debiendo el coordinador cerciorarse” acuciosamente de que asi se

lleve acabo.- - - - - - - - - ...

Si concluida la convivencia, o al momento de la entrega-recepcion del
menor, no esta presente la persona a quien legalmente corresponda
su guarda y custodia, o la que se encuentre autorizada al efecto, el
Coordinador del Centro debera ponerse en contacto con las personas
previamente autorizadas por la autoridad para su entrega;
transcurrida mas de una hora sin que se apersona el responsable, se
levantara acta circunstanciada de estos hechos y se pondra al menor

a disposicion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.- - -

En caso de que el personal del centro, perciba indicios de que el
progenitor o familiar que deba convivir con el menor dentro de las
instalaciones, o de quien detenta la custodia del menor, se encuentra
visiblemente alterado o bajo el aparente influjo de bebidas
embriagantes, psicotropicas o enervantes, dara inmediato aviso al
Coordinador, quien previa apreciaciéon podra determinar la
suspension psicotrépicos o enervantes, dara inmediato aviso al
Coordinador, quien previa apreciaciéon podra determinar la
suspensién o no realizacién, en su caso, de la convivencia familiar, o
bien no hacer entrega del menor de que se trate, con el fin de

alvaguardar su integridad.- - = - - - - - - - - oo __.__...




En todo caso, de las actuaciones del personal del centro se levantara
acta circunstanciada, la que se comunicara a la autoridad

jurisdiccional.- = =~ == == - m s e m e e

La autoridad determinara la fecha y horario de las convivencias,
considerando la disponibilidad del Centro.----------~--cono---

La autoridad hara saber al Coordinador del Centro, mediante oficio:-

l. Los dias y horas a que se sujetaran las convivencias familiares;
Il.  El nombre del o de los menores de que se traten;- - ---------
Ill.  Eltipo de convivencia;-------------=c2ccceco-----
IV. El nombre de la persona obligada a la entrega y recepcion del
menorenelCentro; y---------------“-“““-"-----_-
V. El nombre de la persona o personas con las que se llevara a
cabo la convivengia.- - =-=---=ccmmmm e
La autoridad podra autorizar a dos 0 mas personas, preferentemente
familiares, para que se lleven a cabo la entrega-recepcion del menor

enelCentro--------mmmmcm e e i r e e

La forma en que la autoridad determine la convivencia familiar, solo
podra ser modificada por la autoridad.- - ---------------------
La persona o personas autorizadas al efecto por la autoridad, o quien
tenga a su cargo la guarda y custodia del menor, debera presentarlo
en el Centro, en el dia y hora fijado por la autoridad para que tenga

lugarlaconvivencia.-- - == =------c-cmmmmmm e



o Cuando algun menor tenga necesidades especiales, quien haya
acudido a realizar su entrega, permanecera en el Centro durante el
desarrollo de la convivencia, para atender cualquier eventualidad que
Sepresente. - -------ccce e e e meamaa o B
Si por cualquier circunstancia, la persona autorizada no puede estar
presente, debera informarlo al Coordinador del Centro, sefialando la
direccion y teléfono del lugar en que se encuentre, donde estara

disponible para atender algun incidente.- - - ------------ R

o Articulo 19.- La persona autorizada para entregar al menor que sufra
de algun padecimiento, de cualquier tipo que éste sea, tendra la
obligacidén de proporcionar, en el mismo acto de entrega, la medicina

y los articulos necesarios para su debida atencién.--------------

o Articulo 20.- Los usuarios podran llevar juguetes adecuados a la edad
del menor, siempre y cuando no impliquen un riesgo para ellos o para

quienes se encuentren al interior del Centro.------------ s------

o Articulo 21.- Los usuarios podran solicitar a la autoridad con quince
dias habiles de anticipacion, algun permiso especial de convivencia
relacionado con el menor. En caso de ser éste otorgado, la referida
autoridad determinara las circunstancias especificas del mismo,
sefalando la fecha y hora autorizada, asi como el niumero de familias

%e tendran accesos al Centro por tal motivo.- -----------------



El personal del Centro tiene la obligacion de cuidar los bienes y

recursos materiales con los que éste cuente para su correcto

funcionamiento.- - - = == - c s e e e

Queda estrictamente prohibido en el Centro:- - - - - ==~ =c oo oo oo -

Fumar, Ingresar o consumir bebidas alcohdlicas, sustancias

prohibidas y/o aquellas que pongan en peligro la salud o

provoquen estados alterados de la conciencia;-------------
El ingreso, a quien se encuentre en estado de embriaguez o
bajo el aparente influjo de psicotrépicos o enervantes;- - - - - - -

La portacion de todo tipo de armas y de objetos o materiales,

“que pongan en riesgos la seguridad de las personas o de las

VL.

VII.
VIII. -

instalaciones;----=------=-------------- R
Ingresar animales o mascotas de cualquier especie;------- - -

Introducir pifiatas de barro y confeti--------------------.

'Realizar reuniones de padres o tutores sin el permiso de la

autoridad;- - - -------mcmcm e e
Mostrar una conducta agresiva hacia el interior del Centro;- - - -
Realizar grabaciones o filmaciones, sin la previa autorizacién de
laautoridad;-----~----~ - cc- e oo

“Introducir cualquier aparato electrodoméstico;- - -----------

El acceso a toda persona que padezca algun tipo de afectacién
evidente en sus facultades mentales, o que presente sintomas

de alguna enfermedad contagiosa; y-------=-=~-==-==«----



Xl. En general, realizar cualquier otra actividad que perturbe el

adecuado desarrollo de las convivencias dentro del centro.- - - -

e Los funcionarios y empleados del Centro son sujetos de
responsabilidad en los términos de la legislacién aplicable a los

servidores judiciales.- - - - = - - - - - - o oo oo

® E| Pleno del Consejo es competente para conocer de las quejas en

contra de los funcionarios y empleados del Centro.---------w-- -



DESCRIPTORES DE PUESTOS

Actuario(a) Judicial
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:- = --mmmcmemaccmmmenmaneean-

Nombre del puesto: Actuario (a) Judicial

Area de adscripcion: Primera y Segunda Instanciay
Consejo de la Judicatura

Puesto al que reporta: Secretario Judicial, Secretario de
Sala, Secretario General de Acuerdos

Supervisa a: No aplica

2.- RAZON DE SER DEL PUESTO:-==--c=cmccccnaanann- memmme
Recibir los expedientes en que deban hacerse notificaciones del Secretario
General de Acuerdos o de los Secretarios de Acuerdos de las Salas y
Secretarios Judiciales, segun el caso, los expedientes en que deban
hacerse notificaciones, practicarlas y firmar las constancias respectivas.- - -
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS:- - - == - o e e e e e eeeeee oo e
a).- Practicar las notificaciones observando las disposiciones legales
aplicables.- - -----cccm e e e e
b).- permanecer en el lugar de adscripcién de las catorce a las quince
horas de lunes a viernes; en los juzgados penales, mixtos y de paz de las
doce a las trece horas los dias sabados y festivos, para hacer las
notificaciones a las partes que concurran para ese fin.- -~ -~ --------- -
c).- devolver los expedientes diligenciados y recibir los que se les turnen
o2 1= Y03 To) U117 |

