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1. Objetivo
fortalecer el seguimiento de los acuerdos aprobados por el Pleno del Consejo de la Judicatura
del Estado de México relativos a movimientos y licencias de personal, a través de su
notificación en tiempo al servidor público y a la Dirección de Personal para la afectación
jorreSpondiente.

2. Alcance
Aplica a los servidores públicos adscritos a la Secretaría General de Acuerdos, Dirección de
Seguimiento de Acuerdos y Subdirección de Seguimiento de Acuerdos, en su intervención, por
competencia específica, en la elaboración y comunicación de los oficios que incluyen los
acuerdos tomados por el Pleno del Consejo de la Judicatura, relativos a movimientos y
licencias de personal; así como en la actualización del sistema de gestión administrativa del
Consejo de la Judicatura del Estado de México. :

3. Referencia normativa
[Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México:

Capítulo cuarto, sección segunda, artcs. 106 Y 109

'"Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de México:

Título cuarto, capítulo tercero, arto42 fracs. VII y IX

Capítulo quinto, artcs. 56, 58, 59, 60, 63 fracciones; 111, IV, VI, XXIII Y arto 64 fracs. 11, 111 YVI

Reglamento Interior del Tribunal Superior de Justicia del Estado de México:

Capítulo VIII, arto 33 fracs. 111 y IV

Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de México:

Capítulo VI, arto 15 fracs. 1, 11, 111, V YVI, arto 16 fracc. I yart. 17

Manual General de Organización del Consejo de la Judicatura del Estado de México:

3010201100 Subdirección de Seguimiento de Acuerdos

Versión No. 01

Seguimiento de Acuerdos Emanados del Pleno del
Consejo de la Judicatura (Movimientos y Licencias de
Personal)

Procedimiento:

Acu do del Consejo de la Judicatura del Estado de México, que autoriza trámite
admin strativo directo en diversos asuntos varios de Pleno del Consejo de la Judicatura

•
Proceso: Control y Seguimiento de Acuerdos y Asuntos

Varios
Fecha: 18 08 I [14 I

2 [de 13



"

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MÉxICO
~.~ ••• (>~

CONSEJO DE LA JUDICATURA

PRESIDENCIA
SECRETARíA GENERAL DE ACUERDOS
DIRECCiÓN DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
SUBDIRECCiÓN DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

Manual General de Procedimientos

4. Responsabilidades
¡La Subdirección de Seguimiento de Acuerdos es la unidad administrativa responsable de
realizar el seguimiento de los acuerdos aprobados por el Pleno del Consejo de la Judicatura,
relativos a movimientos y licencias de personal y remitirlos a la Dirección de Personal para la
afectación respectiva.

Secretario General de Acuerdos:

• Vigilar el seguimiento a los acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura,
relativos a movimientos y licencias de personal, para la ejecución de las acciones de
control correspondientes.

Subdirector de Seguimiento de Acuerdos:

• Delegar al Subdirector de Seguimiento de Acuerdos, la elaboración de los oficios que
contienen los acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo.

• Recibir de la Secretaría General de Acuerdos los oficios firmados y turnar los mismos al
Subdirector de Seguimiento de Acuerdos para su comunicación a la Dirección de
Personal y a los servidores públicos.

• Enviar al Director de Seguimiento de Acuerdos, carpeta de vencimientos y -relación de
asuntos varios- con los acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura,
relativos a movimientos y licencias de personal; así como -relación de acuerdos de
trámite directo-o

• Revisar, signar y, en los casos que amerite, obtener firma del Presidente del Tribunal
Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura en los oficios que contienen los
acuerdos emitidos. por el Pleno del Consejo; y enviar los mismos a la Dirección de
Seguimiento de Acuerdos para su notificación al servidor público.

Director de Seguimiento de Acuerdos:

• Colaborar con la Secretaría General de Acuerdos en las funciones y actos que ésta le
encomiende para el seguimiento de los acuerdos y asuntos emitidos por el Pleno del
Consejo de la Judicatura.

