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Introducción

	La impartición de Justicia es una honrosa responsabilidad que desempeñan Magistrados, Consejeros, Jueces, personal jurisdiccional y administrativo del Poder Judicial del Estado, con la convicción de avanzar en la misión de garantizar el acceso a la misma; a través de una atención eficaz, confiable y vanguardista, al brindar un servicio de calidad a los bajacalifornianos. Ésta tarea se desempeña bajo principios y valores como: honradez, profesionalismo, eficiencia, compromiso, transparencia, autonomía y equidad.

	Acorde a los nuevos tiempos, trabajamos en modernizar los procesos tanto jurisdiccionales como administrativos, en ese camino, aplicamos herramientas tecnológicas que coadyuven a consolidar una atención a la altura de la exigencia del justiciable.
 	
	La Oficialía Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado, quien se encarga de dar, en coordinación con el Departamento de Recurso Humanos, el Departamento de Servicios Generales, el Departamento de Informática y las Delegaciones de Oficialía Mayor una adecuada administración de los recursos y del personal de servicio a su cargo, se suma a este gran esfuerzo.

Para lo cual, se llevó a cabo la elaboración del presente Manual utilizando la metodología siguiente: que inició a partir de consideraciones generales, como el análisis de la documentación existente relativa al organismo, para establecer conclusiones particulares de la organización que lo soporta. 

Con la finalidad de reforzar lo anterior, también se elaboró un cuestionario sobre las funciones que desempeñan cada una de las personas que labora en dicho órgano.

Hecho ésto, se elaboró la estructura orgánica, los organigramas y cédulas de puestos, mismas que fueron objeto de una revisión por parte del Presidente de la Comisión de Administración, el Oficial Mayor, sus Delegados, los Jefes de los Departamentos antes mencionados y el Titular de la Unidad de Planeación y Desarrollo del Poder Judicial del Estado de Baja California.

Este Manual está dirigido a todo el personal que labora en estos Departamentos y Delegaciones para que conozca con exactitud y precisión, cuáles son las funciones que debe desempeñar y su lugar en la estructura organizativa del que forma parte.

Por último, es importante mencionar que el presente manual deberá revisarse cada vez que exista una modificación a la estructura orgánica o administrativa, que afecte su funcionamiento, autorizada por el Pleno del Consejo de la Judicatura, con el fin de mantenerlo actualizado; siendo la Unidad de Planeación y Desarrollo la encargada de analizar, coordinar y avalar los cambios requeridos.

































































































I. Objetivos

a) Objetivo General

Presentar una visión de la organización y estructura de Oficialía Mayor y los Departamentos con quienes se coordina, precisando las funciones encomendadas, así como las tareas específicas y la autoridad asignada a cada uno de ellos. Coadyuvando con compromiso y responsabilidad institucional al cumplimiento de las atribuciones legales y al Plan de Desarrollo Institucional del Poder Judicial del Estado.

b) Objetivos Específicos

· Precisar las funciones asignadas al personal adscrito a Oficialía Mayor y los Departamentos correspondientes, para definir responsabilidades, evitar duplicidad de funciones y detectar omisiones.

· Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos actores que convergen en dichos Departamentos, así como en Oficialía Mayor.

· Coadyuvar a la correcta realización y uniformidad de las labores encomendadas a todo el personal.

· Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnológicos disponibles.

· Facilitar el reclutamiento, selección, inducción, socialización, capacitación y desarrollo del personal.

· Servir como una fuente de información para conocer la entidad.

· Funcionar como medio de relación y coordinación con otras áreas de actuación

· Constituir un vehículo de orientación e información a los proveedores de bienes, prestadores de servicio y usuarios con los que interactúa Oficialía Mayor y los Departamentos con lo que se coordina, del Poder Judicial del Estado.





































































II. Antecedentes Históricos
	
	Históricamente, el Poder Judicial en Baja California ha sido un poder propiamente dicho, es decir, ha tenido sobre sí, un conjunto de formas de intervención formal que desde 1954 han sido dictadas por la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitución Local y las Leyes Orgánicas de cada época.

	El día 16 de enero de 1952, fue publicado en el Diario Oficial de la Federación, el Decreto que creó el Estado Libre y Soberano de Baja California, el cual, había sido aprobado por el Congreso de la Unión el 31 de Diciembre de 1951.

	Por esa razón, el Congreso Constituyente de Baja California inicia sus trabajos, y el 15 de agosto de 1953 da por terminada la redacción de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Baja California, publicada el día 16 del mismo mes y año en el Periódico Oficial No. 23; este ordenamiento constitucional consagraría en el Título Quinto al Poder Judicial del Estado integrado por un Capítulo I, compuesto por trece artículos, en él estableció la administración de justicia, la integración del Tribunal Superior de Justicia y que la competencia sería determinada por la Ley Orgánica, así como de los requisitos para ser Magistrado y el nombramiento de los mismos.

	El primer antecedente de la historia judicial en nuestro marco constitucional, se asentó en el artículo 55 de la Constitución del Estado de 1953, el cual indicaba: “el Poder Judicial del Estado se deposita en el Tribunal Superior de Justicia, Jueces de Primera Instancia, Jurados, Jueces Menores, Jueces de Paz y demás funcionarios que designe la Ley Orgánica del Poder Judicial”, texto que armonizaba con el numeral 116 fracción III de la Constitución General de la República que establecía: “El Poder Judicial de los Estados se ejercerá por los tribunales que establezcan las Constituciones respectivas”.
	
	La H. I Legislatura Constitucional del Estado expidió la Primera Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado, publicada el 10 de enero de 1954, el primer ordenamiento que determinó la competencia del mismo, dentro de los términos que establece la Constitución de los Estados Unidos Mexicanos y la Constitución Política del Estado.

	En cuanto a la organización del Poder Judicial, la primera Ley Orgánica, de acuerdo a lo dispuesto por el artículo 66 de la Constitución Política del Estado –vigente en esa época– estableció que el Tribunal Superior de Justicia residiría en la ciudad de Mexicali, Capital actual del Estado; en cuanto a su personal establecía, que se compondría de un Secretario General de Acuerdos, un Oficial Mayor, tres Secretarios Auxiliares, un Actuario, un Oficial Archivista, un Jefe de Archivo Judicial y del personal de planta fijado por el presupuesto de egresos efectivo.
	
	El día 01 de octubre de 1957, es inaugurado por el Gobernador del Estado el edificio del Tribunal Superior de Justicia anexo al Palacio de Gobierno, que en la actualidad, alberga las instalaciones de la rectoría de la Universidad Autónoma de Baja California.

	El 20 de enero de 1971 se publicó la segunda Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Baja California expedida por la H. VI Legislatura Constitucional.
	
	Esta Ley Orgánica, instituye el primer antecedente respecto a responsabilidades de servidores públicos del Poder Judicial, al establecer un Título Décimo Tercero denominado “De las Responsabilidades Oficiales” en él se establece que los Magistrados, Jueces, Secretarios y demás miembros del Poder Judicial del Estado, son responsables de los delitos y de las faltas oficiales que cometan en el ejercicio de sus cargos y quedan por ellos sujetos a las sanciones que determine la Ley.

	En 1976 se consolidó el proyecto del Centro Cívico y Comercial de Mexicali, dentro de este proyecto, se incluyó la construcción del actual edificio del Poder Judicial.

	Mediante el decreto 144 fueron reformados los artículos 1, 2, 3, 4, 7, 9, 10, 16, 20, 21, 22, 23, 24, 26, 28 fracción II. 29, 40, 42, 43  fracción II, III, VII, VIII, IX. 45, 48, 49, 50, 53 fracción II, III, V, VII. 57 fracción II. 58 inciso. b) y d) y 61. Derogados los artículos 33 fracción XXIV, 47 fracción. V, 56, 59, 78, 79 y 80, todos de la Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Baja California, integrándose al Tribunal Superior, la Oficialía de Partes y la Tesorería.

	La H. XII Legislatura Constitucional aprobó con fecha 28 de febrero de 1989 la tercera Ley Orgánica, la cual, fue publicada el 31 de marzo de 1989, básicamente, esta Ley incorpora nuevos elementos a la estructura, organización y funcionamiento del Poder Judicial en Baja California. 

	Dentro de los cambios que presentó la tercera Ley Orgánica, fue la nominación de funcionario público por servidor público de la Administración de Justicia, en lugar de la Tesorería, crea la Unidad de Apoyo Administrativo e instaura el Instituto de Especialización y Capacitación del Poder Judicial, primer antecedente del actual Instituto de la Judicatura. Además, otorga la facultad al Tribunal en Pleno para conocer de todas las controversias en que la Administración Estatal, Empresas de Participación Estatal con participación mayoritaria, Organismos Descentralizados o Fideicomisos en los que el Estado participara como fideicomitente y fideicomisario.

	Resulta importante el señalar, la obligación impuesta por la tercera Ley Orgánica al Presidente del Tribunal Superior de Justicia de rendir un informe anual ante el Pleno, sobre las actividades desarrolladas por el Poder Judicial.

	En el Título Onceavo denominado “De las Dependencias del Tribunal Superior de Justicia”, la tercera Ley Orgánica estableció las funciones del Instituto de Especialización y Capacitación Judicial, Archivo Judicial del Estado, Boletín Judicial, Oficialía de Partes y de la Unidad de Apoyo Administrativo. 

	El 30 de Septiembre de 1989, por Decreto número 193, y publicado en el Periódico Oficial número 27, las reformas de los artículos 57, 58, 59 y 60 de la Constitución Política del Estado. Dentro de los cuales, destaca la reforma al artículo 57 donde fue adicionado con tres párrafos, estableciéndose que el Poder Judicial contaría con presupuesto propio para garantizar su independencia, como mínimo, el 2% del total del Presupuesto de Egresos para el ejercicio correspondiente a las Dependencias del Gobierno del Estado. 

	Del periodo del 1 de Noviembre de 1990 al 31 de Octubre de 1991, el Tribunal en Pleno tomó la determinación de iniciar el “Plan de Reestructuración del Poder Judicial del Estado” destacando entre sus objetivos, la optimización de los sitios en donde debe impartirse la justicia, que esta sea en lugares dignos y decorosos, tanto para quienes acuden a ellos, como para los mismos funcionarios y empleados.

	Durante el período del 01 de noviembre de 1992 al 31 de octubre de 1993, destaca la implementación de sistemas administrativos de cómputo y de informática jurídica, al igual que la capacitación necesaria para su instalación y operación, instalándose 250 equipos de cómputo y sus accesorios en el Tribunal, sus dependencias y en 38 Juzgados del Estado.

	De 1993 a 1994, se desarrollaron sistemas de cómputo con el afán modernizador y en atención a los requerimientos de los beneficiarios del servicio público de Administración de Justicia.

	El Consejo de la Judicatura del Estado de Baja California, se creó por reforma a la Carta Política Estatal, publicada el 25 de septiembre de 1995. Una nueva Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado fue publicada en el Periódico Oficial del 4 de octubre del mismo año que reguló al Consejo, sus órganos auxiliares y la carrera judicial. 

	Este hecho es de gran importancia, ya que se inicia todo un procedimiento de mejora dentro del Poder Judicial por medio de acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura del Estado, quien vela por la mejora continua dentro de sus procesos administrativos en apego a la normatividad vigente correspondiente, contribuyendo así a la legalidad y transparencia del mismo, lo cual parecía aislado antes de su creación.

	Las facultades del Primer Consejo, fueron muy amplias, toda vez que no únicamente contaba con las atribuciones de administración, vigilancia y disciplina del Poder Judicial Estatal, incluyendo al Tribunal Superior de Justicia, sino que, el Consejo también tenía a su cargo la selección y nombramiento de los Magistrados, los Jueces, y demás funcionarios de la carrera judicial, es decir Secretarios de Acuerdos y Actuarios.

	Con fecha 23 de octubre de 1998 son publicados, el Reglamento Interior del Tribunal Superior de Justicia, el Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura y el Reglamento de Peritos estos ordenamientos regulan algunos aspectos como la clasificación del personal adscrito al Tribunal; de las atribuciones del Pleno y las Comisiones del Consejo de la Judicatura.




	El 18 de Septiembre del año 2000, se solicita al H. Pleno del Consejo de la Judicatura del Estado la inclusión como Dependencia, a la Unidad de Apoyo Administrativo, nombrada también Unidad Administrativa, en el artículo 175 de la Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado denominándola Dirección Administrativa, hecho que queda asentado en el punto de acuerdo 6.27 con fecha 20 de Septiembre del 2000; sin embargo, no se realiza el cambio en la Ley Orgánica, pero a partir de este momento se le denomina Dirección de la Unidad Administrativa, conformada por seis Departamentos, consistentes en el Fondo Auxiliar, Contabilidad, Presupuestos y Nóminas, Servicios Generales, Informática y, Recursos Humanos. 

	Para el período comprendido del día primero de noviembre del año 2002 al 31 de octubre del año 2004, se dio un gran impulso a la capacitación, formación y actualización de los servidores públicos del Poder Judicial.

	El 21 de Septiembre del 2004, mediante el punto de acuerdo 3.10.1, con la finalidad de salvar lo que es el presupuesto para el ejercicio fiscal 2005, ya que se había quedado sin titular el Departamento de presupuestos y Nóminas, se determina enfocar los esfuerzos en su elaboración, quedando las funciones y responsabilidades, competencia de nóminas a cargo del personal operativo correspondiente.

	Conforme al punto de acuerdo 7.07 emitido el 15 de Marzo del 2005, se determina que las funciones y responsabilidades referentes a nóminas se desempeñen bajo la dirección de un Departamento, de tal manera que se nombra al Jefe del Departamento de Nóminas, quedando la Dirección de la Unidad Administrativa conformada por siete Departamentos, consistentes en el Fondo Auxiliar, Contabilidad, Presupuestos, Nóminas, Servicios Generales, Informática, y Recursos Humanos.

	Para el 10 de Marzo del 2009, en sesión ordinaria del Pleno del Consejo de la Judicatura, mediante el punto de acuerdo 3.3.02 se decide reestructurar el Departamento de Servicios Generales, dividiéndolo en dos, los cuales son: Departamento de Compras y Suministros y Departamento de Servicios y Mantenimiento, resultando con ello, que la Dirección de la Unidad Administrativa se conformara con ocho departamentos, los cuales fueron: Fondo Auxiliar, Contabilidad, Presupuestos, Nóminas, Compras y Suministros, Servicios y Mantenimiento, Informática y, Recursos Humanos.

	El 08 de Febrero del 2011, en sesión ordinaria del Pleno del Consejo de la Judicatura, mediante el punto de acuerdo 3.01, con fundamento en lo dispuesto por los artículos 59, 64 y 65 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Baja California y los artículos 155, 156, 158, 159, 160, 163, 164, 168 fracciones XXV, XXXV, XLII, 170 de la Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado, derivado de la necesidad de hacer más eficiente las funciones administrativas y de servicios, así como todo lo que tiene que ver con el manejo de los recursos humanos, materiales y          

financieros, mediante ajustes a la Unidad Administrativa y los departamentos con los que se coordina, se determinó fusionar e incorporar el Departamento de Recursos Humanos al Departamento de Nóminas, este último pasa a denominarse Departamento de Nóminas y Administración de Personal; también, se fusiona e incorpora el Departamento de Servicios y Mantenimiento al de Compras y Suministros, este último pasa a denominarse Departamento de Adquisiciones, Suministros y Mantenimiento.

	De la misma manera se suprime la Titularidad de la Dirección de la Unidad Administrativa con la finalidad de descentralizar y transparentar las operaciones administrativas que realiza el Poder Judicial, por tal motivo se establecen y aprueban dentro del área administrativa, la figura de Contaduría General y Oficialía Mayor del Consejo de la Judicatura, sujetos a la autoridad de la Comisión de Administración.

	Es así como, los Departamentos de Nóminas y Administración de Personal, Adquisiciones, Suministros y Mantenimiento, e Informática se establecen como órganos dependientes de Oficialía Mayor; mientras que, los Departamentos de Contabilidad y Finanzas, Programación y Presupuesto y el de Fondo  Auxiliar, dependientes de Contaduría General.

	El 29 de Junio del 2015 se determina con fundamento en lo previsto en el artículo 51, fracción I, párrafo tercero, de la ley de servicio civil vigente, remover libremente del cargo a la Contadora General del Poder Judicial del Estado y con ello suprimir la figura de Contaduría General quedando los Departamentos de Contabilidad y Finanzas, Programación y Presupuesto y el de Fondo  Auxiliar, dependientes de la Comisión de Administración del Consejo de la Judicatura del Estado, con las atribuciones y estructura con la que actualmente laboran.

	Por último, es importante mencionar que el 25 de Mayo del 2016, por medio de la aprobación del presente Manual de Organización se decide cambiar la denominación del Departamento de Nóminas y Administración de Personal a ser Departamento de Recursos Humanos y de igual manera el Departamento de Adquisiciones, Suministros y Mantenimiento pasa a denominarse Departamento de Servicios Generales, con las atribuciones y funciones con las que actualmente laboran 














































































III. Marco Jurídico

a) Constitución Federal:

· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 01-V-1917

b) Declaraciones, Pactos y Tratados Internacionales

· Convención Americana sobre Derechos Humanos "Pacto de San José de Costa Rica"
D.O.F. 07-V-1981
· Convención Internacional sobre la Eliminación de todas las Formas de Discriminación Racial
D.O.F. 13-VI-1975
· Convención sobre la Eliminación de todas las Formas de Discriminación contra la Mujer
D.O.F. 12-V-1981, y Fe de Erratas 18-VI-1981
· Convención sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 02-V-2008
· Declaración Universal de los Derechos Humanos
Adoptada el 10-XII-1948
· Pacto Internacional de Derechos Civiles y Políticos
D.O.F. 20-V-1981, y Fe de Erratas 22-VI-1981

c) Constitución Estatal:

· Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Baja California.
P.O.16-VIII-1953

d) Leyes:

· Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el Estado de Baja California
P.O. 29-VIII-2014 
· Ley de Entrega y Recepción de los Asuntos y Recursos Públicos para el Estado de Baja California
P.O. 13-IX-2013
· Ley de Fiscalización Superior de los Recursos Públicos para el Estado de Baja California
P.O. 20-XI-2015


· Ley de Ingresos del Estado de Baja California, para el ejercicio fiscal (del año que se trate)
P.O. (del  que se trate)
· Ley de Obras Públicas, Equipamientos, Suministros y Servicios relacionados con la misma del Estado de Baja California
P.O. 15-II-2013
· Ley de Presupuesto y Ejercicio del Gasto Público del Estado de Baja California
P.O. 07-XI-2014
· Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de Baja California
P.O. 20-XI-2015
· Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Baja California
P.O. 22-V-2015
· Ley de Planeación para el Estado de Baja California
P.O.15-V-2015
· Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de Baja California
P.O. 20-XI-2015
· Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Gobierno y Municipios del Estado de Baja California
P.O. 17-II-2015
· Ley del Periódico Oficial del Estado de Baja California	
P.O. 27-IX-2013
· Ley del Servicio Civil de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios de Baja California	
P.O. 04-VII-2014
· Ley General de Administración Documental para el Estado de Baja California
P.O. 16-IX-2010
· Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública
P.O. 04-V-2015
· Ley General de Contabilidad Gubernamental
P.O. 09-XII-2015
· Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Baja California
P.O. 04-IX-2015
· Ley que regula a los trabajadores que refiere la Fracción II, Apartado B, del Artículo 99 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Baja California, en materia de seguridad social	
P.O. 17-II-2015

e) Códigos:

· Código Civil del Estado de Baja California
P.O. 23-X-2015
· Código de Procedimientos Civiles del Estado de Baja California
P.O. 13-XI-2015


f) Decretos y Resoluciones Publicados en el Periódico Oficial del Estado y Diario Oficial de la Federación:





· Decreto 359, mediante el cual se aprueba la reforma al Artículo 10, la denominación del Capítulo Quinto, así como los artículos 30, 31, 32, 33, 34 y 35 de la Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminación en el Estado de Baja California, el artículo 7, la denominación del Capítulo X, y los artículos 35 BIS y 39 de la Ley para las Personas con Discapacidad en el Estado de Baja California, el Artículo 25 de la Ley para la Protección de los derechos y Apoyo de los Migrantes del Estado de Baja California, el Artículo 11 de la Ley del Instituto de la Mujer para el Estado de Baja California, los Artículos 5 y 19 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Baja California, el Artículo 18 de la Ley de Seguridad Pública del Estado de Baja California, el Artículo 3 de la Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado y Municipios de Baja California, el Artículo 7 de la Ley de Fiscalización Superior de los Recursos Públicos para el Estado de Baja California y sus Municipios, el Artículo 15 de la Ley de Fomento a las Actividades de Bienestar y Desarrollo Social para el Estado de Baja California, el Artículo 1 de la Ley del Procedimiento para los Actos de la Administración Pública del Estado de Baja California, los Artículos 14 y 29 de la Ley de Protección a la Maternidad del Estado de Baja California, y el Artículo 62 de la Ley Orgánica del Poder Legislativo del Estado de Baja California.
P.O. 20-XI-2015
· Decreto 361, mediante el cual se aprueba la Ley para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de Baja California.
P.O. 13-XI-2015
· Decreto 315, mediante el cual se aprueba reforma a la Fracción XVII, recorriéndose el orden de dicha Fracción para adicionar la Fracción XVIII del Artículo 131 de la Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado Baja California.
P.O. 04-IX-2015
· Decreto 299, mediante el cual se aprueba la iniciativa de reforma al artículo 4 de la Ley de Ingresos del Estado de Baja California, para el ejercicio fiscal 2015.
P.O. 17-VII-2015
· Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de combate a la corrupción.	
D.O.F.27-V-2015
· Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de disciplina financiera de las entidades federativas y los municipios.
D.O.F. 26-V-2015



· Decreto 246, mediante el cual se aprueban reformas a diversos artículos de la Ley de Seguridad Pública del Estado de Baja California, Ley de Ejecución de Penas y Medidas Judiciales del Estado de Baja California, Ley de Atención y Protección a la Víctima o el Ofendido del Delito para el Estado de Baja California, Ley del Sistema Integral de Justicia para Adolescentes del Estado de Baja California, Ley Contra la Delincuencia Organizada para el Estado de Baja California, Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Baja California, Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Baja California, Ley Orgánica de la Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja California y Ley Orgánica de la Defensoría Pública del Estado de Baja California.
P.O. 22-V-2015
· Decreto 245, mediante el cual se aprueba la reforma al artículo 49 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Baja California.
P.O. 22-V-2015
· Decreto 235, mediante el cual se aprueba la reforma y adición al artículo 46 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Baja California.
P.O. 15-V-2015
· Decreto por el que se expide la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
D.O.F.04-V-2015
· Decreto 240, mediante el cual se emite Voto en Sentido Afirmativo, de la Minuta que contiene Proyecto de Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de disciplina financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
P.O. 17-IV-2015
· Decreto 233, mediante el cual se aprueba la reforma al Artículo 7 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Baja California.
P.O. 10-IV-2015
· Decreto 220, mediante el cual se aprueba la reforma al Artículo 66 Fracción II de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Baja California.
P.O. 27-III-2015
· Decreto 214, mediante el cual se aprueba la reforma al artículo 46 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Baja California.
P.O. 13-III-2015

· Decreto por el que se establece la regulación en materia de Datos Abiertos.
D.O.F. 20-II-2015
· Decreto 215, mediante el cual se aprueba la reforma al Artículo 99 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Baja California.
P.O. 17-II-2015
· Decreto 205, mediante el cual se expide la Ley que regula a los trabajadores que refiere la Fracción I, Apartado B, del Artículo 99 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Baja California, en materia de seguridad social.	
P.O. 17-II-2015
· Decreto 204, mediante el cual se expide la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Gobierno y Municipios del Estado de Baja California.
P.O. 17-II-2015
· Decreto 207, mediante el cual se aprueba la reforma a los artículos 8, 85 y 104 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Baja California.
P.O. 13-II-2015
· Decreto 206, mediante el cual se aprueba un segundo párrafo al numeral 106, de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Baja California.
P.O. 13-II-2015
· Decreto por el que se reforman los artículos 61 y 71 de la Ley Reglamentaria de las fracciones I y II del Artículo 105 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 27-I-2015

g) Reglamentos:

· Reglamento de Administración Documental del Poder Judicial del Estado de Baja California	
P.O. 12-XII-2008
· Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el Estado de Baja California
P.O. 11-IV-2003
· Reglamento de la Ley de Obras Públicas, Equipamiento, Suministros y Servicios relacionados con las mismas para el Estado de Baja California. 
P.O. 11-IV- 2003
· Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de Baja California
P.O. 23-X-1998
· Reglamento de Escalafón de los Trabajadores de Base del Poder Judicial del Estado de Baja California.
P.O. 08-VIII-2014
· Reglas Generales para la Contratación y Ejecución de Obras Públicas y de Servicios Relacionados con las Dependencias y Organismos de la Administración Pública Estatal
P.O.20-III-1987
· Reglamento para la Transparencia y el Acceso a la Información Pública del Poder Judicial del Estado de Baja California
P.O. 13-IV-2012

· Reglamento Interno de la Administración Judicial 
B.J. No. 120504, 08-XI-2013


h) Acuerdos Generales:

· Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública del Estado de Baja California.
P.O. 31-VII-2015
· Acuerdo General del Consejo de la Judicatura a través del cual se establecen los Lineamientos para el Registro Electrónico de Cédulas Profesionales
P.O. 17-IX-2013
· Acuerdo por el que se determina reformar los artículos 29, 49 y 50 del Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de Baja California.
P.O. 14-XI-2003

i) Planes y Programas:

· Plan de Desarrollo Judicial 2014-2017 
P.O. 06-II-2015









































IV. Atribuciones 

	Los órganos que tienen bajo su encargo la adecuada administración interna del Poder Judicial del Estado, tanto de los recursos como del personal de servicio bajo su cargo, como lo es Oficialía Mayor y los departamentos con los cuales se coordina, se encuentran subordinados a la Comisión de Administración del Consejo de la Judicatura del Estado. 

	De tal manera que, es importante mencionar las atribuciones del Consejo de la Judicatura, para los efectos del presente Manual, que se describen del artículo 164 al 167 de la Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado y publicado en el Periódico Oficial No. 49 del 04 de Octubre de 1995, referente a las Unidades de Apoyo donde se expresa lo siguiente:


Artículo 164.- El Consejo de la Judicatura del Estado contará con aquellas Unidades Administrativas que sean necesarias para el mejor cumplimiento de sus atribuciones y que autorice el presupuesto de egresos. 

Artículo 165.- El Consejo de la Judicatura determinará la distribución de las funciones que deben desempeñar las Unidades Administrativas. 

Artículo 166.- Para el mejor desempeño de las funciones asignadas a las unidades administrativas el Consejo de la Judicatura expedirá el reglamento correspondiente. 

Artículo 167.- Los titulares de las unidades administrativas deberán tener título profesional expedido en alguna materia afín a las atribuciones conferidas, experiencia mínima de tres años, gozar de buena reputación y no haber sido condenado por delito intencional con sanción privativa de libertad mayor de un año.


	Así mismo, para la Comisión de Administración se describen las siguientes atribuciones contenidos del artículo 29 al 34 del Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de Baja California, publicado en el Diario Oficial No. 43, el 23 de Octubre de 1998, donde se expresa lo siguiente:
Artículo 29.- La Comisión de Administración tendrá a su cargo la vigilancia de los asuntos relativos a recursos humanos, bienes y servicios, informática, ejercicio presupuestal del Poder Judicial, contraloría, archivo judicial y de notarías y Servicio Médico Forense.
Artículo 30.- La Comisión de Administración analizará y estudiará los asuntos que se mencionan en el artículo anterior elaborando la propuesta respectiva para someterla al acuerdo del Pleno del Consejo.
Artículo 31.- La Comisión resolverá aquellos asuntos relativos al ejercicio presupuestal cuyos montos no excedan las cantidades que el Pleno del Consejo hubiera autorizado para su conocimiento, en el acuerdo respectivo.


Artículo 32.- La Comisión de Administración vigilará el funcionamiento y el cumplimiento de las atribuciones que se hubieren asignado a la Unidad Administrativa respectiva para la operación de los asuntos mencionados en el artículo anterior de este Reglamento.
Artículo 33.- La Comisión evaluará el funcionamiento de la Unidad Administrativa respectiva, vigilando la correcta aplicación de los reglamentos, políticas y manuales de organización, procedimientos y servicios que se implementen para su mejor funcionamiento.
Artículo 34.- La Comisión de Administración someterá al Pleno del Consejo para su aprobación, en su caso, los estudios y proyectos relativos a los asuntos que menciona el artículo 30 de este Reglamento.


































V. Estructura Orgánica


1.0.	Presidencia del Tribunal Superior de Justicia y Consejo de la Judicatura del Estado.

1.2.   Pleno del Consejo de la Judicatura del Estado (Consejeros)


1.2.5. Comisión de Administración

1.2.5.1. Oficialía Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado

1.2.5.1.1. Departamento de Recursos Humanos
		
1.2.5.1.2. Departamento de Servicios Generales
		
1.2.5.1.3. Departamento de Informática

1.2.5.1.4. Delegación de Oficialía Mayor, Tijuana, Tecate y Rosarito
	
1.2.5.1.5. Delegación de Oficialía Mayor, Ensenada
















































VI. Atribuciones, Organigramas y Descripción de Puestos:
Oficialía Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado






























































1. Atribuciones asignadas a la Unidad Administrativa dictadas por el Consejo de la Judicatura del Estado:
La Oficialía Mayor del Consejo de la Judicatura, le corresponderán las siguientes facultades: 
1. Rendir los informes que el H. Pleno del Consejo de la Judicatura le requiera;
1. Dar cumplimiento a los acuerdos emitidos por el H. Pleno del Consejo de la Judicatura en coordinación con la Secretaría General, respecto a la administración de los recursos humanos, bienes y servicios, la infraestructura tecnológica y los sistemas informáticos del Poder Judicial del Estado; 
1. Suscribir los contratos, convenios, acuerdos y demás disposiciones de orden interno autorizados por el H. Pleno del Consejo de la Judicatura;
1. Coordinar el trabajo y girar las instrucciones necesarias a los titulares de los departamentos y delegaciones adscritos a la Oficialía Mayor;
1. Coordinar la elaboración de la plantilla de personal del Poder Judicial del Estado y mantenerla actualizada 
1. Seleccionar, contratar y administrar los movimientos de personal de conformidad a las normas de control y disciplina establecidos en el Poder Judicial del Estado; 
1. Mantener al corriente el escalafón de los trabajadores de base del Poder Judicial del Estado; 
1. Adquirir y suministrar los bienes y servicios que requiera el funcionamiento de las áreas jurisdiccionales y administrativas del Poder Judicial del Estado; 
1. Elaborar los estudios y proyectos de obras del Poder Judicial del Estado, así como ejecutar, supervisar y dar seguimiento al acondicionamiento y remodelación de espacios y mobiliario. Asimismo, participar en el Comité de Obras;
1. Participar en los actos de los procesos de licitación pública, de invitación y de adjudicación directa, así como en las sesiones que lleve a cabo el Comité de Adquisiciones del Poder Judicial del Estado;
1. Levantar y mantener al corriente los inventarios de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Poder Judicial del Estado;
1. Autorizar el pago de servicios personales, materiales, servicios y adquisición de bienes muebles, con cargo al presupuesto de egresos;
1. Coordinar el desarrollo de estudios informáticos, así como su implementación con el objeto de mejorar los sistemas y procedimientos de trabajo de los órganos jurisdiccionales y administrativos;
1. Coadyuvar con las delegaciones de Oficialía Mayor en el manejo de las diferentes situaciones que requieran de toma de decisiones, delegando responsabilidad a los mismos
1. Fungir como responsable de administración dentro del Comité de Planeación para la Programación y Presupuesto del Poder Judicial del Estado; y,
1. Las demás que otras disposiciones legales les confieran, o les sean señaladas por la superioridad.












































a) [bookmark: OLE_LINK2]	Organigrama por Puesto y Plaza
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  E = Plazas Existentes


	Oficialía Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado
	E

	Oficial Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado
	01

	Coordinador de Oficialía Mayor
	01

	Secretaria Administrativa
	01

	Jefe del Departamento de Recursos Humanos
	01

	Jefe del Departamento  de Servicios Generales
	01

	Jefe del Departamento de Informática
	01

	Delegado de Oficialía Mayor
	02

	Total
	08












b) Organigrama Funcional
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d) Descripción de Puestos
)[image: PJBC.png]
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Oficial Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado

	Nivel de Gestión:
	02
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Oficialía Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Pleno del Consejo de la Judicatura
Comisión de Administración

	Supervisa de Manera Directa:
	Coordinador en Oficialía Mayor 
	Cantidad:
	01

	
	Secretaria Administrativa 
	
	01

	
	Delegado de Oficialía Mayor en Tijuana, Tecate y Rosarito 
	
	01

	
	Delegado de Oficialía Mayor en Ensenada 
	
	01

	
	Jefe del Departamento de Recursos Humanos
	
	01

	
	Jefe del Departamento de Servicios Generales
	
	01

	
	Jefe del Departamento de Informática
	
	01

	
	
	
	07

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Planear, organizar, dirigir y controlar la administración de los recursos humanos, materiales, financieros, informáticos, así como el mantenimiento, los servicios y obra pública que realiza el Poder Judicial del Estado, en apego a la normatividad vigente aplicable a cada caso, en cumplimiento a los objetivos establecidos por el Consejo de la Judicatura del Estado, a través de la Comisión de Administración.

	Funciones del Puesto:

	
1. Proponer e instrumentar las normas, sistemas y procedimientos para la óptima administración de los recursos, así como darles seguimiento y verificar su observancia;

2. Someter a la consideración del Pleno del Consejo de la Judicatura, por conducto de la Comisión de Administración, las adecuaciones requeridas a la organización interna de la Oficialía, Delegaciones y las Jefaturas con las que se coordina;

3. Dotar, previo acuerdo del Presidente del Tribunal y del Consejo de la Judicatura, a las dependencias y órganos del Poder Judicial, de equipo, material de trabajo y demás enseres;




	Funciones del Puesto:

	
4. Desarrollar y promover programas que contribuyan al uso racional y óptimo aprovechamiento de los recursos materiales de la Institución;

5. Coordinar y supervisar el buen desarrollo de las actividades asignadas a Oficialía Mayor, las Delegaciones y Departamentos con los cuales se coordina, de acuerdo con las disposiciones legales y políticas vigentes;

6. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura y la Comisión de Administración;

7. Supervisar la selección, contratación y movimientos de personal, de conformidad a las normas de control establecidas;

8. Atender las solicitudes que remiten las diferentes áreas, jurisdiccionales y administrativas del Poder Judicial del Estado, en cuanto a sus necesidades de recursos y servicios, así como del Sindicato de Burócratas en cuanto al personal sindicalizado, dándole la orientación requerida;

9. Dar respuesta, en tiempo y forma, a las solicitudes de información recibidas por la Unidad de Transparencia en coordinación con los Delegados y Jefes de Departamento a su cargo;

10. Fungir como miembro del Comité Técnico de Acceso a la Información del Poder Judicial del Estado;

11. Fungir como miembro del Comité de Obras del Poder Judicial del Estado;

12. Mantener un control del Programa de Obras y Proyectos del Poder Judicial del Estado, asegurando así el adecuado funcionamiento de los edificios;

13. Asistir al Presidente de la Comisión de Administración en las reuniones que sea convocado;

14. Examinar el avance de las partidas presupuestales, proponiendo las acciones correspondientes para el correcto desempeño de sus funciones;

15. Verificar que se cumpla con las metas programadas para el ejercicio presupuestal, tomando las medidas necesarias para ello;

16. Fungir como Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado; 

17. Proponer como miembro del Comité de Valoración Documental, el destino final de la documentación que ha sido puesta a disposición del Archivo Judicial;




	Funciones del Puesto:

	18. Llevar un control, del registro y actualización, de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Poder Judicial del Estado;

19. Asistir al Presidente del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura del Estado, en las sesiones de confronta en el Congreso del Estado, mediante la recopilación de información soporte necesaria;

20. Coadyuvar a la realización del informe anual del Presidente del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura del Estado;

21. Organizar con la autorización del Consejo de la Judicatura, platicas con los Secretarios Generales de las secciones sindicales del Estado, para la revisión del clausulado que forma parte de las Condiciones Generales de Trabajo, asistido por el Director de la Unidad Jurídica del Poder Judicial; y,

22. Las demás actividades, propias de su puesto, encomendadas por el Presidente de la Comisión de Administración o el Pleno del Consejo de la Judicatura del Estado. 