/




d).- Elaborar las notificaciones por estrados y por listas.- == - - - === = - - - - -
e).- Dar cuenta al Secretario que corresponda cuando no puedan notificar
oportunamente a las partes.- - - - - - - - - - - e _. EEEEE
f).- Leer cuidadosamente las sentencias y acuerdos a efecto de realizar las
notificaciones conforme al contenido de los mismos. - - <= ----------. -
g).- Devolver los expedientes dentro de los términos legales.- - - - - - - - - - -
h).- Guardar la discrecion debida de los asuntos que conozca con motivo
del desempefio de sucargo.------------cocom e -. BT
4.- PERFIL DEL PUESTO:= - - - - - cccememe e e e ece e e o s
Ser licenciado o pasante en Derecho, ser de reconocida honorabilidad. No
haber sido condenado por delitos dolosos. No haber sido suspendido por
ninguna de las contralorias federales, estatales o municipales.- - - - - - - - - -
5.- REQUISITOS DEL PUESTO:---ccmmmccmcee e e cmieaeaaa
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto- - - - == ----cceaas
6.- EXPERIENCIAEN ANOS:- - - -« s e c e i e e miicicmmec e
No aplica- = === - - = m e e e e
7.- CONOCIMIENTOS TECNICOS ESPECIFICOS:-----=n-=-- cmeea
Manejo de equipo de cOMpPULo- - - - === - - - - oo oo oL
8.-ESCOLARIDAD: - - - - e e e ee e aaa
Licenciatura o pasantia en Derecho.- - ------- oL
Administrador(a) Centro de COmputo------cccccmcccmcnanaaan
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:- -« = - m e s e mmcmmecmm e e

oybre del puesto: Administrador(a) Centro de Computo



Area de adscripcion: Direccion de Estadisticas, Informatica y

Computacion-----cccmcmmm e e i i e ce e e e dcecacccecaean-
Puesto al que reporta: Director----=--eccccccaccccaaax
Supervisa a: Noaplica-------cccemmmmaaao-

2.- RAZON DE SER DEL PUESTO:- - === === cmcmcmammiaaca e
Disefiar, configurar, mantener y administrar la red WAN, asi como
proporcionar soporte y asesoramiento de nuevos proyectos que requieran
del uso de'los servicios de internet e Intranet.- - - - - - - - - - - - - oo oo -
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS:- - - - === - o ommmmeee e
a).- Disefiar, bonfigurar, mantener y administrar la red WAN que
interconecta todos los edificios y areasdel TSJ.--------=-=----------
b).- =.Propo_rcionar soporte y asesoramiento de nuevos proyectos que
requieran del uso de los servicios de internet, Intranet o de aplicaciones por
mediodelaWEB.- - - - - - - - s s s e e e e aas
c).- Administrar el Servidor de Correos Electrénicos, el Servidor FTP vy el
Servidor WEB.- - - - - - - - - e e e e e
d).- Administrar el conmutador telefénico, equipos de comunicacion y
administracion de redes locales y de coberturaancha.---------------
e).- Establecer coordinacion con los administradores de Site Locales y
Foraneos; con el area de personal en el apoyo técnico de reloj checador y
Handkeys; eventos de video conferencias.-------- - cmmemaan o
f).- Atender y dar soporte a usuarios de la Red Lan y/o Wan; capacitar al

area de ComuNiCaCiONeS.~ == === === -2 - - - mm e mee e



g).- Dar soporte administrativo a software y hardware de comunicaciones,
memorias y disCo duros.- - - = - = ==« o c oo oo e e oo
h).- Establecer controles de seguridad de equipos de consulta y
monitorizacion de los médulos de consulta dentro y fuera del Poder
Judicial.- - - = - = s e e i
i).- Establecer procedimientos de contingencias para la seguridad de y en
SeIVIdOrES.= = = = = - = - e e e e eaaaa-
4.- PERFIL DEL PUESTO:- - - - cccccmmcccccceemce e cce e e aa
Ser Licenciado en Sistemas o Ingeniero en Sistemas, ser de reconocida
honorabilidad. No haber sido condenado por delitos dolosos. No haber sido
suspendido por ninguna de las contralorias federales, estatales o
MuUNICipales. = - - = === = c s s e e e e e oo
5.- REQUISITOS DEL PUESTO-------mmcmccmcccccecmcamcmnams
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto---------
6.- EXPERIENCIAEN ANOS:- - - - s - e e eme e e e o PR
Tres @08 - - == == = m mm s m e e e e oo o
7.- CONOCIMIENTOS TECNICOS ESPECIFICOS:---=-ccccccaacan-.
Manejo de equipo de computo y programas - - - - - === - - - - oo oo
8.-ESCOLARIDAD:- - - - - - - s e e e e e e e e o -

Licenciatura en Sistemas o Ingenieria en Sistemas.

Analista- - - -~ ccmmcccmcmccc s i cccc et ccccecccccemam .-
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: --ccccccccccccacccccaaeaan-

ombre del puesto: Analista--------ccceccccnnana-



Area de adscripcion: Direcciéon de Estadisticas, Informatica y

(030 T 3 1] ¢ 11 Vo] [0 1 T
Puesto al que reporta: Jefe inmediato - ==-ameecuaoooooo
Supervisa a: | Noaplica-----eccmcocmaaao-.

2.-RAZON DE SER DEL PUESTO:- === == s ccmmcmiami e cacecaaaa s

Revisar informacién recibida, capturarlay archivarla.- - - - -------------
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS:- -~ - cmm o mmmm e emceameeeaas
a).- Recibir documentacién de los juzgados.- - - --------------------

b).- Revisar que la informacion este correcta, para que se pueda capturary
] ol V7= | e R e
c).- Clarifica formatos, sentencias y sus tipos asi como los diferentes juicios
realizados.~ - -~ = - - - e m e e e e e e
d).- Verificar la suma de documentos por semana de los juzgados.- - - - - - -
e).- Realizar el global de cada juzgado para integrarlo al boletin mensual y
preparar el informe semestral.- - ----------------- -

4.- PERFILDELPUESTO:--------cccmmmmm e e e e e e cem e e -

Tener estudios concluidos de nivel medio superior o primeros semestres de
carrera profesional, ser de reconocida honorabilidad. No haber sido
condenado por delitos dolosos. No haber sido suspendido por ninguna de

las contralorias federales, estatales o municipales.- - ----------------
5.- REQUISITOS DEL PUESTO - - - ----ccccmccccccnceccacaaaaa

Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto ------------- .

6.- EXPERIENCIA EN ANOS: = === e ca e e e eeeeememe e



Noaplica- - - - = ccccmm e el

7.- CONOCIMIENTOS TECNICOS ESPECIFICOS:- - - - === === e cccnnnn
Manejo de equipo de cOMpPUtO.- - - == == - - - c oo oo e e
8.- ESCOLARIDAD:-- - - - - - c e e e i e e m e s
Nivel medio superior o primeros semestres de licenciatura.- - - - - - --- - - -
Analista Programador- - - - - - - e e cmccmcm e cm e ce e e e e oo
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:--------ccceccmcacacacaaaan-
Nombre del puesto: Analista Programador - - - - - - - --
Area de adscripcién: Direccion de Estadisticas, Informatica y
Computacion------cccccmcmn i et e e e ceecee e ce e am
Puesto al que reporta: Director - -----ccccmccccanaan.
Supervisa a: Programadores ------=«=-----
2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: -----cccccacaccmecacacnnnnx
Analizar, desarrollar e implementar sistemas informaticos. - - -~ --------
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - -« - - - oo oo e e

a).- Realizar diariamente analisis y desarrollos de sistemas en el Poder

Judicial. = - = - - - - e e e

b).- Proporcionar acciones de soporte al personal del Poder Judicial que

utiliza los sistemas. - - - - - === - e oo

c).- Apoyar de manera frecuente en el soporte del portal de Internet del
Pode Judicial. - - == === c e s e e e e

(- PERFIL DEL PUESTO: === - - = === e s smm e cmmmm e cmmmmmmmmm e



Tener estudios concluidos de carrera profesional en materia de
computacion y sus correlativas aplicaciones, ser de reconocida
honorabilidad. No haber sido condenado por delitos dolosos. No haber sido

~suspendido por ninguna de las contralorias federales, estatales o

MuUNicipales. === - - - == - - - e e L.
5.- REQUISITOS DEL PUESTO - - - - - - c e e e e e e i oo o
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto-----------
6.- EXPERIENCIAEN ANOS: - - - - - o oo e e ieeeaan e

Tres af0S == - == - == m e oo oo

7.- CONOCIMIENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: -~ - ccmmcccmcaano-
Manejo y aplicativos del equipo de computo. - - - - - - - == - - - - - [
8.-ESCOLARIDAD: == - - mmmcmemeeiciccccccceccaaacaan—a-

Licenciatura o ingenieria en materia de cOmputo - - - - -~ - -« - - - oo .