Versión No. 01

Seguimiento de Acuerdos Emanados del Pleno del
Consejo de la Judicatura (Movimientos y Licencias de
Personal)

Procedimiento:

Turnar al personal de la Subdirección, carpeta de vencimientos y -relación de asuntos
'-" arios- con los acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura; así como -
~, lación de acuerdos de trámite directo- para elaborar los oficios correspondientes.

Proceso: Control y Seguimiento de Acuerdos y Asuntos
Varios

Fecha: 18 08 I [14 I
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• Revisar y presentar al Secretario General de Acuerdos oficios que contienen los
acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo, para firma.

• Supervisar la comunicación en tiempo y forma, de los acuerdos emitidos por el Pleno
del Consejo de la Judicatura a los servidores públicos y a la Dirección de Personal.

Personal de la Subdirección de Seguimiento de Acuerdos:

• Preparar la documentación correspondiente para integrar y dar seguimiento a los
acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura, relativos a movimientos y
licencias de personal.

•

•

Entregar a la Dirección de Personal -registro de movimientos de personal- con los
oficios que contienen los acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura,
relativos a movimientos y licencias de personal.

Capturar los acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura, relativos a
movimientos y licencias de personal, en la base de datos del Sistema de Gestión
Administrativa del Consejo de la Judicatura del Estado de México.

Comunicar al servidor público, acuerdo del Pleno del Consejo de la Judicatura .

Personal del área de Seguimiento de Acuerdos de las Delegaciones Administrativas:

• Comunicar a los servidores públicos adscritos a órganos jurisdiccionales y unidades
administrativas de la región, acuerdo del Pleno del Consejo de la Judicatura.

• Enviar a la Subdirección de Seguimiento de Acuerdos acuse de recibo del servidor
público. ]

Integrar al expediente personal del servidor público, el acuse de recibo correspondiente
y, en su caso, protesta de ley.

Enviar a las áreas de Seguimiento de Acuerdos en Tlalnepantla y Texcoco los acuerdos
correspondientes a la región, para su comunicación al servidor público.

Seguimiento de Acuerdos Emanados del Pleno del
Procedimiento: Consejo de la Judicatura (Movimientos y Licencias de

Personal) Versión No. 01

•

•

'"neamientos de Operación

[Todos los oficios deberán tener número de folio, sello, firma autógrafa del Secretario
General de Acuerdos y, en su caso, del Presidente del Tribunal Superior de Justicia y
del Consejo de la Judicatura del Estado de México.

Proceso: Control y Seguimientode Acuerdos y Asuntos
Varios

Fecha: 18 08 I [14]
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• Tomando en consideración la naturaleza de los asuntos que se en listan y que son del
conocimiento del Pleno del Consejo de la Judicatura, se acordó que el Presidente del
Consejo de la Judicatura con apoyo de la Secretaría General de Acuerdos dé trámite y
autorice directamente, en su caso, bajo los parámetros señalados, las solicitudes
siguientes:

1. Solicitud de goce de período vacacional con motivo de incapacidad por gravidez.
2. Solicitud de licencia por examen profesional y/o obtención de grado académico.
3. Solicitud de Licencia por matrimonio.
4. Solicitud de justificación de inasistencia por defunción de familiares.
5. Licencias de citas programadas ante eIISSEMYM.
6. Licencia por cuidados maternos.
7. Solicitud de días económicos por servidores judiciales sindicalizados.
8. Licencia prejubilatoria.

El personal de la Subdirección de Seguimiento de Acuerdos elaborará y solicitará firma
de la protesta de ley en los casos de nuevo ingreso, nombramiento como
supernumerario, promoción, democión, ratificación de jueces por tres o seis años, y
nombramiento por primer periodo constitucional.