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Consejo de la Judicatura del Estado
· Comisión de Administración
	Dar a conocer los temas que se subirán a la Comisión de administración, proporcionando información soporte en caso

	· Jefe del Departamento de Recursos Humanos
· Jefe del Departamento de Servicios Generales
· Jefe del Departamento de Informática 
· Delegado de Oficialía Mayor, Tijuana, Tecate y Rosarito
· Delegado de Oficialía Mayor, Ensenada
	Coordinar, dirigir y controlar las actividades que les fueron asignadas, para el logro de objetivos y cumplimiento de acuerdos

	· Con las áreas jurisdiccionales y administrativas
	Brindar la información solicitada en tiempo y forma, dándole la orientación requerida

	· Áreas Contables-Financieras


	Revisión y seguimiento del Presupuesto de egresos autorizado para el ejercicio fiscal



	Externamente con:
	Motivo

	· Sindicato de Burócratas
· Instituto de Servicio del Seguro Social para los Trabajadores del Estado de Baja California (ISSSTECALI
· Compañía Aseguradora de la Póliza de Gastos Médicos Mayores
	Atender los temas relacionados con el personal de Poder Judicial del Estado, en cuanto a sus derechos y obligaciones, así como los beneficios y sanciones derivados de los mismos

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia: 

	30 años
	Se requiere un mínimo de 5 años en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Superior: Licenciatura
	Administración o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración
	Título profesional

	6. Responsabilidad

	Económica:

	No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando:

	Supervisa grupos con más de seis personas como son Delegados, Jefes de Departamento, Coordinadores, etc.

	De Resultados:

	Está regido por políticas específicas y supervisadas en forma periódica; hace labores de participación con otras personas para la toma de decisiones

	Por Información Confidencial:

	Los datos e información de carácter confidencial que son limitados y que se manejan en el puesto, al ser divulgados originarían serios problemas fuera del Poder Judicial.

	Por Resguardo de Bienes:

	Solo se tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones




	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo: 

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual.

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos.

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Atención intensa o continua durante su jornada de trabajo, en una gran diversidad de asuntos

	8. Competencias

	Técnicas:

	
1. Comunicación Oral y Escrita.
2. Ortografía y Redacción
3. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
4. Manejo de Conflictos 
5. Habilidades de Dirección y Gestión
6. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
7. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.












	De Gestión:

	
· Análisis de problemas
· Control administrativo
· Enfoque de resultados
· Enfoque a la calidad
· Perseverancia
· Planeación Funcional
·  Pensamiento estratégico
· Sensibilidad a lineamientos
· Capacidad Negociadora
	
· Liderazgo
· Comunicación efectiva
· Delegación de Autoridad
· Organización
· Trabajo en equipo
· Iniciativa
· Autoconfianza
· Nivel de Dinamismo
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Héctor Orlando Díaz Cervantes
Consejero Presidente de la Comisión de Administración
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Coordinador en Oficialía Mayor

	Nivel de Gestión:
	04
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Oficialía Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Oficial Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Coadyuvar en la administración de recursos del Poder Judicial del Estado mediante el control de los procesos administrativos en Oficialía Mayor del Consejo de la Judicatura, a fin de lograr la efectiva distribución y utilización de los recursos materiales y financieros disponibles, asignándolos equitativamente y administrándolos para el eficiente funcionamiento de los servicios y la satisfacción de las necesidades del mismo.

	Funciones del Puesto:

	
1. Coadyuvar a la ejecución de los acuerdos emitidos por la Comisión de Administración mediante el seguimiento puntual de las acciones correspondientes;

2. Asistir al Oficial Mayor, mediante la preparación de dictámenes y las gestiones que se requieran, para su debida presentación ante la Comisión de Administración;
 
3. Coordinar y controlar la recolección de datos requeridos, para las diferentes instancias que así lo requieran, para la redacción de informes, respuestas a oficios o folio, aclaraciones, entre otras;

4. Preparar la Minuta y el Informe correspondiente a las reuniones que el Oficial Mayor realiza con los Jefes de Departamento, dando el seguimiento oportuno a los acuerdos tomados, para su cumplimiento;

5. Revisar y proceder a la firma en ausencia del Oficial Mayor, para los trámites de finiquitos, anticipo de remuneraciones y sueldo, nombramientos para empleados con funciones administrativas, solicitud de viáticos, gastos por comprobar, oficios de comisión, entre otros; 

6. Revisar documentación diversa recibida en la oficina del Oficial Mayor, procediendo a su validación;



	Funciones del Puesto:

	
7. Organizar conjuntamente con la Secretaria Administrativa de oficialía Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado, la agenda del titular, preparando en su caso, ficha técnica relativa a las reuniones de trabajo que sostendrá;

8. Apoyar en la elaboración de dictámenes referentes a los asuntos de Oficialía Mayor, para presentarlos ante la Comisión de Administración; 

9. Coordinar el acopio de la información necesaria, para el reporte correspondiente de las metas establecidas durante el ejercicio presupuestal, manteniendo un control para su cumplimiento;

10. Formular conjuntamente con las demás áreas administrativas, las propuestas de manuales y reglamentos de organización para someterlos a consideración del H. Pleno del Consejo;

11. Auxiliar en la revisión de los materiales y programas informáticos que se aplican en el trabajo, para el adecuado manejo del Recurso Humano, Nóminas, Adquisiciones y Servicios del Poder Judicial del Estado, en coordinación con el Departamento de Informática;

12. Analizar el documento con el cual el Sindicato de Burócratas presenta el Pliego Petitorio de las prestaciones económicas que forman parte de las Condiciones Generales de Trabajo, generando el cuadro comparativo de las prestaciones económicas; y,

13. Las demás actividades, propias de su puesto, encomendadas por el Oficial Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado o Mandos Superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Jefes de departamento
· Delegados de Oficialía Mayor
· Áreas jurisdiccionales y Administrativas
	Para la atención y seguimiento de los diversos asuntos que se encuentran en gestión, competencia de Oficialía Mayor del Consejo de la Judicatura

	· Unidad de Transparencia
	Dar respuesta a folios y solicitudes escritas registradas dentro del portal de transparencia. Así como seguimiento a la actualización de la información pública de oficio.






	Externamente con:
	Motivo:

	· ISSSTECALI
· Sindicato de Burócratas
	Coordinación de reuniones de trabajo y atención esporádica de asuntos relacionados con el personal de base

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia: 

	30 años
	Se requiere un mínimo de 3 años en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Superior: Licenciatura
	Administración o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administrativa
	Título profesional

	6. Responsabilidad

	Económica:

	No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando:

	Dirige el trabajo de tres a seis personas como son auxiliares de oficina, secretarias, Jefes de Departamento, Delegados, etc.

	De Resultados:

	Ejecuta procedimientos y prácticas estandarizadas, supervisión de progresos y resultados; realiza labores de interpretación o asesoría para que otras personas tomen decisiones importantes

	Por Información Confidencial:

	Los datos e información de carácter confidencial que son limitados y que se manejan en el puesto, al ser divulgados originarían serios problemas fuera del Poder Judicial

	Por Resguardo de Bienes:

	Solo se tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones














	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo: 

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Concentración mental considerable durante el 40 al 60% del tiempo trabajado

	8. Competencias

	Técnicas:

	1. Comunicación Oral y Escrita.
2. Ortografía y Redacción
3. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
4. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
5. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de problemas
· Control administrativo
· Enfoque a la calidad 
· Perseverancia
· Planeación Funcional 
· Sensibilidad a lineamientos
· Liderazgo
· Comunicación efectiva
	· Organización
· Orientación al Servicio
· Trabajo en equipo
· Elabora cuadros estadísticos
· Iniciativa
· Nivel de Dinamismo
· Autoconfianza
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. César Morales López
Oficial Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Secretaria Administrativa 

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Oficialía Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Oficial Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Brindar apoyo administrativo dentro de Oficialía Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado con las tareas encomendadas, a través de actividades administrativas como la generación de oficios, atención al público, realizar y atender las llamadas telefónicas, captura, clasificación y archivo de documentos, además de coadyuvar en la vigilancia de las acciones a seguir para el cumplimiento de acuerdos y los objetivos establecidos. 

	Funciones del Puesto:

	1. Llevar un registro, control y archivo de los asuntos y actividades relevantes del Oficial Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado, como son los eventos en que se requiere su asistencia, oficios, solicitudes, entre otros;

2. Auxiliar al Coordinador de Oficialía Mayor en las diferentes actividades que le son encomendadas;

3. Revisar la agenda del Titular, junto con el Coordinador de Oficialía Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado;

4. Realizar las solicitudes de dotación de papelería y artículos de limpieza;

5. Atender el Teléfono y el Correo Institucional;

6. Realizar oficios de respuesta a diferentes escritos, de comisión a funcionarios y personal adscrito a Oficialía Mayor y los Departamentos con los cuales se coordina, así como cartas de felicitaciones y su debido despacho en caso de requerirse;

7. Solicitar al departamento de servicios generales los insumos necesarios para el pleno del tribunal;

8. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Oficial Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado o Mandos Superiores. 





	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Jefes de Departamento y Áreas Administrativas
· Delegados de Oficialía Mayor
· Unidad de Transparencia
	Dar seguimiento de los diferentes asuntos, competencia de Oficialía Mayor, que son turnados a dichas áreas.

	Externamente con:
	Motivo:

	· ISSSTECALI
· Sindicato de Burócratas
	Agendas de reuniones de trabajo y seguimiento a solicitudes recibidas vía oficio

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia: 

	30 años
	Se requiere un mínimo de 3 años en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Educación Media-Superior
	Bachillerato o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administrativa
	Certificado

	6. Responsabilidad

	Económica:

	No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando:

	Es responsable solo de su propio trabajo

	De Resultados:

	Está sujeto a supervisión directa y detallada , realiza labores de registro

	Por Información Confidencial:

	Los datos e información de carácter confidencial que son limitados y que se manejan en el puesto, al ser divulgados originarían serios problemas fuera del Poder Judicial

	Por Resguardo de Bienes:

	Solo se tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones




	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo: 

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Atención normal que debe ponerse en el trabajo sobre letreros, avisos y notas sencillas

	8. Competencias

	Técnicas:

	1. Ortografía y Redacción
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Enfoque a la Calidad
· Perseverancia
· Sensibilidad a lineamientos
· Comunicación Efectiva 
· Organización
	· Trabajo en Equipo 
· Nivel de Dinamismo
· Autoconfianza
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. César Morales López
Oficial Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado
	

	
	
	







































VII. Atribuciones, Organigramas y Descripción de Puestos:
Departamento de Recursos Humanos


























































6. Atribuciones asignadas a la Unidad Administrativa dictadas por el Consejo de la Judicatura del Estado

Al Departamento de Recursos Humanos, le corresponderán las siguientes facultades: 

1. Llevar el control y registro de la Plantilla del Personal del Poder Judicial del Estado;
1. Coordinar las actividades relativas al reclutamiento, selección y contratación del personal;
1. Actualizar el tabulador de sueldos y prestaciones de los servidores públicos del Poder Judicial del Estado; 
1. Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias, vacaciones, jubilaciones y movimientos de personal de los servidores públicos del Poder Judicial del Estado;
1. Realizar, validar el cálculo y emisión de nóminas tanto normales como complementarias del Poder Judicial del Estado;
1. Controlar el registro de asistencia y puntualidad del personal del Poder Judicial del Estado, aplicando en su caso los descuentos o sanciones que correspondan.
1. Pagar oportunamente las nóminas de sueldos de los servidores públicos del Poder Judicial del Estado;
1. Atender las aclaraciones y verificaciones relativas al pago de remuneraciones, retenciones e incidencias al personal del Poder Judicial del Estado;
1. Observar en el ámbito de su competencia, la adecuada aplicación de la Ley del Servicio Civil de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios de Baja California, Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado y demás disposiciones legales aplicables, así como las correcciones disciplinarias acordados por el H. Pleno del Consejo de la Judicatura del Estado; 
1. Autorizar y controlar los diversos formatos de identificación, así como expedir credenciales, constancias de trabajo, hojas de servicio y las que soliciten los empleados. 
1. Mantener actualizados los expedientes laborales del personal administrativo, resguardando la documentación relativa;
1. Registrar y controlar la bolsa de trabajo; 
1. Preparar la plantilla de plazas y formular las proyecciones financieras que le correspondan para la elaboración del Presupuesto Anual;
1. Las demás que otras disposiciones legales les confieran, o les sean señaladas por la superioridad.
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 Descripción de Puestos
)
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Jefe de Departamento de Recursos Humanos

	Nivel de Gestión:
	02
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Departamento de Recursos Humanos

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Oficial Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado

	Supervisa de Manera Directa:
	Secretaria Administrativa
	Cantidad:
	01

	
	Secretaria Recepcionista
	
	01

	
	Auxiliar de Archivo
	
	02

	
	Coordinador de Cálculo y Emisión de Nóminas
	
	01

	
	Coordinador de Finiquitos e Incentivo Trimestral
	
	01

	
	Coordinador de Elaboración de Nóminas
	
	01

	
	Coordinador de Prestaciones e Incapacidades
	
	01

	
	Coordinador de Movimientos de Personal
	
	01

	
	Coordinador de Evaluación de Personal
	
	01

	
	
	
	10

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Planificar, coordinar, controlar y ejecutar políticas, programas, acuerdos, reglamentos y lineamientos sobre la administración del personal, liderando programas de salud ocupacional, afiliaciones a Empresas Prestadora de Servicios, Administradoras de Fondos de Pensión, compensaciones, liquidaciones de nómina, seguridad social y parafiscales, y procesos de cambio que contribuyan a la eficiencia y eficacia dentro del Poder Judicial del Estado impulsando así su desarrollo, con apego a la normatividad vigente en la materia., 

	Funciones del Puesto:

	1. Planificar, coordinar, supervisar y evaluar los procesos de administración de personal proponiendo mejoras y correctivos de conformidad con los informes presentados por los distintos órganos y áreas del Poder Judicial del Estado, conjuntamente con el Oficial Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado;

2. Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos y las disposiciones legales correspondientes, así como de los acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura del Estado en materia de personal;





	Funciones del Puesto:

	
3. Dirigir la aplicación de las normas y de los procedimientos que en materia de administración de personal señalen las Leyes y sus Reglamentos;

4. Dirigir los programas de desarrollo y capacitación del personal;

5. Coordinar los procesos de evaluación de desempeño del personal;

6. Organizar y realizar los concursos que se requieren para el ingreso o ascenso de los Servidores Públicos de la Administración de Justicia;

7. Instruir los expedientes en caso de hechos que pudieren dar lugar a la aplicación de las sanciones previstas en la Leyes;

8. Proponer al Oficial Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado la implantación y aplicación de políticas y procedimientos de administración de personal;

9. Administrar los convenios y contratos colectivos de trabajo vigentes, en sus aspectos jurídicos y socio-económicos;

10. Atender las solicitudes presentadas al Poder Judicial referentes al personal como: de las diversas secciones del Sindicato de Burócratas, de la Unidad de Transparencia y del Órgano Fiscalizador del Estado, entre otras;

11. Presentar el informe del Programa Operativo Anual correspondiente en tiempo y forma;

12. Presidir la Comisión Mixta de Escalafón, de acuerdo a la normatividad establecida;

13. Coadyuvar a la elaboración del informe anual del Presidente del Consejo de la Judicatura y Tribunal Superior de Justicia, mediante el envío de la  información que se genera en el Departamento de Recursos Humanos; y,

14. Las demás, propias de su puesto,  que le sean encomendadas por el Oficial Mayor o Mandos Superiores.


	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Oficialía Mayor
	Recibir instrucciones del oficial Mayor.

	· Contabilidad y Finanzas
	Envío recibos para pago.

	· Unidad Jurídica
	Asesoría en cuanto al proceder de diversas situaciones que se presentan en el Departamento.

	· Programación y Presupuestos
	Solicitud de viabilidades presupuestales.

	· Resto de áreas y Juzgados
	Atender las solicitudes de personal, así como diversas actividades.

	Externamente con:
	Motivo:

	· Público General 
	Atender las solicitudes de información dándole la orientación requerida



	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	30 años
	Se requiere un mínimo de 5 años en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Superior: Licenciatura
	Administración o afín 

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración de Recursos Humanos
	Certificado
Título Profesional

	6. Responsabilidad

	Económica:

	La naturaleza del puesto demanda absoluto sigilo, discreción y honestidad por el manejo constante de fondos o valores.

	Cadena de Mando:

	Supervisa grupos  con más de seis personas como son coordinadores, profesionistas especializados y auxiliares administrativos. 

	De Resultados:

	Está regido por políticas generales y supervisadas en forma periódica; hace labores de participación con otras personas para tomar decisiones

	Por Información Confidencial:

	La naturaleza del cargo demanda absoluto sigilo.

	Por Resguardo de Bienes:

	Siempre tienen bajo su resguardo bienes propiedad del Poder Judicial del Estado de Baja California, tal es el caso de mobiliario y/o equipo de trabajo, evidencias emanadas de investigaciones.

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo: 

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Atención intensa y continua durante la jornada de trabajo.




	8. Competencias

	Técnicas

	1. Comunicación Oral y Escrita.
2. Ortografía y Redacción
3. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
4. Manejo de Conflictos
5. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
6. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.
7. Conocimientos básicos de Desarrollo Organizacional y Profesional
8. Conocimientos básicos de Gestión de Personas y por Competencias

	De Gestión:

	· Análisis de Problemas
· Enfoque de Resultados
· Perseverancia
· Planeación Funcional
· Control Administrativo
· Enfoque a la Calidad
· Pensamiento Estratégico
· Toma de Decisiones
· Sensibilidad a Lineamientos
· Capacidad Negociadora
· Relaciones Interpersonales
	· Delegación de Autoridad
· Organización
· Trabajo en Equipo
· Liderazgo
· Comunicación Efectiva
· Estilo Persuasivo
· Orientación al Servicio
· Iniciativa
· Nivel de Dinamismo
· Autoconfianza
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Secretaria Administrativa

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Departamento de Recursos Humanos 

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Jefe del Departamento de Recursos Humanos

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Apoyar directamente al Jefe del Departamento en la realización de actividades secretariales  y trámites administrativos.

	Funciones del Puesto:

	
1. Apoyar directamente al titular del departamento en los diversos trámites y actividades que le sean asignadas;

2. Elaborar constancias de trabajo, afiliación a I.S.S.S.T.E.C.A.L.I. y diversas, según sea el trámite requerido por los empleados;

3. Atender y/o canalizar en forma personal o vía telefónica al personal jurisdiccional y administrativo que requieran de alguna información;

4. Apoyar en la recepción de documentación turnada al departamento; 

5. Revisar y actualizar en el sistema del departamento la información de los datos personales de los empleados del Poder Judicial;

6. Solicitar el material de oficina y llevar el control del mismo;

7. Capturar los períodos vacacionales del personal;

8. Atender el Teléfono y el Correo Institucional; y,

9. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento de Recursos Humanos o Mandos Superiores.





	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Empleados del Poder Judicial.

	Solicitud y entrega de constancias de trabajo, de afiliación a I.S.S.S.T.E.C.A.L.I., e información  general.

	· Departamento  de Servicios Generales
	Solicitar material de oficina y diversos.

	· Departamento   de Informática
	Solicitar apoyo en los sistemas  de nóminas.

	· Oficialía Mayor
	Envío de oficios (varios)

	Externamente con:
	Motivo:

	· Público General 
	Atención e información de distintos trámites. 

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Se requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Educación Media-Superior 
	Bachillerato a afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración o afín
Secretariado Comercial
	Certificado

	6. Responsabilidad

	Económica:

	No tiene bajo responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando:

	Es responsable sólo de su propio trabajo.

	De Resultados:

	Está sujeto a supervisión directa y detallada, realiza labores de registro.

	Por Información Confidencial:

	La naturaleza del puesto demanda absoluto sigilo y discreción. 

	Por Resguardo de Bienes:

	Sólo tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones.




	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Atención intensa o continua durante la jornada de trabajo.

	8. Competencias

	Técnicas:

	1. Ortografía y Redacción
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Enfoque a la Calidad
· Perseverancia
· Sensibilidad a lineamientos
· Comunicación Efectiva 
· Organización
	· Trabajo en Equipo 
· Nivel de Dinamismo
· Autoconfianza
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración
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	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Oliverio Arce López
Jefe del Departamento de Recursos Humanos
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Secretaria Recepcionista

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Departamento de Recursos Humanos

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Jefe de Departamento de Recursos Humanos

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:  

	Brindar la atención y orientación efectiva a los empleados  y público en general sobre los distintos trámites administrativos del departamento, igualmente recibir y distribuir la  documentación del área de nóminas y administración de personal. 

	Funciones del Puesto:

	1. Atender y orientar al público en general así como empleados sobre los distintos  trámites que realiza el departamento;

2. Recibir la  documentación y correspondencia (incapacidades, propuestas, adelantos de sueldo, nominas, finiquitos, renuncias, seguros de vida, nombramientos,  etc.) y turnarla con la persona que le corresponde para dar el seguimiento necesario;

3. Atender y canalizar llamadas telefónicas trabajadores y público en general relacionado con los asuntos del departamento; y,
 
4. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento de Recursos Humanos o Mandos Superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo: 

	· Servidores Públicos  del Poder Judicial.
· Oficialía Mayor
· Delegación de Oficialía Mayor
	Entrega y recepción de diversos oficios y formatos, dándoles la orientación requerida.  


	Externamente con:
	Motivo:

	· Público en general
	Proporcionar información sobre diversos trámites del departamento.

	· Sindicato
	Recepción oficios para los diferentes trámites. 





	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Se requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines 

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, (en alguna de las siguientes áreas):

	Educación Media - Superior 
	Bachillerato o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Secretariado Comercial
	Certificado

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No tiene bajo responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando: 

	Es responsable solo de su propio trabajo. 

	De Resultados: 

	Está sujeto a supervisión directa y detallada, realiza labores de registro.

	Por Información Confidencial:

	Maneja constantemente información confidencial. 

	Por Resguardo de Bienes:

	Sólo tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones.

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Atención sostenida durante periodos cortos.





	8. Competencias

	Técnicas:

	1. Ortografía y Redacción
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Enfoque a la Calidad
· Perseverancia
· Sensibilidad a lineamientos
· Comunicación Efectiva 
· Organización
	· Trabajo en Equipo 
· Nivel de Dinamismo
· Autoconfianza
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración
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	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Oliverio Arce López
Jefe del Departamento de Recursos Humanos
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Auxiliar de Archivo 

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	02
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Departamento de Recursos Humanos

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Jefe del Departamento de Recursos Humanos

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión: 

	Controlar y resguardar la documentación generada en el departamento para archivo activo y archivo muerto perteneciente a los expedientes personales administrativos del Poder Judicial y controles de la documentación general del departamento de Administración de Personal.

	Funciones del Puesto:

	
1. Valorar y clasificar en orden cronológico la documentación de acuerdo al tipo de documento;

2. Digitalizar la documentación de cada empleado para integrarse a expediente;

3. Archivar la documentación que deba pertenecer y ser integrada a cada uno de los expedientes personales de los empleados del Poder Judicial;

4. Llevar el control del archivo activo y archivo muerto del departamento de Administración de Personal en el préstamo y custodia de los expedientes personales;

5. Enviar la documentación que pertenece al personal jurídico, generada en el departamento de Administración de Personal a la Comisión de Carrera Judicial;

6. Preparar y enviar la valija del departamento de Administración de Personal a las diferentes dependencias externas, así como entregar la documentación que se deba notificar a los empleados; y,

7. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento de Recursos Humanos o Mandos Superiores.






	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Unidad Jurídica
	Préstamo de expedientes Administrativos

	· Comisión de Carrera Judicial
	Documentación de personal Jurisdiccional

	· Áreas del Poder Judicial
	Entrega de Valija y Notificaciones

	· Archivo Judicial
	Resguardo de Archivo Muerto

	Externamente con:
	Motivo:

	· Sindicato
	Recepción de Valija

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Se requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica en alguna de las siguientes áreas:

	Educación Media-Superior
	Bachillerato o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración o afín
	Certificado

	6. Responsabilidad

	Económica:

	No tienen bajo responsabilidad fondos o valores.

	Cadena de Mando:

	Es responsable sólo de su propio trabajo.

	De Resultados:

	Está sujeto a supervisión directa y detallada, realiza labores de seguimiento de políticas de integración de expedientes.

	Por Información Confidencial:

	La naturaleza del puesto demanda absoluto sigilo y discreción

	
Por Resguardo de Bienes:

	Siempre tiene el resguardo de expedientes físicos y electrónicos de los empleados así como otros bienes propiedad del Estado que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones.



	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	En ocasiones está expuesto a accidentes de menor importancia, que puede producir incapacidades temporales de no mayores de tres días.

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico:

	Requiere esfuerzo para trasladar expedientes con un peso promedio 5kg.

	Esfuerzo Mental:

	Esfuerzo mental continúo durante el 30 al 40% del periodo de trabajo.

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
2. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
3. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Enfoque de resultados
· Enfoque de Calidad
· Organización
	· Perseverancia 
· Dominio de estrés


	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración
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Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Oliverio Arce López
Jefe del Departamento de Recursos Humanos
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Coordinador de Cálculo y Emisión de Nóminas

	Nivel de Gestión:
	04
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Departamento de Recursos Humanos

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Jefe del Departamento de Recursos Humanos

	Supervisa de Manera Directa:
	Auxiliar de Control de Asistencia de Personal
	Cantidad:
	01

	
	Auxiliar de Preparación, Distribución y Pago de Nómina
	
	01

	
	
	
	02

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Supervisar que los cálculos de prestaciones y deducciones se estén efectuando correctamente por medio del sistema de nóminas, así como la emisión de los cheques y nóminas correspondientes.

	Funciones del Puesto:

	
1. Elaborar y calcular las nóminas de compensación e incentivos del Fondo Auxiliar para su pago quincenal al personal Jurisdiccional y Administrativo;

2. Verificar el cálculo que efectúa el sistema de nóminas en la nómina catorcenal, mediante cálculos manuales de percepciones y descuentos;

3. Realizar el depósito de sueldo al personal por medio del sistema de banca electrónica;

4. Atender telefónica y personalmente las aclaraciones respecto al pago de sueldo e incentivos;

5. Efectuar el cálculo de las primas vacacionales y aguinaldo de la nómina de compensación e incentivos del Fondo Auxiliar;

6. Generar e imprimir los cheques de todas las nóminas, así como reportes de firmas, anexos de los mismos y talones de comprobación de pagos electrónicos;






	Funciones del Puesto:

	
7. Elaborar y tramitar los oficios de adeudos originados por el pago de nóminas de compensación e Incentivos del Fondo Auxiliar, por motivos de bajas o cambios de categoría del personal;

8. Efectuar cálculos de impuesto en forma general e individual del personal;

9. Contactar a los ejecutivos del banco para aclaraciones de los pagos electrónicos;

10. Establecer comunicación con el Poder Ejecutivo en lo relativo al cálculo del Seguro de Supervivencia  así  como el cambio de tarifas de impuestos aplicados en la nómina catorcenal y diferentes prestaciones económicas;

11. Elaborar constancias de los ingresos anuales obtenidos por los funcionarios del Poder Judicial para efectos de la presentación de su declaración patrimonial;

12. Elaborar y tramitar ante el Poder Ejecutivo constancia de retención de impuestos al personal que lo solicite;

13. Generar y mantener historial de tabuladores del personal del Poder Judicial;

14. Elaborar el cálculo de salarios caídos al personal, solicitados por la Unidad Jurídica;

15. Inventariar los formatos de cheques y talones; y, 

16. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento o Mandos Superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo

	· Departamento de Recursos Humanos
	Organización y programación de elaboración de nómina.

	· Oficialía Mayor
	Autorización de pagos por recibo y la asignación de tareas y proyectos específicos.

	· Departamento de Contabilidad
	Solicitud y entrega de información referente a las nóminas pagadas.

	· Departamento de Informática
	Solicitud de sistemas y modificaciones  a los actuales.

	· Delegaciones de Oficialía Mayor
	Envío de nóminas, cheques y talones de pago, así como aclaraciones sobre los mismos.




	Externamente con:
	Motivo

	· Departamento de Nóminas del Poder Ejecutivo
	Envío de constancias de retenciones para su autorización.

	· Dirección de informática del Poder Ejecutivo
	Solicitud de información sobre los cambios en las prestaciones de nómina.

	· Despacho actuarial del plan de beneficios
	Envío de información sobre los cálculos del plan de beneficios de supervivencia

	· Dirección de Contabilidad del Poder Ejecutivo.
	Solicitud de información sobre los cambios en la aplicación de los impuestos en los ingresos de los empleados.

	· Bancos que proporcionan servicio de banca electrónica.
	Aclaraciones sobre reclamos del personal en sus cuentas bancarias de nómina electrónica.

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	30 años
	Se requiere un mínimo de 3 años en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Superior: Licenciatura
	Contador Público o Administración Pública

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración 
Impuestos y Finanzas
	Título Profesional

	6. Responsabilidad

	Económica:

	La naturaleza del puesto demanda absoluto sigilo , discreción y honestidad por el manejo constante de fondos o valores

	Cadena de Mando:   

	Dirige el trabajo de una o dos personas como son los auxiliares administrativos.

	De Resultados:

	Está regido por políticas específicas y supervisadas en forma periódica; hace labores de participación y asesoría para tomar decisiones.

	Por Información Confidencial:

	La naturaleza del puesto demanda absoluto sigilo y discreción.

	Por Resguardo de Bienes:

	Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Poder Judicial del Estado de Baja California, tal es el caso de mobiliario y/o equipo de trabajo; cheques nominativos; y formato de cheques con posibilidad de daño o pérdida de relativa consideración.




	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Atención intensa o continúa durante la jornada de trabajo.

	8. 
Competencias

	Técnicas:

	1. Comunicación Oral y Escrita.
2. Ortografía y Redacción
3. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
4. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
5. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de problemas
· Control administrativo
· Enfoque a la calidad 
· Perseverancia
· Planeación Funcional 
· Sensibilidad a lineamientos
· Comunicación efectiva
	· Organización
· Orientación al Servicio
· Trabajo en equipo
· Elabora cuadros estadísticos
· Nivel de Dinamismo
· Autoconfianza
· Dominio del Estrés

	Formulo:
	Revisó
	Fecha de Elaboración
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Auxiliar de Control de Asistencia de Personal

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Departamento de Recursos Humanos

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de Cálculo y Emisión de Nóminas

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Supervisar el control asistencial del personal del Poder Judicial por medio el sistema biométrico.

	Funciones del Puesto:

	
1. Realizar el mantenimiento y actualización de datos de los trabajadores que registran sus entradas y salidas en el sistema biométrico en todo el estado;

2. Verificar que el sistema de control asistencial  biométrico funcione adecuadamente;

3. Dar de alta al  personal de nuevo ingreso en los relojes biométricos;

4. Elaborar la nómina del pago del bono a la excelencia/eficiencia;

5. Atender y aclarar dudas del personal sobre las incidencias registradas en el sistema de ausentismo, bono a la eficiencia y bono de puntualidad;

6. Emitir reporte de faltas para su aplicación en las nóminas de compensación;

7. Entregar cheques de remuneraciones a los Magistrados y Consejeros de la Judicatura;

8. Capturar oficios de aclaración de incidencias enviados por titulares del Poder Judicial;

9. Elaborar recibos de pago por reintegro de faltas reintegro de descuentos; y,

10. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Coordinador de Cálculo y Emisión de Nóminas o Mandos Superiores.



	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	Departamento de Recursos Humanos, área de Administración de Personal
	Solicitar información de licencias, incapacidades, cuidados maternos, días adicionales, vacaciones, etc.

	Empleados en general del Poder Judicial
	Aclaraciones del pago del bono a la eficiencia y bono a la excelencia.

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Se requiere de 6 meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica en alguna de las siguientes áreas: 

	Educación Media – Superior
	Bachillerato o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Secretariado Comercial
	Certificado

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando

	Es responsable sólo de su propio trabajo

	De Resultados: 

	Recibe instrucciones precisas y supervisión estrecha; realiza labores de interpretación de ayuda y de consulta

	Por Información Confidencial:

	Maneja constantemente información confidencial

	Por Resguardo de Bienes:

	Sólo tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos



	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Atención intensa o continua durante la jornada de trabajo.

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word (nivel intermedio), Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel (nivel avanzado) y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina. 
2. Manejo de paquetería  de Nóminas y Veriadmin
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner. 
4. Manejo de Sistema Biométrico para Control Asistencial.
5. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Enfoque a la calidad
· Sensibilidad a lineamientos
· Comunicación efectiva
· Orientación al servicio 
· Relaciones interpersonales
	· Trabajo en equipo
· Organización
· Dominio de estrés
· Nivel de dinamismo

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Auxiliar de Preparación, Distribución y Pago de Nómina

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Departamento de Recursos Humanos 

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de Cálculo y Emisión de Nóminas 

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Organizar, clasificar y procesar toda la información necesaria para realizar el envío de los pagos al personal del Poder Judicial del Estado.

	Funciones del Puesto:

	
1. Incorporar los pagos de guardias y tiempo extra del personal en el sistema de nóminas;

2. Realizar la carga de descuentos en el Sistema de Cheques del Departamento de Recursos Humanos;

3. Recibir y revisar los oficios para el pago de guardias y tiempo extra de Juzgados Penales y de las diferentes áreas de trabajo;

4. Enviar las nóminas a los distintos Partidos Judiciales, supervisando que éstas lleguen a su destino;

5. Atender al personal de las Dependencias del Poder Judicial del Estado vía telefónica y personalmente, para aclarar dudas respecto al pago de guardias y tiempo extra, así como del pago de sueldo Entregar recibos de nóminas y recopilar firmas de nóminas de empleados;

6. Emitir el reporte de las guardias y tiempo extra del personal para su revisión correspondiente;

7. Preparar  y dispersar la nómina electrónica así como del pago de pensiones alimenticias de  los descuentos efectuados a los empleados del Poder Judicial del Estado;




	Funciones del Puesto:

	
8. Revisar los descuentos efectuados por concepto del Seguro Mutualista;

9. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Coordinador de Cálculo y Emisión de Nóminas o Mandos Superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Departamento de Recursos Humanos
	Emisión y dispersión de nómina

	· Oficialía Mayor
	Autorización de pago de recibos.

	· Oficialía de Partes Común del Poder Judicial
	Envío de las distintas nóminas de pago a  todo el estado.

	Externamente con:
	Motivo:

	· Sindicato de Burócratas
	Envío de reporte de descuentos.

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 Años
	Se requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica en alguna de las siguientes áreas:

	Educación Media-Superior
	Bachillerato o afín

	Área de Conocimiento:
Administración
	Requerimientos Complementarios de Ocupación: 
Certificado

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	La naturaleza del puesto demanda absoluto sigilo, discreción y honestidad por el manejo constante de fondos o valores

	Cadena de Mando:

	Es responsable sólo de su propio trabajo.

	De resultados:

	Recibe instrucciones precisas y supervisión estrecha de progresos y resultados; realiza labores de interpretación de ayuda y consulta.

	Por Información Confidencial:

	Maneja constantemente información confidencial.

	Por Resguardo de Bienes:

	Sólo se tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones. 




	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Atención intensa o continua durante la jornada de trabajo.