Auditor Judicial == - - - = e e e c e aaalaaaa.
1.~ IDENTIFICACION DEL PUESTO:- - = === ccm e e ccmeeccccama e e
Nombre del puesto: Auditor Judicial
Area de adscripcion: Direccion de Contraloria
Puesto al que reporta: Coordinador de Auditoria
Supervisa .a: Auxiliar de Auditor Judicial

2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: - - === == - e cmcccccmcmccee e ae

Realizar revisiones financieras y operacionales de las unidades

administrativas del Poder Judicial. Intervenir en los actos de entrega-



recepcion, de jueces y/o titulares de las areas e informar a la Presidencia
del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, de las

visitas realizadas.- - = = - - - - = c e e oo oL
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS:- - -« == e e eemeeeemcmem e -

a).- Realizar revisiones financieras y operacionales en las unidades
administrativas del Poder Judicial; y hacer constar por escrito las

observaciones que se detecten.- - - - - = - - - - e e oo e

b).- Intervenir en los actos de entrega- recepcion, que se realicen por

cambios de jueces y/o titulares  de las areas del Poder Judicial.- - - - - - -

c).- Elaborar informe para la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia y
del Consejo de la Judicatura con motivo de las visitas de revision y los

actos de entrega-recepcion realizados. -----------ccco ..

d).- Emitir y revisar los seguimientos complementarios de las visitas de
revision y los actos de entrega- recepcion derivado de las observaciones

no solventadas por los 6rganos auditados. - - -=----c--cc-oooooooooo

e).- Asesorar a los servidores publicos del Poder Judicial en el llenado de
sus declaraciones de situacion patrimonial, asi como recibir y registra

estas declaraciones. - - - - - - - - - oo

f).- Recepcionar, revisar y comprobar la suficiencia de solicitudes de
recursos financieros de juzgados foraneos que requieren su envio a la
Tesoreria Judicial; y de los traspasos al Fondo Auxiliar para la

dministracién de Justicia. - = - - === - - oo oo e oL



g).- Dar seguimiento permanente a la transferencia de expedientes entre
juzgados por declinatorias y mantener actualizados los registros de
estosmovimientoS.- - = - - - - - - m e mm e e e e e
4.-PERFILDELPUESTO: ----ccccmmmcccc e e cmecme e cma e o e
Tener estudios concluidos de carrera profesional en materia de
contabilidad, administracién, derecho o afin, ser de reconocida
honorabilidad. No haber sido condenado por delitos dolosos. No haber sido
suspendido por ninguna de las contralorias federales, estatales o
municipales. - - - - ------ - s m e mmem o me oo
5.-REQUISITOS DEL PUESTO - --------m-ncmcmmacmmcnccccana-
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto
6.- EXPERIENCIAEN ANOS: - - - s mm e e e e e e e
Tresafios ------------------- R
7.- CONOCIMIENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: - - === c-cnccnnnann
Manejo y aplicativos del equipo de computo y conocimientos contables y
administrativos. = -~ -=---cc e c e e e e e
8.-ESCOLARIDAD: - - -cmcmmcm e meceemme e e m e e m e m e
- Licenciatura en Contabilidad, Administracion, Derecho o carrera afin. - - - -
Asesordelapresidencia-----------ccmmcmmmcnmmea i a i aas
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: - - - - - - - ccmcmmammccmmem e
Nombre del puesto: Asesor de la presidencia
Area de adscripcion: Presidencia del Tribunal Superior de Justiciay

del ConsejodelaJudicatura-------cccmmcmmcccanannanaaana-



Puesto al que reporta:  Presidencia del Tribunal Superior de Justicia y
del Consejo de laJudicatura - == == - e e e oo

Supervisa a; No aplica
2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: == == - c s ecmmcccmccccmcmaaae -

Asesorar al C. Presidente sobre los asuntos turnados al Tribunal por la
Federacion, otros estados y municipios de la entidad, asi como
dependencias del Poder Ejecutivo y Legislativo que requieran atencién

especial a traves del estudio y analisis del marcolegal. - == - - - - - - - - - --

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - - == === s e e eecciciceeeccae e
a).- Asesorar y proponer dictdmenes al(a) Presidente(a) del Poder Judicial
en la solventacion de los asuntos encomendados al Tribunal. A través
del estudio y la investigacion, con la finalidad de garantizar
constitucionalidad y legalidad a los asuntos. - - - === - - - - - oo _.
b).- Asesorar en materia juridica cuando el(a) Presidente(a) del Poder

Judicial asi lo acuerde en asuntos en que intervengan varias

dependencias de la Administracién Publica Estatal a través del estudio y
analisis del marco juridico, con la finalidad de vigilar‘ que se
observen los principios de constitucionalidad y legalidad. - - - == - - - - - - - /.
c).- Intervenir en reuniones de trabajo en representacion del(a)
Presidente(a) del Poder Judicial, a través del asesoramiento legal a las
unidades del Poder Judicial cuando lo requieran, con la finalidad de
vigilar que exista legalidad en los actos juridicos a celebrar. - = - = - - - - - - -
?QJKEmitir opinién sobre los actos juridicos turnados a las unidades



administrativas del Poder Judicial que requieran de atencidon especial,
mediante la aplicacidén de politicas y criterios internos en apego juridico a
los principios constitucionales, con la finalidad de evitar impugnaciones en
dichosactos. ~-=--cmmcmme e e e e i e o T ——
4.-PERFILDEL PUESTO: ----cmmccmcacaa e e cme e e e e
Tener estudios concluidos de carrera profesional en materia de Derecho,
ser de reconocida honorabilidad. No haber sido condenado por delitos
dolosos. No haber sido suspendido por ninguna de las contralorias
federales, estatales o municipales. - --------------- -
5.-REQUISITOS DEL PUESTO - ---c-cccmccccccmcccam e e e ee s
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto
6.- Experienciaenafosi-----~------cc i e i e m o e
TrES @M0S = = = - = = = = === = = e e e
7.- Conocimientos Técnicos especificos: - - ----ceccccmnaan
Manejo y conocimiento de la jurisprudencia federal y local. - - - ---------
8.-Escolaridad: - ----------cccmc e e e e e e e e
Licenciaturaen Derecho. - - - - - - - - mcmmcmm e e e e e
Auxiliar Administrativo - - ------- = - - e e ane e - -
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: - - - - - === mmmcememmemmea e e

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo
Area de adscripcion: Poder Judicial
Puesto al que reporta: Jefe inmediato

Supervisa a: No aplica




2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: - - == == -« e ccccmmccceeeenannn-
Apoyar al personal jerarquicamente arriba de él para desarrollar las
acciones y actividades que en el Poder Judicial se realizan, de acuerdo a la
Ley Organica que rige en el Poder Judicial. - - - === = === = - c oo oo oo

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - ==« - s c e e ee e eeeaeamc e
a).- Apoyar a los auditores judiciales en el desarrollo de las auditorias
operacionales y financieras que practiquen. = -==-----c - ..
b).- Orientar a los servidores publicos del Poder Judicial en el llenado de
sus declaraciones de situacion patrimonial, y recibir estas declaraciones. - -
c).- Actualizar en el Sistema de Cémputo los saldos de efectivo derivados
de los movimientos de Consignaciones y Pagos, por juzgado y por
expediente. = - - - - - - - e oLl
d).- Llevar el control de los amparos interpuestos en los juzgados de
Primera Instancia y de Paz del Estado y elaborar los informes
correspondientes. - - - - - - - e o e oo .- -
e).- Controlar los registros de asistencias de procesados que envian los
Juzgados de Primera Instancia y de Paz del Estado y elaborar los informes
correspondientes. - - - - - - - - oo oo e .Lo.. -

f).- Distribuir la correspondencia de acuerdo al flujo de correspondencia de
los responsables de su atencion y seguimiento. = - - == === - o oo e oo ..

g).- Auxiliar a la Coordinacion de Modernizacién Administrativa en los
trabajos que le sean requeridos. - - - - - - - - - - - oo m oo