Los acuerdos deberán comunicarse al servidor público de manera personal, ha reserva
de casos que lo ameriten, el oficio de comunicación se podrá entregar a persona
distinta, misma que deberá acreditarse con carta poder original acompañada de copia
de su identificación oficial, y original y copia del gafete de identificación institucional del
servidor público.

• El servidor público tendrá dos días hábiles, a partir de la fecha de notificación, para
recoger el oficio que comunica el acuerdo del Pleno del Consejo de la Judicatura.

• El servidor público deberá informar a su titular inmediato la determinación del Pleno del
Consejo de la Judicatura.

6.lnsumos
• [Carpeta de vencimientos

• Relación de asuntos varios:
Con el acuerdo emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura del Estado de México.

Relación de acuerdos de trámite directo 1

Seguimiento de Acuerdos Emanados del Pleno del
Procedimiento: Consejo de la Judicatura (Movimientos y Licencias de

Personal) Versión No. 01

Proceso: Control y Seguimientode Acuerdos y Asuntos
Varios

Fecha: 18 08 I [14]
5 [de 13



PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MÉXICO
C'-C).~ ••••~~

CONSEJO DE LA JUDICATURA

PRESIDENCIA
SECRETARiA GENERAL DE ACUERDOS
DIRECCiÓN DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
SUBDIRECCiÓN DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

Manual General de Procedimientos

SEGUIMIENTO DE ACUERDOS EMANADOS DEL PLENO DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA
(MOVIMIENTOS Y LICENCIAS DE PERSONAL)

SECRl:TAAIAOENERAlDEACUERDOS DlRECCIDN DE SEGUIMIENTO oc: ACUERDOS
OIRECTOR

SUBOlRECCIDN DE SEGUIMIENTO DE "'CUERDOS
SUBDIRECTOR

SUBDIRECCiÓN DE SEGUIMIENTO Ol:: ACUERDOS
PERSONALOELASUBDlRECCI6N

Versión No. 01

A
5

TOMA CONOCIMIENTO DE LA
INSTRUCCiÓN Y ELABORA
CON BASE EN LA CARPETA O
RELACION(ES), OFICIO A
TRAVÉS DEL CUAL SE
COMUNICA ACUERDO DEL
CONSEJO DE LA
JUDICATURA.

IMPRIME POR DUPLICADO Y
TURNA AL SUBDIRECTOR DE
SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
OFICIO/ACUERDO.

r---.,
6

RECIBE INSTRUCCiÓN
VERBAL DEL DIRECTOR DE
SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
Y SOLICITA AL PERSONAL DE
LA SUBDIRECCiÓN EJECUTAR
LAS ACCIONES PARA
CUMPLIR CON LA
INSTRUCCiÓN.

SOLICITA AL PERSONAL DE
LA SUBDIRECCiÓN LA O LAS
MODIFICACIONES
CORRESPONDIENTES.

¿ERROR EN EL

•••••••••. CONTENIDO OEL ...-
I .....~ICIOIACUER~J/

NO ~

~ JI
~ ~~,

:RECIBE E INSTRUYE AL
'SUBDIRECTOR DE
SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
.• ELABORAR" OFICIO PARA
COMUNICAR AL SERVIDOR
PUBLICO -ACUERDO DEL
:CONSEJO DE LA.
:JUDICATURA-.

Seguimiento de Acuerdos Emanados del Pleno del
Consejo de la Judicatura (Movimientos y Licencias de
Personal)

ENVIA AL DIRECTOR DE
SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
CARPETA DE VENCIMIENTOS
Y RELACiÓN -ASUNTOS
VARI05-, CON EL ACUERDO
EMITIDO POR EL PLENO DEL
CONSEJO DE LA
JUDICATURA Asl COMO -
RELACiÓN DE ACUERDOS DE
TRÁMITE DIRECTO-.