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Ortografía y Redacción
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Dominio del Estrés
· Autoconfianza
· Orientación al Servicio
· Comunicación Efectiva
· Organización
	· Relaciones Interpersonales
· Sensibilidad a Lineamientos
· Enfoque a la Calidad
· Perseverancia
· Enfoque de Resultados

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Oliverio Arce López
Jefe del Departamento de Recursos Humanos
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Coordinador de Finiquitos e Incentivos Trimestrales

	Nivel de Gestión:
	04
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Departamento de Recursos Humanos

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Jefe de Departamento de Recursos Humanos

	Supervisa de Manera Directa:
	Profesionista Especializado en Finiquitos 
	Cantidad:
	01

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Analizar y tramitar las solicitudes de pago de finiquitos de los empleados del Poder Judicial; asimismo el cálculo y elaboración de la nómina del incentivo trimestral para el personal jurisdiccional.

	Funciones del Puesto:

	
1. Analizar, calcular y elaborar las solicitudes de finiquitos que se reciban por el Departamento de Administración de personal para su pago;

2. Tramitar los recibos de finiquito para llevar a cabo la elaboración de cheques;

3. Calcular, elaborar y tramitar concentrado de la información de los finiquitos, para                elaborar dictámenes al pleno del Consejo de la Judicatura del Estado;

4. Revisar, calcular y elaborar la nómina del incentivo trimestral, para el pago del personal jurisdiccional;

5. Atender telefónica y personalmente las aclaraciones respecto a pagos de finiquitos e incentivos trimestrales; y,
 
6. Las demás actividades, propias de su puesto, que le son encomendadas por el Jefe del Departamento de Recursos Humanos y Mandos Superiores.







	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Departamento de Recursos Humanos, Área de Nóminas
	Revisión de nóminas de firmas, así como adeudos de personal, cobros de cheques, para elaboración de finiquito.

	· Carrera Judicial
	Solicitud de expedientes para revisión de información para finiquito

	· Departamento de Programación y Presupuesto
	Trámites de finiquitos, viabilidad presupuestal y trámites de oficios de adeudos.

	· Oficialía Mayor
	Revisión, firmas de finiquitos y asuntos generales

	· Delegación de Oficialía Mayor
	Apoyo en entrega de finiquitos y asuntos varios.

	· Unidad Jurídica
	Validación de cálculos de finiquitos. 

	· Contabilidad
	Elaboración de cheques de finiquito y adeudos pendientes para descontar en finiquito.

	· Personal de Juzgados
	Atención de incentivo trimestral/finiquito

	Externamente con:
	Motivo:

	· Empleados que causaron baja del Poder Judicial
	Brindar atención para el trámite de su finiquito.

	· Sindicato 
	Cálculo de finiquitos de personal Jubilado.

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	30 años
	Se requiere un mínimo de 3 años en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Superior: Licenciatura 
	Administración o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración
Contabilidad y Finanzas
	Certificado
Título Profesional




	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No se tiene bajo responsabilidad fondos o valores.

	Cadena de Mando: 

	Supervisa el trabajo de un profesionista especializado 

	De Resultados: 

	Está regido por políticas y leyes específicas y supervisadas en forma periódica.

	Por Información Confidencial:

	La naturaleza del puesto demanda absoluto sigilo y discreción. 

	Por Resguardo de Bienes:

	Solo se tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Intenso y continúo durante la jornada de trabajo, ya que se requiere de análisis y cálculos  constantes.

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Ortografía y Redacción
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word (nivel intermedio), Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel (nivel avanzado), Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Habilidad para cálculos matemáticos.
5. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.





	De Gestión:

	· Dominio del Estrés
· Autoconfianza
· Orientación al Servicio
· Comunicación Efectiva
· Organización
· Relaciones Interpersonales
	· Sensibilidad a Lineamientos
· Enfoque a la Calidad
· Control Administrativo
· Planeación Funcional
· Perseverancia
· Enfoque de Resultados

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Oliverio Arce López
Jefe del Departamento de Recursos Humanos
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Encargado de Finiquitos 

	Nivel de Gestión:
	05
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Departamento de Recursos Humanos

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de Finiquitos e Incentivos Trimestrales

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Coadyuvar en el análisis y   trámites de las solicitudes de finiquitos. 

	Funciones del Puesto:

	1. Analizar, calcular y elaborar todas las solicitudes de finiquitos que se reciban por el Departamento de Administración de Personal para su pago;

2. Investigar y analizar los expedientes de cada solicitante, revisar las licencias sin goce de sueldo, así como adeudos originados por el pago de la nómina o cualquier otro concepto;

3. Atender al personal de las diferentes Dependencias del Poder Judicial del Estado vía telefónica y personalmente, para aclarar dudas respecto a pagos de finiquitos e incentivos trimestrales;

4. Revisar y organizar los finiquitos realizados por periodos mensuales; y, 

5. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Coordinador de Finiquitos e Incentivos Trimestrales o Mandos superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:

· Departamento de Recursos Humanos, área de Nóminas
· Oficialía Mayor
	Motivo:

Realizar el trámite correspondiente para la elaboración de finiquitos, tales como revisión de nóminas, adeudos de personal, cobros de cheques, y asuntos generales.  

	Externamente con:
	Motivo:

	· Empleados que causaron baja del Poder Judicial 
· Sindicato
	Atención del trámite de su finiquito.





	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	25 años
	Se requiere un mínimo de 1 año en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Superior: Licenciatura 
	Administración o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración
Contabilidad y Finanzas 
	Certificado
Título Profesional

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	Solo se tiene bajo su responsabilidad los fondos o valores de carácter confidencial que son limitados y que se manejan en el puesto (finiquitos de personal por renuncias e Interinatos de manera física y digital, entre otros)

	Cadena de Mando: 

	Es responsable de su propio trabajo

	De Resultados: 

	Está regido por políticas y leyes específicas y supervisadas en forma periódica.

	Por Información Confidencial:

	La naturaleza del puesto demanda absoluto sigilo y discreción. 

	Por Resguardo de Bienes: 

	Solo se tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Concentración continua en la elaboración de cálculos y análisis de información en la jornada laboral. 





	8. 
Competencias

	Técnicas

	1. Ortografía y Redacción
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word (nivel intermedio), Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel (nivel avanzado), Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Habilidad para cálculos matemáticos.
5. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Dominio del estrés
· Autoconfianza
· Orientación al servicio
· Comunicación efectiva
· Organización
· Relaciones interpersonales
	· Sensibilidad a lineamientos
· Enfoque a la calidad
· Control administrativo
· Planeación funcional
· Perseverancia
· Enfoque de resultados

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Oliverio Arce López
Jefe del Departamento de Recursos Humanos
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Coordinador de Elaboración de Nóminas

	Nivel de Gestión:
	04
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Departamento de Recursos Humanos

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Jefe de Departamento de Recursos Humanos

	Supervisa de Manera Directa:
	Auxiliar de Cálculo de Pago y Recolección de Nómina
	Cantidad:
	02

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Elaborar el pago de sueldo a empleados y funcionarios del Poder Judicial del Estado.

	Funciones del Puesto:

	
1. Elaborar la nómina de la compensación del presupuesto, la cual consiste en la captura de altas, bajas y cambios a la misma, derivado de los movimientos de personal;

2. Aplicar dentro de la nómina catorcenal y de compensaciones, los descuentos al personal por adeudos del Poder Judicial a proveedores, ISSSTECALI, Sindicato, adelanto de sueldos y compensaciones, caja de ahorro, préstamos, etc.;

3. Atender vía telefónica y personalmente a los empleados con la finalidad aclarar sus  dudas acerca de sus ingresos y deducciones;

4. Entregar información al Departamento de Contabilidad para que efectúe el traspaso de los recursos a las cuentas bancarias correspondientes para el pago de la nómina de incentivo trimestral al personal jurídico, además, enviar los reportes de aportaciones y descuentos  de   los proveedores de bienes y servicios, Secciones del Sindicato de Burócratas y de  I.S.S.T.E.C.A.L.I.;

5. Calcular y revisar la prima vacacional de la compensación del presupuesto y nómina de aguinaldo de compensación del presupuesto;

6. Elaborar la proyección anual del costo de las nóminas que se pagarán en el mes de diciembre y la segunda exhibición de aguinaldo a solicitud  del Departamento de Presupuestos;

7. Efectuar los cálculos del fondo de pensiones al personal de confianza y elaboración de anticipo de sueldos; y,

8. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento de Recursos Humanos y Mandos Superiores.




	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Departamento de Contabilidad
	Solicitud de traspaso de recursos económicos para el pago de las diferentes nóminas y envío para su registro y pago de los diversos descuentos.

	· Departamento de Informática
	Solicitar su apoyo en situaciones referentes al programa de nóminas y para respaldos de ejercicios anteriores.

	· Empleados del Poder Judicial
	Para cualquier aclaración que deseen hacer acerca de cualquiera de sus pagos de nómina

	   Externamente con:
	Motivo:

	· ISSSTECALI
· Delegaciones Sindicales de Mexicali, Tijuana, Ensenada, Rosarito y Tecate
· Proveedores de bienes y servicios
	Envío y recepción de archivos, listados y solicitudes referentes a aportaciones y descuentos

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	30 años
	Se requiere un mínimo de 3 años en puestos similares o afines.

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Superior: Licenciatura
	Administración o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración
	 Certificado
Título Profesional

	6. Responsabilidad

	Económica

	La naturaleza del puesto demanda absoluto sigilo , discreción y honestidad por el manejo constante de fondos o valores

	Cadena de Mando:

	Supervisión del trabajo de dos auxiliares administrativos.

	De Resultados:

	Está regido por políticas específicas y supervisadas en forma periódica; hace labores de participación y asesoría para tomar decisiones.





	Por Información Confidencial:

	La naturaleza del puesto demanda absoluto sigilo y discreción.

	Por Resguardo de Bienes:

	Sólo tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones.

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Atención intensa o continua durante la jornada de trabajo.

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word (nivel intermedio), Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel (nivel avanzado),  Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Sistema de Nóminas y Recursos Humanos (Nomrechum), entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
2. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
3. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de problemas
· Control administrativo 
· Enfoque en resultados
· Perseverancia
· Planeación funcional
	· Sensibilidad a lineamientos Relaciones interpersonales
· Trabajo en equipo
· Organización
· Dominio del estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Auxiliar de Cálculo y Recolección de Nóminas

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	02
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Departamento de Recursos Humanos 

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de Elaboración de Nóminas 

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Recabar y archivar las nóminas debidamente requisitadas de los empleados del Poder Judicial del Estado.

	Funciones del Puesto:

	
1. Entregar a los empleados los recibos de nóminas así como recopilar las firmas correspondientes de recepción;

2. Revisar el cálculo correcto de  percepciones y descuentos en las diferentes nóminas;

3. Atender al personal del Poder Judicial del Estado vía telefónica y personalmente, para aclarar dudas respecto al pago de sueldo;

4. Organizar, seleccionar, revisar y archivar las nóminas una vez que se encuentren firmadas;

5. Recibir y tramitar las solicitudes de inscripción del seguro mutualista; y,

6. Las demás actividades, propias de su puesto, que le son encomendadas por el Coordinador de Elaboración de Nóminas o Mandos Superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Empleados del Poder Judicial 
· Oficialía de Partes del Poder Judicial
	Emisión y envío de las distintas nómina de pago a  todo el estado.




	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Se requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines.

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica en alguna de las siguientes áreas:

	Educación Medio-Superior
	Bachillerato o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Secretariado Comercial
	Certificado

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	La naturaleza del puesto demanda absoluto sigilo, discreción y honestidad por el manejo constante de fondos o valores

	Cadena de Mando:

	Es responsable sólo de su propio trabajo.

	De resultados:

	Recibe instrucciones precisas y supervisión estrecha de progresos y resultados; realiza labores de interpretación de ayuda y consulta.

	Por Información Confidencial:

	Maneja constantemente información confidencial.

	Por Resguardo de Bienes:

	Sólo se tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones. 

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Atención intensa o continua durante la jornada de trabajo.



	8. Competencias

	Técnicas

	1. Ortografía y Redacción 
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word (nivel intermedio), Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel (nivel avanzado),  Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Sistema de Nóminas y Recursos Humanos (Nomrechum), entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:
	

	· Dominio del Estrés
· Autoconfianza
· Orientación al Servicio
· Comunicación Efectiva
· Organización
	· Relaciones Interpersonales
· Sensibilidad a Lineamientos
· Enfoque a la Calidad
· Perseverancia
· Enfoque de Resultados

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Oliverio Arce López
Jefe del Departamento de Recursos Humanos
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Coordinador de Prestaciones e Incapacidades

	Nivel de Gestión:
	04
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Departamento de Recursos Humanos

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Jefe del Departamento de Recursos Humanos

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Atender las solicitudes de la Unidad Jurídica respecto a demandas laborales y dar seguimiento a los diversos trámites del Sindicato y enlace con I.S.S.S.T.E.C.A.L.I. 

	Funciones del Puesto:

	
1. Atender y proporcionar a la Unidad Jurídica la información que se desprende de los expedientes de los trabajadores, y que es necesaria para la contestación de demandas y ofrecimiento de pruebas;
 
2. Preparar dictámenes al Pleno del Consejo del Estado, en los cuales comunica las situaciones jurídicas de los trabajadores, laudos, actas administrativas, recisiones laborales, otorgamiento de base y  demás;

3. Recibir y atender los oficios que turna I.S.S.S.T.E.C.A.L.I., relacionados con el  pago de omisión de cuotas de los trabajadores de base del Poder Judicial;
 
4. Elaborar y dar seguimiento a las solicitudes de valoración médica turnadas a la Subdirección Médica de I.S.S.S.T.E.C.A.L.I.;

5. Elaborar los dictámenes dirigidos al Pleno del Consejo de la Judicatura del Estado, sobre peticiones de pago de tiempo extraordinario y  compensaciones;

6. Elaborar las hojas de servicio que de los empleados del Poder Judicial del Estado;

7. Elaborar los adendums al personal que le ha sido otorgado una compensación;

8. Tramitar las horas extras al personal adscrito a los Juzgados Penales así como las prestaciones económicas: fondo de ahorro, lentes, fomento deportivo y festejos  para el personal sindicalizado;




	Funciones del Puesto:

	

9. Elaborar la Pre-nómina de Subsidio del 50 % por incapacidad médica, para los trabajadores que han agotado las prerrogativas previstas en la Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado y las Condiciones Generales Vigentes; y,

10. Las demás actividades, propias de su puesto, que le son encomendadas por el Jefe del Departamento de Recursos Humanos o Mandos Superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Consejo de la Judicatura 
· Unidad Jurídica 
· Oficialía Mayor
· Delegación de Oficialía Mayor
	Atención a documentación solicitud de copias certificadas de documentación de los diversos expedientes de personal jurisdiccional y administrativo, así como contestación de oficios respecto a demandas laborales, o consultas.
Seguimiento a Puntos de Pleno

	· Departamento de presupuesto
	Viabilidades presupuestales

	· Departamento de Contabilidad
	Pagos de convenios establecidos en conjunto con la Unidad Jurídica y Oficialía Mayor, respecto a laudos burocráticos, así recibos de pago.

	· Departamento de Servicios Generales
	Diversos trámites administrativos de trabajo.

	Externamente con:
	Motivo:

	Sindicato
I.S.S.S.T.E.C.A.L.I.

	Seguimiento a los diferentes trámites concernientes al personal laboral del Poder Judicial del Estado, tales como  las solicitudes por parte de las Secciones Sindicales, al reporte de incapacidades y su captura, así como el alta de los trabajadores y la atención de dudas a los mismos.

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	25 años
	Se requiere un mínimo de 3 años en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Superior: Licenciatura
	Derecho

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración

	Certificado
Título Profesional




	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No tiene bajo responsabilidad fondos o valores.

	Cadena de Mando: 

	Es responsable sólo de su propio trabajo.

	De Resultados: 

	Está regido por políticas específicas y supervisadas en forma periódica; hace labores de participación y asesoría para tomar decisiones.

	Por Información Confidencial:

	La naturaleza del puesto demanda absoluto sigilo y discreción. 

	Por Resguardo de Bienes:

	Tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones, asimismo evidencias emanadas de investigaciones.

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Atención intensa o continua durante la jornada de trabajo.

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Ortografía y Redacción 
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word (nivel intermedio), Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel (nivel intermedio),  Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Sistema de Nóminas y Recursos Humanos (Nomrechum), entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.





	De Gestión:

	· Dominio del estrés
· Autoconfianza
· Orientación al servicio
· Comunicación efectiva
· Organización
· Relaciones interpersonales
	· Sensibilidad a lineamientos
· Enfoque a la validad
· Control administrativo
· Planeación funcional
· Perseverancia
· Enfoque de resultados

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Oliverio Arce López
Jefe del Departamento de Recursos Humanos
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Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Coordinador de Movimientos de Personal

	Nivel de Gestión:
	04
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Departamento de Recursos Humanos

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Jefe del Departamento de Recursos Humanos

	Supervisa de Manera Directa:
	Encargado de Dictámenes de Pleno
	Cantidad:
	01

	
	Encargado de Estadística, Nombramientos y Credencialización
	
	01

	
	Auxiliar de Dictámenes
	
	01

	
	Auxiliar de Nombramientos y Notificaciones
	
	01

	
	
	
	04

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Analizar las propuestas realizadas por las diferentes dependencias, para llevar a cabo la elaboración de los movimientos de personal en el sistema de recursos humanos.

	Funciones del Puesto:

	
1. Analizar y supervisar las propuestas de personal y canalizarlos al analista correspondiente para la elaboración del dictamen;

2. Supervisar la correcta elaboración de nombramientos;

3. Revisar los movimientos capturados en el sistema;

4. Atender a empleados de las diferentes Dependencias del Poder Judicial del Estado vía telefónica y personalmente, para aclarar dudas respecto a sus funciones;

5. Revisar los puntos de Pleno del Consejo de la Judicatura, para el análisis y la elaboración de bitácora y posterior captura en el sistema de recursos humanos;

6. Revisar en las nóminas de pago que no se hayan realizado pagos en exceso para los oficios de no adeudo en liquidaciones;

7. Generar la bitácora de movimientos para ser enviada a la contraloría;

8. Analizar y emitir los reportes de bonos, prima vacacional y aguinaldo;

9. Elaborar los reportes de plazas, oficios del personal con  vacaciones proporcionales o sin derecho; y,

10. Las demás actividades, propias del puesto, que le son encomendadas por el Jefe del Departamento o Mandos Superiores.




	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Consejo de la Judicatura
	Seguimiento a los puntos de acuerdo de movimientos de personal.

	· Departamento de Programación y Presupuesto
	Solicitar viabilidad presupuestal, cuando los movimientos de personal lo requieran.

	· Contraloría
	Envío de bitácora de movimientos de personal.

	· Departamento de informática 
	Ajustes en el sistema de recursos humanos para captura de los movimientos de personal.

	· Departamento de Servicios Generales
	Envío de reportes de movimientos de personal que cuentan con seguro.

	Externamente con:
	Motivo:

	· Sindicato 
	Revisar las propuestas de personal.

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	30 años
	Se requiere un mínimo de 3 años en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Superior: Licenciatura
	Administración, Administración Pública y Contabilidad.

	Área de Conocimiento: 
Administración de recursos humanos
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:
Certificado
Título Profesional

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No tiene responsabilidad de fondos o valores.

	Cadena de Mando: 

	Supervisa el trabajo de dos profesionistas especializados y dos auxiliares administrativos.

	De Resultados:

	Está regido por políticas específicas y supervisadas en forma periódica, hace labores de participación con otras personas para tomar decisiones. 

	Por Información Confidencial:

	La naturaleza del puesto demanda absoluta discreción sobre la información y movimientos.

	Por Resguardo de Bienes:

	Sólo tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones.



	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental: 

	Atención intensa y/o continua  durante la jornada de trabajo.

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Ortografía y Redacción 
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word (nivel intermedio), Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel (nivel intermedio),  Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Sistema de Nóminas y Recursos Humanos (Nomrechum), entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de problemas
· Enfoque de resultados
· Planeación funcional
· Control administrativo
· Enfoque a la calidad
· Capacidad negociadora
	· Relaciones interpersonales
· Organización
· Trabajo en equipo
· Liderazgo
· Comunicación efectiva
· Orientación al servicio

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Encargado de Estadística, Nombramientos y Credencialización

	Nivel de Gestión:
	05
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Departamento de Recursos Humanos

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de Movimientos de personal

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Realizar los trámites de emisión de plantilla, elaboración de credenciales, seguros de vida,  así como analizar los días adicionales de vacaciones

	Funciones del Puesto:

	
1. Analizar y revisar los formatos para el disfrute y pago de días adicionales de vacaciones del personal sindicalizado;

2. Atender al personal vía telefónica y personalmente, para orientarlos acerca de días adicionales, nombramientos, seguros de vida, credenciales y demás trámites relacionados con sus funciones;

3. Controlar y dar seguimiento a los nombramientos enviados a firma con el Presidente del Poder Judicial, Secretario General del Consejo de la Judicatura y Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia, igualmente hacer llegar el nombramiento al interesado;

4. Tramitar y reproducir las credenciales de los empleados del Poder Judicial;
 
5. Solicitar al personal de nuevo ingreso la documentación personal, formatos de carta testamentaria, adhesión testamentaria y seguro de vida para integrar a su expediente personal;

6. Elaborar y entregar al Departamento de Adquisiciones, Suministros y Mantenimiento, los reportes para la contratación de la póliza de seguros de vida;

7. Elaborar la plantilla del Poder Judicial con datos y plazas detalladas, con la finalidad de entregar a las distintas áreas del Poder Judicial y el Sindicato de Burócratas;





	Funciones del Puesto:

	
8. Recibir documentos originales por parte de los deudos de trabajadores fallecidos, para remitirlos a la oficialía mayor del Poder Ejecutivo y compañías aseguradoras; y,

9. Las demás actividades, propias del puesto que le son encomendadas por el Coordinador de Movimientos de Personal o Mandos Superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Departamento de Programación y Presupuesto
	Solicitar autorización para el pago de  días adicionales.

	· Departamento de Servicios Generales
	Enviar la plantilla de personal para la adquisición de la póliza del seguro de vida

	Externamente con:
	Motivo:

	· Público General 
	Trámites seguros de vida

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	25 años
	Se requiere un mínimo de 1 año en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Superior: Licenciatura
	Administración o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Estadística
	Título

	6. Responsabilidad

	Económica:

	No tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

	Cadena de Mando:

	Sólo es responsable de su propio trabajo

	De Resultados:

	Recibe instrucciones precisas y supervisión estrecha; realiza labores de interpretación de ayuda y consulta.

	Por Información Confidencial:

	Maneja constantemente información confidencial.

	Por Resguardo de Bienes:

	Tiene bajo su responsabilidad el equipo de elaboración e impresión de credenciales y cámara fotográfica




	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Atención intensa o continua durante la jornada de trabajo.

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Ortografía y Redacción 
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word (nivel intermedio), Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel (nivel avanzado),  Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Publisher (nivel intermedio), Sistema de Credencialización, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Perseverancia
· Enfoque a la Calidad 
· Sensibilidad a Lineamientos
· Relaciones Interpersonales
· Organización 
· Trabajo en equipo
	· Comunicación Efectiva
· Orientación al Servicio
· Autoconfianza
· Nivel de Dinamismo 
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración
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	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Oliverio Arce López
Jefe del Departamento de Recursos Humanos
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Encargado de Dictámenes de Pleno

	Nivel de Gestión:
	05
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Departamento de Recursos Humanos

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de Movimiento de Personal

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Tramitar los dictámenes a pleno, calcular y elaborar los recibos de sueldo, así como capturar y revisar los movimientos de la nómina catorcenal.

	Funciones del Puesto:

	
1. Analizar y tramitar los dictámenes de propuestas a favor del personal, derivados de licencias con o sin goce de sueldo, renuncias, comisiones sindicales, plazas de nueva creación, cambios de adscripción, incapacidades, vacaciones o interinatos mayores de sesenta días;
 
2. Dictaminar las propuestas de movimientos girados por el Sindicato de Burócratas del Estado derivados de jubilaciones, licencias, basificaciones, etc.;

3. Elaborar y tramitar los recibos de sueldo catorcenal del personal Poder Judicial autorizados por el Pleno del Consejo de la Judicatura y por el departamento;

4. Capturar y revisar la nómina de sueldo en apoyo a la coordinación de gestión administrativa;
 
5. Elaborar el reporte Mensual de los asuntos delegados al Departamento de Recursos Humanos;

6. Atender en forma personal o vía telefónica al personal jurisdiccional y administrativo que requieran de alguna con relación a sus actividades; y,

7. Las demás actividades, propias de su trabajo, que le son encomendadas por el Coordinador de Movimientos de Personal o Mandos Superiores.





	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Consejo de la judicatura 
· Oficialía mayor del Consejo de la Judicatura 
· Unidad jurídica
	Trámite de dictámenes, recibos, asuntos generales y asesoría

	· Departamento de Presupuestos
	Viabilidad presupuestal

	· Departamento de informática
	Apoyo en los sistemas de nóminas y recibos.

	Externamente con:
	Motivo:

	Sindicato de burócratas
	Propuestas y revisión de escalafón

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	25 años
	Se requiere un mínimo de 1 año en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Superior: Licenciatura
	Contador Público o Administración Pública

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración de Recursos Humanos
	Certificado
Título Profesional

	6. Responsabilidad

	Económica:

	No tiene bajo responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando:

	Es responsable sólo de su propio trabajo 

	De Resultados:

	Está regido por políticas específicas y supervisadas en forma periódica; hace labores de participación con otras personas para tomar decisiones

	Por Información Confidencial: 

	La naturaleza del puesto demanda absoluto sigilo y discreción

	Por Resguardo de Bienes: 

	Sólo tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones.



	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Atención intensa o continua durante la jornada de trabajo.

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Ortografía y Redacción 
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word (nivel intermedio), Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel (nivel intermedio),  Correo Electrónico: Microsoft Outlook, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Orientación al Servicio
· Comunicación Efectiva
· Organización
· Relaciones Interpersonales 
· Sensibilidad a lineamientos
	· Enfoque a la calidad
· Planeación Funcional
· Enfoque de Resultados
· Dominio del estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración
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	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Oliverio Arce López
Jefe del Departamento de Recursos Humanos
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Auxiliar de Nombramientos y Notificaciones

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Departamento de Recursos Humanos

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de Movimientos de Personal

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Elaborar las notificaciones de los acuerdos de Pleno del Consejo de la judicatura, así como los nombramientos del personal Administrativo.

	Funciones del Puesto:

	
1. Elaborar los oficios de notificaciones de Pleno del Consejo de la Judicatura para que sean firmados por el Secretario General del Consejo de la Judicatura;
 
2. Elaborar los nombramientos del personal administrativo autorizados por el Pleno del Consejo de la Judicatura;

3. Tramitar las solicitudes de anticipos de sueldo y remuneraciones;
 
4. Administrar la entrega de notificaciones a los empleados correspondientes;

5. Registrar y archivar el envío y recepción de la documentación relacionada con sus actividades; y,

6. Las demás actividades, propias de su puesto, que le son encomendadas por el Coordinador de Movimientos de Personal o Mandos Superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Consejo de la Judicatura
	Firma de notificaciones del Pleno del Consejo de la Judicatura.

	· Oficialía Mayor 
· Departamento de Contabilidad
· Empleados del Poder Judicial
	Llevar a cabo los trámites correspondientes para los anticipos de sueldo



	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Se requiere un mínimo de 6  meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica en alguna de las siguientes áreas: 

	Educación Media Superior
	Bachillerato o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración
	Certificado 
Título Profesional

	6. Responsabilidad

	Económica:

	No tiene bajo su responsabilidad fondo o valores.

	Cadena de Mando:

	Es responsable sólo de su propio trabajo.

	De Resultados:

	Está sujeto a supervisión directa y detallada realiza labores de registro.

	Por Información Confidencial:

	Maneja constantemente información confidencial.

	Por Resguardo de Bienes:

	Sólo tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones.

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Atención intensa o continua durante la jornada de trabajo.





	8. Competencias

	Técnicas

	1. Ortografía y Redacción 
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word (nivel intermedio), Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel (nivel intermedio),  Correo Electrónico: Microsoft Outlook, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.

	De Gestión:

	· Enfoque en la calidad
· Sensibilidad a lineamientos
· Orientación al servicio
· Relaciones interpersonales
	· Organización
· Dominio del estrés
· Nivel de dinamismo

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración
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	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Oliverio Arce López
Jefe del Departamento de Recursos Humanos
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Auxiliar de Dictámenes de Pleno

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Departamento de Recursos Humanos

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de Movimiento de Personal

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Elaborar y tramitar los dictámenes y propuestas de movimientos de personal por parte de las diferentes áreas del Poder Judicial del Estado.

	Funciones del Puesto:

	
1. Tramitar las propuestas del personal administrativo giradas por titulares del Poder Judicial del Estado, derivadas de licencias, renuncias, comisiones sindicales, ocupar otro cargo, plazas de nueva creación, cambios de adscripción, incapacidades, vacaciones o interinatos no mayores de sesenta días;

2. Tramitar las solicitudes del personal administrativo sobre sus licencias sin goce de sueldo, ayuda por gastos funerarios, permiso con goce de sueldo, beneficio de cuidados maternos o paternos, horario de lactancia, vacaciones posteriores a la maternidad, etc.;

3. Atender en forma personal o vía telefónica al personal que requieran de alguna información relacionada con sus funciones;

4. Tramitar los oficios de viabilidad presupuestal aprobados por Oficialía Mayor y por el Departamento de Programación y Presupuesto; y,

5. Las demás actividades, propias de su puesto, que le son encomendadas por el Coordinador de Movimiento de Personal o Mandos Superiores.





	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Departamento de Programación y Presupuesto 
	Entrega de oficios de viabilidad presupuestal 

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Se requiere un mínimo de  6 meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Escuela Media-Superior
	Bachillerato o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración
	Certificado

	6. Responsabilidad

	Económica:

	No tiene bajo responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando:

	Es responsable solo de su propio trabajo

	De Resultados:

	Está regido por políticas específicas y supervisadas en forma periódica; hace labores de participación y asesoría para tomar decisiones.

	Por Información Confidencial:

	La naturaleza del puesto demanda absoluto sigilo y discreción

	Por Resguardo de Bienes:

	No se tiene bajo su resguardo bien alguno.

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Atención intensa o continua durante la jornada de trabajo.





	8. Competencias

	Técnicas

	1. Ortografía y Redacción 
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word (nivel intermedio), Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel (nivel intermedio),  Correo Electrónico: Microsoft Outlook, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.

	De Gestión:

	1. Enfoque a la calidad
1. Perseverancia
1. Sensibilidad a lineamientos 
1. Orientación al servicio
	1. Relaciones interpersonales
1. Organización
1. Dominio del estrés
1. Nivel de Dinamismo 

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Coordinador de Evaluación de Personal

	Nivel de Gestión:
	04
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Departamento de Recursos Humanos

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Jefe de Departamento de Recursos Humanos

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Evaluar las competencias del personal que desea ingresar  al Poder Judicial mediante la aplicación de herramientas técnicas y objetivas que permitan predecir su compatibilidad con los perfiles de cada puesto. 

	Funciones del Puesto:

	1. Administrar el proceso de selección de personal de aspirantes a puestos de auxiliar administrativo, comisarios y vigilantes del Estado;

2. Mantener actualizada la relación de bolsa de trabajo;

3. Asesorar a los titulares de las diferentes Dependencias del Poder Judicial del Estado acerca de información de candidatos  de la bolsa de trabajo;

4. Informar y atender al público en general sobre trámites de bolsa de trabajo;

5. Realizar estudios investigación (clima organizacional, capacitación, análisis y descripción de puestos y generales);

6. Apoyar a Carrera Judicial en la evaluación de exámenes psicométricos de concursos de oposición de personal jurisdiccional;

7. Elaborar los reportes trimestrales de las Metas Programáticas;

8. Impartir los cursos de inducción al personal administrativo;

9. Informar y atender a los estudiantes de preparatoria con relación a trámites de servicio social;

10. Supervisar  que las hojas de servicio estén acorde los estándares establecidos;

11. Tramitar  la prestación “Ayuda Escolar” y “Años de Servicio” a trabajadores sindicalizados;

12. Las demás funciones, propias del puesto, que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento de Recursos Humanos o Mandos Superiores.





	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Dependencias del Poder Judicial 
	Atención  e información de bolsa de trabajo 

	· Carrera Judicial
	Concursos de oposición personal jurisdiccional.

	· Departamento de Programación y Presupuesto
	Trámites de servicio social

	· Oficialía Mayor
	Reporte de POAS y asuntos generales

	· Delegaciones de Oficialía Mayor
	Trámites de bolsa de trabajo

	· Departamento de Servicios Generales
	Trámite de reconocimientos de años por servicio y de bolsa de trabajo.

	Externamente con:
	Motivo:

	· Aspirantes a ingresar al Poder Judicial
	Procesos de selección de personal

	· Sindicato
	Información de bolsa de trabajo, trámites por años de servicio y ayuda escolar.

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	30 años
	Se requiere un mínimo de 3 años en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Superior: Licenciatura 
	Administración, Psicología o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Recursos Humanos
	Título Profesional

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No tiene bajo responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando: 

	Coordina las actividades de Selección de una o dos personas en la Delegaciones de Oficialía Mayor

	De Resultados: 

	Está regido por políticas específicas y supervisadas en forma periódica; hace labores de participación y asesoría para tomar decisiones.

	Por Información Confidencial:

	La naturaleza del puesto demanda absoluto sigilo y discreción. 

	Por Resguardo de Bienes:

	Solo se tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones.



	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Atención intensa o continua durante la jornada de trabajo.

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Ortografía y Redacción 
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word (nivel intermedio), Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel (nivel intermedio),  Psycowin (nivel avanzado), Correo Electrónico: Microsoft Outlook, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Habilidad  y conocimientos de entrevistas de trabajo. 

	De Gestión:

	· Dominio del Estrés
· Autoconfianza
· Orientación al Servicio
· Comunicación Efectiva
· Organización
· Relaciones Interpersonales
	· Sensibilidad a Lineamientos
· Enfoque a la Calidad
· Control Administrativo
· Planeación Funcional
· Perseverancia
· Enfoque de Resultados

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Oliverio Arce López
Jefe del Departamento de Recursos Humanos
	

	
	
	













VIII. Atribuciones, Organigramas y Descripción de Puestos:
Departamento de Servicios Generales


























































1. Atribuciones asignadas a la Unidad Administrativa dictadas por el Consejo de la Judicatura del Estado
Al Departamento de Servicios Generales, le corresponderán las siguientes facultades:  
1. Formular y operar el programa anual de adquisiciones de materiales, servicios y bienes muebles e inmuebles; así como implementar los métodos de adquisición para optimizar los recursos;
1. Participar en los actos de los procesos de licitación pública, de invitación a cuando menos tres proveedores y de adjudicación directa, así como en las sesiones que lleve a cabo el Comité de Compras del Poder Judicial del Estado;
1. Ejecutar los acuerdos emitidos por el H. Pleno del Consejo de la Judicatura del Estado en materia de recursos materiales, servicios generales y adquisiciones;
1. Recibir, registrar y controlar las facturas que presenten los proveedores a efecto de que se gestionen los pagos correspondientes de acuerdo a los flujos de efectivo programados;
1. Resguardar y controlar el parque vehicular del Poder Judicial del Estado, a través de los movimientos de alta, baja o cambio requeridos así como realizar los trámites correspondientes para su adecuada circulación ante la Secretaría de Planeación y Finanzas;
1. Resguardar y controlar el almacén de materiales; distribuyendo los mismos en forma oportuna a las diferentes áreas del Poder Judicial del Estado, y conservar los expedientes de requerimiento de material;
1. Elaborar y actualizar periódicamente los inventarios de los bienes muebles e inmuebles del Poder Judicial del Estado y generar los resguardos, altas, bajas, entre otros aplicando la normatividad en la materia;
1. Elaborar y actualizar el inventario de los bienes del almacén de la Oficialía Mayor;
1. Realizar el trámite para el consumo de combustible del parque vehicular del Poder Judicial del Estado;
1. Promover la baja definitiva y destino final por acuerdo del H. Pleno del Consejo de la Judicatura del Estado de los bienes obsoletos y no útiles al servicio;
1. Evaluar y programar las acciones de mantenimiento y adecuación de las instalaciones ocupadas por las distintas oficinas del Poder Judicial del Estado;
1. Supervisar y controlar el desempeño del personal de servicios y vigilancia;
1. Coordinar y organizar todos los apoyos logísticos requeridos para los diferentes eventos que se realicen en el Poder Judicial del Estado;
1. Contratar, verificar y controlar técnicamente los servicios y sistemas de telefonía de las diferentes áreas del Poder Judicial del Estado;
1. Gestionar la contratación de los servicios de agua potable, energía eléctrica, telefonía, fotocopiado y mantenimiento de bienes muebles propiedad del Poder Judicial del Estado;
1. Revisar los expedientes técnicos de las obras del programa anual de obra pública de la Oficialía Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado;
1. Supervisar los trabajos de ingeniería y mantenimiento, así como de los proyectos de remodelación y conservación de edificios que ocupa el Poder Judicial del Estado;

1. Gestionar la contratación del mantenimiento a los equipos de las instalaciones eléctricas, de aire acondicionado y fumigación de los edificios que ocupa el Poder Judicial del Estado;
1. Administrar el servicio de mantenimiento mecánico a los vehículos propiedad del Poder Judicial del Estado
1. Las demás que otras disposiciones legales les confieran, o les sean señaladas por la superioridad.
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 Descripción de Puestos
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Jefe de Departamento de Servicios Generales

	Nivel de Gestión:
	02
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Departamento de Servicios Generales

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Oficial Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado

	Supervisa de Manera Directa:
	Secretaria Administrativa
	Cantidad:
	01

	
	Asesor Jurídico
	
	01

	
	Coordinador de Servicios
	
	01

	
	Coordinador de Telefonía
	
	01

	
	Coordinador de Compras
	
	01

	
	Coordinador de Obras
	
	01

	
	Coordinador de Almacén
	
	01

	
	Coordinador de Activos
	
	01

	
	
	
	08

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Planear, dirigir, regular y supervisar las diversas coordinaciones del Departamento a su cargo, a fin de lograr la misión, visión y objetivos propios de este órgano de gobierno, definiendo estrategias fundamentales que le permitan atender y resolver a la brevedad posible las necesidades sometidas a su consideración por parte de las distintas áreas administrativas y jurisdiccionales, elaborando planes de trabajo de acuerdo tanto al presupuesto autorizado para cada ejercicio fiscal como a las autorizaciones del H. Pleno del Consejo de la Judicatura.