} .- Apoyar en las diversas actividades administrativas que se requieran. - -



4.- PERFIL DEL PUESTO: - - = = = = s e e e e e e e e e mmeme e e

Tener estudios concluidos de nivel medio superior, ser de reconocida
honorabilidad. No haber sido condenado por delitos dolosos. No haber sido

suspendido por ninguna de. las contralorias federales, estatales o

MUNICIPAIES. = = = = - = = = o e e e e aooL oL
5.- REQUISITOS DEL PUESTO - - - - cmmmmmce e e e e ea oo
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto
6.- EXPERIENCIAEN ANOS: - - - - s o oo eei e e e e
Noaplica-----mcmmmm oL
7.- CONOCIMIENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: === == mcmcmcacanan
Manejo y conocimiento de coOmputo. ===~ ------como oo ___.
8.-ESCOLARIDAD: - - - - - e s e e e e i e e

Bachillerato. - - --------cmm e
Auxiliarde AlImacén - - - - - - e e e aa el

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:! -cccrcccmcmccmca e e e e

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo \ ‘
Area de adscripcion: © Oficialia Mayor ’ l
Puesto al que reporta: Jefe del Departamento de Almacén
Supervisa a: No aplica

2.-RAZON DE SER DEL PUESTO: - - - = - === oo oeooee oo eeea e

Surtir requisiciones de materiales que solicitan los Juzgados y

departamentos del Poder Judicial, realizar conteos del material que existe



fisicamente en el almacén, verificar calidad, cantidad, asi como clasificar y
ordenar el material que ingresa al almacén. - - - - - - - - - - oo ____
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - - - - - - - o e oo oo
a).- Surtir requisiciones de materiales que solicitan los Juzgados vy
dependencias del Poder Judicial del Estado. - - - - - - - == - - - - - - R
b).- Realizar conteos generales de material que existe fisicamente en el
almaceén, a fin de saber cuanto hay que solicitar. - = - - - - - == ---c------
c).- Verificar calidad y cantidad del material que ingresa al almacén. - - - - -
d).- Clasificar y ordenar el material en su respectivo espacio. - - - --------
4.- PERFILDEL PUESTO: - ---cccmmmcea e cceeceme e n o s
Tener estudios concluidos de nivel medio superior, ser de reconocida
honorabilidad. No haber sido condenado por delitos dolosos. No haber sido
suspendido por ninguna de las contralorias federales, estatales o
municipales. - - - = - == e m e e a o U
5.- REQUISITOS DEL PUESTO - - - cccccmmcmme e e iamcccaaaaas
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto
6.- EXPERIENCIA EN ANOS: - - - - - - o o oo oo
Noaplica-------ccmmm e e EE R
7.- CONOCIMIENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: - - - === cccacenn-.
Manejo y conocimiento de computo. - == - == - - - o oo oo ..
8.-ESCOLARIDAD: - - - -mceemmee e i i et cciicaaaamaaa
Nivel medio superior. LR LR R R

} Xiliarde Analista - - ---c-cccmmmmcc e c e e e c e mnnnan-



1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: === mmecemcccccccacaaaan

Nombre del puesto: Auxiliar de Analista
Area de adscripcion: Direccion de Estadisticas, Informatica y
Computacion - - - - - - - - - - oo L...
Puesto al que reporta: Analista
Supervisa a: No aplica

2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: = === === s e e ccmmecccmmmeee e
Coadyuvar en las funciones de analisis y recopilacion de datos, proponer
alternativas en la solucién y redisefio de procesos. - - ------------ oo
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - - ==« o e e e e e eeecceca e
a).- Realizar entrevistas con los usuarios sobre las tareas especificas que
realizan en cada area de trabajo. - - - - - - - - - oo _. EEEEEEE
b).- Recopilar informacién suficiente para la correcta interpretacién'de los
PrOCES0S. = = = = = = = = = m e e e e e e e e oo
c).- Trabajar en coordinacion con el area de desarrollo durante la
sistematizacion de 10s procesos. - - - - === - - mm e e
4.- PERFILDEL PUESTO: - - - ccmcmm e e e i e mee e e e
Tener estudios de licenciatura en sistemas y/o ingenieria en sistemas; ser
de reconocida honorabilidad. No haber sido condenado por delitos dolosos.
No haberA sido suspendido por ninguna de las contralorias federales,
estatales o municipales. - - - ---- - - oo e L.
5.- REQUISITOS DEL PUESTO - - - = - e e e e e e i e e e e e
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto



7.- CONOCIMIENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: - - - -- - - - - - - EEPEEE
Manejo y conocimiento de cdmputo, programas, software y hardware. - - - -
8.-ESCOLARIDAD: = - ----mccemmccic e e iee e e emee e oot
Licenciatura o ingenieria en sistemas. - === --cc-cmooo oo

Auxiliar de AUItOr = - = = = = - - - - e e e e e e e eeeeeeaaaaaaan

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: -ccvccccccccmaaccaccaanacan-

Nombre del puesto: Auxiliar de Auditor
Area de adscripcion: Direccion de Contraloria
Puesto al que reporta: Auditor Judicial
Supervisa a: No aplica

2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: = = === mccmmmmccmcccccmecaaca s

Apoyar a los auditores judiciales. Participar en actos de entrega- recepcion
por cambios de jueces y/o titulares, elaborar informe para la Presidencia
del Tribunal Superior de Justicia y Consejo de la Judicatura de los actos de
entrega de recepcion; asesorar a los servidores publicos del Poder Judicial

en el llenado de sus declaraciones de situacién patrimonial. - = - - = - - - - - -
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - - - = - ccccmcmcecaacaaeas R



b).- Participar en actos de entrega- recepcién por cambios de Jueces y/o
titulares de las éareas del Poder Judicial e integrar el expediente
correspondiente. - - - - - - - - oo oo oo o....

c).- Elaborar informe que se entrega a la presidencia del Tribunal Superior
de Justicia con motivo de los actos de entrega_recepcion en los que
PaANICIPE. = = = = - = e m e e e e e e
d).- Asesorar a los servidores publicos del Poder Judicial en el llenado de
sus declaraciones de situacién patrimonial. - - = - - - == == - - - oo __

e).- Actualizar los controles de determinacién de saldos tedricos de los
juzgados fordneos. = - = - - = - - s s m e oo
f).- Mantener actualizado el control de los recursos otorgados por la
tesoreria a los juzgados fordneos del Estado. - - - === == e oo oo
g).- Elaborar informes quincenales de saldos de efectivo existentes en los
Juzgado de Primera Instancia y de Paz dirigidos a la Presidencia. - - - - - - -
h).- Llevar el control de los términos concedidos a los jueces en los actos
de entrega-recepCion. - - ~ =~ = - m s e m e m oo
i).- Vigilar el cumplimiento de las normas de control interno establecidos
por el Consejo de la Judicatura, ~-------wccmmmmma .

4.- PERFIL DEL PUESTO: - - - - - s m e e e e e i e e o oo
Tener estudios de licenciatura en Contabilidad, Administracién Publica,
Empresas .o carrera afin; ser de reconocida honorabilidad. No haber sido
condenado por delitos dolosos. No haber sido suspendido por ninguna de

las contralorias federales, estatales o municipales. - - - -------c-coo- -



5.- REQUISITOS DEL PUESTO = - - - - - cemmmmi e i i cicaccaanan
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto
6.- EXPERIENCIAEN ANOS: - - - - - - o oo i i ciciacaae e

7.- Conocimientos Técnicos especificos: - === == ccmeanooaaaaaa..
Manejo y conocimiento de computo y programas. - = = = - == - = - - - [
8.-Escolaridad: - - == - -cmcmmm ...

afin, = -l
Auxiliar de Biblioteca - - === === c e o oo e oL
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: = - === v mecmcccaccccaccaannn
Nombre del puesto: Auxiliar de Biblioteca
Area de adscripcion: Biblioteca
Puesto al que reporta: Jefe(a) Departamento de Biblioteca
Supervisa a: No aplica

2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: === - = = == e e e e e e e emee e e
Mantener actualizados y ordenados los catalogos correspondientes, revisar
y registrar los nuevos materiales que ingresen a la biblioteca; compilar
estadisticas de trabajos efectuados, servicios, acervos y usuarios; vy
proporcionar atencién y orientacién en la localizacién de la informacién
requerida por [0S USUANIOS. = - - - - = = == = @ @ oo oo