Procedimiento:

Proceso: Control y Seguimiento de Acuerdos y Asuntos
Varios

Fecha: 18 08 I [14 I
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SEGUIMIENTO DE ACUERDOS EMANADOS DEL PLENO DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA
(MOVIMIENTOS Y LICENCIAS DE PERSONAL)

Versión No. 01

$UBDlRECCICN OE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

PERSONALOELA$UBOIRECCION

C

RECIBE LA PRIMERA Y
SEGUNDA IMPRESiÓN DEL
OFICIOIACUERDO y
FOTOCOPIAS. ELABORA -
REGISTRO DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL, (0-1).

X
: 9 "\y

TURNA AL SECRETARIO I
GENERAL DE ACUERDOS LA I

PRIMERA Y SEGUNDA l'

IMPRESiÓN DEL OFICIOI
ACUERDO PARA FIRMA

1~

SUBOIRECCION DE SEGUII.lIENTO DE ACUERDOS

SUBDIRECTOR

RECIBE, RUBRICA Y I
DEVUELVE AL PERSONAL DE
LA SUBDIRECCiÓN .
REGISTRO DE MOVIMIENTOS I
DE PERSONAL,. I

______ ._J

c~
RECIBE INSTRUCCiÓN ."DEL '1
DIRECTOR DE SEGUIMIENTO
DE ACUERDOS Y SOLICITA
VERBALMENTE AL PERSONAL ¡
DE LA SUBDIRECCiÓN
EJECUTAR LAS ACCIONES I
PARA CUMPLIR LA:
INSTRUCCiÓN.

RECIBE E INSTRUYE
VERBALMENTE AL
SUBDIRECTOR DE
SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
"COMUNICAR" LOS
ACUERDOS RELATIVOS A
MOVIMIENTOS Y LICENCIAS
DE PERSONAL (ASUNTOS
VARIOS) Y ACUERDOS DE
TRÁMITE DIRECTO.

,~
12

OIRECCION DE SEGUII.lIENTO DE ACUERDOS

DIRECTOR

Seguimiento de Acuerdos Emanados del Pleno del
Consejo de la Judicatura (Movimientos y Licencias de
Personal)

11

REVISA, SIGNA Y EN SU
CASO, OBTIENE FIRMA DEL
PRESIDENTE DEL CONSEJO
DE LA JUDICATURA, EN LA
PRIMERA Y SEGUNDA
IMPRESiÓN DEL OFICIOI
ACUERDO.

i~

Y

SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS

SECRETARIOCENERALD€ACUERDOS

•¡ SOLICITA AL PERSONAL DE

I

LA SECRETARIA SELLAR,
FoLIAR, FOTOCOPIAR y
ENTREGAR AL DIRECTOR DE

i~G~~I~~~D~A~~~~~g;
i IMPRESiÓN DEL OFICIOI
¡ACUERDO.

Procedimiento:

Proceso: Control y Seguimiento de Acuerdos y Asuntos
Varios

Fecha: 18 08 1, [14 I
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SEGUIMIENTO DE ACUERDOS EMANADOS DEL PLENO DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA
(MOVIMIENTOS Y LICENCIAS DE PERSONAL)

SECRETARI"'GENER1Il. DE ,",CUERDOS
seCRETARIO GENER¡O,L DE ACUERDOS

DFlECCION DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
OFlECTOR

SU6DIRECCION DE SEGUIMIE:NfO ce: ACUE;ROOS
SUBDIRECTOR

SUllOlFlECCION DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
PERSONAL DE LA SU8DlFlECciON

ENVIA A LA DIRECCiÓN DE
PERSONAUSUBDIRECCIÓN
DE REMUNERACIONES AL
PERSONAL -REGISTRO DE
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL- (O) y COPIA DEL
OFICIO/ACUERDO (F1). Y A LA
SUBDIRECCiÓN DE
ADMINISTRACiÓN DE
PERSONAL COPIA DEL
OFICIO/ACUERDO (F2).
RECUPERA ACUSE DE
RECIBO Y ARCHIVA EN LA
CARPETA DEL MES
CORRESPONDIENTE.

