medici6n
Valor Real / Valor Objetivo =
Valor real: la calificacién emitida por el alumno
Valor objetivo: Calificacion esperada determinada por la Institucion

indice de Calidad de las Evaluaciones Docentes, Directivas y Estudiantiles.

*Formulas programadas en el SIEJEM contenidas en las apreciaciones estudiantiles, docentes
y directivas: Sistema Integral de la Escuela Judicial del Estado de México. ‘

~10. Interaccién con otros procedimientos S )
¢ Desarrollo de Colecciones Bibliogréficas.

e Coordinaciéon de Eventos Internos Académicos y Culturales.
¢ Integracién de Plantillas Docentes.
e Pago de Docentes.

e Gestion de Bienes y Servicios. |

Procedimiento: Planeacion y Desarrollo de Semestre Version No. 02
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§11.Registros , L K : S [

i

o Lista de asistencia de alumnos.

e Lista de asistencia de docentes.

o Oficio de solicitud de nomina.

e Apreciacion estudiantil.

e Apreciacién docente.

e Apreciacién directiva.

e Resultados de apreciacion estudiantil.

o Resultados de apreciacion docente.

e Listado previo de bibliografia

e Lista con sugerencias para eventos académicos y/o culturales

o Control de Asistencias.

' 12. Definiciones

Apreciacion Directiva: Herramienta de medicion para el andlisis, toma de decisiones y
acciones respecto al desempefio del docente.

Apreciacion docente: Herramienta de medicion para el analisis, toma de decisiones y
acciones respecto al proceso de ensefianza aprendizaje, contenido de la catedra, material de
apoyo, desempefio de los alumnos, y los servicios brindados por la institucion.

Apreciacion estudiantil: Herramienta de medicion para el analisis, toma de decisiones y
acciones respecto al contenido, desempefio del catedratico, contenido del programa, equipo

e

Procedimiento: Planeacion y Desarrollo de Semestre Versién No. 02
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técnico y los servicios brindados por la institucion.

Baja Reglamentaria: El alumno que no haya asistido cuando menos el 85% del total de las
sesiones programadas para el semestre perdera el derecho a la evaluacién correspondiente.

Baja Voluntaria: El alumno que no deseé seguir con los estudios de posgrado.

Equipo Técnico: Es todo aquel recurso de apoyo al proceso de ensefitanza aprendizaje que
permitan una mejor interaccion en el aula.

SE: Secretaria de Educacién.

/
Procedimiento: Planeacion y Desarrollo de Semestre Versién No. 02 J}/
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CONTROL DE CAMBIOS

DECIA

"DEBE DECIR

Anterior estructura organica.

Direccién Académica y de Investigacion.

Nueva estructura organica, Aprobada
el 11 de abril del 2011.

Direccién de Posgrado.

Procedimiento de
Procedimiento de
Culminacién de Semestre

Planeacién, vy
Desarrollo y

Se fusionaron en un solo procedimiento
denominado Procedimiento de
Planeacion y Desarrollo de Semestre.

Anteriormente el procedimiento se
estructuré con base al Procedimiento de
Control de Documentos y Registros del
S.G.C. con los siguientes apartados:

Objetivo

Actualmente tenemos una Guia Técnica
aprobada el viernes 01 de marzo de
2013, para la elaboracién del Manual de
Procedimientos del Poder Judicial del
Estado de México, Con los siguientes
apartados:

Objetivo

Se actualizo el objetivo de acuerdo a las
necesidades propias del servicio ="

Alcance

Alcance

Se actualiz6 de acuerdo a la nueva
estructura orgénica de la Escuela Judicial

Normatividad

s

Lineamientos de Operacion

Procedimiento:

Planeacion y Desarrollo de Semestre

Versién No. 02
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'CONTROL DE CAMBIOS

DECIA T DEBEDECR _

Se actualizaron

Responsabilidades

Responsabilidades y autoridades Se actualizé acuerdo a la nueva

estructura organica de la Escuela Judicial

Referencia Normativa

Referencias
Se actualizé
Definiciones
Insumos
Nuevo apartado ’
Procedimiento descriptivo Diagrama de bloque del procedimiento

Resultados

Nuevo apartado

Medicién

Nuevo apartado

Interaccion con otros procedimientos

Nuevo apartado

Anexos Registros ___=—"

Definiciones
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