4.- PERFIL DEL PUESTO: == = - cmcmmii i e e i e e e ceiee i a s

Licenciatura en Psicologia clinica, educativa, laboral o legal 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. - - - - - - -« - - - oo ___

5.- REQUISITOS DEL PUESTO - - - - - - - cmmm i m e e ee oo | ‘
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto i
6.- EXPERIENCIA EN ANOS: - - - - e c oo e e a e

Manejo y conocimiento de equipo de computo y técnicas de capacitacion y
manejo de pruebas psicologicas. = - === -==-cc oo as
8.-ESCOLARIDAD: - --c- e cmm e e e i dimcccccccaaaa
Licenciatura en Psicologia o carrera afin. - - - = - - === ccceoooo oo
Jefe(a)de Compras - - ---ccmmmmmmm i e d e mie e e -
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: ----c-ccccaaacacaan- [

Nombre del puesto: Jefe(a) de Compras
Area de adscripcion: Compras

Puesto al que reporta: Coordinacion de Recursos Materiales
Supervisa a: Almacén

2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: - - = =« s s mccmececcmaeeeenms

Programar las adquisiciones que se requieran en las unidades

(Za(dministrativas del Poder Judicial. - - == =---cccommm o




3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - === - - e e e e cieicecaccccaaes
a).- Recibir y analizar las solicitudes de bienes que requieren las
necesidades administrativas del Poder Judicial. - = - - - - ===« oo - oo -
b).- Llevar a cabo la consolidacién de las adquisiciones que se vayan a
realizar. - - - - - - - s m e el
c).- Realizar las acciones legales para llevar a cabo el proceso de licitacion
de los bienes aadquirir. - - - =~ - c e c e oo
d).- Integrar un registro de proveedores y cotejarlo con el padréon que tiene
el Gobierno del estado de Tabasco. - --------------c-e-.
4.-PERFILDEL PUESTO: - - -------mm e e
Nivel 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. - - - --------cco---.
5.- REQUISITOS DEL PUESTO - - - -c--ccmmcmccccceeccae e e aa s
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto
6.- EXPERIENCIA EN ANOS: - - - - - - - -~ - B L

Manejo y conocimiento de codmputo y programas. - ----=-=-«cccau-u--
8.-ESCOLARIDAD: - -----cccmi e deee e e n o
Nivel licenciatura. -~ ---------ccmoommm e
Jefe(a) de Departamento de Correspondencia ----=-=--ceccanno.
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: - = - == cccccmccccmccccacaaan




Nombre del puesto: Jefe(a) de Departamento de Correspondencia

Area de adscripcion: Oficialia Mayor
Puesto al que reporta: Oficial Mayor
Supervisa a: Personal a su cargo

2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: === - =cccccacacamaccacaacaa-
Organizar la recepcion y distribucion de la correspondencia recibida para
canalizarla al area correspondiente de su destino. - - ---------uuou---
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - - - - - - - - oo oo oo '
a).- Recepcionar diariamente la correspondencia que se recibe y turnarla
al area que corresponda. - - == - == - - - - e
b).- Establecer medidas de control a través de medios de cédmputo para
registrar el flujo de la correspondencia. - ---=-=----cccmmmmmaao.
4.- PERFILDEL PUESTO: - - --cccccma e mcmaccc e ececenma s
Nivel medio superior; ser de reconocida honorabilidad. No héber sido
condenado por delitos dolosos. No haber sido suspendido por ninguna de
las contralorias federales, estatales o municipales. --------cccou---.
5.- REQUISITOS DEL PUESTO - -----ccmcccmccccece e eccacenas
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto
6.- EXPERIENCIA EN ANOS: - - - - - s e oo i e e e e e e ot

Manejo y conocimiento de equipo de cOmMputo. == - === --=ccocmomn-a.
8.-ESCOLARIDAD: - - - - - cccmmmmeciececc e cmmcmmmmme e m o m s



Nivel medio SUPErior. - - - = = -« - - e e oL
Jefe(a) de Departamento de Relaciones Publicas ----=----ccccana-
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: -----cccmnammnamaaaoaaanann

Nombre del puesto: Jefe(a) de Departamento de Relaciones
Plblicas - - - - - - cccmmmmmamae e ieae e iee hiai i aaaaa
Area de adscripcién: Direccion de Relaciones Publicas

y Comunicacién Social - === ---c--ecmmmce e ceeaeaaa
Puesto al que reporta: Director y Subdirector
Supervisa a: Auxiliar
2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: == - =---cscmcmccmaaaaama o
Realizar y clasificar los monitoreos de medios de comunicacién para
proporcionarlo al Presidente del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo
deladudicatura. - - - = - == - - e e m el
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - - - - e c e e e e e meie e e e
a).- Elaborar boletines y guiones para videos, de los eventos que se
realicen en el Tribunal Superior de Justicia; o donde haya participado el
Magistrado Presidente. - - - == = == o c c c e c e e e e e
b).- Establecer la cobertura de actividades informativas del Poder Judicial.
c).- Seleccionar las entrevistas y revisar los textos que se incluiran en la
revista del Poder JUdiGial. - - = = = = = = = = = = = 2 2o oo @ e e meeee o s
d).- Redactar y elegir los textos que se insertaran en la pagina de Internet
y/o exposiciones, de los eventos donde haya intervenido el Presidente

del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura. - - - - - -



4.-PERFILDEL PUESTO: - - - - - mmmm i i e e e e mee e -

Preferentemente licenciatura en Periodismo y Comunicacién Social 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-ccceocaoo--
5.- REQUISITOS DEL PUESTO - - == ---ccmcmccemee e e e e e a -
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto

6.- Experienciaen afos: - - -----cecemmccccmamrn e e e e e a

7.- Conocimientos Técnicos especificos: ------------cco-_

Manejo y conocimiento de equipo de cOmputo. - -~ == -=-cccccccanaaao

8.-Escolaridad: - -----c-cmmmmcmie e e e e aeee e

Licenciatura, - === === - o e s mm e e e e o e
Jefe(a) de Desarrollo de Sistemas - - - - - - - - cccmcmmmca oo R

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

Nombre del puesto: Jefe(a) de Desarrollo de Sistemas

Area de adscripcion: Direccion de Estadisticas, Informatica y
Computacion - - - - - e e m e i e e de i i oo
Puesto al que reporta: ADirector
Supervisa a: Programador

- RAZON DE SER DEL PUESTO: - = = = === s ssmmm e e cccmcmmmmns



Coordinar las tareas de analisis y desarrollo de sistemas; asi como la
administracion de las bases de datos. - - - -~ - -« __.
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - - - - - oo e oo e e
a).- Monitorear los sistemas de conciliacion, y de consignaciones y pagos;
comprendiendo el soporte técnico y del sistema del INEGI, Sistema de
Captura para las Fuentes Informantes de las Estadisticas Judiciales
(SICAFI ). = = = e o e e e e e e e aaa oo
b).- Preparar diaria y mensualmente la publicacion del boletin judicial.- - - -

c).- Elaborar y preparar el informe semestral y anual estadistico, que
presentara ante el Congreso y ante el Gobernador, el Presidente del
Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura. - === -~ = - - --
4.- PERFIL DEL PUESTO: - -------- R L L
Tener licenciatura o Ingenieria eh Sistemas; 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 m s o e oo e el
5.- REQUISITOS DEL PUESTO - -----mcccmmmmc i ee e e cemcaaaaas
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto

6.- EXPERIENCIAEN ANOS: - - - - - - oo e e eeeaa e

7.- CONOCIMIENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: - - -cmccancacaann-
Manejo y conocimiento de datos estadisticos. - - -----=---cooooooo..
8.-ESCOLARIDAD: - - - == - - s e e e e eemmammm—m



Licenciatura o Ingenieria. - = == === === - e e
Jefe(a) de DiSE@MO == === s mc o i mc i i i i i e ecececmemmana
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: - == === ccccmecmmmeaccaaeaan

Nombre del puesto: Jefe(a) de Disefio
Area de adscripcion: Direccion de Estadisticas, Informatica y
CompuUtacion - == - - - c e e e e e i e iiaao .
Puesto al que reporta: Director
Supervisa a: No aplica

2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: == == =-ccccmcmcmcacaacaaaan
Utilizar las habilidades del disefio grafico, para la difusién de la imagen
institucional. = - = == - e e s e

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - - - - == - s o e e e eiieecececaeae e
a).- Apoyar a las diversas areas en el disefio de poster, invitaciones,

plastificados, tripticos, reconocimientos, constancias, folletos, anuncios,

b).- Preparar graficamente los informes semestrales. - - - - - - -« -------
4.- PERFIL DEL PUESTO: - - -ccmcmmmm e mcececeaa e e e e m o -
Licenciatura en Disefio o afin; 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 -----cccmammcmmciece e ceea e e e e o
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto
6.- EXPERIENCIAEN ANOS: - - - - - - - o oo e i e i e e cee e e e

{g_




Manejo y conocimiento de equipo de computo y encuadernacién e

Imprenta. = - - - == - - ol
8.-ESCOLARIDAD: - - - - - s m e e e e i e e e o SRR
Licenciatura. = - - - == - - - e o e L.

Jefe(a) de Inventarios - - - - - - - - cmcmme e LoL...

1.-IDENTIFICACION DEL PUESTO: - === === e ecmmemecmmceeaoas
Nombre del puesto: Jefe(a) de Inventarios
Area de adscripcién: Oficialia Mayor
Puesto al que reporta: Oficial Mayor
Supervisa a: Personal a su cargo

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

Organizar y actualizar los inventarios de las unidades administrativas del
Poder Judicial. - - =~ == == cm c e e

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - - - - - <« oo oo

a).- Vigilar que se capturen las copias de las facturas que se turnan por

concepto de compras diversas. = -=------cooo oL -----

b).- Supervisar la asignacion de los activos una vez autorizados, para llevar
a cabo el inventario de 10s MisSMOS. == === ---ccco oo
c).- Revisar los resguardos una vez elaborada la documentacién en el

sistema de inventario. - - - - -~ - - - oo e oL




d).- Separar los documentos para enviarlos a las diferentes areas, asi
como la copia que se le turna al almacén para efecto de sus movimientos
enkardexX. - - - == - c e e e
e).- Revisar los reportes y firmarlos cuando lo solicita la Direccién de
Contraloria, en caso de algln cambio de titular - - - - - - -« - - - - - -
4.- PERFIL DEL PUESTO: = - - - - e ccmm e em e e e e e e e a
Tener licenciatura en Contabilidad, Administracién 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. - - - - - - - - - e m e
5.- REQUISITOS DEL PUESTO - - -----cccmmmc e i cceceea e -
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto

6.- EXPERIENCIAEN ANOS: = - - - s - m oo e e eieeea e e R

Manejo y conocimiento de equipo de cOmputo. - - - === === - oo oo
8.-ESCOLARIDAD: - - ---cccmmmccee e e ee e e e e o memmm-
Licenciatura. - - = == === = - o e e
Jefe(a) de Mantenimiento - - - - - -« - e e oo oo
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: -------c-cmmommmmccccamao
Nombre del puesto: Jefe(a) de Mantenimiento

Area de adscripcion: Mantenimient

??esto al que reporta: Coordinacion de Recursos Materiales



Supervisa a: Auxiliares, Profesionistas "A" y Operadores

Especialistas --------------------------------------------
2.-RAZON DE SER DEL PUESTO: - === -cemamccccmcmaecccac e