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - - = - o e oo e e e ceceeee e

evantar y verificar inventarios de colecciones, mobiliario y equipo. - - -




b).- Preparar graficas y diagramas de la informacién estadistica. - - - - - - - -
c).- Mantener actualizados y ordenados los catalogos y fichas
correspondientes. - - - - - = - - - s - e e e L.
d).- Revisar y procesar los nuevos materiales que ingresen a la biblioteca. -
e).- Atender y orientar en la localizacién de la informacién requeridas por
los USUArios. - - - - - = = - - L.

e).- Integrar el material bibliografico utilizado por los usuarios durante el

g).- Recepcionar y revisar las colecciones adquiridas para detectar material
defectioS0 O EITONEO. = = - = = = = = = = =« & & e e e oo oo e oo e oo
h).- Efectuar la clasificacion de los materiales conforme a la teméatica de
cadaunodeellos. - - - - === c - o m oo

i).- Buscar informacién especifica o especializada en libros, revistas, o
internet solicitadas por las diferentes areas. - - =~ - - - === - - oo Lo .
j)- Actualizar catalogos de cédigos, leyes y reglamentos federales y
estatales para consulta de los usuarios. == ---=---cc e -_
4.- PERFIL DEL PUESTO: - - - mcmm e a e e e
Tener estudios de licenciatura en bibliotecologia; ser de reconocida
honorabilidad. No haber sido condenado por delitos dolosos. No haber sido
suspendido por ninguna de las contralorias federales, estatales o
MUNICIPales. - - - - == == o e e e

5.- REQUISITOS DEL PUESTO ----eccecmmma e i ccamacc e aa e

Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto




7.- CONOCIMIENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: === = cmcceccceaao-

Manejo y conocimiento de computo y programas. - - - == === === --
8.-ESCOLARIDAD: - - - - - cmememe i e e i i iieienaa

Licenciatura en Bibliotecologia - - - - - - - - - - - - oo e oo oL

Auxiliar de Capacitacion
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: - == === c oo oo e ee e oe e

Nombre del puesto: Auxiliar de Capacitacion
Area de adscripcién: Centro de Especializacion Judicial
Puesto al que reporta: Director del Centro de Especializacion
Judicial = == == c - s m e aa .
Supervisa a: Secretaria

2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: - - = = = = = = o oo e e e e e

Apoyar en la capacitacion al personal, asi como en la evaluacién del
personal, elaboracién de programas de capacitacién y apoyar en la
cuestion logistica de todos los eventos. - - - - == == - oo oo ___ CEEE
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: = - - - - = - c e emimacmciccmeeaam s
a).- Apoyar en la capacitacion del personal. - - - == = == - - o e oo .
b).- Intervenir como apoyo en la evaluacion del personal, == - - == = - == - - -
c).- Participar y apoyar en la elaboracién de programas de capacitacion. - -
d).- Realizar oficios e informes semestral. = - === == - oo o oo oo ..
4< PERFIL DEL PUESTO: Tener estudios de nivel medio superior; ser de



reconocida honorabilidad. No haber sido condenado por delitos dolosos.

No haber sido suspendido por ninguna de las contralorias federales,
estatales o municipales. - -« - == - - e e e ...

5.- REQUISITOS DEL PUESTO === === == o e mmemce e eem e a s

Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto

Manejo y conocimiento de computo y programas. - -------=-===---c--
8.-ESCOLARIDAD: - -----c-mcmm e e m e e e cd e e e e e mae
Nivel medibsuperior il
Auxiliar de INVENtarios - - - - - = == = < =« <« <o oo e oo a oo
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: - - == - - = m o e e mmmemee e

Nombre del puesto: Auxiliar de Inventarios
Area de adscripcion: Departamento de Inventarios
Puesto al que reporta: Jefe Departamento de Almacén
Supervisa a: No aplica

2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: ---cvmcccmccamccacaaannann-
Apoyar en la asignacion de numero de inventario, elaboracién de la
documentacién, altas en el sistema de inventarios, reasignaciones de

bienes; y control de facturas. - ------------~----------___.
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - - - === - s c oo e e ee e ee e o



a).- Apoyar en la asignacién de nimero de inventario y elaboracién de la

documentacion. - - - - - - - - s e oo
b).- Dar de alta en el sistema de inventarios. - - -------c-cooo--_.
c).- Realizar reasignaciones de bienes. - = - - - - =~ - - - oo oo ._
d).- Llevar un control de facturas para la cuenta publica. - - - -----------
e).- Implementar actualizacién de la base de datos. ---- - ----- —------
f).- Elaborar actas para la baja definitiva de bienes muebles. - - - - - - - - - -
g).- Participar en el retiro y destruccién de mobiliario. - - --------------
4.- PERFIL DEL PUESTO: - - - - ccccmmmmcmmc e cceecieeaaams

Tener estudios de nivel medio superior; ser de reconocida honorabilidad.
No haber sido condenado por delitos dolosos. No haber sido suspendido

por ninguna de las contralorias federales, estatales o municipales. - - - - - -
5.- REQUISITOS DEL PUESTO - - - - - - mmmmccmemecicm e cieea e -
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto
6.- EXPERIENCIA EN ANOS: - - = - - e e e e eeemimc e ae e

Manejo y conocimiento de computo y programas. = - - - - - = = === == == - - - -
8.-ESCOLARIDAD: - -----ccmmmemcmmcee i ee i cecee e a EEEEEE

Nivel medio superior - - - - = - - oo o oo oo oL...

Auxiliar de la Coordinacién de Recursos Materiales - -====--ccc--c---

1 IDENTIFICACION DEL PUESTO: - - - - - c c e e m e e oo e e




Nombre del puesto: Auxiliar de la Coordinacion de Recursos

Materiales - - = == - - - cmccm i eaa o
Area de adscripcion: Departamento de Compras
Puesto al que reporta: Jefe del Departamento
Supervisa a: No aplica

2.-RAZON DE SER DEL PUESTO: - - - === - - = oo cmmeeeemceae s
Apoyar en el surtimiento de todas las requisiciones de materiales
autorizadas por el Coordinador de Recursos Materiales o el Oficial Mayor. -
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - - - - - - = c s m e e i mememm e m o
a).- Apoyar en la recepcidn de solicitudes de bienes muebles. - --------

b).- Ayudar en la celebracién de procesos licitatorios. - = ----===-=--«=--
c¢).- Resguardar las solicitudes de garantia de bienes. - --------------.
d).- Elaborar registros de proveédores enelpadron. - - - - - - -----------
e).- Auxiliar en la elaboracién de solicitudes de cotizacion. - -« - - - ------

f).- Elaborar cuadros comparativos. - ---------c--ccmmmo .

4.- PERFILDEL PUESTO: -------cmcmcmmmme e ceecmee e aa

Tener estudios de nivel medio superior; ser de reconocida honorabilidad.
No haber sido condenado por delitos dolosos. No haber sido suspendido
por ninguna de las contralorias federales, estatales o0 municipales. - - - - - -

5.- REQUISITOS DEL PUESTO - ----c-cmmcccmcca e e i cecee e e
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto
6.- EXPERIENCIAEN ANOS: - - - - o - oo e e e e i ecaiia e o



7.- CONOCIMIENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: - - - - - === - oo c oot
Manejo y conocimiento de computo y programas. - - - - - - - === === o= - - -
8.- ESCOLARIDAD: - = = = = = = = - o ee e e e e

Nivel medio superior - = == -~ e e e oo m e e a.L

Auxiliar de Magistrados - - - === === - e e e cm e i ceemaaeoa-
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: ----ccccmmmmammecacaaaeaon
Nombre del puesto: Auxiliar de Magistrados
Area de adscripcion: Salas
Puesto al que reporta: Magistrado
Supervisa a: No aplica

2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: - ==--cceceameacanccaanannn
Tiene la responsabilidad de apoyar en el estudio de los tocas y elaborar
proyectos de resolucion. = - - = - - - - - e e m oo
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - === - e e eeeeeeea e R
a).- Apoyar en la revisidbn de lostocas. --------c-- - ..
b).- Resguardar los tocas en lugar seguro y propicio. - - - - ==----=-----
c).- Desarrollar proyectos de resolucién de Tocas. - - == --====acmcuuo-
4.- PERFIL DEL PUESTO: - - ---cmmmm e e e ie i ccccec e
Tener licenciatura en Derecho; ser de reconocida honorabilidad. No haber
sido condenado por delitos dolosos. No haber sido suspendido por ninguna
de las contralorias federales, estatales o municipales. ---------------
5.- REQUISITOS DEL PUESTO - - - - - s e m i i e e e e et
Eddd: Mayor de edad Sexo: indistinto