PROCEDIMIENTOS:
REGISTRO DE MOVIMIENTOS

DE PERSONAL Y
CONTROL DE ASISTENCIA Y

PUNTUALIDAD

CAPTURA Y ACTUALl2A
INFORMACiÓN DEL
SERVIDOR PÚBLICO EN EL
SISTEMA DE GESTiÓN
ADMINISTRATIVA DEL
CONSEJO DE LA JUDICATURA
DEL ESTADO DE MÉXICO.---r

Versión No. 01

Seguimiento de Acuerdos Emanados del Pleno del
Consejo de la Judicatura (Movimientos y Licencias de
Personal)

Procedimiento:

Proceso: Control y Seguimiento de Acuerdos y Asuntos
Varios

Fecha: 18 08 I 114 I
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SEGUIMIENTO DE ACUERDOS EMANADOS DEL PLENO DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA
(MOVIMIENTOS Y LICENCIAS DE PERSONAL)

SECRET.oJlI ••••GENERAL DE ••••CUERDOS

SECRETARIOGENERALDEACUEROOS
ClRECCIÓN DE SE~~~~~:O DE ••••CUERDOS SUBDIRECCIÓN DE SEGUIMIENTO DE ••••CUERDOS

SUBOlRECTOR

SUBDIRECCiÓN DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

••••REI\S DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS EN TEXCOCO y

TLALNEPANTLA

PERSONA.!.DELÁRE ••••

~\

Y
RECIBE Y ENSOBRETA
PRIMERA IMPRESiÓN Y COPIA
(F3) DEL OFICIO/ACUERDO.
ENTREGA AL SERVIDOR
PÚBLICO.

/
21

\1
TURNA MEDIANTE OFICIO A
LA SUBDIRECCIÓN DE
SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
COPIA (F4) DEL OFICIO/
ACUERDO CON ACUSE DE
RECIBO DEL SERVIDOR
PÚBLICO Y, EN SU CASO, LA
PROTESTA DE . LEY
CORRESPONDIENTE. SE
CONECTA CON LA ACTIVIDAD
NÚMERO 24 DE ESTE MISMO
PROCEDIMIENTO.

S

SUBDIRECCIÓN DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

PERSONA.!. DE LA SUBDIRECCIÓN

si

A
19

.Y
ENVIA A TRAVÉS DE
CORRESPONDENCIA Y
MEDIANTE OFICIO A LAS
ÁREAS DE SEGUIMIENTO DE
ACUERDOS EN TEXCOCO y
TLALNEPANTLA LA PRIMERA
IMPRESiÓN Y COPIA (F3);(F4)
DEL OFICIO/ACUERDO.

PROCEDIMIENTO PARA LA
RECEPCiÓN Y ENTREGA DE

DOCUMENTACiÓN
ADMINISTRATIVA

Seguimiento de Acuerdos Emanados del Pleno del
Consejo de la Judicatura (Movimientos y Licencias de
Personal) Versión No. 01

Proceso: Control y Seguimiento de Acuerdos y Asuntos
Varios

Fecha: 18 08 I 114 I
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SEGUIMIENTO DE ACUERDOS EMANADOS DEL PLENO DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA
(MOVIMIENTOS Y LICENCIAS DE PERSONAl)

SECRETAAIAOE;NERAL DE ACUERDOS

SECR€TARIO GENERAL DE ACUEflOOS

D1RECCiON DE SEGUIMIENTO DE ACUEROOS
DIRECTOR

(23)
t

ACUDE A LA SUBDIRECCiÓN
DE SEGUIMIENTO DE
ACUERDOS, RECIBE SOBRE Y
ACUSA DE RECIBO EN COPIA
(F4) DEL OFICIO/ACUERDO.
EN SU CASO, FIRMA
PROTESTA

SUBDIRECCIQN DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
SUBDIRECTOR

SUBDIRECCiÓN DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

ARE:AS DESEGUIMIE,~tTA~:P~~~~OOSENTEXCOCOy

PERSONALDELAREA

SUBDIRECCiÓN DE SEGUIMIENTO DEACUEROOS
PEHSONAl.DElASUBDlRECCiON

E :

~"-~- .