Organizar y ejecutar el programa anual de mantenimiento preventivo;

incluyendo, el correctivo de las instalaciones del Poder Judicial.- - - - - - - - -
3.-FUNCIONES ESPECIFICAS: - - - - - c e ee e e e meeeceemmam e

a).- Verificar el funcionamiento de las luminarias de todas las areas del

Poder Judicial. - - = == - == s e e e e
b).- Hacer el recorrido de los edificios para detectar anomalias. - - - - - - - -
c).- Reparar oportuna e inmediatamente las fallas que le reporten.- - - - - - -

d).- Solicitar oportunamente a la Coordinacién de Recursos Materiales, el

material que se necesita. - - - - - - - - - - e m e m .o

4.- PERFIL DEL PUESTO: - - ----cmcmmcim e eceeeeee e e e o
Preferentemente Ingeniero en mantenimiento; 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 o e e e e oo
5.- REQUISITOS DEL PUESTO - -----cmccmcmmcce e cn e e oo o
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto

6.- EXPERIENCIAEN ANOS: = - - - m oo e e e e e



Manejo y conocimiento de equipo de cémputo y técnicas en

mantenimiento. - - - -« - - - - oo oo._.
8.~ ESCOLARIDAD: = - - - - = < = <= e e e e e e e e e e e R
Ingenieria. - - -~ === - - o e m e ...
Jefe(a) de Nominas ------------. R L

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: - = = === == o m e e e e e emmmeee e

Nombre del puesto: Jefe(a) de Néminas
Area de adscripcién: Departamento de Néminas
Puesto al que reporta: Coordinador de Recursos Financieros
Supervisa a: No aplica

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

Instrumentar los mecanismos para realizar el pago quincenal, semestral y
anual al personal del Poder Judicial. - = - == -=--c-couomooaaao

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - - == - == oo oo oo e
a).- Elaborar y pagar la némina al personal del Poder Judicial, que cobra en
efectivo. - - - - - c e

b).- Realizar la sumatoria de recibos que se pagan en efectivo para
elaborarlos cheques. - - === - e e oo

C).- Informar la realizacién de pagos de aportaciones al ISSET, al area de

Control Presupuestal para elaboracion de cheques.---------------

d).- Recabar firmas del personal que se le realiza el pago de sueldos, por * -

transferencia electrénica. - --------coo oo __

-



e).- Proporcionar informacion clara y concisa a los empleados que

requieren aclaraciones del pago de sus sueldos. - - - - - - - - - - - - - - -
4.-PERFILDEL PUESTO: - ---cmcmmm e e e e e e e e -

Preferentemente licenciatura en contabilidad, administracion 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 e oo ocmom oo
5.- REQUISITOS DELPUESTO - - - - - - - - - s s e e oo
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto
6.- EXPERIENCIAEN ANOS: - - - - - - - oo oo

Manejo y conocimiento de cdmputo y programas. - - - === --«=------- -
8.-ESCOLARIDAD: - -----c-mcmrce e i e e ece e e e m e e
Nivel lICeNCIAtUra. = = = = = = = = = = = = = = = o f e e e oo
Jefe(a) de Oficialde Partes -------cccmmamcmcmm e c e caa e
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: ------ccccacacaaacacacaaaas

Nombre del puesto: Jefe(a) de Oficial de Partes
Area de adscripcion: Oficialia Mayor
Puesto al que reporta: Oficial Mayor
Supervisa a: Secretaria

2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: === = == m s s mmm i cmemmmm e e



Recepcionar y distribuir la correspondencia hacia las areas
correspondientes. - - - - - - - - - o e m e e e
3.-FUNCIONES ESPECIFICAS: - == cccmcmcaccccceieccceaeaam -
a).- Recepcionar la correspondencia que se turna a las areas del Poder
Judicial. - - - - - - s e e e

b).- Supervisar que los documentos estén en buen estado, y sean dirigidos
al dreaque corresponda. - - ------ - - - e c oo
c).- Verificar la captura de los datos y se hagan las anotaciones en libreta
de datos de las partes involucradas por Sala, Amparo, asi como los
exhortos civilesy penales. - - - - - ------cmcmmmim i EREEEE
d).- Realizar la publicacién de lo que se recibe, imprimir las listas de cada
sala y fijarlos en los estrados y mandar a la imprenta mensualmente para
que seanempastadas. - - --------c - - i i o e
e).- Archivar todas las listas de lo que serecibe. - - == --c-ccocoaaoo-o
4.- PERFIL DEL PUESTO: == -cccmcmma e ic e ceee e e 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. -----------------
5.- REQUISITOS DEL PUESTO - - - -c-ccmmmee e e e ececee e e
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto
6.- EXPERIENCIAEN ANOS: - - - - - oo m i e e ce e e e e a e




Manejo y conocimiento de cédmputo y programas. - --=---------------
8.-ESCOLARIDAD: - - ------ s mmeme e ee e e e o e
Nivel medio SUPErior. = = - === == m mmm e e e e
Jefe(a)de Personal - - - - - - e mccmmc e c e c e
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: == === ccmccmcamcmcaaaaaaa o

Nombre del puesto: Jefe(a) de Personal
Area de adscripcion: Departamento de Personal
Puesto al que reporta: Oficial Mayor
Supervisa a: Al Personal