7.- Conocimientos Técnicos especificos: - === - cmcmcmmcccnaaaaan

Manejo y conocimiento de cOmMPULO. - - == === - - - - o e e oo oo oo
8.-Escolaridad: - - - -----cmmmmae i

Licenciaturaen Derecho - - - - - - - - - --cmmmm i
Auxiliar de Oficialde Partes - - - - - - ------mmcmccmma e

1.-IDENTIFICACION DEL PUESTO: = === == sssmmecncemecaaannnn-

Nombre del puesto: -~ Auxiliar de Oficial de Partes
Area de adscripcion: Oficialia de Partes
Puesto al que reporta: Jefe(a) de Oficial de Partes
Supervisa a: No aplica

2.-RAZON DE SER DEL PUESTO: - - ---mccccccaccmcccccacannn-
Apoyar en la recepcion, captura y distribucién de toda la correspondencia
que llega a la Institucion. - === = == = = o s e oo e
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - - === s ccmmm e me e ee e aeceaaaa e
a).- Apoyar en la recepcién de la correspondencia que se turna a la

Secretaria General de Acuerdos, Salas, Seccion de Amparos, Consejo de

la Judicatura y demas areas del Poder Judicial. - - - - - - - - - - o e e oo

b).- Revisar que el documento venga en buen estado y dirigirlo al area a la
que corresponda. - - == - - - - - - - - oo m oo




c).- Realizar la captura de los datos y anotar en libretas los datos de las
partes involucradas por Sala, Amparo, asi como los exhortos civiles y
penales. - - - - - - - - - e e e e R

d).- Apoyar en la realizacién de la publicacién de lo que se recibe, imprimir
las listas y fijarlas en los estrados y llevar a la imprenta mensualmente para
gue sean empastadas segun corresponda. - -----=-ccccccmmaaaa

4.- PERFIL DEL PUESTO: R e
Tener nivel medio superior; ser de reconocida honorabilidad. No haber sido
condenado por delitos dolosos. No haber sido suspendido por ninguna de
las contralorias federales, estatales o municipales. - - - - == -----cco-o--
5.- REQUISITOS DEL PUESTO - - ---ccccmcmmmcmcm e cemee e e a s
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto

6.- EXPERIENCIAEN ANOS: - - - - - - - o m e i e e e cee e e e a

Manejo y conocimiento de computo y programas. - - = ------«--- —------
8.-ESCOLARIDAD: -------cmcemmcae e i ce e ccmcmemmeem oo -
Nivel medio superior - - - - = - - - o c e m e oo
Auxiliar de Relaciones Publicas - - -----c-ccccomo oo mmaa oot
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: === -mcccmccccamamamacaannn-
Nombre del puesto: Auxiliar de Relaciones Publicas

Area de adscripcion: Direccion de Relaciones Piublicas

WComunicacién ST Yoy T |




Puesto al que reporta: Director y Subdirector
Supervisa a: No aplica
2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: - - === --ccmccmmcmcmacacacaaas
Apoyar en la elaboracién de la sintesis; filmacion de eventos foraneos, asi
como toma de fotografias. - - -----------““-c- e
3.-FUNCIONES ESPECIFICAS: === == s s e me e e aicmicacaacaaas
a).- Apoyar en la elaboracion de la sintesis matutina o vespertina para el
Presidente, de los periddicos locales y nacional. - ----------co-oo----
b).- Filmar eventos; asi como, la toma de fotografias. - - ---~----c-----
¢).- Proporcionar apoyo en la distribucién de la revista Nexo Juridico, del
Poder Judicial a los municipios. = === - == == - ccmammm e
d).- Elaborar tarjetas de felicitacion que envia el Magistrado Presidente. - - -
e).- Apoyaf en las diversas areas de la Direccién. - - - ------- e
4.-PERFILDELPUESTO: ---cccmmmmm i ca e c e e rceeececnaaaa
Tener nivel medio superior; ser de reconocida honorabilidad. No haber sido
condenado por delitos dolosos. No haber sido suspendido por ninguna de
las contralorias federales, estatales o municipales. - --------=--cco----
5.- REQUISITOS DEL PUESTO --------rmccmcmacccmc e e e m
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto
6.- EXPERIENCIAEN ANOS: - - - s e s e m i e i e i e e iac e o




8.- ESCOLARIDAD: - = = === e e memmm e e

Nivel medio SUPerior - = = == === o e e e e e e e

Auxiliar de Soporte Técnico ===« - ccmcmmmc i c e cm e e e e e e e e oo
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: ----v-ccecccaccaccaceccanax
Nombre del puesto: Auxiliar de Soporte Técnico

Area de adscripcion: Direccion de Estadisticas,

Informaticay Computacion ------c-cccecmmcmccaamenacacanan-.
Puesto al que reporta: Jefe de Soporte Técnico
Supervisa a:; No aplica

2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: - - === == s s mmmcacaae e

Apoyar en el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos del
PoderJudicial. = == == == = s s s e e e et e e e

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: === - ccccccmcmmccceceacaacacaaa
a).- Apoyar en el mantenimiento correctivo y preventivo de equipos. - - - - -

b).- Desarrollar un programa de mantenimiento de Impresoras, una vez por

SEMANA, = = = == = = = = = = = e e aoooaoaaan

c).- Proporcionar apoyo en el estructurado de redes LAN, cada vez que se

necesite unequipoenred. - - - === - - e mm e m e e e e

d).- Mantener actualizado el programa de antivirus y aplicarlo a los equipos

del Poder Judicial, segun lo programado. = === -=-ccccmmmmmmauan -
e).- Realizar salidas a municipios para revisién de equipos. - -----------

4, PERFIL DEL PUESTO: - - --cccmmmciccce e e ceeceeceeaacaaa



Tener licenciatura en Sistemas y/o ingenieria en Sistemas con Soporte
Técnico; ser de reconocida honorabilidad. No haber sido condenado por
delitos dolosos. No haber sido suspendido por ninguna de las contralorias
federales, estatales o municipales. - === -~ - oo
5.-REQUISITOS DEL PUESTO ----cmcmcmmmeca e e e e e oo o
Edad: Maybr de edad Sexo: Indistinto
6.- EXPERIENCIA EN ANOS: - - - - e e

Manejo y conocimiento de cOmputo. - - - =~~~ c e e e e e oo
8.-ESCOLARIDAD: - - ----ccmmmaacneeiecimcmee e e meaas
Licenciatura en Sistemas o Ingenieria en Soporte Técnico - -----------
Auxiliar de Supervisor-------- .
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: - - - ccccmccccccacccencann

Nombre del puesto: Auxiliar de Supervisor

Area de adscripcion: Direccién General de Visitaduria
Puesto al que reporta: Visitador
Supervisa a: No aplica

2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: - - - - ==« s ccieccimaacce e
Apoyar en la revision en los juzgados del Estado, supervisando
expedientes y libros de los juzgados. - - - - - -----ccmmmo .
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - - === o oo c e eemece i eeeee e

a).- Apoyar en la revision de los diferentes juzgados del Estado. - - - - - - - -




b).- Supervisar los expedientes que se encuentran en tramite. - - --------
c).- Proporcionar apoyo en la revisién de libros de cada juzgado. - -- - - - - -
d).- Comunicar inmediatamente al juez y hacer su respectiva anotacién. - -
e).- Realizar salidas a municipios para efectuar la supervision. - - feee--
4.-PERFILDEL PUESTO: ---c-cmcmmmc e ce e cm e e e e -
Tener licenciatura en Derecho; ser de reconocida honorabilidad. No haber
sido condenado por delitos dolosos. No haber sido suspendido por ninguna
de las contralorias federales, estatales o municipales. - -------- —mmem e
5.- REQUISITOS DEL PUESTO - - ------mcmmmc e e e ce e e
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto
6.- EXPERIENCIAEN ANOS: - - - - - s e e i e e ie e

Manejo y conocimiento de cOmMputo. == - == - === -=cccmmcaaooo-
8.-ESCOLARIDAD: -----cmmcmcmcaac e i e i e e e meece e e
Licenciaturaen Derecho. - - - - - === cmcmcmam oo e e
Auxiliar del Centro de Especializacion Judicial --------- R
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: = - === === mcm e e eeaicieeea e s

Nombre del puesto: Auxiliar del Centro de Especializacion

Judicial = - == ----cm i e e e e e e e e e
Area de adscripcion: Centro de Especializacion ’Judicial
Puesto al que reporta: Coordinador del Centro

Supérvisa a: No aplica



/

2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: - - =--emcmmmaccmccmcmamaaman

Auxiliar en la organizacién, integracion y funcionamiento del Centro de
Especializacion Judicial. - === ---=-=cccmmm .