	Funciones del Puesto:

	1. Revisar, canalizar y autorizar el pago por la prestación del servicio a los proveedores;

2. Participar en reuniones de trabajo con Jefes, comité de adquisiciones, etc.;

3. Atender y resolver las necesidades de obras o servicios que son sometidas a su  consideración   por parte de los titulares de las distintas dependencias;

4. Apoyar a las distintas áreas internas y externas en el estado con información que ayude a la  solución de algún tipo de problema;

5. Atender, directamente a los magistrados de las diferentes salas;

6. Apoyar y coordinar los traslados de expedientes de los juzgados al archivo general;




	Funciones del Puesto:

	7. Elaborar y dar seguimiento al Plan de trabajo del área a su cargo;
8. Planear y supervisar los trabajos de mantenimiento y proyecto;
9. Ejecutar los acuerdos emitidos según puntos de pleno en materia de recursos materiales, servicios generales y adquisiciones;
10. Visitar los diferentes Partidos Judiciales del Estado con Jefes respectivos para coordinar los trabajos de mantenimiento y servicios;
11. Informar los avances trimestrales del departamento a su cargo para ser presentados al departamento de programación y presupuesto;

12. Programar eventos especiales del Poder Judicial del Estado;

13. Participar en los procesos de licitación Pública, de invitación a cuando menos tres proveedores y de adjudicación directa; y,

14. La demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Oficial Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado o Mandos Superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo: 

	· Todas las áreas administrativas y jurisdiccionales del poder judicial del estado.
	Atención a las diferentes necesidades propias de cada área.

	Externamente con:
	Motivo

	· Poder Ejecutivo 
	Atender lo relativo  a la coordinación de las diferentes obras (SIDUE).

	· Proveedores de los diferentes servicios
	Por los diferentes procedimientos de adjudicación de bienes y servicios

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima: 
	Experiencia:

	30 años
	Se requiere un mínimo de 5 años en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima: 
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad 

	Nivel Superior: Licenciatura
	Administración o afín

	Área de Conocimiento: 
	Requerimientos Complementarios de Ocupación: 

	Administración
	Título de Profesionista




	6. Responsabilidad

	Económica: 

	La naturaleza del puesto demanda absoluto sigilo , discreción y honestidad por el manejo constante de fondos o valores

	Cadena de Mando: 

	Supervisa grupos con más de seis personas como son coordinadores, profesionistas, comisarios, etc.

	De Resultados: 

	Sus políticas y objetivos son generales y son supervisadas por oficialía mayor del consejo de la judicatura directamente en el manejo de situaciones y en la toma de decisiones

	Por Información Confidencial: 

	Los datos e información de carácter confidencial que son limitados y que se manejan en el puesto, al ser divulgados originarían serios problemas fuera del Poder Judicial del Estado

	Por Resguardo de Bienes: 

	Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Poder Judicial del Estado de Baja California, tal es el caso de mobiliario y/o equipo de trabajo.

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo: 

	A ratos se está expuesto a accidentes o molestias de menor importancia, que pueden producir incapacidades temporales no mayores de tres días

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental: 

	Atención intensa o continua durante la jornada de trabajo









	8. Competencias

	Técnicas

	1. Comunicación Oral y Escrita.
2. Ortografía y Redacción
3. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
4. Manejo de Conflictos
5. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
6. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de Problemas
· Enfoque de resultados	
· Perseverancia
· Planeación Funcional
· Enfoque de Calidad
· Pensamiento Estratégico
· Toma de Decisiones
· Sensibilidad a Lineamientos
· Iniciativo
· Nivel de Dinamismo
· Autoconfianza
	· Capacidad negociadora
· Relaciones Interpersonales
· Delegación de Autoridad
· Organización
· Trabajo en Equipo
· Liderazgo
· Comunicación Efectiva
· Estilo persuasivo
· Orientación al Servicio
· Dominio del Estrés 


	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración
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	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. César Morales López
Oficial Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado
	

	
	
	






[image: Sello Aguila][image: PJBC.png]

Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Secretaria Administrativa

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Departamento de Servicios Generales

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Jefe del Departamento de Servicios Generales

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Brindar apoyo administrativo dentro del Departamento de Servicios Generales con las tareas encomendadas, a través de actividades administrativas como la generación de oficios, atención al público, realizar y atender las llamadas telefónicas, captura, clasificación y archivo de documentos, facilitando el acceso a los materiales, personas e instancias que permitan la obtención de resultados ágiles y óptimos para la toma de decisiones

	Funciones del Puesto:

	
1. Recibir, archivar y organizar  documentos;

2. Llevar registro de la documentación recibida;

3. Hacer y atender llamadas telefónicas;

4. Atender personal de todas las áreas, así como las visitas;

5. Informar todo lo relativo al departamento;

6. Dar seguimiento a todos los tramites del departamento;

7. Elaborar oficios;

8. Distribuir correspondencia a todo el personal;

9. Tramitar viáticos, gastos por comprobar, comprobación de gastos;

10. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Jefe de Departamento de Servicios Generales o Mandos Superiores.





	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Diferentes administrativas y jurisdiccionales del poder judicial del estado en Mexicali
	Tramitar diferentes servicios que se requieran al departamento

	Externamente con:
	Motivo:

	· Diferentes áreas administrativas y jurisdiccionales del poder judicial del estado en el partido judicial Tijuana y ensenada
	Tramitar diferentes servicios que solicitan al departamento

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima: 
	Experiencia: 

	18 años
	Se requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima: 
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad 

	Nivel Medio-Superior
	Bachillerato o afín

	Área de Conocimiento: 
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Secretariado Comercial
	Certificado

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando: 

	Es responsable sólo de su propio trabajo

	De Resultados: 

	Está sujeto a supervisión directa y detallada , realiza labores de registro

	Por Información Confidencial: 

	La naturaleza del puesto demanda absoluto sigilo y discreción

	Por Resguardo de Bienes: 

	No se tiene bajo su responsabilidad resguardo de bien alguno

	7. Condiciones de Trabajo 

	Riesgo: 

	A ratos se está expuesto a accidentes o molestias de menor importancia, que pueden producir incapacidades temporales no mayores de tres días

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental: 

	Atención normal que debe ponerse en el trabajo sobre letreros, avisos y notas sencillas




	8. Competencias

	Técnicas

	1. Comunicación Oral y Escrita.
2. Ortografía y Redacción
3. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
4. Habilidades de Atención directa al Usuario.
5. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
6. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Enfoque a la Calidad
· Perseverancia
· Sensibilidad a lineamientos
· Comunicación Efectiva 
· Organización
	· Trabajo en Equipo 
· Nivel de Dinamismo
· Autoconfianza
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Salvador Moreno Bernal 
Jefe del Departamento de Servicios Generales
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Asesor Jurídico

	Nivel de Gestión:
	05
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Departamento de Servicios Generales

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Jefe del Departamento Servicios Generales

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Apoyo Jurídico en las distintas áreas del Departamento de Servicios Generales de la Oficialía Mayor a efecto de llevar a cabo los diversos trámites del Departamento, apegados a la normatividad vigente aplicable.

	Funciones del Puesto:

	
1. Apoyar  al Presidente de la Comisión de Administración, tomando en consideración su agenda, para programar las citas que me solicite, realizar diversas gestiones a fin de informar sobre los avances de temas en curso, entre otros;

2. Revisar y Contestar correos (Outlook);

3. Interpretar la normatividad aplicable para su aplicación;

4. Elaborar oficios de trámite que me asigne el Jefe de Departamento;

5. Contestar la información solicitada por la Unidad de Transparencia;

6. Asesorar jurídicamente en las áreas del Departamento de Servicios Generales cuando así lo requieran las diversas coordinaciones (compras, obras, servicios, Almacén);

7. Revisar solicitudes de viabilidad presupuestal en cuanto a la fundamentación legal;

8. Recabar información por parte de las diversas coordinaciones o departamentos a fin de elaborar los Dictámenes que se requieran para presentar al H. Pleno Consejo de la Judicatura;

9. Fundar y motivar opiniones dirigidas al H. Pleno del Consejo de la Judicatura;

10. Revisar que los diferentes procedimientos de adjudicación (Adjudicación Directa, Invitación, Licitación) se apeguen a la legislación; 



	Funciones del Puesto:

	11. Revisar que los contratos (Servicios, Obras y Arrendamientos) cumplan con las formalidades establecidas en la Ley;

12. Revisar que los diversos procedimientos de adjudicación (licitación, invitación, adjudicación directa) se apeguen a la legislación; 

13. Enviar a Transparencia la información que el Departamento debe proporcionar trimestral y semestralmente;

14. Preparar la información, apoyándome de las coordinaciones del departamento, a fin de Solventar las observaciones que periódicamente, realice Contraloría, relativas a recomendaciones jurídicas; y,

15. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento de Servicios Generales o Mandos Superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con: 
	Motivo: 

	· Coordinación de Compras
· Coordinación de Servicios
· Coordinación de Telefonía
· Coordinación de Activos Fijos
· Coordinación de Almacén
	Apoyo Jurídico (solicitudes al     H. Pleno, Dictámenes, Contratos, Bases Licitación, Invitaciones, Oficios Varios, Reportes, etc)

	· Presidente de la Comisión de Administración
· Oficial Mayor
· Contraloría
· Unidad Jurídica
Departamento de Programación y Presupuestos
	Informar temas en curso, Contratos, Bases de Licitación, Recabar información, Elaborar Dictámenes, Coordinar Información Jurídica, Revisión  de Trámites, Temas relativos a los distintos procedimientos de Adjudicación, etc.

	Externamente con: 
	Motivo

	· Proveedores o Arrendadores
	Informar el estado que guarda tanto el trámite de su Contrato para firma como el pago correspondiente al servicio prestado o a la renta. (cuando se requiera)

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima: 
	Experiencia:

	25 años
	Se requiere un mínimo de 1 año en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima: 
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad 

	Nivel Superior: Licenciatura
	Derecho

	Área de Conocimiento: 
	Requerimientos Complementarios de Ocupación: 

	Derecho
	· Título
· Certificado de Estudios




	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando: 

	Es responsable sólo de su propio trabajo

	De Resultados: 

	Ejecuta procedimientos y prácticas estandarizadas, supervisión de progresos y resultados; realiza labores de interpretación o asesoría para que otras personas tomen decisiones importantes.

	Por Información Confidencial: 

	La poca información confidencial que se maneja en el puesto, al ser divulgada ocasiona inquietudes, disgustos y desajustes dentro de la empresa

	Por Resguardo de Bienes: 

	Solo se tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones.

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo: 

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental: 

	Atención intensa o continua durante la jornada de trabajo

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Comunicación Oral y Escrita.
2. Ortografía y Redacción
3. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
4. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
5. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.




	De Gestión:

	· Orientación al Servicio 
· Perseverancia
· Planeación Funcional
· Control Administrativo
· Comunicación Efectiva
	· Sensibilidad y Lineamientos
· Pensamiento Estratégico
· Relaciones Interpersonales
· Organización
· Trabajo en Equipo

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016.

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Salvador Moreno Bernal 
Jefe del Departamento de Servicios Generales
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Coordinador de Servicios

	Nivel de Gestión:
	04
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Departamento de Servicios Generales

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Jefe del Departamento de Servicios Generales

	Supervisa de Manera Directa:
	Auxiliares Administrativos
	Cantidad:
	03

	
	Responsable de Copiadoras
	
	03

	
	Responsable de Vehículos
	
	01

	
	Auxiliar de Servicios y Mantenimiento
	
	12

	
	Guardias
	
	12

	
	
	
	31

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Atender las necesidades de servicios generales de las distintas áreas del Poder Judicial del Estado, tales como limpieza, seguridad, mensajería, entre otros así como gestionar los trámites de prestación de servicios y/o mantenimientos necesarios según la competencia del cargo.

	Funciones del Puesto:

	
1. Coordinar y supervisar la logística de los Comisarios con el objetivo de atender las necesidades de limpieza, mensajería y mantenimiento de las distintas áreas que conforman al Poder Judicial del Estado;

2. Supervisar y controlar el suministro de materiales de limpieza, que solicitan los Comisarios a fin de llevar a cabo sus funciones en las áreas asignadas;

3. Coordinar y supervisar las labores de los guardias seguridad para la salvaguarda del personal y las instalaciones;  

4. Programar las jornadas de tiempo extraordinario que resulten necesarias para cubrir los distintos inmuebles con personal de seguridad para salvaguarda de las instalaciones;

5. Gestionar la renovación y/o contratación de los arrendamientos y servicios especializados de las distintas áreas del Poder Judicial del Estado; 

6. Dar seguimiento a los trámites de servicios que se encuentran en proceso de autorización, ejecución y pago;




	Funciones del Puesto:

	
7. Elaborar y/o revisar según sea el caso los requerimientos técnicos necesarios para la contratación de los servicios;

8. Autorizar a través del sistema e-compras la solicitud de pre-compromiso presupuestal para los servicios que se pretendan realizar o contratar por medio del padrón de proveedores;

9. Publicar los servicios que se pretendan realizar o contratar a través del portal del sistema e-compras;

10. Cerrar la publicación en el sistema e-compras de los servicios que ya se les venció la vigencia a los proveedores para presentar cotización;

11. Solicitar Viabilidad presupuestal por el sistema e- compras de los servicios seleccionados por el sistema, para que se puedan llevar a cabo;

12. Reportar el retiro de mobiliario de las distintas áreas del Partido Judicial de Mexicali con la coordinación de activos fijos; 

13. Coadyuvar con la coordinación de obras y proyectos en el retiro de mobiliario cuando se trate de remodelaciones en la infraestructura de los inmuebles;

14. Programar las actividades de mantenimiento de remozamiento menor a las instalaciones;

15. Manejar la agenda de la sala de usos múltiples para cursos, reuniones, licitaciones o eventos del Poder Judicial del Estado;

16. Presentar los avances trimestrales de la coordinación de servicios;

17. Realizar la programación anual de la coordinación de servicios; y,

18. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento de Servicios Generales o Mandos Superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Oficialía Mayor
	Asistir a reuniones que sea convocado para tratar asuntos relacionados al cargo.

	· Jefes y personal de departamentos
	Seguimiento de trámites de la coordinación de servicios

	· Áreas administrativas y Jurisdiccionales
	Atender necesidades relacionadas a la prestación de algún servicio





	Externamente con:
	Motivo:

	· Delegaciones de Oficialía Mayor 
	Coadyuvar eventualmente para la atención de necesidades de servicios que la delegación no pueda llevar a cabo por sí misma.

	· Unidades Judiciales del Valle de Mexicali y San Felipe
	Atender necesidades relacionadas a la prestación de algún servicio

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima: 
	Experiencia: 

	30 años
	Se requiere un mínimo de 3 años en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima: 
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad:  

	Nivel Superior: Licenciatura
	Administración o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración
	Título Profesional

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando: 

	Supervisa grupos con más de seis personas como son supervisores, técnicos, perforistas, etc.

	De Resultados: 

	Recibe instrucciones precisas y supervisión estrecha; realiza labores de interpretación de ayuda y de consulta así como también ejecuta procedimientos y practicas estandarizadas, supervisión de progresos y resultados; realiza labores de interpretación o asesoría para que otras personas tomen decisiones importantes.

	Por Información Confidencial: 

	El puesto no incluye datos confidenciales pero si responsabilidad en su manejo.

	Por Resguardo de Bienes: 

	Solo tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones.

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo: 

	 La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos






	Esfuerzo Físico: 

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental: 

	Concentración mental considerable durante el 40 al 60% del tiempo trabajado.

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Comunicación Oral y Escrita.
2. Ortografía y Redacción
3. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
4. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
5. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· [bookmark: OLE_LINK49][bookmark: OLE_LINK50][bookmark: OLE_LINK51][bookmark: OLE_LINK70]Análisis de Problemas
· Enfoque a Resultados
· Perseverancia
· Planeación Funcional
· Control Administrativo 
· Enfoque a la Calidad
· Pensamiento Estratégico
· Toma de Decisiones
· Sensibilidad a Lineamientos
· Capacidad Negociadora
· Relaciones Interpersonales
	· Delegación de autoridad
· Organización
· Trabajo en Equipo
· Liderazgo
· Comunicación Efectiva
· Estilo Persuasivo
· Orientación al Servicio
· Iniciativa
· Nivel de Dinamismo
· Autoconfianza 
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Salvador Moreno Bernal 
Jefe del Departamento de Servicios Generales
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Administrativo Área de Servicios

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	03
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Departamento de Servicios Generales

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de Servicios

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Atender las necesidades de servicios generales de las distintas áreas del Poder Judicial del Estado, tales como limpieza, seguridad, mensajería, entre otros así como gestionar los trámites de prestación de servicios y/o mantenimientos necesarios según la competencia del cargo.

	Funciones del Puesto:

	
1. Atender a los proveedores de servicios que solicita información o para su registro previa revisión de sus documentos, dándole la orientación requerida;

2. Realizar los trámites de renovación y contratación de servicios y arrendamientos;

3. Elaborar contratos de servicios y los oficios que se requieran;

4. Realizar los trámites de pago de los diferentes servicios y arrendamientos;

5. Registrar en el sistema de compras la información necesaria para solicitar la prestación de un servicio en el portal;

6. Solicitar materiales de aseo para las labores de limpieza de los comisarios de las distintas áreas;

7. Llevar a cabo los trámites de pago de publicaciones (edictos) solicitado por las distintas áreas del Poder Judicial del Estado;

8. Llevar a cabo los trámites de pago de servicio de seguridad publica en los edificios de los Juzgados Penales del Partido Judicial de Mexicali y el edificio del Tribunal Superior de Justicia del Estado;

9. Realizar trámites para llevar a cabo los mantenimientos preventivos y/o correctivos de los equipos de aire acondicionado de los inmuebles;

10. Elaborar requisiciones de gasolina, gastos por comprobar, así como la propuesta del personal que cubrirá en los periodos vacacionales;




	Funciones del Puesto:

	
11. Elaborar solicitudes u órdenes de servicio según sea el caso, así como el seguimiento correspondiente a los mismos; y,

12. Las demás funciones, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Coordinador de Servicios o Mandos Superiores.


	4. Entorno Operativo

	Internamente con: 
	Motivo: 

	· Oficialía mayor del Consejo de la Judicatura del Estado
· Departamento de Programación y Presupuestos
· Departamento de Contabilidad y Finanzas
· Departamento de Recursos Humanos
· Delegaciones de Oficialía Mayor
	Gestión de diversos trámites de Servicios que se requieren dentro del Poder Judicial del Estado para el buen desempeño de las funciones correspondientes

	Externamente con:
	Motivo:

	· Proveedores de Servicios
	· Pago y atención de los diferentes servicios que se requieren dentro del Poder Judicial del Estado para el buen desempeño de las funciones correspondientes

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima: 
	Experiencia: 

	18 años
	Requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Medio-Superior
	Bachillerato o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración y/o Contabilidad
	Certificado

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

	Cadena de Mando: 

	Es responsable solo de su propio trabajo.

	De Resultados: 

	Está sujeto a supervisión directa y detallada, realiza labores de registro asimismo recibe instrucciones precisas y supervisión estrecha.

	Por Información Confidencial: 

	El puesto no incluye datos confidenciales pero si responsabilidad en su manejo.



	Por Resguardo de Bienes: 

	Solo tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones.

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo: 

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental: 

	Esfuerzo mental continúo durante el 30 al 40% del periodo  de trabajo.

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Ortografía y Redacción
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Enfoque a Resultados
· Perseverancia
· Planeación Funcional
· Enfoque a la Calidad
· Sensibilidad a Lineamientos
· Relaciones Interpersonales
· Organización
	· Trabajo en Equipo
· Comunicación Efectiva
· Orientación al Servicio
· Iniciativa
· Nivel de Dinamismo
· Autoconfianza
· Dominio del Estrés.

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Salvador Moreno Bernal 
Jefe del Departamento de Servicios Generales
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Encargado de Copiadoras

	Nivel de Gestión:
	05
	Ocupantes por Área:
	03
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Departamento de Servicios Generales

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de Servicios

	Supervisa de Manera Directa:
	Auxiliar de Copias
	Cantidad:
	06

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Garantizar dentro del ámbito de su competencia, que los tramites, sean prontos y expeditos, poniendo los recursos humanos y  materiales a disposición de los litigantes en la generación y entrega de copias de expedientes.

	Funciones del Puesto:

	
1. Verificar que los expedientes, archivos y documentos que fueron proporcionados por los diferentes juzgados, se encuentren debidamente resguardados en la copiadora y en caso de un faltante, hacer las diligencias necesarias para su ubicación inmediata, siendo esto de vital importancia dada la naturaleza de los archivos;

2. Verificar que tanto el personal de la oficina así como el equipo y material necesario, estén disponibles en condiciones para poder otorgar un servicio adecuado y en su defecto gestionar la suplencia y disponibilidad;

3. Procurar un entorno seguro, limpio y con buena disponibilidad tanto para los litigantes como para los empleados;

4. Coordinar con los encargados de traer los expedientes, para llevar un control estricto, registrando la entrada y salida de los mismos para garantizar la disposición, salvaguarda y secrecía ante los juzgados;

5. Elaborar el trabajo de una manera rápida y eficaz verificando que los usuarios, sean los autorizados para tal efecto por los juzgados para la entrega de copias de los expedientes y así evitar el mal uso de los mismos; 

6. Verificar que los documentos de los diferentes Juzgados, queden a bien resguardados y los equipos y material en buenas condiciones, si hubiera alguna falta o falla, gestionar lo conducente;



	Funciones del Puesto:

	
7. Llevar en todo momento un control del partido del ingreso de valores (efectivo) de una manera responsable y transparente y elaborar al final del día el corte de caja respectivo elaborando un reporte de ingreso total del día y del gasto de copias en los contadores físicos de las copiadoras, entregándolo por escrito al depto. de contabilidad;

8. Hacer el depósito de los valores ingresados en el día en la caja auxiliar del Poder Judicial y anexar el recibo correspondiente al depto. de Contabilidad; y,

9. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Coordinador de Servicios o Mandos Superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo: 

	· Consejo de la Judicatura
· Juzgados Civiles y Familiares
· Juzgado de adolescentes
· Salas del Tribunal
	Recibir, resguardar los expedientes y después elaborar las copias regresando oportunamente y en iguales condiciones.

	· Departamento de Contabilidad
· Departamento del Fondo Auxiliar
	Entregar la documentación necesaria de los ingresos y gasto del día.

	Externamente con:
	Motivo: 

	· Litigantes
	Prestar el servicio de foto copiado de expedientes de procesos judiciales.

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima: 
	Experiencia: 

	25 años
	Se requiere un mínimo de 1 año en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima: 
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Medio Superior
	Bachillerato o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración
	Certificado

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	La naturaleza del puesto demanda absoluto sigilo, discreción y honestidad por el manejo constante de fondos o valores.

	Cadena de Mando: 

	Dirige el trabajo de una o dos personas como son mensajeros, veladores, etc.



	De Resultados: 

	Está sujeto a supervisión directa y detallada, realiza labores de registro.

	Por Información Confidencial: 

	Maneja constantemente información confidencial.

	Por Resguardo de Bienes: 

	Solo tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones.

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo: 

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual.

	Ambiente: 

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental: 

	Atención que debe ponerse en el trabajo sobre letreros, avisos y notas sencillas.

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Fotocopiadora y Teléfono.
2. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de Problemas
· Perseverancia
· Enfoque a la Calidad
· Sensibilidad a Lineamientos
· Organización
	· Orientación al Servicio
· Iniciativa
· Nivel de Dinamismo
· Autoconfianza 
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración
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Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Salvador Moreno Bernal 
Jefe del Departamento de Servicios Generales
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Auxiliar de Copias

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	06
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Departamento de Servicios Generales

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Encargado de copias

	Supervisa de Manera Directa:
	-------------------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Garantizar dentro del ámbito de su competencia, que los tramites, sean prontos y expeditos, poniendo los recursos humanos y  materiales a disposición de los litigantes en la generación y entrega de copias de expedientes.

	Funciones del Puesto:

	
1. Procurar un entorno seguro, limpio y con buena disponibilidad tanto para los litigantes como para los empleados;

2. Coordinar con los encargados de traer los expedientes, para llevar un control estricto, registrando la entrada y salida de los mismos para garantizar la disposición, salvaguarda y secrecía ante los juzgados;

3. Elaborar el trabajo de una manera rápida y eficaz verificando que los usuarios, sean los autorizados para tal efecto por los juzgados para la entrega de copias de los expedientes y así evitar el mal uso de los mismos;

4. Verificar que los documentos de los diferentes Juzgados, queden a bien resguardados y los equipos y material en buenas condiciones, si hubiera alguna falta o falla, gestionar lo conducente; y

5. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Coordinador de Servicios o Mandos Superiores.




	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo: 

	· Consejo de la Judicatura
· Juzgados Civiles y Familiares
· Juzgado de adolescente
· Salas del Tribunal
	Recibir, resguardar los expedientes y después elaborar las copias regresando oportunamente y en iguales condiciones. 

	· Departamento de Contabilidad
· Departamento del Fondo Auxiliar
	Entregar la documentación necesaria de los ingresos y gasto del día.

	Externamente con:
	Motivo: 

	· Litigantes
	Prestar el servicio de foto copiado de expedientes de procesos judiciales.

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima: 
	Experiencia: 

	18 años
	Se requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima: 
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Básico
	Secundaria 

	Área de Conocimiento: 
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración
	Certificado

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando: 

	Es responsable solo de su propio trabajo.

	De Resultados: 

	Está sujeto a supervisión directa y detallada, realiza labores de registro.

	Por Información Confidencial: 

	Maneja constantemente información confidencial.

	Por Resguardo de Bienes: 

	Solo tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones.










	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo: 

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual.

	Ambiente: 

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental: 

	Atención que debe ponerse en el trabajo sobre letreros, avisos y notas sencillas.

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Fotocopiadora y Teléfono.
2. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de Problemas
· Perseverancia
· Enfoque a la Calidad
· Sensibilidad a Lineamientos
· Organización
	· Orientación al Servicio
· Iniciativa
· Nivel de Dinamismo
· Autoconfianza 
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Salvador Moreno Bernal 
Jefe del Departamento de Servicios Generales
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Auxiliar de Servicios y Mantenimiento

	Nivel de Gestión:
	07
	Ocupantes por Área:
	12
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Departamento de Servicios Generales

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de Servicios Generales

	Supervisa de Manera Directa:
	------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Desempeñar las labores de limpieza y mantenimiento preventivo-correctivo en las áreas que le sean asignadas; así como apoyar en las actividades de mensajería, traslado de documentos, equipo, personal y/o materiales según los requerimientos indicados, coadyuvando al óptimo desarrollo de actividades en las áreas del Poder Judicial del Estado.

	Funciones del Puesto:

	
1. Realizar actividades de limpieza a instalaciones físicas, mobiliario, equipos y accesorios en las áreas del Poder Judicial que se le indiquen, procurando llevarlas a cabo de manera adecuada y eficiente;

2. Verificar que los implementos de trabajo que se utilizan en el servicio de limpieza, se encuentren en óptimas condiciones y en el lugar adecuado, solicitando de manera oportuna su reposición;

3. Recoger y depositar en los contenedores respectivos los residuos de basura que se acumula en los diferentes cestos que se encuentran en las áreas de trabajo asignadas;

4. Utilizar las cantidades necesarias de solventes, detergentes y demás insumos necesarios a fin de racionalizarlos y obtener el máximo aprovechamiento y rendimiento de los mismos;

5. Trasladar a las distintas áreas del Poder Judicial y otras dependencias dentro de la localidad la documentación, materiales, equipo, personal y mobiliario según indicaciones, salvaguardándolos hasta su entrega;

6. Distribuir oficios y documentación diversa de manera correcta y oportuna en las distintas áreas, verificando sellen de recibido y se coloque fecha, día y hora, a efecto de llevar un control adecuado de la misma;






	Funciones del Puesto:

	
7. Ejecutar actividades de mantenimiento que le sean requeridas como pintado, impermeabilizado, lavado de autos, jardinería, plomería, soldadura, electricidad, entre otras; atendiendo descomposturas, deterioros o mal funcionamiento según su caso en las instalaciones físicas, pisos, puertas, ventanas, persianas, cisternas, escaleras, muebles, equipos y accesorios, en instalaciones eléctricas, lámparas y contactos, instalaciones hidráulicas y drenajes, atendiéndolas en tiempo y forma;

8. Mantener informado al responsable del área asignada, Supervisor, Coordinador o Encargado, así como al Coordinador de Servicios, sobre las anomalías o cualquier desperfecto, a efecto de ejecutar las acciones preventivas y/o correctivas de manera oportuna sin afectar el desarrollo de las funciones de las áreas;

9. Realizar compras de poca cuantía que le sean requeridas por el Departamento de Servicios;

10. Apoyar en labores de contingencia como incendio, temblores, entre otros;

11. Cumplir con las disposiciones establecidas por el Departamento de Servicios, en procura de la prevención de accidentes y lesiones personales, protección de los activos y conservación del medio ambiente; y,

12. Las demás actividades, propias del puesto, que le sean encomendadas por el Coordinador de Servicios o Mandos Superiores. 


	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Áreas administrativas y Jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado  
	Atender las funciones relacionadas a la limpieza, mensajería y mantenimiento preventivo o correctivo

	Externamente con:
	Motivo:

	· Dependencias de Gobierno Federal, Estatal o Municipal
	Entrega de oficios o documentación diversa


	· Empresas
	Compras menores de insumos y materiales







	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima: 
	Experiencia: 

	18 años
	Se requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima: 
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad:  

	Nivel Básico
	Secundaria terminada

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Mantenimiento General
	Certificado

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando: 

	Es responsable solo de su propio trabajo.

	De Resultados: 

	Está sujeto a supervisión directa y detallada, realiza labores específicas

	Por Información Confidencial: 

	El puesto no incluye datos confidenciales pero si responsabilidad en su manejo.

	Por Resguardo de Bienes: 

	Solo tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones.

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo: 

	Expuesto a accidentes que pueden producir molestias graves, o incapacidades temporales mayores a tres días

	Ambiente: 

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Más del 20% del tiempo en posición fatigosa y/o movimientos continuos de palancas, materiales, operación de máquinas de escribir, etc.

	Esfuerzo Mental: 

	Atención normal que debe ponerse en el trabajo sobre letreros, avisos y notas sencillas









	8. Competencias

	Técnicas

	1. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.
2. Procedimientos básicos de mantenimiento preventivo y correctivo: electricidad, plomería, soldadura, jardinería, carpintería, remozamiento menor a instalaciones, entre otras.

	De Gestión:

	· Enfoque a la calidad
· Perseverancia
· Sensibilidad a Lineamientos
· Comunicación Efectiva 
	· Organización 
· Trabajo en Equipo
· Autoconfianza
· Nivel de Dinamismo

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración
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Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Salvador Moreno Bernal 
Jefe del Departamento de Servicios Generales
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Encargado de Vehículos

	Nivel de Gestión: 
	05
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	 Departamento de Servicios Generales

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de Servicios

	Supervisa de Manera Directa:
	Auxiliar Administrativo
	Cantidad:
	01

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Coadyuvar en la prestación del servicio de transporte para los Servidores Públicos que laboran en el Poder Judicial del Estado por medio del control en el uso, mantenimiento y conservación de los vehículos bajo resguardo

	Funciones del Puesto:

	
1. Revisar periódicamente el funcionamiento y estado de los vehículos para su correspondiente uso;

2. Coordinar la entrega de vehículos;

3. Revisar las licencias de conducir;

4. Solucionar problemas de traslado;

5. Solicitar cotizaciones;

6. Trasladar vehículo a revisiones mecánicas;

7. Recibir oficios para salida de vehículos foráneos;

8. Llenar resguardos de vehículos foráneos;

9. Programar el presupuesto de consumo de gasolina;

10. Programar el presupuesto de mantenimiento preventivo y correctivo; y,

11. Las demás actividades, propias del puesto, que le sean encomendadas por el Coordinador de Servicios o Mandos Superiores.




	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Jefe del Departamento de Servicios
	Autorizaciones

	· Coordinación de compras
	Pagos de contado 

	· Todos los departamentos
	Personal que solicite un vehículo para traslado de personal, llevar o recoger material

	· Auxiliar administrativo
	Supervisión

	Externamente con:
	Motivo:

	· Delegaciones de Oficialía Mayor
	Tramites y revalidación de placas,
Traslado de personal y material

	· NSJP
	Préstamo de vehículos traslado de personal

	· Guadalupe victoria
	Traslado de personal y material

	· Ciudad Morelos
	Traslado de personal y material

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	25 años
	Se requiere un mínimo de 1 año en puestos similares o afines 

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Medio Superior
	Técnica en Mecánica

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración
Mecánica Básica
	Certificado

	6. Responsabilidad

	Económica:

	Solo se tiene bajo su responsabilidad los fondos o valores de carácter confidencial que son limitados y que se manejan en el puesto

	Cadena de Mando:

	Dirige el trabajo de una o dos personas

	De Resultados:

	Ejecuta procedimientos y practicas estandarizadas, supervisión de progresos y resultados, realiza labores de interpretación o asesoría para que otras personas tomen decisiones importantes.