2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: - - ==--ccccmmmccmcmccceaaanas
Supervisar e implementar acciones de control de nombramientos vy
expedientes del personal que integra el Poder Judicial. - - - - -----------
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: = === == - s mmcccmaimmceeaa e
a).- Mantener actualizados los expedientes del personal. - - -----------
b).- Ingresar nombramientos, licencias, permisos y justificantes al sistema
delpersonal. - ------cccmmm i e e e e a
c).- Revisar diariamente listas y tarjetas de asistencias del personal, de
todas las unidades del Poder Judicial. - ------------ccccmommon
d).- Ingreéar listados de guardias de los sabados de las secretarias
gjecutivas al Sistemade Personal. - - --------cccmmm oo
e).- Enviar los vencimientos de nombramientos del personal a cada uno de
losPlenos. == - === ccmm i e e et e e

f).- Mantener actualizados la plantilla del personal y de meritorios.- - - - - - -




g).- Proporcionar copias de nombramientos del personal a las diversas

areas que lo requieran (ISSET, Contaduria, Contraloria y Tesoreria).- - -
4.- PERFIL DEL PUESTO: - - ---ccmmcmmcmccc e ccm e memeceea oo
Preferentemente licenciatura en Administracion 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. -------- - e
5.- REQUISITOS DEL PUESTO === ---ccmcccmccce e ceeacceeaem s
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto

6.- EXPERIENCIAEN ANOS: - - - - - - o c i e e i e e e -

Manejo y conocimiento de computo y programas. - - -=-=-==-==-««-----
8.-ESCOLARIDAD: - - - - - cmcm i mme e e e e e e e e e e e e e e oo -

Nivel licenciatura. - - - - == == = o m e e e e

Jefe(a) de Recursos Financieros - - - - - - - - - - - - oo oo ...

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: ----cccccccccacanan- S

Nombre del puesto: Jefe(a) de Recursos Financieros
Area de adscripcion: Recursos Financieros
Puesto al que reporta: Coordinaciéon de Recursos Financieros
Supervisa a: Jefe de Nomina

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



Coordinar y administrar los recursos asignados para pagos, implementando
mecanismos de control de 10s mismos. - - ----- - - _____

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: == === cecamcmcmccacccccccaaan
a).- Realizar el pago a proveedores e imprimir las pélizas de egresos.

b).- Recibir érdenes de pagos para realizar las transferencias electrénicas.
c).- Entregar pdlizas de egresos y de cheques. - -~ -~ --- oo

d).- Enviar recursos a los juzgados foraneos, para pagos segun

exXpedientes. - - - - - - m e e e e
e).- Entregar podlizas de cheque de envio de recursos a los juzgados
foraneos a la Coordinacion de  Consignaciones y Pagos. - - R
4.- PERFILDEL PUESTO: - ----c-mmmci e e e e e -
Preferentemente licenciado en Contabilidad, Administrador 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. - === === === o e oo oo
5.- REQUISITOS DEL PUESTO - - - =-ccccmmmcimcaceccmace e a o
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto

6.- EXPERIENCIAEN ANOS: - - - - - e e cmcca e m s

Manejo y conocimiento de equipo de computo. - - - - - - -~ - - - - oo oo ..

8.- ESCOLARIDAD: = - = - = = = = = e e e e mmmmmmmmm e e e e e m e e



Nivel licenciatura. - - = = === - e - c e c e e a

Jefe(a) de Soporte Téchico - ------mmmmmeccccma e c e e e e aaaa

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: ------ccmmmmmmccccaacaaaaan
Nombre del puesto: Jefe(a) de Soporte Técnico

Area de adscripcion: Direccidon de Estadistica, Informatica y

Computacion - = - - e cmm e i e e e e r et e e e e
Puesto al que reporta: Director
Supervisa a: Auxiliar de Soporte Téchico

2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: - - =« = - o mmmmmc e e e
Administrar los recursos de hardware y software, coordinar y supervisar los
trabajos de mantenimiento a equipos de cémputo. - - ----------------
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - =« - - v cmme e cmeae-
a).- Implementar y configurar las redes informaticas.-----------------
b).- Supervisar las reparaciones y configuraciones de equipos de cémputo.
c).- Administrar adecuadamente los insumos, herramientas de trabajo y

piezas de restauracién a equipos de cOmputo. - ---------“--=-----

d).- Supervisar actualizaciones de software de antivirus, | correos

electrénicos, exploradores de internet, entre otros.- - - - - - - == - - - - - -
e).- Dar seguimiento a las garantias de equipos de computo.-----------

4.- PERFILDEL PUESTO: ------cmcmcmcmce e e ceccceceaeeaaa
Licenciatura o Ingenieria en Sistemas; ser de reconocida honorabilidad. No
haber sido condenado por delitos dolosos. No haber sido suspendido por

ningupa de las contralorias federales, estatales o municipales. - ------ - -



5.- REQUISITOS DELPUESTO -----mccmm e cia e e e cee e ca o aas
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto

Manejo y conocimiento de equipo de cOmputo. == === -« - o e o .
8.-ESCOLARIDAD: - - --ccmcmmc i ie i c e mreeeeceeea e e aa s
Licenciatura o Ingenieria en Sistemas - - - - - - - - - e m oL
Jefe(a) Departamento de Biblioteca--------cccccmaacmaaaaa.
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: - - -ccmcccccacccccccaccanan-

Nombre del puesto: Jefe(a) Departamento de Biblioteca
Area de adscripcién: Biblioteca
Puesto al que reporta: Oficialia Mayor y Consejo de la Judicatura
Supervisa a: Personal adscrito al Departamento