ENSOBRETA PRIMERA
IMPRESiÓN Y COPIA (F3)
DEL OFICIO/ACUERDO.
ENTREGA AL SERVIDOR
PÚBLICO.

RECIBE Y ARCHIVA EN EL
EXPEDIENTE PERSONAL DEL
SERVIDOR PÚBLICO
SEGUNDA IMPRESiÓN DEL
OFICIO/ACUERDO Y COPIA
(F4) CON ACUSE DE RECIBO.
EN SU CASO, LA PROTESTA
CORRESPONDIENTE

( FIN

Procedimiento:
Seguimiento de Acuerdos Emanados del Pleno del
Consejo de la Judicatura (Movimientos y Licencias de
Personal) Versión No. 01

Proceso: Control y Seguimiento de Acuerdos y Asuntos
Varios

Fecha: 18 08 I [14 I
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8. Resultados

• Notificación de acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura,
relativos a movimientos y licencias de personal.

./ Registro de movimientos de personal:
Con acuse de recibo de la Dirección de Personal.

Porcentaje del total de
acuerdos recibidos en la
Subdirección de
Seguimiento de Acuerdos,
comunicados a la Dirección
de Personal y servidores
públicos en no más de
cinco días hábiles.

X 100 =

Número de acuerdos comunicados a la
Dirección de Personal y servidores públicos

en no más de cinco días hábiles

Número de acuerdos emanados del Pleno
del Consejo de la Judicatura, recibidos en la
Subdirección de Seguimiento de Acuerdos

para su notificación

./ Oficio que contiene acuerdo del Pleno del Consejo de la Judicatura relativo
a movimientos y licencias de personal:
Con acuse de recibo del servidor público.

• Actualización del expediente personal del servidor público, y del Sistema de
Gestión Administrativa del Consejo de la Judicatura del Estado de México. I

l~\9. Medición
\~ndicador para medir capacidad de respuesta:

- Notificación de acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura, relativos a
• '\Jtnovimientos y licencias de personal

""

La comunicación de los acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura, se
-....soporta con el reporte -registro de movimientos de personal- recibido por la Dirección de~
, .ersonal; así como en el expediente personal del servidor público.

acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura, quedan registrados en la
peta de vencimientos y en la -relación de asuntos varios-; asimismo en la -relación de
uerdos de trámite directo- correspondiente':
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10. Interacción con otros procedimientos

• Ilntegración de la Carpeta de Vencimientos

• Recepción y Entrega de Documentación Administrativa, dirigida a Presidencia

• Recepción y Entrega de Documentación Administrativa

• Registro de Movimientos de Personal

1

• Control de Asistencia y Puntualidad]

11. Registros
i 1
,1

• Relación de Asuntos Varios Emanados del Pleno del Consejo de la Judicatura

• Relación de Acuerdos de Trámite Directo

• Reporte -Registro de Movimientos de Personal-

12. Definiciones
Asuntos varios: Término que define los movimientos y licencias que repercuten en el estatus
laboral de los servidores públicos.

Licencias de personal: Término que define las solicitudes de servidores públicos, que se
tramitan y autorizan por el Pleno del Consejo de la Judicatura.

Movimientos de personal: al nombramiento, renuncia, remoción, promoción, democión y
comisión.

Oficio/Acuerdo del Pleno: Documento que comunica al servidor público acuerdo del Pleno del
Consejo de la Judicatura relativo a movimiento o licencia de personal.

ramite directo: Término que define las solicitudes de servidores públicos, que se tramitan y
a orizan directamente por el Presidente del Consejo con apoyo de la Secretaría General de
Ac erdos. !
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CONTROL DE CAMBIOS
DEBE DECIR
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