	Por Información Confidencial:

	El puesto no incluye datos confidenciales

	Por Resguardo de Bienes:

	Solo se tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del estado. Que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones




	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente: 

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Esfuerzo mental continuo durante el 30 al 40% del periodo del trabajo

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
2. Conocimientos básicos de Mecánica Automotriz
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de Problemas
· Enfoque de Resultados
· Control Administrativo
· Enfoque de Calidad
· Organización
· Pensamiento Estratégico
	· Sensibilidad a Lineamientos
· Perseverancia
· Comunicación Efectiva
· Nivel de Dinamismo 
· Autoconfianza

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración
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Jefe del Departamento de Servicios Generales
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Auxiliar de Vehículos

	Nivel de Gestión: 
	06
	Ocupantes por Área:
	02
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Departamento de Servicios Generales

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Encargado de Vehículos

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Coadyuvar en la prestación del servicio de transporte para los Servidores Públicos que laboran en el Poder Judicial del Estado por medio de auxiliar en el control del uso, mantenimiento y conservación de los vehículos bajo resguardo

	Funciones del Puesto:

	
1. Coordinar la entrega de vehículos;

2. Revisión de licencias de conducir;

3. Solucionar problemas de traslado;

4. Solicitar cotizaciones;

5. Trasladar vehículos revisiones mecánicas;

6. Atender llamadas telefónicas solicitando vehículo para traslado de personal y o material;

7. Llevar el control de salidas y resguardos de vehículos;

8. Solicitar viabilidad presupuestal;

9. Solicitar facturas de trabajos realizados e insertarlas en el programa daysm para la revisión del Coordinador de Servicios;

10. Solicitar el pago al proveedor y se envía a presupuestos; 

11. Realizar el reporte de consumo de gasolina; y,

12. Las demás actividades, propias del puesto, que le son encomendadas por el Encargado de Vehículos o Mandos Superiores,



	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Encargado de vehículos
· Jefe del Departamento de Servicios
· Coordinador de Servicios
	Autorizaciones

	· Coordinación de Compras
	Pagos de contado

	· Todos los departamentos
	Personal que solicite un vehículo para traslado de personal, llevar o recoger material

	Externamente con:
	Motivo:

	· Delegaciones de Oficialía Mayor 
· Guadalupe victoria 
· Ciudad Morelos
	Tramites y revalidación de placas,
Traslado de personal y material

	· NSJP
	Préstamo de vehículos traslado de personal

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Se requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines 

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Medio-Superior
	Bachillerato o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administrativo
Mecánica básica
	Certificado

	6. Responsabilidad

	Económica:

	No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando:

	Es responsable solo de su propio trabajo

	De Resultados:

	Recibe instrucciones precisas y supervisión estrecha, realiza labores de interpretación de ayuda y de consulta

	Por Información Confidencial:

	El puesto no incluye datos confidenciales

	Por Resguardo de Bienes:

	No se tiene bajo su responsabilidad resguardo de bien alguno





	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente: 

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Esfuerzo mental continuo durante el 30 al 40% del periodo del trabajo

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
2. Conocimientos básicos de Mecánica
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Enfoque de Resultados
· Planeación Funcional
· Control Administrativo
· Enfoque de Calidad
· Organización
· Autoconfianza
	· Sensibilidad A Lineamientos
· Perseverancia
· Trabajo En Equipo
· Comunicación Efectiva
· Iniciativa

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración
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Unidad de Planeación y Desarrollo
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto: 
	Guardia de Seguridad

	Nivel de Gestión:
	07
	Ocupantes por Área:
	12
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Departamento de Servicios

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de servicios

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Prestar el servicio de seguridad y vigilancia salvaguardando el orden y la integridad del personal así como el resguardo de bienes de los inmuebles del Poder Judicial del Estado.

	Funciones del Puesto:

	
1. Mantener el orden y seguridad de las instalaciones;

2. Velar por la salvaguarda de bienes de los edificios;

3. Efectuar rondines de vigilancia;

4. Registrar en bitácora situaciones relevantes durante su turno de trabajo;

5. Reportar cualquier incidencia o situación relevante al coordinador de servicios;

6. Controlar los accesos y salidas del edificio según los protocolos de seguridad;

7. Cerrar las puertas de acceso al edificio fuera de horario laboral y/o cuando ya no se encuentre personal laborando en el edificio;

8. Controlar los accesos y salidas del estacionamiento asignados al Poder Judicial del Estado para Magistrados, Consejeros, Titulares de departamento, entre otros; 

9. Auxiliar en situaciones de emergencia tales como: Accidentes, Sismos, incendios etc.; y,

10. Las demás actividades, propias del puesto, que le sean encomendadas por el Coordinador de Servicios o Mandos Superiores.





	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Todas las áreas administrativas o Jurisdiccionales
	En cualquier área y en cualquier momento se pueden presentar situaciones que competen a la seguridad de los edificios.

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima: 
	Experiencia: 

	18 años
	Se requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima: 
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad:

	Nivel Medio-Superior
	Bachillerato o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Defensa personal
Primeros auxilios
	Certificado

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

	Cadena de Mando: 

	Es responsable solo de su propio trabajo.

	De Resultados: 

	Está sujeto a supervisión directa y detallada, realiza labores de registro así mismo recibe instrucciones precisas y supervisión estrecha.

	Por Información Confidencial: 

	El puesto no incluye datos confidenciales pero si responsabilidad en su manejo.

	Por Resguardo de Bienes: 

	Solo tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones.

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo: 

	A ratos se está expuesto a accidentes o molestias de menor importancia, que pueden producir incapacidades temporales no mayores de tres días.

	Ambiente: 

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Más del 20% del tiempo en posición fatigosa.

	Esfuerzo Mental: 

	Atención intensa o continua durante la jornada de trabajo.



	8. Competencias

	Técnicas

	1. Defensa personal
2. Primeros auxilios

	De Gestión:

	· Análisis de problemas
· Enfoque a Resultados
· Perseverancia
· Enfoque a la Calidad
· Sensibilidad a Lineamientos
· Organización
· Trabajo en Equipo
	· Comunicación Efectiva
· Orientación al Servicio
· Iniciativa
· Nivel de Dinamismo
· Autoconfianza 
· Dominio del Estrés.

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración
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Jefe del Departamento de Servicios Generales
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Coordinador de Telefonía

	Nivel de Gestión:
	04
	Ocupantes por Área:
	 02
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Departamento de Servicios Generales

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Jefe del Departamento de Servicios Generales

	Supervisa de Manera Directa:
	Operador de Telefonía
	Cantidad:
	1

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Contar con una comunicación telefónica eficiente en las áreas administrativas y jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado, así como la comunicación de la sociedad hacia el ente Judicial.

	Funciones del Puesto:

	1. Atender reporte de fallas, cambios y/o peticiones de los usuarios de los edificios de Juzgados Civiles, Juzgados Penales, Centro Estatal de Justicia Alternativa y Servicio Médico Forense de las ciudades de Mexicali, Guadalupe Victoria, San Felipe, Rosarito, Tecate, Tijuana, Ensenada y San Quintín;

2. Verificar el correcto funcionamiento de los sistemas de telefonía de los edificios de Juzgados Civiles, Juzgados Penales, Centro Estatal de Justicia Alternativa y Servicio Médico Forense de las ciudades de Mexicali, Guadalupe Victoria, San Felipe, Rosarito, Tecate, Tijuana, Ensenada y San Quintín;

3. Verificar el correcto funcionamiento de los sistemas de video vigilancia de los edificios de Juzgados Civiles, Juzgados Penales, Centro Estatal de Justicia Alternativa y Servicio Médico Forense de las ciudades de Mexicali, Guadalupe Victoria, San Felipe, Rosarito, Tecate, Tijuana, Ensenada y San Quintín;

4. Elaborar oficios ordinarios para diversos trámites propios del área;

5. Dar seguimiento a los trámites autorizados en H. Pleno propios del área;

6. Atender cambios de líneas telefónicas solicitados mediante oficios al departamento;

7. Supervisar y atender las necesidades diarias de las diferentes actividades del cargo;







	Funciones del Puesto:

	
8. Atender algún cambio de línea telefónica solicitado vía oficio a este departamento;

9. Supervisar y atender la documentación necesaria para los trámites relacionados con  telefonía elaborando y contestando oficios y correos electrónicos;

10. Visitar al usuario que haya reportado fallas en las líneas de telefonía, sistemas de video vigilancia y control de acceso;

11. Llamar vía telefónica a proveedores para diversos trámites propios del área;

12. Verificar y controlar el acceso telefónico a los usuarios de los edificios de Juzgados Civiles, Juzgados Penales, Centro Estatal de Justicia Alternativa y Servicio Médico Forense de las ciudades de Mexicali, Guadalupe Victoria, San Felipe, Rosarito, Tecate, Tijuana, Ensenada y San Quintín;

13. Elaborar oficios para solicitar autorización de trámites en H. Pleno;

14. Administrar y configurar los equipos de comunicaciones telefónicas de los edificios de Juzgados Civiles, Juzgados Penales, Centro Estatal de Justicia Alternativa y Servicio Médico Forense de las ciudades de Mexicali, Guadalupe Victoria, San Felipe, Rosarito, Tecate, Tijuana, Ensenada y San Quintín;

15. Administrar y configurar equipos de vigilancia instalados de los edificios de Juzgados Civiles, Juzgados Penales, Centro Estatal de Justicia Alternativa, Servicio Médico Forense y Cajas Auxiliares de las ciudades de Mexicali, Guadalupe Victoria, San Felipe, Rosarito, Tecate, Tijuana, Ensenada y San Quintín;

16. Administrar y configurar los sistemas de control de acceso instalados de los edificios de Juzgados Civiles, Servicio Médico Forense y Cajas Auxiliares de las ciudades de Mexicali, Tijuana y Ensenada;

17. Analizar y promover proyectos de ahorro que impactan directamente a los servicios de telecomunicaciones; 

18. Gestionar compra de equipos para nueva creación o reemplazo por vida útil;

19. Instalar nuevos equipo que son adquiridos para los edificios de Juzgados Civiles, Juzgados Penales, Centro Estatal de Justicia Alternativa y Servicio Médico Forense de las ciudades de Mexicali, Guadalupe Victoria, San Felipe, Rosarito, Tecate, Tijuana, Ensenada y San Quintín;








	Funciones del Puesto:

	
20. Realizar mantenimiento a equipos telefónicos y faxes para los edificios de Juzgados Civiles, Juzgados Penales, Centro Estatal de Justicia Alternativa y Servicio Médico Forense de las ciudades de Mexicali, Guadalupe Victoria, San Felipe, Rosarito, Tecate, Tijuana, Ensenada y San Quintín;

21. Administrar, configurar e integrar radios de  comunicación kenwood  en el edificio de Poder Judicial del Estado y Nuevo Sistema de Justicia Penal en Mexicali B.C.;

22. Supervisar y coordinar la elaboración de proyectos de obra y creación de nuevos edificios para las instalaciones necesarias de seguridad y comunicaciones telefónicas;

23. Elaborar  y supervisar los avances trimestrales de metas cumplidas, mismas que se encuentran registradas en el presupuesto por programas  del poder judicial. (Trimestral);

24. Elaboración de anexos técnicos para adquisiciones y servicios según sea el caso;

25. Elaborar la documentación necesaria en la creación de licitaciones y concursos para adquisición de garantías, pólizas de mantenimiento, equipo de seguridad y comunicaciones;

26. Coordinar y supervisar con el área de inventarios el retiro de mobiliario del área de telefonía del poder judicial. (Cuando menos 1 vez al mes);

27. Asistir a reuniones de trabajo convocados por el jefe del departamento;

28. Adquirir nuevos equipos de seguridad a nivel estatal (DVR, cámaras, cableado);

29. Coordinar el presupuesto asignado a la partida presupuestal de seguridad y telefonía con el fin de no sobregirar los montos globales  (cuando se requiera llevar a cabo un gasto); y,

30. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento de Servicios Generales o Mandos Superiores

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Consejo de la Judicatura
· Áreas Administrativas y Jurisdiccionales
· NSJP
· Informática
· Obras y Proyectos
· Contabilidad y Presupuestos
	Llevar a cabo las acciones necesarias para la Implementación de infraestructura Tecnológica considerando el mayor ahorro, que permita brindar de un mejor servicio de Telefonía al Poder Judicial del Estado






	Externamente con:
	Motivo:

	· C-4 Baja California
· Secretaria de Seguridad Publica
· Telnor
· Proveedores de Telecomunicaciones
	Colaboración con Infraestructura Tecnología y Servicio de líneas Telefónicas

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	30 años
	Se requiere un mínimo de 3 años en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Superior: Licenciatura
	Ingeniero en Computación o Sistemas

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Redes y Telecomunicaciones 
	Título Profesional

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	La naturaleza del puesto demanda absoluto sigilo , discreción y honestidad por el manejo constante de fondos o valores

	Cadena de Mando: 

	Dirige el trabajo de una o dos personas como son auxiliares, mensajeros, etc

	De Resultados: 

	Está regido por políticas específicas y supervisadas en forma periódica; hace labores de participación con otras personas para tomar decisiones

	Por Información Confidencial: 

	La poca información confidencial que se maneja en el puesto, al ser divulgada ocasiona inquietudes, disgustos y desajustes dentro del Poder Judicial del Estado

	Por Resguardo de Bienes:

	Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Poder Judicial del Estado de Baja California, tal es el caso de mobiliario y/o equipo de trabajo; evidencias emanadas de investigaciones; o bienes de usuarios derivados de sanciones – multas con posibilidad de daño o pérdida de relativa consideración

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo: 

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Más del 20% del tiempo en posición fatigosa y/o movimientos continuos de palancas, materiales, operación de máquinas de escribir, etc.

	Esfuerzo Mental: 

	Concentración mental considerable durante el 40 al 60% del tiempo trabajado



	8. Competencias

	Técnicas

	1. Conocimientos en redes y telecomunicaciones, sistemas especializados en conmutadores Avaya y Panasonic Robustos.

2. Manejo de sistemas de video vigilancias.

3. Conocimientos en el manejo de sistemas de radio comunicación y redes con enfoque en diseñar, supervisar y evaluar proyectos e innovación para la aplicación de nuevas tecnologías

	De Gestión:

	· Análisis de Problemas
· Enfoque de Resultados
· Perseverancia
· Control Administrativo
· Enfoque a la Calidad
· Pensamiento Estratégico
· Toma de Decisiones
·  Capacidad Negociadora
	· Relaciones Interpersonales
· Trabajo en Equipo
· Liderazgo
· Orientación al Servicio
· Iniciativa
· Nivel de Dinamismo
· Autoconfianza
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Salvador Moreno Bernal 
Jefe del Departamento de Servicios
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Auxiliar de Telefonía

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	 01
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Departamento de Servicios Generales

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de Telefonía

	Supervisa de Manera Directa:
	--------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Contar con una comunicación telefónica eficiente en las áreas administrativas y jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado, así como la comunicación de la sociedad hacia en ente Judicial.

	Funciones del Puesto:

	1. Atender y canalizar llamadas entrantes al conmutador principal de de la red estatal de voz del Poder Judicial del Estado;

2. Atender, canalizar y dar seguimiento a reporte de fallas, cambios y/o peticiones de los usuarios de los edificios de Juzgados Civiles, Juzgados Penales, Centro Estatal de Justicia Alternativa y Servicio Médico Forense de las ciudades de Mexicali, Guadalupe Victoria, San Felipe, Rosarito, Tecate, Tijuana, Ensenada y San Quintin;

3. Realizar tramite de pagos de los servicios de Telefonía Tradicional, Celular y Red Estatal de Datos;

4. Elaborar oficios ordinarios para diversos trámites propios del área;

5. Dar seguimiento a los trámites autorizados en H. Pleno propios del área;

6. Atender las necesidades diarias de las diferentes actividades del cargo;

7. Atender algún cambio de línea telefónica por sistema solicitado vía oficio a este departamento;

8. Atender la documentación necesaria para los trámites relacionados con  telefonía elaborando y contestando oficios y correos electrónicos;






	Funciones del Puesto:

	9. Llamar vía telefónica a proveedores para diversos trámites propios del área;

10. Realizar reporte del consumo de llamadas de las líneas telefónicas (Celulares y Telefonía Tradicional);

11. Elaborar oficios para solicitar autorización de trámites en H. Pleno;

12. Realizar reportes para llevar a cabo proyectos de ahorro que impactan directamente a los servicios de telecomunicaciones;

13. Gestionar compra de equipos para nueva creación o reemplazo por vida útil;

14. Instalar teléfonos nuevos que son adquiridos para los edificios de Juzgados Civiles de la ciudad de Mexicali;

15. Elaborar  los avances trimestrales de metas cumplidas, mismas que se encuentran registradas en el presupuesto por programas  del poder judicial. (Trimestral);

16. Elaborar anexos técnicos para adquisiciones y servicios según sea el caso;

17. Elaborar la documentación necesaria en la creación de licitaciones y concursos para adquisición de garantías, pólizas de mantenimiento, equipo de seguridad y comunicaciones;

18. Tramitar bajas con el área de inventarios el retiro de mobiliario del área de telefonía del Poder Judicial;

19. Adquirir nuevos equipos de seguridad a nivel estatal (DVR, cámaras, cableado);

20. Elaborar contratos de los servicios de la Red Estatal de Datos e Internet a nivel Estatal;

21. Realizar el presupuesto asignado a la partida presupuestal de seguridad y telefonía con el fin de no sobregirar los montos globales  (cuando se requiera llevar a cabo un gasto);

22. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Coordinador de Telefonía o Mandos Superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Áreas Administrativas y Jurisdiccionales
· NSJP
· Consejo de la Judicatura
· Contabilidad y Presupuestos

	Atender solicitudes, trámites y oficios, o remitir estos últimos





	Externamente con:
	Motivo:

	· Radio móvil Dipsa, S.A. de C.V.
· Telnor
· Proveedores de Telecomunicaciones
	Atender trámites de Contrato y/o Servicio de líneas Telefónicas, estáticas o Móviles, dentro del Poder Judicial del Estado.

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Se requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Superior: Licenciatura
	Licenciado en Informática o Sistemas

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Telecomunicaciones 
	Título Profesional

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	La naturaleza del puesto demanda absoluto sigilo, discreción y honestidad por el manejo constante de fondos o valores

	Cadena de Mando: 

	Es responsable sólo de su propio trabajo

	De Resultados: 

	Recibe instrucciones precisas y supervisión estrecha; realiza labores de interpretación de ayuda y de consulta

	Por Información Confidencial: 

	La poca información confidencial que se maneja en el puesto, al ser divulgada ocasiona inquietudes, disgustos y desajustes dentro del Poder Judicial

	Por Resguardo de Bienes: 

	No se tiene bajo su responsabilidad resguardo de bien alguno

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo: 

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Más del 20% del tiempo en posición fatigosa y/o movimientos continuos de palancas, materiales, operación de máquinas de escribir, etc.

	Esfuerzo Mental: 

	Concentración mental considerable durante el 40 al 60% del tiempo trabajado



	8. Competencias

	Técnicas

	1. Conocimientos básicos en redes y conmutadores Avaya y Panasonic.
2. Conocimientos en Sistemas de video vigilancia, Sistemas de Seguridad.  
3. Conocimientos en Sistemas de radio comunicación y redes con enfoque en realizar anexos técnicos para nuevas tecnologías, 
4. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.

	De Gestión:

	· Análisis de Problemas
· Enfoque de Resultados
· Perseverancia
· Control Administrativo
· Enfoque a la Calidad
· Pensamiento Estratégico 
· Relaciones Interpersonales
· Organización
	· Trabajo en Equipo
· Comunicación Efectiva
· Orientación al Servicio
· Iniciativa
· Nivel de Dinamismo
· Autoconfianza
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Coordinador de Compras

	Nivel de Gestión:
	04
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Departamento de Servicios 

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Jefe del Departamento de Servicios

	Supervisa de Manera Directa:
	Encargado de Pago a Proveedores 
	Cantidad:
	01

	
	Encargado de Adjudicaciones 
	
	02

	
	Encargado de Licitaciones
	
	02

	
	
	
	05

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión: 

	Coordinar y Supervisar el desarrollo de las actividades del personal bajo su cargo, procurando la eficiente ejecución de los distintos procedimientos de adquisiciones, siempre apegados a la normatividad vigente aplicable a cada caso.

	Funciones del Puesto: 

	
1. Recibir Solicitudes de Adquisiciones y Suministros de las diferentes áreas;

2. Solicitar Viabilidad Presupuestal para la realización de compras;

3. Solicitar Cotizaciones a proveedores;

4. Analizar y Evaluar las Cotizaciones recibidas;

5. Elaborar de Órdenes de Compra;

6. Coordinar con Almacén la recepción y entrega de Materiales; y, 

7. Las demás actividades, propias del puesto, que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento de Servicios Generales o Mandos Superiores.




	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Áreas administrativas y jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado
	Suministro de artículos y materiales.

	Externamente con:
	Motivo:

	· Proveedores.
	Solicitud de cotizaciones de artículos y materiales, así como su correspondiente suministro

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	30 años
	Se requiere un mínimo de 3 años en puestos similares.

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Superior: Licenciatura
	Administración o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación: 

	Contabilidad
Administración
	
Título Profesional


	6. Responsabilidad

	Económica: 

	La naturaleza del puesto demanda absoluto sigilo, discreción, y honestidad por el manejo constante de información.

	Cadena de Mando: 

	Dirige el trabajo de tres a seis personas como son auxiliares de oficina y profesionistas especializados.

	De Resultados: 

	Las políticas y objetivos son generales y son supervisadas por el jefe del departamento. Participa directamente en el manejo de situaciones y en la toma de decisiones.

	Por Información Confidencial: 

	La naturaleza del puesto demanda absoluto sigilo y discreción.

	Por Resguardo de Bienes: 

	Tiene bajo su resguardo bienes propiedad del poder judicial del estado de baja california, tal es el caso de mobiliario y equipo de trabajo.







	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual.

	Ambiente: 

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Atención intensa o continua durante la jornada de trabajo.

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Ortografía y Redacción
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de Problemas
· Enfoque a Resultados
· Perseverancia
· Planeación Funcional
· Control Administrativo 
· Enfoque a la Calidad
· Pensamiento Estratégico
· Toma de Decisiones
· Sensibilidad a Lineamientos
· Capacidad Negociadora
	· Delegación de autoridad
· Organización
· Trabajo en Equipo
· Comunicación Efectiva
· Estilo Persuasivo
· Orientación al Servicio
· Iniciativa
· Nivel de Dinamismo
· Autoconfianza 
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Salvador Moreno Bernal 
Jefe del Departamento de Servicios
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Auxiliar de Pagos a Proveedores

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Estatal 

	Departamento o Área:
	Departamento de Servicios Generales

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de Compras

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Atender a los proveedores con trámites de pagos y generar las órdenes de pago.

	Funciones del Puesto:

	
1. Atender a los proveedores en ventanilla;

2. Recibir las facturas y generar los contra recibos;

3. Turnar las facturas al área correspondiente para trámite de pago;

4. Realizar las órdenes de pago del área de Adquisiciones; 

5. Llevar el control de las órdenes de compra;

6. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Coordinador de Compras o Mandos Superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Departamento de Programación y Presupuestos
· Departamento de Contabilidad y Finanzas
· Almacén
	Tramitar viabilidad y recepción de pagos.

	Externamente con:
	Motivo:

	Proveedores
	Recepción de documentos para realizar pagos





	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18años
	Se requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Educación Media- Superior
	Carrera Técnica Administración y/o Contabilidad

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administrativa y Contabilidad
	Certificado

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando: 

	Es responsable sólo de su propio trabajo

	De Resultados: 

	Está sujeto a supervisión directa y detallada , realiza labores de registro

	Por Información Confidencial: 

	No se tiene bajo su responsabilidad resguardo de bien alguno

	Por Resguardo de Bienes: 

	Solo se tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente: 

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental: 

	Atención normal que debe ponerse en el trabajo sobre letreros, avisos y notas sencillas







	8. Competencias

	Técnicas:

	1. Ortografía y Redacción
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Enfoque a la Calidad
· Perseverancia
· Sensibilidad a lineamientos
· Comunicación Efectiva 
· Organización
	· Trabajo en Equipo 
· Nivel de Dinamismo
· Autoconfianza
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Salvador Moreno Bernal 
Jefe del Departamento de Servicios
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Encargado de Adjudicaciones

	Nivel de Gestión:
	05
	Ocupantes por Área:
	02
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Departamento de Servicios

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de Compras

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Realizar todo tipo de adquisiciones, así como atender solicitudes y/o peticiones de material, cumpliendo con la normatividad vigente en la materia, que permita el abastecimiento oportuno de los productos requeridos en términos de tiempo, calidad y precio. 

	Funciones del Puesto:

	
1. Recibir por parte del Coordinador de Compras las solicitudes y peticiones de compra de diversos materiales y suministros de diferentes áreas;

2. Elaborar requisiciones para adquisición de artículos que se requieren en las diversas áreas iniciando el procedimiento en el portal de requisiciones del Sistema del e compras;
 
3. Analizar el procedimiento de adquisición por adjudicación directa obteniendo por lo menos tres cotizaciones (utilizando el sistema de compras electrónicas publicando vía internet las requisiciones de compras y suministros, equipos materiales y consumibles necesarios) cumpliendo con la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios para el Estado de Baja California;
 
4. Realizar compras menores de artículos que no se encuentren en existencia en el almacén;

5. Elaborar órdenes de compra del resultado de los procesos de adquisiciones como son: material y útiles de oficina, material de limpieza, materiales para la construcción, impresos, entre otros;

6. Revisar y analizar de cuadros comparativos del resultado de las requisiciones cerradas  del portal de compras;

7. Manejar  el Fondo revolvente del Departamento de Servicios Generales;




	Funciones del Puesto:

	8. Validar la recepción de facturas (pdf y xml) en el correo electrónico asignado para su recepción para cumplir con las disposiciones fiscales;

9. Codificar facturas con el código programático en facturas de acuerdo a la Ley de Contabilidad, Presupuesto y Gasto Publico del Estado de B.C para su afectación presupuestal y tramitar su pago;

10. Validar la recepción de facturas (pdf y xml) en el correo electrónico asignado para su recepción para cumplir con las disposiciones fiscales;

11. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o sean expresamente encomendadas por el Jefe inmediato;

12. Enviar mensajería especial (Exhortos) que requiere enviar las Secciones Penal y Amparos  a distintas áreas de la República Mexicana;

13. Enviar para su publicación, Edictos que son requeridos del NSJP;

14. Realizar publicaciones de Convocatorias que solicita el Consejo de la Judicatura; y,

15. Las demás actividades, propias del puesto, que le sean encomendadas por el Coordinador de Compras o Mandos Superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo: 

	· Programación y presupuesto 
· Contabilidad y Finanzas
· Oficialia Mayor
· Consejo de la Judicatura
· Almacén
· Nuevo Sistema de Justicia Penal
	Recepción de documentos para realizar la correspondiente compra

	             Externamente con: 
	Motivo: 

	· Proveedores
	Recepción de cotizaciones y adquisición de material

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	25 años
	Se requiere un mínimo de 1 año en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Superior: Licenciatura
	Administración o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración
	Título Profesional




	6. Responsabilidad

	Económica: 

	Se tiene bajo responsabilidad el  manejo de fondo revolvente

	Cadena de Mando: 

	Es responsable sólo de su propio trabajo

	De Resultados: 

	Recibe instrucciones precisas y supervisión estrecha,

	Por Información Confidencial: 

	El puesto  no incluye datos confidenciales

	Por Resguardo de Bienes:

	Solo se tiene bajo responsabilidad los bienes propiedad del estado, que son limitados para el correcto desempeño  de las funciones.

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo: 

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente: 

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental: 

	Esfuerzo mental continuo durante el 30 al 40% del periodo del trabajo

	8. Competencias

	Técnicas:  

	1. Ortografía y Redacción
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.





	De Gestión:

	· Análisis de Problemas
· Control Administrativo
· Enfoque a la calidad
· Toma de decisiones
· Sensibilidad a lineamientos
· Estilo persuasivo
· Orientación al servicio
	· Capacidad negociadora
· Relaciones interpersonales
· Organización
· Trabajo en equipo
· Liderazgo
· Comunicación efectiva

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto: 
	Encargado de Licitaciones

	Nivel de Gestión: 
	05
	Ocupantes por Área:  
	02
	Ámbito de Competencia: 
	Estatal

	Departamento o Área: 
	Departamento de Servicios Generales

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de Compras 

	Supervisa de Manera Directa:
	-------------------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Auxiliar en los diferentes procesos de Licitación Pública, Procedimientos por Invitación, Adjudicaciones Directas  así como las demás actividades administrativas que se llevan a cabo como elaboración de oficios, contratos, trámites de pagos etc.

	Funciones del Puesto:

	1. Elaborar Oficios; 

2. Revisar y contestar correos (Outlook);

3. Atender proveedores vía telefónica y personalmente;

4. Revisar documentación de proveedores para su registro;  

5. Apoyar en la revisión de órdenes de compra (vencimientos);

6. Elaborar pagos a proveedores de los diferentes servicios o compras; 

7. Elaborar de órdenes de Compra o Servicio; 

8. Apoyar en la elaboración de dictámenes al pleno para las diferentes adquisiciones o Adjudicaciones directas;

9. Apoyar al trámite de facturas correspondientes a Licitaciones Públicas, procedimientos por Invitación y Adjudicaciones Directas;

10. Elaborar tramite de pago de los servicios públicos (agua) de Mexicali, Guadalupe Victoria y Ciudad Morelos;

11. Apoyar en la solicitud de viabilidades al departamento de presupuestos para los diferentes procedimientos de compras;

12. Apoyar en la elaboración del Programa Operativo Anual del área de Licitaciones, Adjudicaciones Directas y Procedimientos por Invitación;





	Funciones del Puesto:

	13. Apoyar y actualizar la Información requerida por la Dirección de Trasparencia para su publicación (Convocatorias, Bases, Anexos, Actas de Apertura Técnica, Apertura Económica así como Sesión de Dictamen y Fallo por ultimo contratos derivados de Licitaciones e Invitaciones);

14. Apoyar en el proceso de compra de Uniformes para Comisarios y Guardias del Poder Judicial del Estado;

15. Elaborar Contratos de adquisiciones resultantes de los procedimientos por Licitaciones Públicas, Procedimientos por Invitación y Adjudicaciones Directas;

16. Elaborar trámite para la Liberación de Fianza; 

17. Apoyar en la elaboración de estimaciones para el presupuesto de cada ejercicio para Licitaciones Públicas, procedimientos por Invitación y Adjudicaciones Directas;

18. Archivar y ordenar documentación de Licitaciones Públicas, Procedimientos por Invitación y Adjudicaciones Directas;

19. Apoyar en la elaboración del Programa de Trabajo;

20. Apoyo en la elaboración de estimaciones para el presupuesto de cada ejercicio para Licitaciones Públicas, Procedimientos por Invitación y Adjudicaciones Directas;

21. Preparar Sala de usos múltiples para reuniones de Licitaciones;

22. Apoyar en la redacción de Bases, anexos, convocatoria para Licitaciones Públicas Regionales de los distintos  bienes y servicios;

23. Apoyar en la organización de eventos del Poder Judicial; y,

24. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean asignadas por el Coordinador de Compras o Mandos Superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Oficialía Mayor  
	Informar tareas o actividades realizadas, Revisión y firma de oficios, así como de las reuniones de licitaciones e invitaciones 

	· Contraloría
	Validar de Contratos, bases y anexos para los procedimientos de Licitación e Invitación 

	· Programación y Presupuesto 
	Asegurar la posibilidad de compra por medio de la viabilidad presupuestal y las partidas asignadas para la misma





	Internamente con:
	Motivo:

	· Consejo de la Judicatura
	Autorizaciones de pago, procesos de Licitación, Procedimientos por Invitación, Adjudicaciones Directas y las diferentes compras 

	· Contabilidad y Finanzas
	Realizar el pago de los diferentes tramites de servicios y compras que realizamos, así como las liberaciones de Fianzas

	· Recursos Humanos
	Póliza de Seguro de Vida para Funcionarios, Personal de Base Confianza y Jubilados del Poder Judicial (Actualización de plantilla para llevar a cabo el procedimiento)

Póliza de Gastos Médicos Mayores(Oficios con altas o bajas de personal)

	· Informática
	Contratación y procedimientos solicitados por el área en mención para las Licitaciones, Invitaciones o Adjudicaciones Directa

	Externamente con:
	Motivo:

	Órgano de Fiscalización

	Revisión de Procedimientos 

	Congreso del Estado
	Presupuestos para llevar a cabo los procedimientos para la adquisición de bienes y servicios llevados a cabo mediante Licitación Pública, Adjudicaciones Directas, Procedimientos por Invitación

	
Proveedores

	Procedimientos de Licitación Pública, Adjudicaciones Directas, Procedimientos por Invitación, entrega de Órdenes de Compra

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Superior: Licenciatura
	Administración o afín

	Área de Conocimiento
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración
	Título Profesional





	6. Responsabilidad

	Económica:

	No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando:

	Es responsable sólo de su propio trabajo

	De Resultados:

	Está sujeto a supervisión directa y detallada, realiza labores de registro.

	Por Información Confidencial:

	La poca información confidencial que se maneja en el puesto, al ser divulgada ocasiona inquietudes, disgustos y desajustes dentro del Poder Judicial del Estado

	Por Resguardo de Bienes:

	Solo se tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente: 

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental: 

	Concentración mental considerable durante el 40 al 60% del tiempo trabajado

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Ortografía y Redacción
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.





	De Gestión:

	· Análisis de Problemas	
· Enfoque de Resultados	
· Perseverancia	
· Planeación Funcional	
· Control Administrativo	
· Enfoque a la Calidad	
· Pensamiento Estratégico
· Sensibilidad a Lineamientos
· Capacidad Negociadora	
	· Organización	
· Trabajo en Equipo		
· Comunicación Efectiva	
· Estilo Persuasivo	
· Orientación al Servicio
· Nivel de Dinamismo
· Autoconfianza
· Dominio del Estrés


	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración
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Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Coordinador de Obras y Proyectos

	Nivel de Gestión:
	05
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Departamento de Servicios Generales

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Jefe de Departamento de Servicios Generales

	Supervisa de Manera Directa:
	Encargado de Obras
	Cantidad:
	03

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Contar con la infraestructura necesaria para brindar un mejor servicio a la ciudadanía, apoyar en la administración, proyección y construcción de espacios para la impartición de justicia, mantenimiento de los diferentes Edificios en el Estado, así como en la administración pública en la mejor aplicación de los recursos públicos.

	Funciones del Puesto:

	
1. Coordinar todos los trabajos relacionados a infraestructura y mantenimiento en edificios en todo el Estado de Baja California;

2. Organizar al personal a cargo de sus funciones destinadas;

3. Ordenar prioridades de proyectos solicitados, revisar diariamente las solicitudes de órdenes de servicio viabilidades, cuadros comparativos, reportes fotográficos y solicitudes de cheques;

4. Expresar ideas referentes a proyectos futuros para el buen funcionamiento de la institución;

5. Recorridos por los diferentes inmuebles en todo el estado para revisar y detectar los problemas que nos reportan las áreas correspondientes;

6. Supervisar avances de obra en los diferentes puntos en el Estado;

7. Operar de manera inmediata para cualquier contingencia en los edificios del Estado del Poder Judicial del Estado de Baja California;

8. Solicitar al Pleno del Consejo de la Judicatura autorización para ejecutar diferentes trabajos de remodelación o mantenimiento en el Estado;

9. Revisión de contratos de obra para cualquier tipo de adjudicación;





	Funciones del Puesto:

	10. Elaborar el proyecto de necesidades de infraestructura para el Poder Judicial del Estado para el ejercicio fiscal siguiente;

11. Coordinar y revisar sobre los avances de obra y/o trabajos de mantenimiento de la coordinación para las metas trimestrales del Programa Operativo Anual; y

12. Las demás actividades propias del puesto, que le sean encomendadas por del Jefe del Departamento de Servicios Generales.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Consejo de la Judicatura del Estado
· Oficialía Mayor
·  Departamento de Compras
· Departamento de Contabilidad y Finanzas
· Departamento de Programación y Presupuesto

	Coordinar los trabajos, intercambio de ideas, sugerencias, seguimiento de trámites o servicios que involucran a las demás coordinaciones de telefonía, compras y servicios.