2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: -------- D LT T T
Planear, dirigir, supervisar y controlar las actividades bibliotecolégicas que
permitan actualizar, capacitar, informar, investigar y documentar al
personal y publico en general, con el acervo bibliohemerografico.- - - - - - - -
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - - - - = m o e e e e eaeeas
a).- Seleccionar y adquirir material documental especializado en area de
derecho e imparticion de justicia y temas afines.- - --~-----------_
b).- Implementar servicios bibliotecarios que motiven el uso y consulta de
los materiales documentales.- - -~ ------ - m e



c).- Automatizar los servicios, para brindar rapida y oportunamente la
localizacién de la informacion a los usuarios. --------------------
d).- Establecer convenio de intercambio de publicaciones y préstamos
inter bibliotecario con instituciones afines. - - --=-«-c-cccooo ..
e).- Actualizar periddicamente los acervos a través de compra, donacion
Yo CaN €. == - - - s m e e e e a -
f).- Disefiar e implementar controles, circulares y registros para la
prestacion de [0S ServiCios. - - - == === - - - ce e e e e e oo
g).- Planear y supervisar las tareas de ubicacién y Iocalizacié_n de los
materiales en las estanterias correspondientes. - ------------c------
4.- PERFILDEL PUESTO: ------ccmmmc e mc e ccceca e cece e e
Licenciatura en Bibliotecologia & Biblioteconomia 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. = - - - -----ce e e
5.- REQUISITOS DEL PUESTO - --------cmcmcecmcecececeee o
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto
6.-EXPERIENCIAENANOS:--------------------------_ ------

Manejo y conocimiento de equipo de codmputo. - - - == === - - - oo oo
8.-ESCOLARIDAD: - -----cmmmmimm e e e e e e e eeeceeceeaea

Licenciatura. = === - == - e e cmmmm e e —-m- - -

e



Jefe(a) Generalde Archivo === - - ccmccmmoc i e e i ceeaaas
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:! =--cccccmmm e e cmeemmmmmae

Nombre del puesto: Jefe(a) General de Archivo
Area de adscripcion: Archivo
Puesto al que reporta: Oficialia Mayor
Supervisa a: Auxiliar Administrativo

2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: === ccmcamcccmcccccccmeaaes
Implementar mecanismos de archivo de expedientes, tocas y demaés

documentos que se depositen o sean solicitadas por las areas del Poder

Judicial. = === e - e L
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - - - - - - - - oo oo oo e e e
a).- Recepcionar expedientes, tocas y otros documentos, de acuerdo a las
listas remitidas. - - ----------- o
b).- Realizar el registro de expedientes y otros documentos enviados a los
diversos juzgados y dependencias. ----=----ccccmmmmm oo
c).- Dar de baja al expediente enviado, en el libro de control de solicitudes.
d).- Acusar de recibido de expedientes entregados por juzgados y segunda
INstancia. - ----------- .
e).- Informar inmediatamente de los expedientes no localizados, al area
correspondiente. = = - - - - - - m s m e e
4.- PERFILDEL PUESTO: - - - - cmmmmm e e e me e e o -
Tener estudios de nivel medio superior o 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. - - - = == == - - - oo

5.- REQUISITOS DELPUESTO - ----m-cmmccme e ccema oo o s
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto

6.- EXPERIENCIAEN ANOS: - - - - - cc e i e e ieeeae e m

Manejo y conocimiento de equipo de cémputo y conocimiento de

archivonomia. - == === - cm oo e

JUBZ - - - e o e
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: ---------cccmmmcmcecaaaan
Nombre del puesto: Juez
Area de adscripcion: Juzgado
Puesto al que reporta: Consejo de la Judicatura
Supervisa a: Personal del juzgado

2.-RAZON DE SER DEL PUESTO: - - = - == === c oo mmmemceee oo
Ejercer la actividad jurisdiccional, organizar las actividades del personal a
su cargo y brindar atencién de calidad a las personas que acudan al
JUZQAdO. - - - = s s e m e e e ool B

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - - = - -« s oo oo e oo ee e e

a).- Conocer, resolver y hacer cumplir las resoluciones que emita.- - - - - - -

i



b).- Elaborar sentencias y revisar proyectos. - === -« -- - - oo~
c).- Presidir las audiencias, realizar inspecciones u otras actuaciones
judiciales. = - == - - m e oL
d).- Formar cuadernillos de amparo y enviar los informes previo y
justificado oportunamente, - - - - - - - - - - e e
e).- Recibir expedientes turnados para fallo y revisarlos. - - - - - - - -------
f).- Practicar autovisita al juzgado, de manera mensual. - - - - - ---------
g).- Revisar demandas y asignarlas diariamente. - - - - - - - - -~ - oo
h). Recibir Averiguaciones previas consignadas y radicar la causa. - - - - -
i).- Atender a las partes en el juicio y publico general. - == == == - = - - - - -
4.- PERFILDEL PUESTO: -~ --cccmmmmmec e ccmcemee i e c e
Licenciatura en Derecho con cédula profesional; ser de reconocida
honorabilidad. No haber sido condenado por delifos dolosos. No haber sido
suspendido por ninguna de las contralorias federales, estatales o
MUNiCipales. - -~ =~ = == = mm o e e e aao o
5.- REQUISITOS DEL PUESTO - - - - - -cmmmcm e eecemee e a s
Edad: 25 afios cumplidos Sexo: Indistinto

6.- EXPERIENCIA EN ANOS: - - - - oo e i e eeee e a



Magistrado(a) Presidente - - = == cc e e cm e e cmccm e oo

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: -----cmcccamcacaccacinanan-
Nombre del puesto: Magistrado(a) Presidente
Area de adscripcion: Presidencia
Puesto al que reporta: a) Pleno del Tribunal Superior de Justicia

b) Pleno del Consejo de la Judicatura

Supervisa a: Secretario de acuerdos del Tribunal, Secretario de

acuerdos del Consejo de la Judicatura, Oficialia

Mayor, Tesoreria, Contraloria Judicial, ---------
2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: - === - ccccmmceiime e eeem o
Presidir y dirigir las sesiones de ambos Plenos, asi como orientar los
programas y presupuestos que sean aprobados por el Poder Legislativo del
estado. - - - - - - - e a o
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - = - s cmmecm i eea i e aa e s
a).- Presidir las sesiones del Tribunal en Pleno. - - - - - == - - - - - - - EEEEE
b).- Convocar a sesiones ordinarias o extraordinarias. - ---------------
c).- Dirigir los debates y conservar el orden durante las sesiones del Pleno.
d).- Proponer al Pleno los acuerdos que juzgue convenientes para el mejor
desempenio de la funcion judicial. === === - - cc e e
e).- Suscribir con el Secretario General de Acuerdos la correspondencia,
circulares, acuerdos, actas, libros de Gobierno del Pleno del Tribunal, de
las Salas y de los juzgados; asi como todo lo relativo al funcionamiento del