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: === - = ccccccaeaaa e mmmmaaaan

a).- Apoyar en la elaboracién de documentos para la firma de convenios
con instituciones educacionales. - - - ----- - ..

b).- Llevar el registro de los cursos de capacitacién, especialidad, maestria

y doctorado, incluyendo diplomados y conferencia que Centro realice.-
c).- Registrar y controlar las convocatorias y el personal que se capacite.

d).- Supervisar y atender los salones de clase donde se realice el evento
considerado. - - - - - - - - - - oo e

e).- Apoyar al titular en la gestion de reservacion de boletos de avion y
traslado del o los ponentes participantes. - - - -~ - - - - - - __

4.- PERFILDEL PUESTO: - ----ccmmmmmcmcemcemc e meecee et

Nivel medio superior o pasante de licenciatura; ser de reconocida

honorabilidad. No haber sido condenado por delitos dolosos. No haber sido

suspendido por ninguna de las contralorias federales, estatales o
MUNICIPales. == = = = = = s o o e e e oo

5.- REQUISITOS DEL PUESTO - - === s - mm o mimmiiccmccccaacaas
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto
6.- EXPERIENCIAEN ANOS: - - - - - o oo e e e e



7.- CONOCIMIENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: - - === =ccccmcmna--.
Manejo y conocimiento de equipo de computo. - - ------ccmommemoo oo
8.-ESCOLARIDAD: - ------ccccmmaacce s e e cccece e e e aa
Nivel medio superior o0 pasante de licenciatura. - - - -=--=--cccomoo-.
Auxiliar de departamento de Compras - ----«-c-ccccccmcmncnnan-
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: = == === oo e e e e e e i ecacaaeaaa s

Nombre del puesto: Auxiliar de departamento de C.ompras
Area de adscripcion: Departamento de Compras
Puesto al que reporta: Jefe de Compras
Supervisa a: No aplica

2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: - - === =mccmammi e e e s
Auxiliar en la organizacion, integracion y funcionamiento del Departamento
de Compras. = - === - - - - - o m e oo
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - - - - o e mm e ee e
a).- Recibir solicitudes de necesidades de bienes muebles. - - - - - —-----
b).- Preparar Contratos de adquisiciéon de bienes con la empresa
adjudicada. - - - - ---- - - -t a s
c).- Elaborar Oficios para convocar a concursos de licitacién, de bienes
requeridos por las areas del Poder Judicial. =~ -=--=--ccceoaoao-
d).- Entregar oficios de adjudicacién de partidas a proveedores
previamente asignados. - - - - === == - e mmmm e
e).- Elaborar solicitudes de Cotizacién y realizar cuadros comparativos de

cotjzaciones recibidas. - - - - = - - - - - - e oo



4.- PERFILDELPUESTO: -~ «cc-cmmc e i mccecea e e cemcmece e e m s
Nivel medio superior; ser de reconocida honorabilidad. No haber sido
condenado por delitos dolosos. No haber sido suspendido por ninguna de

las contralorias federales, estatales o municipales. =~ - -=--=ccceuoa-

5.- REQUISITOS DEL PUESTO - - -« - - s mmmc e eeeeeaea e e

Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto
6.- EXPERIENCIAEN ANOS: - - - - - - oo e e e e i e a e

Manejo y conocimiento de equipo de coOmputo. - - - - - === e e cmoomoao o
8.- ESCOLARIDAD: - ----cmcccaccca e e e L
Medio sUperior. === - eccamacaacacaac e e e
Auxiliar del departamento de Personal - - - - - = - =« oo oo e oo ool
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: -------ccmcmccmcacacacnnn-

Nombre del puesto: Auxiliar del departamento de Personal
Area de adscripcion: Departamento de Personal
Puesto al que reporta: Jefe de Personal

Supervisa a: Secretaria Ejecutiva "A"

2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: - = = = === s mmmmmmm o

Auxiliar en la organizacion, integracién y funcionamiento del Departamento

dePersonal. - - - - - - c s e e

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: === === == == e e e eaeecmemccmees




a).- Elaborar reporte de guardias de sabados para ser entregados‘el dia 18
decadames. - ---------c oo oo...
b).- Realizar reporte de nombramientos los dias 31 de cada mes, para
entregar al Jefe de Departamento y sea enviado a Contaduria Mayor de
Hacienda. - - = - - - - - - o e oo e
c).- Vigilar y supervisar el funcionamiento de los relojes checadores. - - - - -
d).- Archivar tarjetas y listas de asistencia, generando las carpetas
correspondientes. - - == - - - - - - oo e e o Loooo--
e).- Prevenir la existencia de stocks de tarjetas para relojes checadores.- -
f).- Elaborar tarjeta de checar para servidores judiciales de nuevo -ingreso.
g).- Apoyar en los reportes de los dias festivos como: reyes, nifio, padres,
Utiles escolares, etC. == == - - === c e e e e e
h).- coadyuvar en el archivo de documentos de los expedientes de
personal. = = = - - - - - e
i).- Reportar faltas al jefe del departamento los dias 5 y 20 de cada mes. - -
J)-- Ingresar diariamente, permisos, licencias y justificaciones al sistema. - -
K).- Registrar en el sistema a los meritorios, verificando que en sus
expedientes este la documentacion solicitada. - - - - - - === -« - oo~
).- Y todas las demas que le asigne el jefe de departamento. - - -
4.- PERFIL DEL PUESTO: - ---cmmccmm e e e i i cee e cccaacaaas
Licenciatura; ser de reconocida honorabilidad. No haber sido condenado

por delitos dolosos. No haber sido suspendido por ninguna de las

V(ralon’as federales, estatales o municipales. - - - ----------- R



5.- REQUISITOS DEL PUESTO - - = -« =« m e e e e e e -
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto
6.-EXPERIENCIAEN ANOS: - - - - s - e e e iiceec e e e s

Manejo y conocimiento de cOmputo. === === == - mmc o e e oo oo
8.-ESCOLARIDAD: = - - - e m e e e r e ec e memmee e e
Licenciatura. - - = === - - - o e m el
Auxiliar Técnico - - - - == === - oo e
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: === - - meccmccccccccccemaeas

Nombre del puesto: Auxiliar Técnico
Area de adscripcién: » Lista de Raya
Puesto al que reporta: | Jefe inmediato
Supervisa a: No aplica

2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: === -c--mmccasecamaccmanaana
Responder por su gestion ante el jefe inmediato, su responsabilidad radica
en el area técnica del proceso de listaderaya. ---------c-c-coooo -
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - - == cccmcamceecccececc e
a).- Conocer a fondo el sistema de pago a lista de raya, para una buena
AMINISLrAGION, - - = = = = = = = = = = = == =« e @i ae oo
b).- Contar con los conocimientos informaticos de programas de
programacion y delineacion del programa. - - = - === == oo oo oo -

c).- Tener conocimientos técnicos del manejo de coOmputo. - -~ - - - - - - - - -



d).- Preparary tratar la informacion adecuadamente. - - - - - == - - - - - - - - -
e).- Participa en el estudio y andlisis de nuevos procedimientos y métodos
detrabajo. - - - - - - - - m e e
f).- Realizar los descargos o pagos contra cada proyecto de compromiso.-
4.- PERFILDEL PUESTO: - -c-cmcmmmmme e e e e cieeece e - s
Nivel medio superior o pasante de licenciatura; ser de reconocida
honorabilidad. No haber sido condenado por delitos dolosos. No haber sido
suspendido por ninguna de las contralorias federales, estatales o
municipales. - - = - - = =2 o s e e e e o
5.- REQUISITOS DEL PUESTO - -------ccccmcmmaccemcee e
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto
6.- EXPERIENCIAEN ANOS: - - - - - - o oo e