	Externamente con:
	Motivo:

	· Secretaría de Infraestructura y Desarrollo Urbano del Estado (SIDUE) 
· Seguridad Pública
· Procuraduría 
· Ayuntamientos del Estado
	Para el seguimiento de los trámites relacionados con obras  y proyectos de infraestructura que involucran dichas Instancias a nivel estatal

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	25 años
	Se requiere de 1 año de experiencia en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Superior: Licenciatura
	Ingeniería Civil o Arquitectura

	Área de Conocimiento: 
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Ingeniería de Construcción
	Título Profesional

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando: 

	Dirige el trabajo de tres a seis personas como son profesionistas, ayudantes, entre otros

	De Resultados: 

	Recibe instrucciones precisas y supervisión estrecha

	Por Información Confidencial: 

	La poca información confidencial que se maneja en el puesto, al ser divulgada ocasiona inquietudes, disgustos y desajustes dentro del Poder Judicial del Estado





	Por Resguardo de Bienes: 

	No se tiene bajo su responsabilidad resguardo de bien alguno

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual 

	Ambiente: 

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Concentración mental considerable durante el 40 al 60% del tiempo trabajado.

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Comunicación Oral y Escrita.
2. Ortografía y Redacción
3. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, AutoCAD, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
4. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Copiadora, Plotter, Teléfono y Escáner.
5. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de Problemas
· Enfoque a Resultados
· Perseverancia
· Planeación Funcional
· Control Administrativo 
· Enfoque a la Calidad
· Pensamiento Estratégico
· Sensibilidad a Lineamientos
· Capacidad Negociadora
	· Delegación de autoridad
· Organización
· Trabajo en Equipo
· Comunicación Efectiva
· Estilo Persuasivo
· Iniciativa
· Nivel de Dinamismo
· Autoconfianza 
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Encargado de Obras

	Nivel de Gestión:
	05
	Ocupantes por Área:
	03
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Departamento de Servicios Generales

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de Obras y Proyectos

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Coadyuvar en la administración, proyección y construcción de espacios para la impartición de justicia, mantenimiento de los diferentes edificios en el estado así como en la administración pública en la mejor aplicación de los recursos públicos.

	Funciones del Puesto:

	
1. Revisar y Detectar los problemas que reportan las áreas correspondientes por falta de mantenimiento y darle solución;

2. Programar compras y cuantificaciones de los materiales para el mantenimiento de los edificios en Mexicali, su valle y San Felipe, como son pinturas, impermeabilizantes, entre otros;

3. Supervisar los trabajos de Obra y Mantenimiento que estén en proceso en los diferentes edificios del Poder Judicial del Estado;

4. Elaborar Trámites de pagos a proveedores que brindan servicios de Mantenimiento en los diferentes edificios del Poder Judicial del Estado; 

5. Operar el Sistema de Servicios en la captura de la información correspondiente para los trámites de pago por servicios prestados en Mantenimiento y Obra (generación del NUT correspondiente al trámite);

6. Dar seguimiento a los trámites de pago, viabilidad y autorización de los trabajos de Mantenimiento y Obra;

7. Elaborar Proyectos Ejecutivos de las Obras Programadas y que se realizarán en el Poder Judicial del Estado, para el desarrollo y la correcta ejecución de la Obra;

8. Elaborar Ante-Proyectos para el Plan de Trabajo para la solicitud del Presupuesto Correspondiente; 

9. Elaborar bitácoras, revisión y autorización  de generadores de obra, revisión de estimaciones, elaborar actas de entrega-recepción de obras;





	Funciones del Puesto:

	
10. Elaborar fichas para los reportes anuales o proyección del presupuesto anual  ante la H. Legislatura del Congreso del Estado;

11. Elaborar las órdenes de servicio, viabilidad, autorización y solicitudes de cheques por los trabajos de mantenimiento y obras, así como los oficios que se dirijan al Pleno del Consejo de la Judicatura donde se solicite autorización para obras o servicios de mantenimiento que sean de la competencia de esta coordinación;

12. Atender a los usuarios o proveedores que soliciten información, servicio e inscripción a procedimientos de adjudicación;

13. Programar los procedimientos de licitación para las obras que se autoricen, según se requieran;

14. Elaborar paquetes de licitación para los procedimientos de Adjudicación, Invitación y/o Licitación de Obra Pública, (bases de licitación y llevar a cabo el proceso según el tipo de adjudicación) así como la documentación de soporte durante el proceso de licitación (cotizaciones, comparativos, oficios, ordenes de servicio, reportes, estimaciones de obra, facturas, solicitudes de cheque, contrato de obra y de cualquier documentación adicional que sea requerida);

15. Apoyar en la actualización el padrón de edificios del Poder Judicial;

16. Recopilar información sobre los avances de las obras y/o trabajos de mantenimiento que competen a esta coordinación para las metas trimestrales;

17. Elaborar Perspectivas en 3D imágenes Fotorrealista para la presentación del Proyecto; y,

18. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Coordinador de Obras y Proyectos o Mandos Superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Coordinación de Obras.
	Para solicitar Autorización de los trabajos programados y recibir instrucciones correspondientes al área.

	· Jefe del Departamento de Adquisiciones, Suministro y Mantenimiento.
	Para solicitar Autorización de los trabajos programados y recibir instrucciones correspondientes al área.

	· Coordinador y Personal de Servicio.
	Para el Servicio de Mantenimiento que involucran a las coordinaciones de Servicios y Obras.





	Internamente con:
	Motivo:

	· Personal de Activos Fijos.
	Para la Adquisición y/o Elaboración de Muebles que se Requieren en la Construcción de Obra.

	· Personal de Compras
	Para Solicitar y Programar la compra de diversos materiales, que se requiere, para los trabajos de mantenimiento programados.

	· Personal de Vehículos.
	Para solicitar Unidad Vehicular para Trasladarse a los diferentes Edificios del Poder Judicial en el Estado.

	Externamente con:
	Motivo:

	· Personal de Presupuestos
	Para Solicitar Viabilidad de los diversos Trabajos obras y/o Mantenimiento que se tienen Programados

	· Personal de Contabilidad y Finanzas.
	Por trámites de Pagos correspondientes a los proveedores de trabajos de obras y Mantenimiento que se ejecutaron.

	· Personal de Oficialía Mayor.
	Para solicitar Autorización para realizar ordenes de servicios con monto mayor a $15,000.00 pesos m.n. de trabajos de obras y Mantenimiento.

	· Personal del Consejo de la Judicatura.
	Para solicitar autorización para realizar ordenes de servicios o contratos con montos mayores a $45,000.00 pesos m.n. de trabajos de obras y Mantenimiento.

	· Personal Jurisdiccional.
	Por las necesidades de obra y/o mantenimiento que se presentan en las áreas de los diferentes edificios del PJBC Mexicali su valle y San Felipe

	· Personal Contratista o Proveedores.
	Para Solicitud de Cotizaciones y Documentación correspondiente a las obras y/o Mantenimiento.





	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	25 años
	Se requiere un mínimo de 5 años en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Superior: Licenciatura
	Arquitectura y/o Ingeniería Civil

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Ingeniería en Construcción
	Título Profesional

	6. Responsabilidad

	Económica:

	 No  se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

	Cadena de Mando:

	Es responsable sólo de su propio trabajo

	De Resultados:

	Recibe instrucciones precisas y supervisión Estrecha.

	Por Información Confidencial:

	La Poca Información Confidencial que se maneja en el Puesto, al ser divulgada ocasiona inquietudes, disgustos y desajustes dentro del Poder Judicial del Estado

	Por Resguardo de Bienes:

	No se tiene bajo su responsabilidad resguardo de bien alguno.

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	Expuesto a accidentes que pueden producir molestias graves, o incapacidades temporales mayores a tres días. 

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico:

	Más del 20% del tiempo en posición fatigosa y/o movimientos continuos de palancas, materiales, operación de máquinas de escribir, etc.

	Esfuerzo Mental:

	Concentración mental considerable durante el 40% al 60% del tiempo trabajado.





	8. Competencias

	Técnicas

	1. Comunicación Oral y Escrita.
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, AutoCAD, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Copiadora, Plotter, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de Problemas
· Enfoque de resultados
· Perseverancia
· Control administrativo
	· Trabajo en Equipo
· Liderazgo
· Capacidad negociadora
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	Revisó
	Fecha de Elaboración
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Coordinador  de Almacén

	Nivel de Gestión:
	04
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Departamento de Servicios Generales

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Jefe de Departamento de Servicios Generales

	Supervisa de Manera Directa:
	Auxiliares administrativos
	Cantidad:
	4

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Administrar, controlar, supervisar, los flujos de entradas de material adquiridos por el poder judicial, y regular el consumo y buen uso de los mismos. 

	Funciones del Puesto:

	
1. Coordinar la recepción de materiales adquiridos por el poder judicial de acuerdo a lo solicitado;

2. Controlar las salidas de materiales y su correcta distribución;

3. Implementar logísticas de entregas y recepción de bienes materiales;

4. Resguardar todos los materiales adquiridos por el poder judicial; y,

5. Las demás, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento de Servicios o Mandos Superiores. 

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Coordinaciones y jefe de departamento
	Tramites de entradas y salidas de materiales y control de los mismos.

	Externamente con:
	Motivo:

	· Jefes de departamento, jueces, magistrados, y personal en general
	Atención de solicitudes, seguimiento de requerimientos de bienes y atención.





	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	30 años
	Se requiere un mínimo de 5 años en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Superior: Licenciatura
	Administración o afín

	Área de Conocimiento: 
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración 
	Título Profesional

	6. Responsabilidad

	Económica:

	No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando:

	Supervisa grupos con más de seis personas como son supervisores, técnicos, perforistas, etc.

	De Resultados: 

	Está regido por políticas específicas y supervisadas en forma periódica; hace labores de participación con otras personas para tomar decisiones

	Por Información Confidencial: 

	Maneja constantemente información confidencial

	Por Resguardo de Bienes: 

	Solo se tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	Expuesto a accidentes que pueden producir molestias graves, o incapacidades temporales mayores a tres días

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Movimientos que requieren gran esfuerzo muscular; transportación de materiales pesados (más de 20kg) durante 50% del tiempo de trabajo

	Esfuerzo Mental: 

	Concentración mental considerable durante el 40 al 60% del tiempo trabajado





	8. Competencias

	Técnicas

	1. Comunicación Oral y Escrita.
2. Ortografía y Redacción
3. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
4. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Copiadora, Plotter, Teléfono y Escáner.
5. Manejo de sistemas especializados 
6. Procedimiento de surtido y entrega de materiales.
7. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de Problemas
· Enfoque a Resultados
· Perseverancia
· Planeación Funcional
· Control Administrativo 
· Enfoque a la Calidad
· Pensamiento Estratégico
· Sensibilidad a Lineamientos
	· Delegación de autoridad
· Organización
· Trabajo en Equipo
· Comunicación Efectiva
· Iniciativa
· Nivel de Dinamismo
· Autoconfianza 
· Dominio del Estrés
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	Revisó
	Fecha de Elaboración
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico


	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	 Auxiliar Administrativo  

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	02
	Ámbito de Competencia:    
	Estatal 

	Departamento o Área:
	Departamento de Servicios Generales  

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de Almacén 

	Supervisa de Manera Directa:
	---------------------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Llevar el control de existencias del material en almacén, así como dar seguimiento a las solicitudes de material que enviamos al Departamento de Servicios hasta su cumplimiento. 

	Funciones del Puesto:

	
1. Elaborar reporte de existencia diariamente;

2. Recibir solicitud de material y asignar número de folio de la misma;

3. Recibir notas de salida de almacén firmadas por el titular del área y archivar en consecutivo las salidas;

4. Comunicar tanto al Coordinador como al almacenista las necesidades del material;

5. Elaborar solicitudes de Material de diversos grupos;

6. Estar pendiente de las Órdenes de Compra y verificar que todo venga como lo    solicitamos;

7. Atención a los usuarios por vía telefónica;

8. Elaborar reportes para los inventarios mensualmente;

9. Elaborar reporte de consumo mensual de material;

10. Llevar las notas de salida verdes mensualmente al Departamento de Contabilidad; y,

11. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean asignadas por el Coordinador de Almacén o Mandos Superiores.  




	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	
· Personal de todas las áreas del Poder Judicial del Estado

	Solicitud de material, vía telefónica o por correo electrónico (Outlook)| 

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Se requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines 

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	 Nivel Medio Superior 
	Bachillerato o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración
	Certificado 

	6. Responsabilidad

	Económica:   

	No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores. 

	Cadena de Mando:

	Es responsable de su propio trabajo.

	De Resultados:

	Está sujeto a supervisión directa y detallada, realiza labores de registro. 

	Por Información Confidencial:

	El puesto no incluye datos confidenciales. 

	Por Resguardo de Bienes: 

	No se tiene bajo su responsabilidad resguardo de bien alguno.  

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente: 

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Esfuerzo Mental continuo durante el 30 al 40% del periodo de trabajo.  





	8. Competencias

	Técnicas

	1. Comunicación Oral y Escrita.
2. Ortografía y Redacción
3. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
4. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Copiadora, Plotter, Teléfono y Escáner.
5. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Sensibilidad a los Lineamientos                                                               
· Organización
· Trabajo en Equipo.
· Planeación Funcional
	· Comunicación Efectiva. 
· Enfoca Resultados 
· Iniciativa 
· Dinamismo 

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Almacenista

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:    
	Estatal 

	Departamento o Área:
	Departamento de Servicios Generales

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de Almacén 

	Supervisa de Manera Directa:
	---------------------------------- 
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Atender las necesidades de los usuarios de las distintas áreas del Poder Judicial, tales como el suministro de material de Oficina, Limpieza, Computación, etc. 

	Funciones del Puesto:

	
1. Recibir materiales de diferentes proveedores;

2. Elaborar notas de entrada, del material;
 
3. Revisar que los pedidos de las diferentes áreas del Poder Judicial vayan correctamente;

4. Revisar los máximos y mínimos de material dentro del almacén del Poder Judicial;
 
5. Realizar  un inventario general mensualmente;
 
6. Elaborar notas de salidas para enviar material a diferentes áreas del Poder Judicial; y,

7. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Coordinador de Almacén o Mandos Superiores.


	4. Entorno Operativo

	Internamente con: 
	Motivos:

	
· Personal de todas las áreas del Poder Judicial del Estado

	Solicitud de material, vía telefónica o por correo electrónico (Outlook)| 




 

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Se requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	 Educación Media Superior 
	Bachillerato o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración
	Certificado 

	6. Responsabilidad

	Económica:   

	No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores. 

	Cadena de Mando:

	Es responsable de su propio trabajo.

	De Resultados:

	Está sujeto a supervisión directa y detallada, realiza labores de registro. 

	Por Información Confidencial:

	El puesto no incluye datos confidenciales pero si mucha responsabilidad de su manejo. 

	Por Resguardo de Bienes:

	Tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones. 

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente: 

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Esfuerzo Mental continuo durante el 30 al 40% del periodo de trabajo.  








	8. Competencias

	Técnicas

	1. Comunicación Oral y Escrita.
2. Ortografía y Redacción
3. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
4. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Copiadora, Plotter, Teléfono y Escáner.
5. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Sensibilidad a los Lineamientos                                                               
· Organización
· Trabajo en Equipo.
· Planeación Funcional
	· Comunicación Efectiva. 
· Enfoca Resultados 
· Iniciativa 
· Dinamismo 

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración
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	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Acomodador

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:    
	Estatal 

	Departamento o Área:
	Departamento de Servicios Generales  

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de Almacén 

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión: 

	Mantener en forma ordenada el almacén, para su rápida obtención del material, así como la entrega del mismo en tiempo y forma.   

	Funciones del Puesto:

	
1. Acomodar diariamente el material que traen los proveedores en su respectivo lugar;

2. Armar los pedidos diariamente, solicitados por las diferentes áreas;
 
3. Llevar diariamente el material a diferentes áreas del Poder Judicial;
 
4. Limpieza de anaqueles;
 
5. Elaboración de Inventarios; y, 

6. Las demás actividades propias del puesto, que le sean encomendadas por el Coordinador de Almacén o Mandos Superiores.    


	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	
· Personal de todas las áreas del Poder Judicial del Estado

	Solicitud de material, vía telefónica o por correo electrónico (Outlook)| 





	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Se requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Medio Superior 
	Bachillerato o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración
	Certificado 
Licencia de Automovilista

	6. Responsabilidad

	Económica:   

	No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores. 

	Cadena de Mando:

	Es responsable de su propio trabajo.

	De Resultados:

	Está sujeto a supervisión directa y detallada, realiza labores de registro. 

	Por Información Confidencial:

	El puesto no incluye datos confidenciales pero si mucha responsabilidad de su manejo. 

	Por Resguardo de Bienes:

	Tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones. 

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente: 

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Esfuerzo frecuente de manejar de 5 a 10 kilogramos en más del 40% del tiempo en posición fatigosa.  

	Esfuerzo Mental:

	Atención normal que debe ponerse en el trabajo sobre letreros, avisos y notas sencillas





	8. Competencias

	Técnicas

	1. Comunicación Oral y Escrita.
2. Ortografía y Redacción
3. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
4. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Copiadora, Plotter, Teléfono y Escáner.
5. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.
6. Manejo de Automóvil

	De Gestión:

	· Sensibilidad a los lineamientos. 
·  Organización 
·  Trabajo en equipo
	· Iniciativa 
 Orientación al Servicio

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Salvador Moreno Bernal 
Jefe del Departamento de Servicios Generales
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Coordinador de Activos Fijos

	Nivel de Gestión:
	04
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Departamento de Servicios Generales

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Jefe del Departamento de Servicios Generales

	Supervisa de Manera Directa:
	Encargado de Inventario
	Cantidad:
	02

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Realizar inventario físico de bienes muebles, para mantener  actualizado el padrón de almacén contra los registros contables.

	Funciones del Puesto:

	
1. Realizar  resguardos y liberaciones de bienes muebles y equipo de cómputo de las trasferencias que se originen en las áreas y dependencias del poder judicial del estado;

2. Revisar y conciliar información de inventarios realizados por el personal del partido judicial Tijuana y Ensenada, realizando los ajustes y etiquetas correspondientes en el sistema de almacén para mantener actualizado el padrón;

3. Realizar los cambios originados en el sistema movac de las trasferencias de quipo de cómputo realizadas por el departamento de informática en las diversas áreas y dependencias del Poder Judicial;

4. Realizar  inventario físico de bienes muebles en las diversas áreas y dependencias del Poder Judicial;

5. Elaborar conciliación contra el padrón de bienes asignados, determinando diferencias y realizando los ajustes correspondientes en el sistema de almacén;

6. Preparar inventario de bienes muebles y/o equipo de cómputo ubicados en almacén de inventarios  de aquellos activos sujetos a procedimiento de baja;

7. Revisar y etiquetar bienes muebles y equipo de cómputo recibido en donación por gobierno del estado para las diversas áreas; y, 

8. Las demás actividades, propias del puesto, que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento de Servicios Generales o Mandos Superiores.



	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Todas las áreas y dependencias en el estado.
· Comisarios
	Inventario físico  de bienes muebles.

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	25 años
	Se requiere un mínimo de 1 año en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad:

	Nivel Superior: Licenciatura
	Administración o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Contabilidad
	Título Profesional

	6. Responsabilidad

	Económica:

	No se tiene baja su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando:

	Es responsable  solo de su propio trabajo

	De Resultados:

	Está sujeto a supervisión directa y detallada, realiza labores de registro e inventario físico de bienes muebles.

	Por Información Confidencial:

	El puesto no incluye datos confidenciales

	Por Resguardo de Bienes:

	Solo se tiene bajo responsabilidad los bienes de propiedad del estado, que son limitados para el correcto desempeño de funciones.

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo: 

	A ratos se está expuesto a accidentes o molestias de menor importancia, que pueden producir incapacidades temporales no mayores de tres días

	Ambiente:  

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental: 

	Atención normal que debe ponerse en el trabajo sobre letreros, avisos y notas sencillas




	8. Competencias

	Técnicas

	1. Comunicación Oral y Escrita.
2. Ortografía y Redacción
3. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
4. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Copiadora, Plotter, Teléfono y Escáner. 
5. Conocimientos en inventario físico y clasificación de grupos de bienes muebles (catálogo de activos fijos) conocimientos contables de conciliación y ajustes, 
6. Conocimiento de procedimientos de alta, baja, donación y destrucción de bienes muebles así como lineamientos y políticas  de los procedimientos de resguardo.
7. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Control Administrativo
· Organización 
· Trabajo en Equipo
	· Liderazgo
· Orientación al Servicio

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Salvador Moreno Bernal 
Jefe del Departamento de Servicios Generales
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Encargado de Inventario

	Nivel de Gestión:
	05
	Ocupantes por Área:
	02
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Departamento de Servicios Generales

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de Activos Fijos

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Realizar inventario físico de bienes muebles, para mantener  actualizado el padrón de almacén contra los registros contables.

	Funciones del Puesto:

	1. Realizar  resguardos y liberaciones de bienes muebles y equipo de cómputo de las trasferencias que se originen en las áreas y dependencias del poder judicial del estado;

2. Revisar y conciliar información de inventarios realizados por el personal del partido judicial Tijuana y Ensenada, hacer los ajustes y etiquetas correspondientes en el sistema de almacén para mantener actualizado el padrón., realizar los cambios originados en el sistema movac de las trasferencias de quipo de computo realizadas por el departamento de informática en las diversas áreas y dependencias del poder judicial;

3. Realizar  inventario físico de bienes muebles en las diversas áreas y dependencias del poder judicial, elaborar conciliación contra el padrón de bienes asignados, determinar diferencias y realizar ajustes correspondientes en el sistema de almacén;

4. Preparar inventario de bienes muebles y/o equipo de cómputo ubicados en almacén de inventarios  de aquellos activos sujetos a procedimiento de baja;

5. Revisar y etiquetar bienes muebles y equipo de cómputo recibido en donación por gobierno del estado para las diversas áreas del Nuevo Sistema de Justicia Penal; y,

6. Las demás actividades, propias de su puesto, encomendadas por el Coordinador de Almacén o Mandos Superiores.



	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Todas las áreas y dependencias en el estado.
· Comisarios
	Inventario físico  de bienes muebles.

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	25 años
	Se requiere un mínimo de 1 año en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad:

	Nivel Superior: Licenciatura
	Administración o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Contabilidad
	Título Profesional

	6. Responsabilidad

	Económica:

	No se tiene baja su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando:

	Es responsable  solo de su propio trabajo

	De Resultados:

	Está sujeto a supervisión directa y detallada, realiza labores de registro e inventario físico de bienes muebles.

	Por Información Confidencial:

	El puesto no incluye datos confidenciales

	Por Resguardo de Bienes:

	Solo se tiene bajo responsabilidad los bienes de propiedad del estado, que son limitados para el correcto desempeño de funciones.

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo: 

	A ratos se está expuesto a accidentes o molestias de menor importancia, que pueden producir incapacidades temporales no mayores de tres días

	Ambiente:  

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental: 

	Atención normal que debe ponerse en el trabajo sobre letreros, avisos y notas sencillas




	8. Competencias

	Técnicas

	1. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
2. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Copiadora, Plotter, Teléfono y Escáner. 
3. Conocimientos en inventario físico y clasificación de grupos de bienes muebles (catálogo de activos fijos).
4. Conocimientos contables de conciliación y ajustes.
5. Conocimientos en procedimientos de alta, baja, donación y destrucción de bienes muebles así como lineamientos y políticas  de los procedimientos de resguardo.
6. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Control Administrativo
· Organización
· Trabajo en Equipo.
	· Liderazgo
· Orientación al Servicio 

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Salvador Moreno Bernal 
Jefe del Departamento de Servicios Generales
	

	
	
	








































































IX. Atribuciones, Organigramas y Descripción de Puestos:
Departamento de Informática


























































a) Atribuciones asignadas a la Unidad Administrativa dictadas por el Consejo de la Judicatura del Estado:

Al Departamento de Informática, le corresponderán las siguientes facultades:

I.- Aplicar las políticas y procedimientos en materia de informática que permitan la optimización de los recursos disponibles en el equipo de cómputo, así como diseñar los procedimientos y demás instrumentos que requieran las distintas áreas del Poder Judicial del Estado para el manejo y control de la información sujeta a procesamiento electrónico. 
II.- Realizar el diagnóstico, actualización, diseño, desarrollo e instrumentación de sistemas de información acorde a las necesidades de las áreas jurisdiccionales y administrativas del Poder Judicial. 
III.- Realizar la evaluación técnica del equipo y soluciones informáticas, de conformidad con las necesidades de los usuarios, analizando las características del equipo de cómputo y software que fundamenten su adquisición. 
IV.- Programar y ejecutar el proceso de capacitación al personal sobre los sistemas institucionales desarrollados. 
V.- Operar los sistemas de administración de red, de base de datos, desarrollo de software, de sistemas operativos y paquetería de cómputo. 
VI.- Administrar los sistemas informáticos relativos a las bases de datos y administración de redes, supervisando su funcionamiento óptimo. 
VII.- Llevar el inventario actualizado del equipo de cómputo, cuentas de correo y acceso al servicio de Internet. 
VIII.- Mantener el registro, custodia y control de las licencias de uso de sistemas de software y licencias de control de accesos a los mismos. 
IX.- Verificar que los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de cómputo instalado en las diferentes áreas del Poder Judicial, se realice conforme a la programación establecida, llevando el registro y control de los servicios proporcionados. 
X.- Custodiar y administrar las bases de datos y asegurar la integridad de la información a través del control de accesos y respaldos correspondientes. 
XI.- Apoyar en la organización y administración de los programas y sistemas de información que se generen en la dependencia, mediante la definición del control de la captura y cargas de operación de los usuarios. 
XII.- Procesar, suministrar y controlar la información conforme a los lineamientos que al efecto se expidan. 
XIII.- Apoyar en el diseño, desarrollo de presentaciones electrónicas, así como asesoría en el uso de paquetería. 
XIV.- Coordinar la realización de diagnósticos de necesidades de expansión y actualización, mejoramiento y optimización de la infraestructura de red y la correspondiente a software.
XV.- Las demás que otras disposiciones legales les confieran, o les sean señaladas por la superioridad.












































b) [image: ]Organigrama por Puesto y Plaza



[image: ]

[bookmark: _GoBack]




















  E = Plazas Existentes

	Departamento de Informática
	E

	Jefe de Departamento
	01

	Secretaria Administrativa 
	01

	Responsable de Estadística
	01

	Coordinador de Sistemas
	02

	Coordinador de Infraestructura
	01

	Coordinador de Atención a Usuarios
	03

	Analista de Sistemas
	15

	Analista de Infraestructura
	03

	Auxiliar Administrativo
	01

	Analista de Soporte Técnico
	07

	Operador de Cómputo
	05

	Total
	40




c) Organigrama Funcional
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d)
 Descripción de Puestos
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Jefe del Departamento de Informática

	Nivel de Gestión:
	02  
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Departamento de Informática

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Oficial Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado

	Supervisa de Manera Directa:
	Secretaria Administrativa
	Cantidad:
	01

	
	Responsable de Estadística
	
	01

	
	Coordinador de Sistemas
	
	02

	
	Coordinador de Infraestructura
	
	01

	
	Coordinador de Atención a Usuarios
	
	03

	
	
	
	08

	3. Misión y Funciones del Puesto : 

	Misión: 

	Promover el uso de la tecnología de información dentro de su área de influencia laboral, mediante una gestión eficiente y eficaz de los recursos, la infraestructura y servicios tecnológicos disponibles, la utilización de las tecnologías de la información y herramientas tecnológicas apropiadas con las cuales se puedan optimizar de una manera segura y eficiente los procesos que se llevan a cabo en el Poder Judicial.

	Funciones del Puesto:

	1. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias del departamento;
 
2. Coordinar la atención y resolución de problemas y requerimientos;

3. Dirigir y supervisar la formulación y evaluación de planes estratégicos;

4. Supervisar el desarrollo, mejora y funcionamiento de los sistemas;

5. Proponer estudios de factibilidad de proyectos y requerimientos de informática;
 
6. Administrar los recursos bajo su responsabilidad;

7. Comunicar los planes, objetivos, metas al personal a su cargo;

8. Evaluar sistemas y procesos;
 
9. Definir enfoques y estrategia de gestión tecnológica;

10. Proporcionar asesoría en las funciones de soporte técnico y desarrollo de sistemas;

11. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las tareas y metas asignadas; 





	Funciones del Puesto:

	12. Mantener orden en equipo y sitio de trabajo;

13. Elaborar periódicamente planes estratégicos y operativos;

14. Dirigir procesos de evaluación y cambios tecnológicos;
 
15. Promover el desarrollo de proyectos de tecnología de información;
 
16. Proponer el uso de herramientas tecnológicas;
  
17. Realizar estudios de factibilidad;

18. Dirigir y supervisar la formulación y evaluación de planes estratégicos;
 
19. Supervisar el desarrollo, mejora y funcionamiento de los sistemas;
 
20. Proponer estudios de factibilidad de proyectos y requerimientos de informática;

21. Vigilar la correcta aplicación del presupuesto autorizado al departamento;

22. Controla el inventario de los recursos de informática bajo su responsabilidad;

23. Reportar avance y cierre de actividades del Programa Operativo Anual;

24. Dar seguimiento y ajustar las metodologías de trabajo;

25. Rendir informes acordados o requeridos sobre las actividades del departamento; y,

26. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Oficial Mayor o Mandos Superiores

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Unidades administrativas y jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado
	Recibir Instrucciones, presentar informes, coordinar actividades, viabilidad de proyectos, gestionar recursos, atender necesidades de infraestructura y/o sistemas, solicitud de información, estadística y demás necesidades que se presenten referente a las áreas de tecnología de la Información.

	Externamente con:
	Motivo:

	· Sub secretaria de Innovación tecnológica
· Procuraduría General de Justicia del Estado
· Secretaría de Seguridad Publica
	Coordinación y apoyo Institucional







	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima: 
	Experiencia: 

	30 años
	Se requiere un mínimo de 5 años en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima: 
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad:

	Nivel Superior: Licenciatura
	Licenciatura en Sistemas Computacionales o afín

	Área de Conocimiento: 
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Tecnologías de Información
	Título profesional

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando: 

	Dirige el trabajo de tres a seis personas como son Coordinadores, Analistas y Auxiliares, entre otros

	De Resultados: 

	Está regido por políticas específicas y supervisadas en forma periódica; hace labores de participación con otras personas para tomar decisiones

	Por Información Confidencial: 

	Maneja constantemente información confidencial 

	Por Resguardo de Bienes:  

	Tiene bajo su resguardo todo el mobiliario, equipo de cómputo, accesorios, papelería, documentación, refacciones, herramientas e información asignada al departamento

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo: 

	Expuesto a accidentes que pueden producir molestias graves, o incapacidades temporales mayores a tres días

	Ambiente: 

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos 

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Atención intensa y continua, concentración mental considerable









	8. Competencias

	Técnicas

	1. Comunicación Oral y Escrita.
2. Ortografía y Redacción
3. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
4. Manejo de Conflictos
5. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
6. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.
7. Conocimientos en análisis y diseño de sistemas.
8. Conocimientos en Sistemas de información y Telecomunicaciones.

	De Gestión:

	· Análisis de Problemas
· Enfoque de Resultados
· Perseverancia
· Planeación Funcional
· Control Administrativo
· Enfoque a la Calidad
· Pensamiento Estratégico
· Toma de Decisiones
· Sensibilidad a Lineamientos
· Capacidad Negociadora
· Relaciones Interpersonales
	· Delegación de Autoridad
· Organización
· Trabajo en Equipo
· Liderazgo
· Comunicación Efectiva
· Estilo Persuasivo
· Orientación al Servicio
· Iniciativa
· Nivel de Dinamismo
· Autoconfianza
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. César Morales López
Oficial Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Secretaria Administrativa

	Nivel de Gestión:
	06  
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Departamento de Informática

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Jefe del Departamento de Informática 

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto : 

	Misión: 

	Ejecutar los procesos administrativos del área, aplicando las normas definidas. Realizar tareas administrativas y de gestión básicas, recibiendo,  transmitiendo información y documentación, manteniendo la confidencialidad requerida y con ello lograr resultados oportunos garantizando la prestación efectiva del servicio.

	Funciones del Puesto:

	1. Atender teléfono ;

2. Organizar de agenda (visitas, teléfono, citas, entre otras actividades);

3. Redactar y enviar documentación a los lugares que lo requieran;

4. Transmitir decisiones de la Jefatura a las áreas correspondientes; 

5. Tramitar documentación de empleados tales como incapacidades, renovación de contratos, permisos, días adicionales, vacaciones, entrega de nóminas, entre otros;

6. Dar seguimiento a los trámites de compra; 

7. Archivar y llevar el control de los documentos del área;

8. Enviar piezas, partes, accesorios o cualquier necesidad requerida por parte de informática en el Estado;

9. Revisar las instalaciones en general, tales como limpieza, agua potable, y cualquier mantenimiento requerido por parte del personal del departamento;

10. Mantener abastecido el almacén  interno con el equipo y material necesario y suficiente para el desempeño de las actividades diarias del personal y la atención a usuarios; 

11. Mantener el control de inventarios;




	Funciones del Puesto:

	12. Tramitar facturas, viáticos y vehículos en caso de comisiones;

13. Elaborar reportes administrativos encomendados, avance trimestral presupuestal, Programa Operativo Anual, entre otros;

14. Elaborar informes de las actividades realizadas; y, 

15. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento de Informática o Mandos Superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Áreas administrativas y Jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado 
	· Brindar atención todos los usuarios del Poder Judicial en el Estado  en lo que se refiera a trámites administrativos, piezas, accesorios o cualquier herramienta  necesaria para el desempeño de los usuarios del Poder Judicial 

	Externamente con:
	Motivo:

	· Proveedores de Servicios y  accesorios de computo 
	Cotizaciones y surtimiento de accesorios y servicios

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima: 
	Experiencia: 

	18 años
	Se requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima: 
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Medio Superior
	Bachillerato o afín

	Área de Conocimiento: 
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administrativa
	Certificado de Conclusión de Estudios 

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No se tiene bajo su  responsabilidad ningún fondo o valor

	Cadena de Mando: 

	Es responsable solo de su propio trabajo 

	De Resultados: 

	 Recibe instrucciones precisas  y supervisión estrecha, realiza labores de interpretación de ayuda y de consulta

	Por Información Confidencial: 

	La poca información confidencial que se maneja en el puesto, al ser divulgada ocasiona disgustos , inquietudes y desajustes dentro del Poder Judicial del Estado 





	Por Resguardo de Bienes:  

	Solo se tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones 

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo: 

	A ratos se está expuesto a accidentes o molestias de menor importancia, que pueden producir incapacidades temporales no mayores a tres días

	Ambiente: 

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos 

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Esfuerzo Menta continuo durante el 30 al 40 % del periodo de trabajo

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Comunicación Oral y Escrita.
2. Ortografía y Redacción
3. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
4. Manejo de Conflictos
5. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
6. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Control Administrativo
·  Enfoque a la  calidad
· Trabajo en equipo
	· Comunicación efectiva
· Estilo Persuasivo
· Nivel de Dinamismo

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración
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	Lic. Jorge Mario Mendoza Mireles 
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Responsable de Estadística

	Nivel de Gestión:
	05  
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Departamento de Informática

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Jefe del Departamento de Informática

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto : 

	Misión: 

	Analizar, modificar e implementar sistemas informáticos jurídicos y estadísticos, asegurar el buen funcionamiento, así como asesorar, revisar y capacitar a los usuarios en la operación y manejo de los mismos.

	Funciones del Puesto:

	1.  Revisar y capturar los datos provenientes de los reportes que informan los jueces del Tribunal Superior de Justicia del Estado;

2.  Auxiliar y asesorar al personal que opera sistemas respecto al seguimiento de los distintos trámites  y orientación  sobre las posibles soluciones;

3. Capacitar y asistir al usuario en la operación de sistemas, de acuerdo a las funciones que le hayan sido asignadas;

4. Realizar modificaciones y adiciones a los sistemas a fin de mantenerlos actualizados y acordes al lugar donde se aplican;

5. Garantizar el correcto funcionamiento de los sistemas  y / o aplicaciones desarrolladas;

6. Recopilar, clasificar y organizar datos provenientes de reportes de cada uno de los juzgados del Tribunal Superior de Justicia del Estado;

7. Elaborar y colaborar en estadísticas que sean solicitadas por diferentes jefes o departamentos del Tribunal Superior de Justicia del Estado, así como juzgados de primera instancia;

8. Preparar y dar contestación a las peticiones de solicitudes de transparencia que a nuestra competencia corresponda; y, 

9. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento de Informática o Mandos Superiores.