Tribunal, que no sea competencia del Consejo de la Judicatura, - - -- - - - -

k]



f).- Tramitar los asuntos competencia del Pleno, hasta dejarlos en estado
de resoluCiOn. - - - = == == o s e oo
g).- Rendir el informe a que se refieren los articulos 55 Bis, Ultimo parrafo y
59, parrafo segundo, de la Constitucidon Politica del Estado. - - - - - - - - -
h).- Comunicar al Gobernador del Estado y a la Camara de Diputados las
ausencias absolutas de los magistrados numerarios, asi como al pleno del
Consejo de la Judicatura, para que se proceda en los términos del articulo
56 de la constitucidn Local. - - - - - -~ == o - o m e e
1).- Rendir los informes previos y justificados en los amparos que se
promuevan en contra de las resoluciones del Pleno del Tribunal. - - ------
j).- Dar cuenta al Pleno del Tribunal Superior de Justicia de todos los actos
que como representante legal del mismo lleve a cabo en el ejercicio de sus
funciones. - - ------ il
k).- Y demas funciones sefialadas en el articulo 19 de la Ley Organica del
Poder Judicial del Estado de Tabasco. - - -~--------cccomommm .
4.- PERFILDEL PUESTO: - -----cmcm i c e e ee e e e e
Licenciado en Derecho con cédula profesional de 10 afios de antigiedad:;
ser de reconocida honorabilidad. Gozar de buena reputacion y no haber
sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio de
prision. No haber sido suspendido por ninguna de las contralorias
federales, estatales o municipales. --=-----c e oo
5.- REQUISITOS DEL PUESTO - -----ccmmmcmme e e cmmemeaaas

Edad: 35 afios cumplidos Sexo: Indistinto



6.- EXPERIENCIA EN ANOS: - - - - - o e e e e e e cemaa s
10 @08 = === - s s m e e
7.- CONOCIMIENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: - - - -ccaccamcnan--
NoapliCa-=------ce e e e ee oo memm -
8.-ESCOLARIDAD: - - ---cmecmmmiccccceme e ce i camanaaa
Licenciaturaen Derecho = = === = = - e e e e e
Magistrado(a) - - -=-=--c-cmmmmm e e e e e e e eaaaaaas
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: ------ccecmcacacacacannnn-
Nombre del puesto: Magistrado(a)
Area de adscripcion: Sala
Puesto al que reporta: Pleno del Tribunal Superior de Justicia.
Supervisa a: Secretaria de Sala, Secretario de
Estudio y Cuenta, Auxiliar de Magistrado y personal de Ponencia.- - -
2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: - - - - - == o s cscmmmeciaccmaaca s
Conocer y resolver los medios de impugnacién que se interpongan contra
las resoluciones dictadas por los jueces en sus correspondientes materias.-
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - = - = - - - - o e e i eeeeeaacaea e
a).- Atender los asuntos que en segunda instancia se presenten en la sala
de su adscripcién, impartiendo justicia expedita a la ciudadania. - - - - - - - -

b).- Resolver los recursos de apelacion, denegada apelacién, recurso de””

queja y casos de responsabilidad civil, que correspondan a su materia.
c).- Resolver sobre las excusas, impedimentos y recusaciones de las

autoridades judiciales del fuerocomun, - - - - = -« o - oo c oo o.

i



d).- Dictar resoluciones cuando surjan conflictos en las competencias que
se susciten entre las autoridades judiciales del fuero comun.- - - - - - - -
e).- Dictar los acuerdos y resoluciones, ajustandose a los términos que le
conceden las leyes aplicables. -~ ------uoooo oL
f).- Organizar, supervisar, controlar y evaluar el conjunto de actividades que
se desarrollen en su ponencia, vigilando el uso y control adecuado de los
recursos humanos y materiales. - - -------cmeom oo o..
4.- PERFIL DEL PUESTO: - - - c s s e e e e e e e mdca e maa o
Licenciado en Derecho con cédula profesional de 10 afios de antigiedad;
ser de reconocida honorabilidad. Gozar de buena reputacién y no haber
sido condenado por delito que amerite pena
corporal de mas de un afio de prisién. No haber sido suspendido por
ninguna de las contralorias federales, estatales o municipales. - - - - - - - - -
5.- REQUISITOS DEL PUESTO - - ---ccmcmma e e e e cee e
Edad: 35 afos cumplidos Sexo: Indistinto
6.- EXPERIENCIAEN ANOS: - - - - - oo e
1Oaﬁos--------------—--5 -------------------------------
7.- CONOCIMIENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: === - - zcacacannnn
Noaplica--------ccmmmm ..
8.-ESCOLARIDAD: - - - - e e e e i e e eiemaeeaaaa-
Licenciatura en Derecho. - - -~ - - - - oo m e oL
Médico Pediatra - - - - - -~ == acc e e el
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: ---cccmcmcacaccmccaaacaean



Nombre del puesto: Médico Pediatra

Area de adscripcion: Salay Juzgados especializados
Puesto al que reporta: Jueces
Supervisa a:

2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: === =-c-cccmmccacaacancannn-
Cubrir las urgencias médicas y proporcionar tratamiento curativo y
preventivo a los nifios atendidos por el érgano especializado. - ---------

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - - - - == oo oo oo oo
a).- Proporcionar atencién y tratamiento médico a infantes. - - - - - - - - - - - -
b).- Atender las urgencias, que por lesiones, presenten los infantes. - - - - -

Efectuar la clasificacién de lesiones y sus consecuencias. - - - - - - - - - -
d
e

).
).
C).-
).- Interpretar resultados de examenes de laboratorio y radiograficas.- - - -
).- Emitir dictdmenes de caracter médico-legal. = - - - - - - - - - o-o
4.- PERFILDEL PUESTO: - - - -ccmmmceme e c e i ee e ccnaaaa
Medico cirujano con cédula profesional y constancia de médico
especialista; de reconocida honorabilidad. No haber sido condenado por
delitos dolosos. No haber sido suspendido por ninguna de las contralorias
federales, estatales o municipales o la CONAMED. - = - === == - - o - oo -
5.- REQUISITOS DEL PUESTO - - - - - cc s e i i e e e e i e iec oo
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto
6.- EXPERIENCIAEN ANOS: - - - - - o - e e e ee e




Manejo y conocimiento de equipo de cOmputo. - = - - - - == - oo oL
8.-ESCOLARIDAD: -------mmmm L.
Licenciatura de médico general y Constancia de médico especialista - - - - -
Mensajero(a) Judicial - - - - - - - - cccmm Ll
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: - - - = - == - == s e oo e oo

Nombre del puesto: Mensajero(a) Judicial
Area de adscripcién: Oficialia Mayor
Puesto al que reporta: Oficial Mayor
Supervisa -a: No aplica

2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: == --ccccmeamcmamccaccaccacan
Atender cualquier solicitud del area administrativa. - - - === =« - - - = oo oo __
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - - - - - - oo oo oo
a).- Realizar depésitos en los diferentes bancos. -~ --- - - - - -
b).- Llevar documentacion a los proveedores, o a los lugares indicados.
c).- Retirar materiales en la locacién del proveedor. - - - -~ - - - - - -
d).- Archivar las listas de lo que se recibe. - === - == - - oo oo oL _
e).- Repartir circulares, correspondencia y negocios juridicos a las diversas
unidades del Poder Judicial. - - - - - ==~ =--cmmmmm o
f).- Realizar las notificaciones en los diversos juzgados. - - - - - == === - -
4.- PERFIL DEL PUESTO: - - - e s mm e e e e eea e o
Nivel basico de estudios; 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 - ---cccmmmcme e e e cacmae e e e o
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto
6.- EXPERIENCIAEN ANOS: - - - - - - s e e i me i eeceeeae e

Noaplica ---------mmmim e a o -
8.-ESCOLARIDAD: - ------ccmmcmcm e e meeccecccecae
Nivel basiCO - == - - - - s e s e o
Oficialde Partes - - - = - = - -ccmcccm i e e e e e
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: ----cceccmcaccaacnnn [
Nombre del puesto: Oficial de Partes
Area de adscripcién: Oficialia de Partes
Puesto al que reporta: Jefe Oficial de Partes
Supervisa a: Auxiliar de Oficial de Partes
2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: == == === ccccmccmmacccccaans
Recibir, organizar y distribuir la correspondencia hacia las areas
correspondientes. - - - - - - - - - e oo e ea oo
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - == - ccmaecccacacaaaas EEER T
a).- Recepcionar la correspondencia que se turna a la Secretaria General
de Acuerdos, Salas, Seccion de Amparo, Judicatura y demas areas d
Poder Judicial. === == === -mcm e e

b).- Coadyuvar en la revision del documento y si corresponde a alguna

;}on?c% de Magistrados o Secretario de Acuerdos. - - - - - - - - - - - -



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 L.
d).- Colaborar en la publicacién de lo que se recibe, en la impresion de las
listas de cada sala y fijarlos en los estrados y estar pendiente de que éstas
sean empéstadas. -----------------------------------------
4.- PERFIL DEL PUESTO: - - - - - mceme e e e i e i e e e o
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 === - ccmmme i c i e e eieaca e oo
Edad: Mayor de edad '4 Sexo: Indistinto
6.- EXPERIENCIA EN ANOS: - - - - o e oo

Manejo y conocimiento de equipo de cOmMpuUto. ~ = = = == oo e e oo oo
8.- ESCOLARIDAD: - - - - s m e e e i i i cdcmecmccac

Medio superior - - - - - = = - - - oL

Oficialde Segunda - - -~ = - - e e e e Lao..
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: = - == cmcecmmmmacccccmaacann
Nombre del puesto: Oficial de Segunda

Area de adscripcion: Oficialia Mayor

Puesto al que reporta: Jefe del Departamento de Imprenta




Supervisa a: No aplica

2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: - - -----cmmmmmmmmmmc e me e - -
Preparar los materiales necesarios y adecuados para realizar los trabajos
solicitados por las areas que integran el Poder Judicial. - - - - - - - - —--m -
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: == === =ccccaammccaccaccaaaaann
a).- Solicitar la papeleria que se requiere para elaborar los trabajos
solicitados. = = === - cc e e e e
b).- Verificar cantidad de paginas y engomar para entregarlos al area que
COMESPONAE. = = = == == - o s e e e e e e e e e e e -
c).- Realizar formatos de libro de gobierno, depésito y egreso. - ---------
d).- Elaborar caratulas, hojas membretadas, empastados y cortes de libro.-
4.-PERFILDELPUESTO: -----cmmmrecmce e m e e e e e e ce e e e e
Estudios de nivel basico, con conocimientos en encuadernacion; 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 - cccma e e i cd e e e e
5.- REQUISITOS DEL PUESTO -----c-ccccmcmcmcmcmeecece e
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto
6.- EXPERIENCIA EN ANOS: - - - - - c e e e e e