Manejo y conocimiento de cOmputo. - - - - === == o oo e e .
8.-ESCOLARIDAD: - - - - - s m e e e e e e a e e s
Nivel medio superior o pasante de licenciatura. - - - - - - - - == - - - - m—————
Auxiliar Universal de Oficina------------cooooo o ___.
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: - ------mmcmmmmomoaoaoaoo o

Nombre del puesto: Auxiliar Universal de Oficina
Area de adscripcion: Centro de Copiado
Puesto al que reporta: Jefe inmediato

%?pervisa a: No aplica



2.-RAZON DE SER DEL PUESTO: === - --amecammamcccccccmaanns
Apoyar en el fotocopiado de libros, solicitar materiales, elaborar rol de
guardias y reportar fallas de fotocopiadoras. - - - - - =« ---- oo -.
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - - - = - - - - oo oo e oo e e
a).- Apoyar en la recabacion de expedientes del turno matutino para
fotocopiarlos o libros de la biblioteca. - - == - -~ ccc oo
b).- Solicitar requisicién de materiales, segun calendario. - - - - - - - - - - - - -

c).- Elaborar rol de guardias de su area laboral. - - - - - ------ - -- =

d).- Reportar inmediatamente las fallas de copiadoras a la empresa
encargada de darle mantenimiento. - - - - == - - - e e e oo __
e).- Realizar los engargolados, de las areas que lo solicitaron. - - - - - - - - - -
f).- Tomar, diariamente, lectura de las maquinas para hacer el corte. - - - - -
4.- PERFIL DEL PUESTO: - - - - == - - s e e e e e
Tener nivel medio superior; ser de reconocida honorabilidad. No haber sido
condenado por delitos dolosos. No haber sido suspendido por ninguna de
las contralorias federales, estatales o municipales. - - - =~ - -==cco oo~
5.- REQUISITOS DEL PUESTO - - --cccmmmmm e m e e ee e ceae o

Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto

6.- EXPERIENCIA EN ANOS: - - - - - s c e a o a s

Manejo y conocimiento de cdmputo y de fotocopiado. - -~ -~=-- -~
8.-ESCOLARIDAD: - ------mmemmm e e e m e e e o s



Nivel medio superior. = - = = === e e oo e Lo

Coordinador(a) de Equidad de Género - - - - - == e c e e e eeeeaaaaa--
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: -------cccmacaacanncaanna-

Nombre del puesto: Coordinador (a) de Equidad de Género
Area de adscripcién: Coordinacion de Equidad de Género
Puesto al que reporta: Presidente del Poder Judicial
Supervisa a: Personal de la Coordinacion

2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: === - ==ccmmmmacamamaaaaanan

Analizar, asegurar y denunciar el incumplimiento o discriminacion de

equidad de género que se produzca en el Poder Judicial. - - - = - = - = - - - - -
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - - == s e e emeeecececae e aa e

a).- Coordinar las actividades que aseguren el cumplimiento de los

requisitos de equidad de género. = - ----cemmmm oo oo

b).- Informar a la Presidencia del Poder Judicial sobre el desarrollo y
beneficios de las acciones afirmativas y/o a favor del personal y los
niveles de cumplimiento, consecucién de los objetivos y metas de la

politica de equidad de género. - - ------cemo oo ..

c).- Estudiar, analizar, diagnosticar y denunciar situaciones reales de
discriminacioén y mediar en los casos de hostigamiento sexual. - - - - - - -
d).- Asegurar su plena participacion en la revisién general o de compromiso

de la Presidencia del Poder Judicial. = - - = === === - coeoooo oo

4,- PERFIL DEL PUESTO: - - - = - - - = = oo e o oo oo cceiee o




Nivel de licenciatura; ser de reconocida honorabilidad. No haber sido
condenado por delitos dolosos. No haber sido suspendido por ninguna de
las contralorias federales, estatales o municipales. - - - === -=----------
5.- REQUISITOS DEL PUESTO - ------c-cmmcccmmm e ceen e
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto
6.- EXPERIENCIA EN ANOS: - - = - - c e e et

Manejo de equipo de cOMPULD. - = - == == === cm e m e e e
8.-ESCOLARIDAD: - - ---cmmecmmc i iace e e mceemcecccecaaaas
Licenciatura. - = = - = == === o s e e e
Chofer de la Presidencia ----------ccmcmcamaaan- R
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: --------cnuu-- [

Nombre del puesto: Chofer de la Presidencia
Area de adscripcion: Presidencia

Puesto al que reporta: Secretario Particular
Supervisa a: No aplica

2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: - - - === =-cmmmmmmmmmae e oo
Realizar tareas de transportacién que sean ordenadas por el Presidente del
Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura y/o por el
Secretario Particular del Magistrado Presidente, ademas conservar en

buen estado y prevenir el mantenimiento del vehiculo. == ---------o---
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - = = = = - - oo oo ee e cceeeeeeaae



a).- Transportar al Magistrado Presidente del Tribunal Superior de Justicia,
a las dependencias del mismo Poder Judicial y/o a otras direcciones

con prudencia, atencion y eficiencia. === --- - - - - - oo .

b).- Estar atento para cuando sea solicitada su funcién por parte de la

Presidencia. - - - === = = = - oo .__

c).- Permanecer alerta durante la conduccion y traslado del Presidente,
cuando se retire de un evento realizado en las instalaciones del Poder

Judicial 0 extramuros. - - = - - - - - e e e e

d).- Realizar cualquier otra actividad que sea solicitada por el Magistrado
Presidente. - - - - - - - - - - - oo e

4.- PERFIL DEL PUESTO: - - - - c e e e cee e eeea s

Estudios de nivel medio superior y tener experiencia y habilidades en la
conduccién de vehiculos; ser de reconocida honorabilidad. No haber sido
condenado por delitos dolosos. No haber sido suspendido por ninguna de

las contralorias federales, estatales o municipales. - - - === =-= oo __
5.- REQUISITOS DEL PUESTO - - - - - - - s o oo oo oo oo
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto
6.- EXPERIENCIAEN ANOS: - - - - - - - oo oo ...

7.- CONOCIMIENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: === cwcccccacncan-
Manejo y conocimiento de vehiculos. - - === === - o oo oo ——m——- -

8.- ESCOLARIDAD: = = === - oo ee e eanaaaa.




Nivel medio SUPErior. = = = = == s @ o e m e e i e
ChoferJudicial - - =~ -ccamcme e a i e i e idde e caaa e oo o

1.-IDENTIFICACION DEL PUESTO: == --mcraccncmmcaacaamman-

Nombre del puesto: Chofer Judicial
Area de adscripcion: Oficialia Mayor
Puesto al que reporta: Oficial Mayor
Supervisa a: No aplica

2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: == - = == e mm s mmmmmmmmm e camem

Realizar tareas de fransportacion que sean encargadas por el jefe de
choferes y/o transporte, ademas de dar mantenimiento preventivo al
VehiCUlO. == = - - m o e e e e
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - === - - s - e memmeeiccecccaaaae e

a).- Apoyar en la transportacién de materiales del Poder Judicial, a las

dependencias del mismo o viceversa. - - ----~-cccc e oo mem oo

b).- Transportar al personal del Poder Judicial hacia los diversos juzgados

0 unidades administrativas. - - -------------cmcm i

c).- Participar en la actividad del servicio de mensajeria, para los érganos
del Poder Judicial, = - = = = = = = =@ @ e e

d).- Realizar cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe

inmediato. == - = - - - mmm e e e e a oo

4.- PERFIL DEL PUESTO: - - - ----cmmmcmca i e e e e eee e
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