	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Área de Soporte Técnico
· Analistas Programadores
	Recibir instrucciones de trabajo

	· Juzgados Civiles
· Juzgados penales
· Juzgados familiares
· Juzgados de paz civil
· Juzgados de justicia para adolescentes
· Juzgados mixtos
· Carrera Judicial
· Transparencia
· Presidencia
· Instituto de la Judicatura
· Biblioteca
· Consejo de la judicatura
	Atender solicitudes de derechos de usuario, peticiones de acceso a servidores, cambios a programas, revisión de sistemas y generación de estadísticas.

	Externamente con:
	Motivo:

	· INEGI (estatal y central)
	Censo Nacional de Impartición de Justicia Estatal y aplicación de INEGI para juzgados Penales y de adolescentes

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima: 
	Experiencia: 

	25 años
	Se requiere un mínimo de 1 año en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima: 
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad:

	Nivel Superior: Licenciatura
	Licenciatura en Sistemas Computacionales o afín

	Área de Conocimiento: 
Administración
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:
Título profesional

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No se tiene bajo su responsabilidad ningún fondo o valor

	Cadena de Mando: 

	Es responsable solo de su propio trabajo

	De Resultados: 

	 Recibe instrucciones precisas  y supervisión estrecha, realiza labores de interpretación de ayuda y de consulta

	Por Información Confidencial: 

	El puesto no incluye datos confidenciales

	Por Resguardo de Bienes:  

	 Solo se tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones 



	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	 A ratos se está expuesto a accidentes o molestias de menor importancia, que pueden producir incapacidades temporales no mayores de tres días 

	Ambiente: 

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos 

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	 Atención intensa y continua, concentración mental considerable

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Comunicación Oral y Escrita.
2. Ortografía y Redacción
3. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
4. Manejo de Conflictos
5. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
6. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Control Administrativo
·  Enfoque a la  Calidad
· Trabajo en Equipo 
· Comunicación Efectiva
	· Estilo Persuasivo
· Nivel de Dinamismo 
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Jorge Mario Mendoza Mireles 
Jefe del Departamento de Informática 
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Coordinador de Sistemas

	Nivel de Gestión:
	04
	Ocupantes por Área:
	02
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Departamento de Informática

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Jefe del Departamento de Informática

	Supervisa de Manera Directa:
	Analista de Sistemas
	Cantidad:
	15

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Gestionar y coordinar los recursos necesarios relacionados con el desarrollo e implementación de sistemas de información; Identificar, evaluar, definir e implantar herramientas tecnológicas que permitan optimizar y asegurar una eficaz implantación de los diversos programas que dispone la Institución para asegurar el cumplimiento de sus objetivos; Asesorar, orientar, y supervisar al personal a su cargo, a fin de que las responsabilidades asignadas se cumplan eficientemente.

	Funciones del Puesto:

	
1. Desarrollar sistemas relativos a las áreas administrativas y jurídicas;

2. Revisar con el personal a cargo (equipo de trabajo) el trabajo realizado y el plan de trabajo del día;

3. Asesorar y orientar al equipo de trabajo sobre cualquier duda o cuestionamiento respecto a las tareas que requieren desempeñar;

4. Resolver y/o canalizar para su solución, las solicitudes de los usuarios de los diferentes departamentos del Poder Judicial del Estado;

5. Analizar necesidades informáticas de los departamentos correspondientes a la Unidad Jurídica;

6. Definir Requerimientos de software para el equipo de trabajo, en base a las necesidades informáticas de los departamentos para incluirlos en el trabajo pendiente de priorizar y desarrollar;

7. Establecer el nivel de prioridad del trabajo de desarrollo de software en espera, tanto para proyectos nuevos como para los sistemas existentes;

8. Planear y Organizar en conjunto con el equipo de trabajo el conjunto de requerimientos de software que serán resueltos e incluirlos ya en un plan de trabajo definidos; 

9. Revisar la correcta solución de los requerimientos incluidos en el Plan de trabajo de desarrollo;



	Funciones del Puesto:

	10. Dar seguimiento a las necesidades del equipo de trabajo y departamentos;

11. Reportar avance y cierres de actividades del Programa Operativo Anual;

12. Dar seguimiento y ajustar metodologías de trabajo;

13. Solicitar recursos necesarios para mejorar el servicio proporcionado propio y el del personal a cargo; y,

14. Las demás actividades, propias del puesto, que le sean asignadas por el Jefe del Departamento de Informática o Mandos Superiores.

	4.  Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	·  Oficialía Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado
	Generar herramientas de software que mejoren sus procesos, y agilicen el seguimiento de los asuntos atendidos.

	· Departamento de Recursos Humanos
	Apoyar a los usuarios en el uso de los sistemas instalados.

	· Departamento de Servicios Generales 
· Departamento de Contabilidad y Finanzas
	Apoyar con la generación de información para respuesta de solicitudes a través del portal, sobre la información que se encuentra debidamente registrada en sistemas informáticos.

	· Departamento de Programación y  Presupuestos
	· Reportar Programa Operativo Anual (POA)

	· Departamento de Fondo Auxiliar
	· Apoyar en la solución de necesidades y la obtención de información específica de su sistema.

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	30 años
	Se requiere un mínimo de 3 años en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Superior: Licenciatura
	Sistemas Computacionales o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Tecnologías de la Información
	Título Profesional



	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando: 

	Dirige el trabajo de tres a seis personas como son auxiliares de oficina, analistas, etc

	De Resultados: 

	Ejecuta procedimientos y prácticas estandarizadas, supervisión de progresos y resultados; realiza labores de interpretación o asesoría para que otras personas tomen decisiones importantes

	Por Información Confidencial: 

	Los datos e información de carácter confidencial que son limitados y que se manejan en el puesto, al ser divulgados originarían serios problemas fuera del Poder Judicial del Estado

	Por Resguardo de Bienes: 

	Solo se tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo: 

	Expuesto a accidentes que pueden producir molestias graves, o incapacidades temporales mayores a tres días

	Ambiente: 

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental: 

	Atención intensa o continua durante la jornada de trabajo

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Comunicación Oral y Escrita.
2. Ortografía y Redacción
3. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina. Manejo de Herramientas y Lenguajes de programación RAD y Orientados a Objetos.
4. Manejo de Herramientas y Tecnologías Web 
5. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
6. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar. 
7. Conocimiento de metodologías de desarrollo de Software.



	De Gestión:

	· Análisis de Problemas
· Enfoque de Resultados
· Perseverancia
· Planeación Funcional
· Control Administrativo
· Enfoque a la Calidad
· Pensamiento Estratégico
· Toma de Decisiones
· Sensibilidad a Lineamientos
	· Capacidad Negociadora
· Relaciones Interpersonales
· Delegación de Autoridad
· Organización
· Trabajo en Equipo
· Liderazgo
· Comunicación Efectiva
· Estilo Persuasivo
· Orientación al Servicio

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Analista de Sistemas

	Nivel de Gestión:
	05  
	Ocupantes por Área:
	15
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Departamento de Informática

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de sistemas 

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto : 

	Misión: 

	Realizar y mantener en óptimas condiciones los desarrollos de sistemas 

	Funciones del Puesto:

	
1. Analizar y Planear los desarrollos solicitados;

2. Diseñar flujos de información;

3. Codificar los programas en los lenguajes de programación;

4. Garantizar el correcto funcionamiento de los sistemas  y / o aplicaciones desarrolladas;

5. Capacitar y asistir a los usuarios en los sistemas desarrollados; y, 

6. Las demás actividades, propias del puesto, que le sean asignadas por el Coordinador de Sistemas o Mandos Superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Áreas administrativas y Jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado
	Desarrollos conjuntos de Sistemas y atención a usuarios

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima: 
	Experiencia: 

	25 años
	Se requiere un mínimo de 1 año en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima: 
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Superior: Licenciatura
	Licenciatura en Sistemas Computacionales o afín

	Área de Conocimiento: 
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Tecnologías de Información
	Título profesional





	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No se tiene bajo su  responsabilidad ningún fondo o valor

	Cadena de Mando: 

	Es responsable solo de su propio trabajo 

	De Resultados: 

	 Recibe instrucciones precisas  y supervisión estrecha, realiza labores de interpretación de ayuda y de consulta

	Por Información Confidencial: 

	El puesto no incluye datos confidenciales

	Por Resguardo de Bienes:  

	Solo se tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo: 

	A ratos se está expuesto a accidentes o molestias de menor importancia, que pueden producir incapacidades temporales no mayores de tres días

	Ambiente: 

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Atención intensa y continua, concentración mental considerable

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Comunicación Oral y Escrita.
2. Ortografía y Redacción
3. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
4. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
5. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.




	De Gestión:

	· Control Administrativo
·  Enfoque a la  Calidad
· Trabajo en Equipo 
· Comunicación Efectiva
	· Estilo Persuasivo
· Nivel de Dinamismo 
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Coordinador Estatal de Infraestructura de Tecnologías de la Información

	Nivel de Gestión:
	04
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Departamento de Informática

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Jefe del Departamento de Informática

	Supervisa de Manera Directa:
	Analista de Infraestructura de TI
	Cantidad:
	03

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Administrar, proveer y mantener la infraestructura de Tecnologías de la Información (TI) que se encuentra instalada en todas las áreas jurídicas y administrativas del Poder Judicial de Baja California garantizando su óptimo funcionamiento.

	Funciones del Puesto:

	1. Supervisar y coordinar al personal a mi cargo;

2. Supervisar y coordinar la instalación y puesta en punto de nuevos equipos de cómputo en el Poder Judicial del Estado;

3. Supervisar y vigilar el correcto funcionamiento de la red estatal de datos y los servidores en el Poder Judicial del Estado;

4. Definir las características técnicas de los servicios de Tecnologías de la Información (TI), accesorios y equipos de cómputo que son contratados o adquiridos, así como de la vigilancia de su cumplimiento;

5. Implementar y supervisar la ejecución de procedimientos de seguridad, respaldo y recuperación de la información contenida en los servidores;

6. Supervisar el cumplimiento de las normas de uso y seguridad de la infraestructura de Tecnologías de la Información (TI);

7. Asesorar y recomendar en los proyectos de remodelación y de creación de nuevas áreas, referente a los requerimientos necesarios que den un correcto soporte a la infraestructura de Tecnologías de la Información (TI)  que vaya a albergar;

8. Supervisar y vigilar el control de los inventarios de los equipos de cómputo;

9. Presupuestar y solicitar las partes y refacciones de cómputo que sean necesarias para la reparación y actualización de los diversos equipos de cómputo en el Poder Judicial del Estado;
 
10. Documentar y reportar los avances programáticos de las metas del Programa Operativo Anual efectuadas por esta coordinación;




	Funciones del Puesto:

	11. Sugerir, presupuestar y planear la actualización o crecimiento de la infraestructura de Tecnologías de la Información (TI) que se requerirá en el Poder Judicial del Estado;
 
12. Proponer y presupuestar la adquisición de herramientas diversas y software de monitoreo;

13. Apoyar en la determinación y planeación de las metas y acciones del Programa Operativo Anual;
 
14. Elaborar y apoyar en la determinación del presupuesto anual del departamento de Informática; y,

15. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento de Informática o Mandos Superiores. 

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Todos las áreas jurídicas y administrativas en el estado
	Apoyar en la correcta otorgación de los servicios informáticos del Poder Judicial del Estado

	· Departamento de Servicios Generales
	Vigilar y apoyar en la adquisición de equipos, accesorios e insumos de cómputo.

	· Departamento de Programación y Presupuesto

	Apoyo en la elaboración y ejecución del presupuesto referente a la infraestructura de TI.

	· Obras
	Apoyar y asesorar en la planeación y ejecución de obras.

	Externamente con:
	Motivo:

	· Proveedores
	Vigilancia de cumplimiento de los servicios de TI contratados, asesoría y presupuestación de proyectos

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	30 años
	Se requiere un mínimo de 3 años en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Superior
	Ingeniero en Computación (o carrera afín)

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación

	Administración
Tecnologías de la Información (TI)
	Título Profesional 




	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando: 

	Dirige el trabajo de tres a seis personas como son auxiliares de oficina mecanógrafas, etc.

	De Resultados: 

	Ejecuta procedimientos y prácticas estandarizadas, supervisión de progresos y resultados; realiza labores de interpretación o asesoría para que otras personas tomen decisiones importantes

	Por Información Confidencial: 

	Los datos e información de carácter confidencial que son limitados y que se manejan en el puesto, al ser divulgados originarían serios problemas fuera del Poder Judicial del Estado

	Por Resguardo de Bienes: 

	Solo se tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones

	7. 
Condiciones de Trabajo

	Riesgo: 

	Expuesto a accidentes que pueden producir molestias graves, o incapacidades temporales mayores a tres días

	Ambiente: 

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Esfuerzo frecuente de manejar materiales de 5 a 10 kg en más del 40% del tiempo en posición fatigosa

	Esfuerzo Mental: 

	Concentración mental considerable durante el 40 al 60% del tiempo trabajado

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Comunicación Oral y Escrita.
2. Ortografía y Redacción
3. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina. 
4. Administración e instalación de servidores Windows, AIX, de Informix, de Correo, de comunicación
5. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
6. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.



	De Gestión:

	· Análisis de Problemas
· Enfoque de Resultados
· Perseverancia
· Planeación Funcional
· Control Administrativo
· Enfoque a la Calidad
· Pensamiento Estratégico
· Toma de Decisiones 
	· Relaciones Interpersonales
· Delegación de Autoridad
· Organización
· Trabajo en Equipo
· Liderazgo
· Comunicación Efectiva
· Estilo Persuasivo 
· Orientación al Servicio

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Jorge Mario Mendoza Mireles
Jefe del Departamento de Informática 
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico
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	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Analista de Infraestructura de TI

	Nivel de Gestión:
	05
	Ocupantes por Área:
	03
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Departamento de Informática

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador Estatal de Infraestructura de TI

	Supervisa de Manera Directa:
	------
	Cantidad:
	---

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Administrar y Mantener el óptimo funcionamiento de la infraestructura de Tecnologías de la Información (TI) en las diversas áreas jurídicas y administrativas del Poder Judicial del Estado.

	Funciones del Puesto:

	1. Solucionar problemas diarios relacionados fallas del equipo de cómputo;

2. Operar y mantener en óptimo funcionamiento de los equipos y herramientas de trabajo;

3. Instalar y reparar cableado estructurado (bajo solicitud);

4. Aplicar mantenimiento correctivo al equipo de cómputo (Computadoras, impresoras, servidores y equipo de red en general) (bajo solicitud);

5. Administrar el servicio de correo electrónico;

6. Administración e instalación de Servidores de Aplicaciones y Bases de Datos;

7. Actualizar e instalar paqueterías comerciales, jurídicas, etc. (bajo solicitud);

8. Monitorear funcionamiento servidores y equipo de red;

9. Apoyar en el requerimiento de partes para la reparación de impresores;

10. Aplicar el mantenimiento preventivo al equipo de cómputo;

11. Respaldo de Información de los servidores del Partido Judicial Mexicali;

12. Las demás actividades, propias del puesto, que le sean encomendadas por el Coordinador Estatal de Infraestructura de TI o Mandos Superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Todos las áreas jurídicas y administrativas en el Poder Judicial del Estado
	Soporte Técnico y entrega de servicios de TI



	Externamente con:
	Motivo:

	· Proveedores

	Solicitud de Presupuestos, vigilancia de servicios de TI contratados y cumplimiento de garantías

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	25 años
	Se requiere un mínimo de 1 año en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Superior: Licenciatura
	Ingeniero en Computación (o carrera afín)

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación

	Operación, instalación y reparación de equipos de cómputo.
	Título Profesional 

	6. Responsabilidad

	Económica:

	No se tiene resguardo alguno bajo su responsabilidad 

	Cadena de Mando:

	Es responsable solo de su propio trabajo 

	De Resultados:

	Recibe Instrucciones precisas y supervisión estrecha, realiza labores de interpretación de ayuda y consulta 

	Por Información Confidencial: 

	Ejecuta procedimientos y prácticas estandarizadas, supervisión de progresos y resultados; realiza labores de interpretación o asesoría para que otras personas tomen decisiones importantes

	Por Resguardo de Bienes: 

	Solo se tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones

	7. 
Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	Expuesto a accidentes que pueden producir molestias graves, o incapacidades temporales mayores a tres días

	Ambiente: 

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Esfuerzo frecuente de manejar materiales de 5 a 10 kg en más del 40% del tiempo en posición fatigosa

	Esfuerzo Mental: 

	Esfuerzo mental continuo durante el 30 al 40% del periodo de trabajo




	8. Competencias

	Técnicas

	1. Comunicación Oral y Escrita.
2. Ortografía y Redacción
3. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina. 
4. Administración e instalación de servidores Windows, AIX, de Informix, de Correo, de comunicación
5. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
6. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de Problemas
· Perseverancia
· Planeación Funcional
· Enfoque a la Calidad
· Sensibilidad a Lineamientos
	· Capacidad Negociadora
· Relaciones Interpersonales
· Trabajo en Equipo
· Comunicación Efectiva
· Orientación al Servicio

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Jorge Mario Mendoza Mireles
Jefe del Departamento de Informática 
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Coordinador de Atención a Usuarios

	Nivel de Gestión:
	04
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Departamento de Informática 

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Jefe de Departamento de Informática

	Supervisa de Manera Directa:
	Auxiliar Administrativo
	Cantidad:
	01

	
	Analista de soporte técnico
	
	01

	
	Operador de computo
	
	04

	
	
	
	05

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	 Atender las necesidades del personal del poder judicial, relativas a sistemas de cómputo así como mantener los equipos en óptimas condiciones

	Funciones del Puesto:

	
1. Apoyar a usuarios en operaciones de implementación o adecuación de servicios informáticos;

2. Controlar el cumplimiento de todas las actividades realizadas por el personal al cual tengo a cargo;

3. Detectar y eliminar los virus que surjan en los equipos del Poder Judicial del Estado en resguardo del personal que labora en el mismo; 

4. Realizar visitas a los departamentos para detectar problemas en los equipos de cómputo; 

5. Realizar mantenimientos preventivos y correctivos;

6. Detectar programas espías. Instalación y mantenimiento de software propio o programas comerciales;

7. Instalar y configurar componentes internos o externos;

8. Recuperar datos eliminados o destruidos;

9. Realizar y controlar de respaldos de la información de los usuarios;

10. Inventariar y controlar el Hardware y software;




	Funciones del Puesto:

	
11. Controlar la red;

12. Desarrollar planes de mantenimiento;

13. Establecer criterios de seguridad;

14. Ejecutar políticas en el servicio de internet tanto inalámbrico como de red de datos;

15. Realizar reporte de actividades semanales;

16. Resolver las problemáticas de comunicación en forma interna con los proveedores externos;

17. Capacitar a usuarios sobre nuevo hardware y software;

18. Manejar y configurar impresoras ;

19. Instalar y mantener antivirus en las estaciones de trabajo:

20. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento de Informática o Mandos Superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Áreas administrativas y Jurisdiccionales del Poder Judicial del Estados
	Soporte Técnico

	Externamente con:
	Motivo:

	· Proveedores de Empresas
	Revisar que se cumpla con lo solicitado en los equipos del poder judicial

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	30 años
	Requiere un mínimo de 3 años en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad SUPERIOR

	Nivel Superior: Licenciatura
	Ing. en Computación/ Lic. En Informática o carrera afín 

	Área de Conocimiento: 
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Tecnologías de la Información
	Título Profesional 

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando:

	Dirige el trabajo de tres a seis personas como son auxiliares de oficina mecanógrafas, etc.



	De Resultados: 

	Recibe instrucciones precisas y supervisión estrecha; realiza labores de interpretación de ayuda y de consulta

	Por Información Confidencial: 

	Los datos e información de carácter confidencial que son limitados y que se manejan en el puesto, al ser divulgados originarían serios problemas fuera de la empresa

	Por Resguardo de Bienes: 

	No se tiene bajo su responsabilidad resguardo de bien alguno

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	Expuesto a accidentes que pueden producir molestias graves, o incapacidades temporales mayores a tres días

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas totalmente automáticas

	Esfuerzo Mental: 

	Atención intensa o continua durante la jornada de trabajo

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Comunicación Oral y Escrita.
2. Ortografía y Redacción
3. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina. 
4. Administración e instalación de servidores Windows, AIX, de Informix, de Correo, de comunicación
5. Conocimiento de Hardware y Software
6. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
7. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.




	De Gestión:

	· Perseverancia
· Análisis de Problemas
· Planeación Funcional
	· Enfoque de Calidad
· Sensibilidad de Lineamientos

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Jorge Mario Mendoza Mireles
Jefe del Departamento de Informática 
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Auxiliar Administrativo 

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Departamento de Informática

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de Atención a Usuarios

	Supervisa de Manera Directa:
	--------------------------------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Brindar servicio de Mantenimiento y Soporte o Asistencia Técnica en Software con la eficiencia que el usuario la requiera y en el momento oportuno, permitiendo satisfacer las necesidades de usuarios.

	Funciones del Puesto:

	1. Recibir problemas presentados por los usuarios, túrnalas a los profesionistas y se ejecuten con eficiencia y de manera oportuna;

2. Editar y Subir el boletín a portal de internet del Poder Judicial;

3. Recibir peticiones de accesorios para las computadoras (mouse, teclados, usb), así como el cambio de monitores;

4. Capturar todas las actividades realizadas por los profesionistas de la coordinación;

5. Asesoría vía telefónica con documentos en paqueterías de office, así como la conversión de documentos Pdf a documento de Word; y,

6. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Coordinador de Atención a Usuarios o Mandos Superiores

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:


	· Áreas Administrativas del Poder Judicial del Estado
	Atención a Usuarios





	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares oa fines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Medio Superior 
	Bachillerato o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación

	Administración o afín
	Certificado de terminación de estudios 

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando: 

	Es responsable sólo de su propio trabajo

	De Resultados: 

	Está sujeto a supervisión directa y detallada , realiza labores de registro

	Por Información Confidencial: 

	El puesto no incluye datos confidenciales

	Por Resguardo de Bienes: 

	No se tiene bajo su responsabilidad resguardo de bien alguno

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo: 

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente: 

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas totalmente automáticas

	Esfuerzo Mental: 

	Atención sostenida sólo durante periodos cortos








	8. Competencias

	Técnicas

	1. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina. 
2. Administración e instalación de servidores Windows, AIX, de Informix, de Correo, de comunicación
3. Conocimiento de Software
4. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
5. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de Problemas
· Enfoque de Resultados
· Perseverancia
	· Planeación Funcional
· Control Administrativo


	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Jorge Mario Mendoza Mireles
Jefe del Departamento de Informática 
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Analista de Soporte Técnico

	Nivel de Gestión:
	05
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Departamento de Informática

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de Atención a Usuarios

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Mantener en óptimas condiciones el equipo de cómputo, así como garantizar la atención a usuarios mediante el apoyo y asesoría  en materia de tecnologías de información 

	Funciones del Puesto:

	1.   Reinstalar el sistema operativo en computadoras que lo requieran;
2. Apoyar en la revisión del funcionamiento de impresores y computadoras;
3. Asistir y asesorar en dudas de diferentes programas de paquetería jurídica;
4.  Atender usuarios; y,
5. Las demás actividades, propias del puesto, que le sean asignadas por el Coordinador de Atención a Usuarios o Mandos Superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Áreas administrativas y jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado

	Resolver fallas técnicas derivadas del trabajo diario, asesoría técnica para la realización de diversas actividades tales como escaneo de documentos, envío de correos electrónicos, formateo de equipos de cómputo, etc. 


	Externamente con:
	Motivo:

	            Software Visual S.A. de C.V.     
	Asesorías relativas a las instalaciones del Bufete Jurídico





	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	25 años
	Se requiere un mínimo de 1 año en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Superior: Licenciatura
	Informática, Sistemas, Computación o carrera afín 

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Tecnologías de Información
	Título Profesional 

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No tiene bajo su responsabilidad fondos o valores 

	Cadena de Mando:

	Es responsable solo de su propio trabajo 

	De Resultados: 

	Recibe instrucciones precisas y supervisión estrecha; realiza labores de interpretación de ayuda y de consulta

	Por Información Confidencial: 

	Los datos e información de carácter confidencial que son limitados y que se manejan en el puesto, al ser divulgados originarían serios problemas fuera de la empresa

	Por Resguardo de Bienes: 

	No se tiene bajo su  responsabilidad resguardo de bien alguno 

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo: 

	Expuesto a accidentes que pueden producir molestias graves, o incapacidades temporales mayores a tres días

	Ambiente: 

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Esfuerzo frecuente de manejar materiales de 5 a 10 kg en más del 40% del tiempo en posición fatigosa

	Esfuerzo Mental: 

	Esfuerzo mental continuo durante el 30 al 40% del periodo de trabajo





	8. Competencias

	Técnicas

	1. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina. 
2. Administración e instalación de servidores Windows, AIX, de Informix, de Correo, de comunicación
3. Conocimiento de Hardware e Internet.
4.  Mantenimiento Preventivo y Correctivo a los equipos de computo e impresoras 
5. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
6. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Orientación al servicio 
· Análisis de Problemas 
· Perseverancia
· Organización
· Comunicación Efectiva
· Pensamiento estratégico  
	· Planeación Funcional 
· Enfoque de Calidad
· Nivel de Dinamismo
· Sensibilidad de Lineamientos 
· Capacidad negociadora
· Trabajo en equipo

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Jorge Mario Mendoza Mireles
Jefe del Departamento de Informática 
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Cédula de Descripción del Puesto Específico	

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Operador de Computo

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	04
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Departamento de Informática

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador  de Atención a Usuarios 

	Supervisa de Manera Directa:
	----------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Mantener el buen funcionamiento de todo equipo de oficina  así como apoyar  en el asesoramiento de los sistemas administrativos y programas jurídicos. 

	Funciones del Puesto:

	1. Atender a usuarios;

2. Instalar la paquetería Jurídica y otros requerida por el usuario;

3. Dar Mantenimiento preventivo y correctivo a Equipos de Computo;

4. Formatear y Reinstalar los programas necesarios; y,

5. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Coordinador de Atención a Usuarios o Mandos Superiores 

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Áreas administrativas y jurisdiccionales
	· Atención y resolución  de problemas informáticos

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Se requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Medio Superior
	Preparatoria con Carrera Técnica

	Área de Conocimiento: 
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Informática
	Certificado de terminación de estudios




	6. Responsabilidad

	Económica:   

	No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando:  

	Es responsable sólo de su propio trabajo

	De Resultados:  

	Está sujeto a supervisión directa y detallada , realiza labores de registro

	Por Información Confidencial:

	Los datos e información de carácter confidencial que son limitados y que se manejan en el puesto, al ser divulgados originarían serios problemas fuera del Poder Judicial del Estado

	Por Resguardo de Bienes:  

	No se tiene bajo su responsabilidad resguardo de bien alguno

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo: 

	Expuesto a accidentes que pueden producir molestias graves, o incapacidades temporales mayores a tres días

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Esfuerzo frecuente de manejar materiales de 5 a 10 kg en más del 40% del tiempo en posición fatigosa

	Esfuerzo Mental: 

	Esfuerzo mental continuo durante el 30 al 40% del periodo de trabajo

























	8. Competencias

	Técnicas

	1. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina. 
2. Administración e instalación de servidores Windows, AIX, de Informix, de Correo, de comunicación
3. Conocimiento de Hardware e Internet.
4.  Mantenimiento Preventivo y Correctivo a los equipos de computo e impresoras 
5. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
6. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Enfoque de Resultados 
· Análisis de Problemas 
· Perseverancia
· Organización
· Comunicación Efectiva
· Pensamiento estratégico  
	· Planeación Funcional 
· Enfoque de Calidad
· Nivel de Dinamismo
· Sensibilidad de Lineamientos 
· Planeación Funcional
· Trabajo en equipo

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Jorge Mario Mendoza Mireles
Jefe del Departamento de Informática 
	

	
	
	




































































X. Atribuciones, Organigramas y Descripción de Puestos:
Delegación Tijuana, Tecate y Rosarito



































































a) Atribuciones asignadas a la Unidad Administrativa dictadas por el Consejo de la Judicatura del Estado

Las delegaciones tendrán las siguientes facultades:

1. Rendir los informes al Oficial Mayor sobre las diferentes acciones realizadas en materia de capital humano, servicios generales e informáticos;
1. Dar cumplimiento a los acuerdos emitidos por el H. Pleno del Consejo de la Judicatura en coordinación con la Oficialía Mayor, respecto a la administración de los recursos humanos, bienes y servicios, la infraestructura tecnológica y los sistemas informáticos del partido judicial que corresponda;
1. Suministrar los bienes y servicios que se requiera, en coordinación con el Departamento de Servicios, para el buen funcionamiento de las áreas jurisdiccionales y administrativas del Poder Judicial del Estado; 
1. Realizar las acciones que permitan mantener al corriente los inventarios de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Poder Judicial del Estado;
1. Dar seguimiento, en coordinación con el Departamento de Recursos Humanos, a las actividades relativas al reclutamiento, selección, contratación del personal y demás movimientos de personal de los servidores públicos del Poder Judicial del Estado;
1. Recibir y registrar las facturas que presenten los proveedores a efecto de gestionar ante la Oficialía Mayor los pagos correspondientes;
1. Llevar el control del parque vehicular que se encuentra bajo el resguardo de la Delegación, realizando los mantenimientos preventivos y correctivos a efecto de mantenerlos en buenas condiciones de uso.  
1. Resguardar, controlar y procurar su existencia en el almacén, aquellos materiales necesarios para la operación de las oficinas; distribuyendo los mismos en forma oportuna a las diferentes áreas jurisdiccionales y administrativas adscritas a zona costa; 
1. Realizar recorridos a las instalaciones ocupadas por las distintas oficinas, asegurando su adecuado funcionamiento, reportando a la Oficialía Mayor de aquellas acciones de mantenimiento preventivo o correctivo necesarias a instalaciones eléctricas, aparatos de refrigeración, a efecto de programar su atención;
1. Coordinar y organizar todos los apoyos logísticos que le solicite la Oficialía Mayor, requeridos para la realización de los diferentes eventos que organiza el Poder Judicial en el ámbito territorial que se le haya asignado;
1. Coadyuvar en las acciones tendientes a gestionar la contratación de los servicios de agua potable, energía eléctrica, telefonía y mantenimiento de bienes muebles propiedad del Poder Judicial del Estado en el ámbito territorial que se le haya asignado;
1. Verificar, en coordinación con el Departamento de informática, el correcto funcionamiento de los sistemas de administración de red, de base de datos, desarrollo de software, de sistemas operativos y paquetería de cómputo. 

1. Recibir, resguardar y gestionar hasta su destino final, los bienes objeto de delito que mediante informe detallado, fundado y motivado, le sean remitidos por los jueces de primera instancia penal adscritos al ámbito territorial de su competencia.
1. Las demás que otras disposiciones legales les confieran, o les sean señaladas por la superioridad
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Delegado de Oficialía Mayor

	Nivel de Gestión:
	03
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Municipal                                                                                                                                                                                                                                                 

	Departamento o Área:
	Delegación de Oficialía Mayor ( Tijuana, Tecate y Rosarito)

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Oficial Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado

	Supervisa de Manera Directa:
	Secretaria Administrativa 
	Cantidad:
	01

	
	Coordinador de Recursos Humanos
	
	01

	
	Coordinador de Servicios Generales
	
	01

	
	Auxiliar de Correspondencia
	
	02

	
	Auxiliar de Módulo de Firmas de Procesados
	
	02

	
	Notificador
	
	02

	
	Guardia de Seguridad
	
	02

	
	
	
	11

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Organizar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas encomendados a las áreas a su cargo, coadyuvando al desarrollo óptimo del Poder Judicial del Estado en el ámbito territorial de su competencia, al satisfacer las necesidades y requerimientos, tanto administrativos como de infraestructura que permitan brindar un mejor servicio al justiciable, aplicando en el ejercicio de sus funciones la normatividad establecida en la materia.

	Funciones del Puesto:

	1. Supervisar las coordinaciones existentes en la delegación, Adquisiciones, suministros y mantenimiento, y  Recursos Humanos;

2. Organizar al personal para llevar a cabo los servicios generales que requieran las áreas jurisdiccionales;

3. Evaluar los diferentes trabajos que se estén realizando, así como dar seguimiento a las necesidades de los titulares jurisdiccionales y administrativos;

4. Mediar ante el archivo judicial y los diferentes juzgados, la  recolección y solicitud de expedientes;

5. Certificar a los diversos peritos que se encuentran en el padrón del Poder Judicial del Estado de Baja California;




	Funciones del Puesto:

	6. Realizar la firma de cheque por diversos conceptos, pensión alimenticia, devolución de fianza, consignaciones, entre otros;

7. Administrar y resguardar el fondo fijo revolvente asignado a la Delegación;

8. Supervisar a las empresas que prestan servicios a la Delegación, como son, guardias de seguridad, de limpieza y fotocopiado, levantando en su caso un reporte en caso de incumplimiento a los contratos establecidos;

9. Supervisar las tareas de mantenimiento que se realizan durante la semana, en el sentido que se hayan cumplido con las metas trazadas en el mantenimiento de edificios, como son la limpieza jardinería, atención a diversos titulares en reparación de mobiliario;

10. Dar seguimiento a las peticiones que se generan y se solicitan en Mexicali para su debido  cumplimento para con la  delegación;

11. Realizar recorridos con los titulares jurisdiccionales, CEJA y SEMEFO, para el apoyo con las diferentes necesidades operativas y de mantenimiento de las áreas de trabajo;

12. Preparar el Informe de actividades de la Delegación enviándola al Oficial Mayor del Consejo de la Judicatura, en cumplimiento al Programa Operativo Anual;

13. Realizar el acopio de información de las diferentes áreas de la Delegación y genera un informe que es enviado a la Oficialía Mayor para integrarlo al Informe Anual de Presidencia; y,

14. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Oficial Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado o Mandos Superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Oficialía  Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado
	Enterar las diferentes necesidades de la delegación para su pronta solución y el buen funcionamiento de los diferentes órganos jurisdiccionales.

	· Departamento de Programación y Presupuestos
	Mediar para lograr los recursos de las diferentes peticiones de los órganos  jurisdiccionales o administrativos.

	·  Departamento de Contabilidad y Finanzas
	

Mediar para la pronta recuperación del fondo revolvente, así como la tramitación de los pagos a los diferentes proveedores.





	Internamente con:
	Motivo:

	· Departamento de informática
	Mediar entre los diferentes órganos jurisdiccionales y administrativos las solicitudes que se generan de apoyo técnico y suministro de nuevos requerimientos operativos en sistema de datos y redes.

	· Departamento de Servicios Generales
	Organizar con dicho departamento las necesidades y requerimientos  para los diferentes proyectos de habilitación de nuevos espacio o remodelación de la estructura de los diferentes edificios.

	· En general con todos los departamentos que integran el Poder Judicial en el Estado.- 
	Mediar entre los diferentes órganos jurisdiccionales y administrativos las solicitudes que se generan de apoyo técnico y suministro de nuevos requerimientos operativos.

	Externamente con:
	Motivo:

	· Empresas privadas 

	Supervisar  los diferentes presupuestos que se generen por la solicitud de un servicio o compra de insumos, así como también, la supervisión para que se lleve a cabo los servicios contratados.

	· Dependencias de Gobierno
	Atención  cuando así se requiera con las diferentes dependencias que nos otorgan servicios, como son la CESPT, CFE,  Municipio y diferentes Juzgados de Orden federal.

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	30 años
	Se requiere un mínimo de 5 años en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Superior: Licenciatura
	Administración o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Jurídicas- administrativas 
	Título profesional.