Manejo y conocimiento de encuadernacién, impresion, foleo, disefio

grafico,_sécado de negativos y compaginar. - ----=-----ccccccomono-



8.-ESCOLARIDAD: - ----cmmm e me e e e e e e e e e e s
Nivel basico. - - - - - - - oo c e o
Oficial Méyor Judicial - - -----c-cmi i aaa
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: - =------ccacamcamacaaaaan-

Nombre del puesto: Oficial Mayor Judicial
Area de adscripcion: Oficialia Mayor
Puesto al que reporta: Presidencia del Tribunal Superior de

Justicia y del Consejo de la Judicatura - - -----ccccmcmcaanaann.
Supervisa a: Personal a su mando

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

Organizar, dirigir y controlar la administracion de los recursos humanos y
materiales, asi como los servicios de mantenimiento, servicios generales y

seguridad que realiza el Poder Judicial. - - - -----ccccccm .
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - == = - oo e e e e e e e e

a).- Proponer e instrumentar las normas, sistemas y procedimientos para la
administracién de los recursos humanos, materiales, asi como darles
seguimiento y verificar su observancia. - - - - -----cccmmoooooooo..

b).- Someter a la consideracién del Pleno del Consejo de la Judicatura, las
adecuaciones requeridas a la organizacién interna de la Oficialia y las
diversas coordinaciones y direcciones de la Institucién. - - - - - - - - = - - - - - -
c).- Dotar, previo acuerdo del Presidente del Tribunal y del Consejo de la
Judicatura, a las dependencias y é6rganos del Poder Judicial, de equipo,

material de trabajoy demas enseres. - - - - - - -~ -----o oL



d).- Desarrollar y promover programas que contribuyan al uso racional y
6ptimo aprovechamiento de los recursos materiales de la Institucion.- - - - -
e).- Supervisar que las relaciones laborales se desarrollen de acuerdo con
las politicas que sefialen las autoridades, en apego a las leyes laborales y
a las condiciones generales de trabajo vigentes, asi como vigilar su
cuUMPliMIENt0. - = = = = = = s s e e e e e oo
4.- PERFIL DEL PUESTO: - - --c-cmcmmcmccmcececcceaaa EERER
Tener 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 - -------ccmmcmcmieaccceccaa e
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto
6.- EXPERIENCIAEN ANOS: - - - - s s e e mii e eieicceeemae s

Manejo y conocimiento de cdmputo y programas. - - ------==-=-==----
8.-ESCOLARIDAD: - ---cmcmmicmme e ccecce e cem e e e e
Nivel licenciatura. - - - - = - = - - oo mmm ...
Operador(a) Conmutador - - - ==« e e e e mm e oo oo e i i e oo
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: == ---cmeccccccccacacacaean-
Nombre del puesto: Operador(a) Conmutador |

Area de adscripcion: Oficialia Mayor

Puesto al que reporta: Oficial Mayor




Supervisa a: No aplica

2.-RAZON DE SER DEL PUESTO: = - = scmmmcmacccacacacamaaeas
Llevar el control de recibir y efectuar llamadas para obtener informacién y
enlazar a personas de la Institucién o de otros sectores. - - - - - - -~ - - --
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - -~ - - - - - c oo oo oo
a).- Registrar llamadas entrantes y salientes, la duracién de cada una de
ellas y los nimeros troncalesydeenlace. ~-------ccmommm oo
b).- Proporcionar a los usuarios informacion general de los productos y
servicios de la Institucion y que registre las quejas y comentarios de ellos. -
c).- Informar verbalmente y/o por escrito sobre los incidentes registrados
durante la jornada, como son fallas en el servicio telefénico a causa de la
saturacion de lineas, suspension del servicio telefénico o desperfec;to en
algun equipo AS0CIAdO. -~ - - m e m e e e el
4.- PERFILDEL PUESTO: - - --c-crcmciea e e ee e eee e
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. - - == - -~ -ccaeuo---
5.- REQUISITOS DEL PUESTO - - - -cccccmm e cee e cee e ncma s
Edad: Mayor de edad Sexo: Indistinto

6.- EXPERIENCIAEN ANOS: - - - - s mm e i e e

Manejo y conocimiento de cédmputo y programas de telecomunicacion. - - -



8.-ESCOLARIDAD: - ----mccmmcimm e ceecee e cee e e e mme-a-
Nivel medio superior. - = = - == == e m oo e oo
Operador(a) Especial - - - - == -cccemmmmme e
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: - == == == == - oo m e eeee e e

Nombre del puesto: Operador(a) Especial
Area de adscripcién: Mantenimiento
Puesto al que reporta: Jefe de Mantenimiento
Supervisa a: No aplica

2.- RAZON DE SER DEL PUESTO: - - - --=mccccomacacc e cccemaa
Ejecutar los trabajos asignados con el material proporcionado en las
unidades administrativas del Poder Judicial. == --=----=ccceoeaaooo.
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS: - - - - -« oo oo e e e e
a).- Realizar el cambio de lamparas, instalacién de contactos para
computadoras e instalacion de reloj checador. - ----=----comuano-.
b).- Hacer las adaptaciones en los juzgados nuevos o que cambian de
domicilio y se trasladan los bienes muebles al lugar. - -------«-----
c).- Aplicar pintura en los edificios, arreglar bafios y checar las bombas
hidraulicas. - - - - == == = - o e e e e
d).- Reparar cerraduras e instalar climas, entre otros. - - - - -- - - - C
4.- PERFIL DELPUESTO: -~ ---c-mmmcmmc e e ceee e cmma e oo
Nivel basico; 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-ccccooooo-
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