	6. Responsabilidad

	Económica:

	La naturaleza del puesto demanda absoluto sigilo, discreción y honestidad por el manejo constante de fondos o valores.

	Cadena de Mando:

	Supervisa grupos con más de seis personas, como son coordinadores, supervisores, auxiliares administrativos, almacenista, comisarios y guardias de seguridad.

	De Resultados:

	Ejecuta procedimientos y practicas estandarizadas, supervisión de progresos y resultados; realizar labores de interpretación o asesoría para que otras personas tomen decisiones importantes.

	Por Información Confidencial:

	 Se maneja constantemente información confidencial

	Por Resguardo de Bienes:

	Solo se tiene bajo responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de las funciones.

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual 

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Esfuerzo frecuente de manejar materiales de 5 a 10 kg en más del 40% del tiempo en posición fatigosa

	Esfuerzo Mental:

	 Concentración continua  la mayor parte del día laboral

























	8. Competencias

	Técnicas

	1. Comunicación Oral y Escrita.
2. Ortografía y Redacción
3. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
4. Manejo de Conflictos
5. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
6. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de Problemas
· Enfoque de Resultados
· Perseverancia
· Planeación Funcional
· Control Administrativo
· Enfoque a la Calidad
· Pensamiento Estratégico
· Toma de Decisiones
· Sensibilidad a Lineamientos
· Capacidad Negociadora
· Relaciones Interpersonales
	· Delegación de Autoridad
· Organización
· Trabajo en Equipo
· Liderazgo
· Comunicación Efectiva
· Estilo Persuasivo
· Orientación al Servicio
· Iniciativa
· Nivel de Dinamismo
· Autoconfianza
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. César Morales López
Oficial Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado
	

	
	
	




                                             




[image: Sello Aguila][image: PJBC.png]

[image: Sello Aguila]Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Secretaria Administrativa

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Delegación de Oficialía mayor (Tijuana, Tecate y Rosarito)

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Delegado de Oficialía Mayor 

	Supervisa de Manera Directa:
	--------------------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Atender en forma cordial y respetuosa a los  usuarios que se presentan en esta delegación administrativa a fin de orientar a la gente que solicita información o que requieran un servicio. 

	Funciones del Puesto:

	
1. Elaborar oficios varios de la delegación;

2. Recibir documentos de los juzgados Tijuana, Tecate y rosarito y departamentos del Poder Judicial Mexicali y hacer entrega de los mismos a las coordinaciones de la delegación;

3. Atender conmutador;

4. Atender al público en general (aspirante a ingresar al Poder Judicial, litigantes, peritos, proveedores, etc.);

5. Enviar pólizas de cheque;

6. Archivar correspondencia enviada y recibida de todas las áreas de la delegación;

7. Cotejar solicitud de pago que envía el ayuntamiento del servicio de vigilancia policiaca, elaborar y enviar la solicitud a Mexicali, para que se realice el pago correspondiente;

8. Elaborar el avance programático (poa) apoyar al delegado;

9. Apoyar a la coordinación de peritos en la entrega de constancias y documentación a los peritos y auxiliares de la administración de justicia; y,

10. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Delegado de Oficialía Mayor o Mandos Superiores. 




	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Área Recursos Humanos
· Área Servicios Generales
· Juzgados Penal, Civil y Familiar
· Coordinación de Peritos Mexicali 
· Departamento de Programación y Presupuestos
· Departamento de Contabilidad y Finanzas
· Departamento de Servicios Generales.
· Carrera Judicial
	Apoyar en la entrega de documentos y en la realización de trámites diversos

	Externamente con:
	Motivo:

	· Peritos auxiliares del Poder Judicial del Estado
· Procuraduría General de Justicia del Estado.

	Brindar información y entrega de documentos. 

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Se requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Medio Superior
	Bachillerato o afín

	Área de Conocimiento: 
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Taquimecanografía,  Secretariado 
	Certificado

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando: 

	Es responsable de su propio trabajo

	De Resultados: 

	Está sujeto a supervisión directa y detallada, realiza labores  de registro

	Por Información Confidencial:

	El puesto no incluye datos confidenciales

	Por Resguardo de Bienes: 

	No se tiene bajo su responsabilidad resguardo de bien alguno





	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:  

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico:  

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan maquinas totalmente automáticas

	Esfuerzo Mental:  

	Concentración mental considerable durante el 40% al 60% del tiempo trabajado

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Ortografía y Redacción
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Enfoque a la Calidad
· Perseverancia
· Sensibilidad a lineamientos
· Comunicación Efectiva 
· Organización
	· Trabajo en Equipo 
· Nivel de Dinamismo
· Autoconfianza
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Jorge Alberto Agraz Fitch
Delegado de Oficialía Mayor 
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Auxiliar Administrativo (Correspondencia)

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	02
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Delegación de Oficialía Mayor (Tijuana, Tecate y Rosarito)

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Delegado de Oficialía Mayor del Consejo de la Judicatura 

	Supervisa de Manera Directa:
	----------------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Recoger, relacionar y enviar correspondencia para el buen funcionamiento de las diferentes aéreas del Poder Judicial. 

	Funciones del Puesto:

	1. Enviar  correspondencia foránea al correo, llevando control en el libro de actas y trasladar boletín a juzgados civiles;

2. Recoger cheques en cajas del Fondo Auxiliar y llevar los depósitos al banco Banamex;

3. Recoger en cada uno de  los juzgados Civiles y Familiares la correspondencia, pedidos de material y los oficios dirigidos al Archivo judicial;

4. Relacionar y separar la correspondencia recibida, y enviar a las diferentes aéreas del Poder Judicial del Estado, CEJA y SEMEFO;

5. Recibir oficios de solicitud de expedientes de juzgados civiles para el archivo judicial; 

6. Recibir en ventanilla los sobres que envían los Juzgados Penales a otros partido Judiciales;

7. Acudir a las oficinas de  Cepae(empresa dedica a recolección de dinero) a recoger fichas de depósito realizados por las cajeras del Fondo Auxiliar;

8. Llevar un control diario de los pagos de los envíos, checar el envío de la factura vía electrónica para solicitar el reembolso de caja chica;

9. Recolectar facturas de correo foráneo que se envían con carácter de urgente directamente por parte de los Juzgados y Reembolsar el Pago de Facturas a los Jueces;

10. Acudir a Banamex a recoger comprobantes Financieros del Poder Judicial;

11.  Atender a la gente acude a solicitar información dándole la orientación correspondiente; y, 

12.  Las demás actividades. Propias del puesto, que le sean encomendadas por el Delegado de Oficialía Mayor o Mandos Superiores.




	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Juzgados Civiles, Familiares y Penales (Titulares)
· Fondo auxiliar
· Servicio Médico Forense
· CEJA
	Entregar y recoger correspondencia, los oficios donde solicitan  expedientes y pedidos de almacén, así como recoger cheques y efectivo para depósito en el Banco.

	Externamente con:
	Motivo:

	· Bancos 
· Sindicato de Burócratas
· Correos de México
· Ministerio Público (Delitos Patrimoniales)
	Entregar y recoger la correspondencia, oficios y documentos solicitados

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Se requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Medio –Superior
	Bachillerato o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración
	Certificado

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	Solo se tiene bajo su responsabilidad los fondos o valores de carácter confidencial que son limitados y que se manejan en el puesto (pagares, cheques, , entre otros)

	Cadena de Mando: 

	Es responsable de  su propio trabajo

	De Resultados:

	Sujeta a supervisión directa y detallada, realiza labores de registro. 

	Por Información Confidencial: 

	El puesto no incluye datos confidenciales

	Por Resguardo de Bienes:

	Solo se tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones 

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:  

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico:

	Actividad constante con materiales, labores que demandan energía muscular considerable 

	Esfuerzo Mental:

	Atención normal que debe ponerse en el trabajo sobre letreros, avisos y notas sencillas 




	8. Competencias

	Técnicas

	1. Manejo de vehículos estándar y automático
2. Manejo de archivo

	De Gestión:

	· Control administrativo
· Relaciones interpersonales
· Organización
	· Comunicación efectiva
· Orientación al Servicio
· Trabajo en equipo

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Jorge Alberto Agraz Fitch
Delegado de Oficialía Mayor
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Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Notificador

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	02
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Delegación de Oficialía Mayor (Tijuana, Tecate y Rosarito)

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Delegado de Oficialía Mayor 

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Entregar en tiempo y forma documentos oficiales a diversas Dependencias Municipales, Estatales, Federales y a particulares.

	Funciones del Puesto:

	
1. Recabar en los Juzgados la documentación del día para su entrega, tanto a Dependencias como a particulares;

2. Recoger oficios, expedientes y otros, enviados por las Dependencias de otros Municipios y Partidos Judiciales en el departamento de correspondencia de la Delegación para su entrega en ésta ciudad;

3. Entregar la documentación descrita en los puntos anteriores;

4. Hacer la entrega de la documentación recibida diariamente a Juzgados correspondientes y/o al departamento de correspondencia para ser regresados a la dependencia de origen;

5. Entregar documentos oficiales a diversas dependencias Municipales, estatales y Federales;

6. Entregar notificaciones judiciales a particulares;

7. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Delegado de Oficialía Mayor o Mandos Superiores.








	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Juzgados
· Delegación de Oficialía Mayor
	Recoger oficios, expedientes y otros documentos para ser entregados a otras dependencias, regresando acuses de recibos de dichas entregas.

	Externamente con:
	Motivo:

	· Juzgados Federales
· Cárcel Pública
· Ministerio Publico
· Gobierno del Estado
· Gobierno Municipal
· Particulares
	Hacer entrega de expedientes, documentos, etc. y recabar el acuse de recibo.

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Se requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Medio –Superior
	Comercial administrativa

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración
	Certificado

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

	Cadena de Mando: 

	Es responsable de  su propio trabajo

	De Resultados:

	Sujeta a supervisión directa y detallada, realiza labores de registro

	Por Información Confidencial: 

	El puesto no incluye datos confidenciales

	Por Resguardo de Bienes:

	No se tiene bajo su responsabilidad resguardo de bien alguno




	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos 

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo frecuente de manejar materiales de 5 a 10 kg en más del 40% del tiempo en posición fatigosa 

	Esfuerzo Mental:

	Atención normal que debe ponerse en el trabajo sobre letreros, avisos y notas sencillas 

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Manejo de vehículos estándar y automático
2. Manejo de archivo

	De Gestión:

	· Control administrativo
· Relaciones interpersonales
· Organización
	· Comunicación efectiva
· Orientación al Servicio
· Trabajo en equipo

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Jorge Alberto Agraz Fitch
Delegado de Oficialía Mayor
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Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Auxiliar Recepcionista 

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	02
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Módulo de Firmas de Procesados

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Delegado de Oficialía Mayor
Actuarios de Juzgados Penales

	Supervisa de Manera Directa:
	----------------------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Apoyar a Juzgados Penales en la recepción de procesados bajo caución, para registrar su asistencia por medio de la huella digital, llevar un control diariamente y entregarlo a los actuarios de cada Juzgado.

	Funciones del Puesto:

	
1. Generar lista de asistencia en el sistema de módulo de procesados bajo caución, del juzgado que corresponde e iniciar la recepción de firmas de los procesados, por medio de huella digital y verificar si tiene alguna notificación;

2. Iniciar alta en el sistema  a nuevos procesados bajo caución con todos sus datos y huella digital, una vez autorizado por los juzgados y que presenten la “boleta de libertad”;

3. Realizar baja de firmantes en el sistema, una vez que el actuario del juzgado, notifica al módulo de firmas para proceder a dar de baja al procesado en el informe de huellas;

4. Realizar respaldo de informes una vez que se cierra el sistema por el horario establecido;

5. Realizar impresión de listas de asistencia de procesados correspondiente al día y realizar la entrega en juzgado; y,

6. Las demás actividades, propias del puesto, que le sean encomendadas por el Delegado de Oficialía Mayor o Mandos Superiores

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Actuarios 
· Delegación oficialía mayor
· Departamento de informática
	Llevar a cabo el registro de asistencia, altas y bajas de procesados, para su posterior notificación por parte de los actuarios



	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Se requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Básico
	Secundarias

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación: , 

	Administración 
	Certificado

	6. Responsabilidad

	Económica:

	No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando:

	Es responsable de su propio trabajo

	De Resultados:

	Está sujeto a supervisión directa y detallada, realiza labores  de registro

	Por Información Confidencial: 

	El puesto no incluye datos confidenciales

	Por Resguardo de Bienes:

	No se tiene bajo su responsabilidad resguardo de bien alguno

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo: 

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente: 

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental: 

	Esfuerzo mental continuo durante el 30 al 40% del periodo de trabajo













	8. Competencias

	Técnicas:

	1. Ortografía y Redacción
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, Sistema Hand Key, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Enfoque a la Calidad
· Perseverancia
· Sensibilidad a lineamientos
· Comunicación Efectiva 
· Organización
	· Trabajo en Equipo 
· Nivel de Dinamismo
· Autoconfianza
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Jorge Alberto Agraz Fitch
Delegado de Oficialía Mayor
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Guardia de seguridad 

	Nivel de Gestión:
	07
	Ocupantes por Área:
	02
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Delegación de Oficialía Mayor (Tijuana, Tecate y Rosarito)

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Delegado de Oficialía Mayor 

	Supervisa de Manera Directa:
	---------------------------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Vigilar la seguridad de los vehículos que ingresan al estacionamiento del Edificio de Juzgados Penales, para evitar algún daño o robo a los mismos

	Funciones del Puesto:

	1. Controlar entrada y salida de vehículos del estacionamiento ubicado en el edificio de Juzgados Penales;

2. Vigilar el orden dentro del estacionamiento para evitar estacionarse en doble fila;

3. Vigilar que el personal se estacione en el lugar que les corresponde;

4. Dar indicaciones a los usuarios (litigantes) que se estacionen en el lugar que se les indique para evitar problemas con el personal que labora en el Poder Judicial;

5. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Delegado de Oficialía Mayor o Mandos Superiores.

	4. 

	Internamente con:
	Motivo:

	

· Juzgados Penales (Titulares)


	Apoyar al personal en caso de que se estacionen en su lugar o carros en doble fila, localizando al dueño del vehículo o reportándolo al Delegado.

	Externamente con:
	Motivo:

	· Abogados Litigantes.
	Facilitar y proporcionar un lugar para estacionarse.



	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Se requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Básico
	Secundaria

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Seguridad
	Certificado

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

	Cadena de Mando: 

	Es responsable de su propio trabajo. 

	De Resultados:

	Está sujeto a supervisión directa y detallada , realiza labores de registro

	Por Información Confidencial: 

	El puesto no incluye datos confidenciales

	Por Resguardo de Bienes:

	No tiene bajo su responsabilidad resguardo de bien alguno

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Atención normal que debe ponerse en el trabajo sobre letreros, avisos y notas sencillas











	8. Competencias

	Técnicas

	1. Defensa personal
2. Primeros auxilios

	De Gestión:

	· Análisis de problemas
· Enfoque a Resultados
· Perseverancia
· Enfoque a la Calidad
· Sensibilidad a Lineamientos
· Organización
· Trabajo en Equipo
	· Comunicación Efectiva
· Orientación al Servicio
· Iniciativa
· Nivel de Dinamismo
· Autoconfianza 
· Dominio del Estrés.

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Jorge Alberto Agraz Fitch
Delegado de Oficialía Mayor
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Coordinador de Recursos Humanos

	Nivel de Gestión:
	04
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Delegación de Oficialía Mayor (Tijuana, Tecate y Rosarito)

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Delegado de Oficialía Mayor

	Supervisa de Manera Directa:
	Encargado de entrega de Expedientes en Juzgados
	Cantidad:
	01

	
	Encargado de Correspondencia a Juzgados
	
	01

	
	
	
	02

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Evaluar y seleccionar a candidatos  que cubran con el perfil de cada puesto, y formen parte de la bolsa de trabajo para apoyar a los jueces cuando así lo requieran,  para el mejor funcionamiento de los Juzgados de Tecate, Rosarito y Tijuana y áreas administrativas.
Cumplir el pago oportuno de salarios con la entrega de nóminas a las áreas jurisdiccionales correspondientes.

	Funciones del Puesto:

	1. Llevar el control y organización de la agenda para evaluaciones;

2. Evaluar a candidatos en habilidades secretariales;

3. Entrevistar a candidatos para puestos administrativos y comisarios;

4. Registrar correspondencia relacionada a la administración de personal;

5. Entregar las nóminas los días de pago, recepción y revisión de las mismas;

6. Orientar a los trabajadores acerca de pago de sueldo, prestaciones, cartas de trabajo, etc. y otras relacionadas con recursos humanos;

7. Aplicar exámenes psicométricos. (tres días por semana);

8. Apoyar en cualquier trámite relacionado al departamento (cartas de trabajo,         credenciales, días adicionales, etc.);

9. Acudir a firmas de cheques del fondo auxiliar cuando se requiera;







	Funciones del Puesto:

	10. Informar a Recursos Humanos a Mexicali del total de evaluaciones de habilidades aplicadas durante el año para el informe de Presidencia;

11. Apoyar al Departamento de Fondo auxiliar en la firma de cheques de pensiones alimenticias y/o reembolsos penales;

12. Supervisar a las dos personas que están a mi cargo en las otras actividades que realizan aunque correspondan a otros departamentos (Archivo Judicial y Oficialía de Partes); y, 

13. Las demás actividades, propias de su puesto que le sean encomendadas por el Delegado de Oficialía Mayor o Mandos Superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Juzgados Tecate, Rosarito y Tijuana
· Centro de Justicia Alternativa
· Servicio Médico Forense
· Archivo Judicial
	Directamente con los titulares, para la entrega de las nóminas, de correspondencia, agendar cita para evaluaciones.

	· Departamento de Recursos Humanos
	Recabar información acerca de nóminas pendientes de pago, salarios, y otros trámites, todo lo relacionado con el manejo de personal.

	· Fondo auxiliar
	Firma de cheques.

	· Departamento de Informática
	Apoyo en el sistema de cómputo y telefonía.

	Externamente con:
	Motivo:

	1. Sindicato de burócratas Tijuana, Rosarito y Tecate, B.C.
1. Banco (Banamex)
	Agendar citas para candidatos, reportar mal funcionamiento de cajeros automáticos instalados en los Edificios del Poder Judicial.

	5. 
Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	30 años
	Se requiere un mínimo de 3 años en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Superior: Licenciatura
	Psicología, Administración o afín.

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración o afín
	Título Profesional





	6. Responsabilidad

	Económica: 

	Solo se tiene bajo su responsabilidad los fondos o valores de carácter confidencial que son limitados y que se manejan en el puesto (pagares, cheques, recibos de ingresos, además de poderes y escrituras de inmuebles, entre otros), anexos a la documentación correspondiente 

	Cadena de Mando: 

	Supervisa el trabajo de dos personas en puestos administrativos.

	De Resultados:

	Regido por políticas específicas de la Jefatura de Recursos Humanos, hace labores de participación con otras personas de la Delegación para tomar decisiones.

	Por Información Confidencial: 

	Los datos e información de carácter confidencial que son limitados y que se manejan en el puesto, al ser divulgados originarían serios problemas fuera del Poder Judicial del Estado

	Por Resguardo de Bienes:

	Solo se tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones 

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos.

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Esfuerzo mental continuo durante el 40 o 60% del tiempo trabajando








	8. Competencias

	Técnicas

	1. Ortografía y Redacción
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, Psychowin, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Control administrativo
· Toma de decisiones
· Relaciones interpersonales
· Delegación de autoridad
· Organización
· Liderazgo
	· Comunicación efectiva
· Estilo persuasivo
· Orientación al Servicio
· Trabajo en equipo
· Capacidad para escuchar y observar

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Jorge Alberto Agraz Fitch
Delegado de Oficialía Mayor
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Auxiliar Encargado de entregar expedientes a Juzgados

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Departamento de Recursos Humanos, Delegación Tijuana, Tecate y Rosarito

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de Recursos Humanos

	Supervisa de Manera Directa:
	
	Cantidad:
	

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Cumplir con la entrega oportuna de expedientes solicitados a Juzgados, para el buen funcionamiento de los mismos, así como de las nóminas de pago al Titular de Juzgados Penales.

	Funciones del Puesto:

	1. Llevar al Archivo Judicial las solicitudes hechas por los Juzgados de expedientes;

2. Recibir por parte del Archivo Judicial los expedientes para su entrega;

3. Entregar expedientes a Juzgados previa firma de recibido en el libro de control;

4. Apoyar en la entrega de nóminas y recepción de las mismas en Juzgados Penales; 

5. Apoyar en la recepción de objetos de delito de los Juzgados penales cuando así se requiera;

6. Apoyar en otras áreas cuando así se requiera; y, 

7. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Delegado de Oficialía Mayor, el Jefe del Departamento de Recursos Humanos o Mandos Superiores 

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Juzgados Tecate, Rosarito y Tijuana
· Centro de Justicia Alternativa
· Servicio Médico Forense
· Archivo Judicial
	Entrega de expedientes, objetos de delito
Entrega de las nóminas, de correspondencia.
Recoger expedientes para entregar a Juzgados



	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Se requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Medio –Superior
	Comercial administrativa

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración
	Certificado

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No tiene bajo su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando: 

	Es responsable solo de su propio trabajo

	De Resultados:

	Está sujeto a supervisión directa y detallada, realiza labores de registro

	Por Información Confidencial: 

	Maneja poca información confidencial que no debe ser divulgada ya que puede ocasionar inconformidades por parte de los Titulares de los Juzgados o de sus jefes inmediatos.

	Por Resguardo de Bienes:

	Solo tiene bajo su responsabilidad bienes propiedad del Estado necesarios para el buen funcionamiento de sus labores.

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos.

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo frecuente de cargar paquetería de 5 a 10 kg. En más del 40% del tiempo Las labores se realizan la mayor parte del tiempo caminando.

	Esfuerzo Mental:

	Atención sostenida solo durante períodos cortos








	8. Competencias

	Técnicas

	1. Ortografía y Redacción
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, Psychowin, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Control administrativo
· Relaciones interpersonales
· Delegación de autoridad
· Organización
	· Comunicación efectiva
· Orientación al Servicio
· Trabajo en equipo


	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Jorge Alberto Agraz Fitch
Delegado de Oficialía Mayor
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Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Auxiliar Administrativo (Recepción de  Valija externa)

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Departamento de Recursos Humanos, Delegación Tijuana, Tecate y Rosarito

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de Recursos Humanos

	Supervisa de Manera Directa:
	------------------------------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Hacer la entrega oportuna de correspondencia a los diferentes departamentos: Juzgados, Civiles, Familiares y Penales, para el buen funcionamiento de los mismos así como de las nóminas de pago a los Titulares de Juzgados Civiles.

	Funciones del Puesto:

	1. Recibir (valija) paquetes de correspondencia que llega de otros Partidos Judiciales;

2. Registrar, acomodar, separar y distribuir la correspondencia que llega de diferentes Partidos Judiciales del Estado a los Juzgados, Semefo y Ceja, para entregarla a su destinatario: oficios, expedientes, entre otros;

3. Recibir los  acuses de correspondencia que fue enviada por cada Juzgado, Ceja y Semefo para ser entregada a los mismos;

4. Recabar y Revisar las nóminas en los Juzgados Civiles con sus firmas respectivas;

5. Entregar con  oportunidad las nóminas en Juzgados Civiles;

6. Recibir y acomodar los acuses de guía de valijas, acuses de oficios y entregarlas a los Juzgados y/o destinatarios; y,

7. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Coordinador de Recursos Humanos, delegación Tijuana, Tecate y Rosarito o Mandos Superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Juzgados Civiles, Penales y Familiares
· Centro de Justicia Alternativa
· Servicio Médico Forense
	Entregar de correspondencia, sus acuses y los acuses de valija.





	Externamente con:
	Motivo:

	· Centro de Reinserción Social de Tijuana, Baja California
	Entrega de oficios dirigidos de  la Secretaria General del Poder Judicial al Director del Centro Penitenciario.

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Se requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Medio –Superior
	Comercial administrativa

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración
	Certificado

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

	Cadena de Mando: 

	Es responsable de  su propio trabajo

	De Resultados:

	Sujeta a supervisión directa y detallada, realiza labores de registro

	Por Información Confidencial: 

	Maneja poca información confidencial que no debe ser divulgada ya que puede ocasionar inconformidades por parte de los Titulares de los Juzgados o de sus jefes inmediatos

	Por Resguardo de Bienes:

	Solo se tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones 

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	A ratos se está expuesto a accidentes o molestias de menor importancia, que pueden producir incapacidades temporales no mayores de tres días

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos






	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo frecuente de cargar paquetería de 5 a 10 kg. En más del 40% del tiempo Las labores se realizan la mayor parte del tiempo caminando.

	Esfuerzo Mental:

	Atención sostenida durante periodos cortos. 

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Ortografía y Redacción
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, Psychowin, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Control administrativo
· Relaciones interpersonales
· Delegación de autoridad
· Organización
	· Comunicación efectiva
· Orientación al Servicio
· Trabajo en equipo


	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Jorge Alberto Agraz Fitch
Delegado de Oficialía Mayor
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	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Coordinador de Servicios Generales

	Nivel de Gestión:
	04
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Delegación de Oficialía Mayor (Tijuana, Tecate y Rosarito)

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Delegado de Oficialía Mayor  

	Supervisa de Manera Directa:
	Supervisor
	Cantidad:
	02

	
	Auxiliar de Fondo Revolvente
	
	01

	
	Auxiliar de Activos Fijos
	
	01

	
	Almacenista
	
	01

	
	Auxiliar de Servicios y Mantenimiento
	
	07

	
	
	
	12

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Satisfacer oportunamente las requisiciones de bienes y artículos que solicitan las diferentes áreas del partido judicial  de Tijuana, Rosarito, Tecate y áreas administrativas para facilitar el cumplimiento de las funciones diarias y mantener las reservas de los artículos en almacén. Así como proporcionar oportuna y eficientemente los servicios que se requieran para el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones de los edificios del Poder Judicial.

	Funciones del Puesto:

	1. Elaborar y coordinar las requisiciones servicios que se suben al portal del poder judicial a través de cotizaciones electrónicas de acuerdo a las necesidades que surjan en los diferentes juzgados y áreas administrativas;

2. Coordinar el sistema integral de gestión administrativa y afectación del gasto (DASYM) así como solicitar y dar seguimiento a las viabilidades presupuestales de los servicios que se solicitan para atender las necesidades de las diferentes áreas jurídicas y administrativas del Poder Judicial;

3. Supervisar el sistema y área de almacén conjuntamente con la persona encargada  para ver las reservas de los artículos así como las nuevas necesidades que surjan;

4. Coordinar  y registrar a nuevos proveedores en el padrón del Poder Judicial;

5. Supervisar, controlar y certificar las facturas electrónicas recibidas en el buzón del Poder Judicial Tijuana para iniciar trámite de pago;

6. Supervisar el servicio que proporcionan las empresas contratadas para el procesamiento de copias (copiado interno en los juzgados de Tijuana, Rosarito y Tecate así como a los 2 centros de fotocopiado) que estén cumpliendo con las necesidades de los juzgados y usuarios.;



	Funciones del Puesto:

	
7. Atender las peticiones de información que soliciten los diversos departamentos de Mexicali del Poder Judicial;

8. Supervisar a las empresas de seguridad privada y oficiales de la policía comercial que se encuentren proporcionando el servicio adecuado;

9. Atender a jueces para atender las necesidades que requiere su juzgado ya sea de servicio o compra para que puedan realizar correctamente sus funciones;

10. Atender a proveedores en cuanto a cotizaciones, registró al portal o proporcionarles  información o dudas  que se presenten  de algún servicio que vayan a realizar; 

11. Supervisar el trabajo que están realizando el personal a mi cargo;

12. Verificar el estado de los edificios del Poder Judicial de Tijuana, Rosarito, Tecate, y áreas administrativas;

13. Informar diariamente al delegado de las diferentes situaciones de compras o servicios que se requieren  en la delegación y darle seguimiento;

14. Revisar los reportes de novedades que son enviados por parte de la empresa de seguridad privada;

15. Revisar el soporte de facturas de las diferentes empresas que proporcionan los servicios de vigilancia, recolección de basura, procesamiento de copias, fumigación mantenimiento de elevadores  para iniciar tramite de solicitud de viabilidad y pago por sistema;

16. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Delegado de Oficialía Mayor, el Jefe del Departamento de Servicios Generales o Mandos Superiores









	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo: 

	· Oficialía mayor
	A través del  Delegado se informa de situaciones  referentes a problemas o situaciones que se presentan en la Delegación

	· Departamento de Programación y Presupuestos
	Solicitar pre compromisos y viabilidades a través del sistema de e@Compras y DASYM

	· Departamento de Contabilidad y Finanzas
	Solicitar pago a proveedores  y [pagos de servicios de CFE  y CESPT, envió de documentación de proveedores para solicitar pago por transferencias.

	· Departamento del Fondo Auxiliar
	Atender las necesidades de servicios o compras que se presentan en las cajas auxiliares de Tijuana, Rosarito y Tecate.

	· Departamento de Servicios Generales: Coordinación de Obras y Proyectos
	Apoyar con el envió de información, fotos o supervisión de servicios o mantenimiento  que se estén llevando a cabo en juzgados o edificios de Tijuana, Rosarito, Tecate, Ceja y Semefo. 

	· Departamento de Informática

	Solicitar apoyo de los diferentes problemas que se presenten en los diferentes sistemas informáticos que se manejan en la coordinación.

	Externamente con:
	Motivo:

	· Empresas Privadas
	Solicitar cotizaciones de compra y servicios que se requieran para el buen funcionamiento de los juzgados y edificios.

	· Dependencias de Gobierno
	Mantener comunicación constante con las dependencias CESPT Y CFE por ser los proveedores del los servicios de agua y luz.







	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	30 años
	Se requiere un mínimo de 3 años en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Superior: Licenciatura
	 Administración o a fin

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración
	Título profesional

	6. Responsabilidad

	Económica:

	No se tiene bajo responsabilidad fondos o valores 

	Cadena de Mando:

	Supervisa grupos con más de 6 personas como: supervisoras, auxiliares administrativos, almacenista, entre otros. 

	De Resultados:

	Regido por políticas específicas y supervisadas en forma periódica; hace labores de participación con otras personas para tomar decisiones.

	Por Información Confidencial:

	Los datos e información de carácter confidencial que son limitados y que se manejan en el puesto, al ser divulgados originarían serios problemas fuera del Poder Judicial del Estado.

	Por Resguardo de Bienes:

	Solo se tiene bajo responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones. 

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Atención intensa o continua durante la jornada de trabajo






	8. Competencias

	Técnicas

	1. Ortografía y Redacción
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, Psychowin, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de problemas
· Enfoque de resultados 
· Perseverancia
· Planeación funcional
· Control administrativo
· Enfoque de calidad
· Pensamiento estratégico
· Delegación de autoridad 
	· Sensibilidad de lineamientos
· Capacidad negociadora
· Trabajo en equipo
· Comunicación efectiva
· Iniciativa
· Dinamismo
· Iniciativa

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Jorge Alberto Agraz Fitch
Delegado de Oficialía Mayor
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto :
	Supervisor 

	Nivel de Gestión: 
	06
	Ocupantes por Área:
	02
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	 Departamento de Servicios, Delegación Tijuana, Tecate y Rosarito

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de Servicios

	Supervisa de Manera Directa:
	Auxiliar de Servicios y Mantenimiento
	Cantidad:
	06

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Satisfacer, atender y resolver las peticiones solicitadas por los Jueces y titulares de áreas administrativas para que puedan cumplir con sus funciones diarias oportuna y adecuadamente y Supervisar la presentación de los edificios asignados.

	Funciones del Puesto:

	1. Atender a jueces y titulares para atender sus necesidades de compras o servicios  y darle el seguimiento correspondiente;

2. Revisar y supervisar al personal de limpieza, realizando informes de limpieza y del mantenimiento que se presente, para  el  buen funcionamiento del  edificio;

3. Supervisar que las empresas externas realicen los servicios satisfactoriamente siendo estos: recolección de basura,  guardias de seguridad y policía comercial;

4. Informar las situaciones y problemas que se presentan en los diferentes edificios a mi cargo a la coordinación del  departamento de Adquisiciones Suministros y Mantenimiento como al Delegado;

5. Atender a proveedores;

6. Asignar vehículos al personal de la unidad administrativa  que realiza funciones externas como son: boletín, compras, entrega de pedidos, recoger fichas en bancos así como proporcionar vehículo a las diferentes áreas administrativa que lo solicitan a través de oficio; 

7. Elaborar listas de asistencia para la policía Comercial;

8. Revisar que se realice el servicio de fumigación y el mantenimiento del Elevador  por las empresas correspondientes; y,



	Funciones del Puesto:

	9. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Coordinador de Servicios o Mandos Superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Titulares de los Edificios de los Juzgados Civiles y Familiares, Civil y Penal de Rosarito
· Semefo.
· Coordinadores.
	Atender necesidades de servicios y compras

	Externamente con:
	Motivo:

	· Empresas privadas
	Solicitar cotizaciones y darles seguimiento una vez autorizadas así como los Servicios de recolección de basura, limpieza, fumigación y mantenimiento de elevadores

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Se requiere un mínimo de 1 año en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima: 
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad : 

	Nivel Medio-Superior
	Bachillerato o afín

	Área de Conocimiento: 
	Requerimientos Complementarios de Ocupación: 

	Administración
	Certificado

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No se tiene  bajo su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando:

	Dirige el trabajo de dos a tres personas como son: auxiliares de servicio y mantenimiento

	De Resultados:

	Ejecuta procedimientos y practicas estandarizadas, supervisión de progresos y resultados realiza labores de interpretación o asesoría para que otras personas tomen decisiones importantes

	Por Información Confidencial:

	La poca información confidencial que se maneja en el puesto, al ser divulgada ocasiona inquietudes, disgustos y desajustes dentro del Poder Judicial del Estado

	Por Resguardo de Bienes:

	Solo se tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado que son limitados para correcto desempeño de sus funciones



	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico:

	Actividad constante con labores que demandan energía muscular considerable

	Esfuerzo Mental:

	Esfuerzo mental continuo del 30 al 40% del periodo del trabajo

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Ortografía y Redacción
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, Psychowin, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Enfoque de resultados
· Perseverancia
· Planeación funcional
· Control Administrativo Iniciativa
· [image: ]Nivel de dinamismo
	· Sensibilidad a lineamientos
· Delegación de autoridad
· Organización
· Trabajo en equipo 
· Dominio del estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Jorge Alberto Agraz Fitch
Delegado de Oficialía Mayor
	

	
	
	





[image: Sello Aguila][image: PJBC.png]Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Auxiliar de Fondo Revolvente

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Departamento de Servicios, Delegación Tijuana, Tecate y Rosarito 

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de Servicios 

	Supervisa de Manera Directa:
	------------------------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Organizar facturación, para el trámite oportuno del fondo revolvente con su soporte debidamente justificado de la Delegación, así como el apoyar en cuestiones administrativas al Departamento de Servicios Generales, para terminar el trabajo en tiempo y forma.

	Funciones del Puesto:

	1. Tramite de fondo revolvente mediante el sistema Integral de gestión administrativa y afectación del gasto (DASYM), una vez verificadas las facturas correspondientes con su soporte generando un soporte debidamente firmado y sellado por cada titular (dos veces a la semana);

2. Elaboración de control para envió de facturas de compras y servicios, anexándole su respectivo soporte para tramitar el pago por medio de transferencia bancaria (dos veces por semana);

3. Realizar el pago en efectivo a proveedores con una cantidad no mayor a dos mil pesos; el dinero para el pago de los mismos se recibe del Delegado, ya que es la persona encargada de resguardar el efectivo, para hacer los gastos y pagos necesarios;
 
4. Revisar factura de la empresa de Energéticos en Red, anexándole soporte con consumo de aceite y gasolina de cada vehículo asignado a la Delegación, una vez verificado se entrega para la solicitud de viabilidad por sistema; 

5. Revisar factura de la empresa Red Acelerada del Noroeste, encargada de la entrega y envió de mensajería y paquetería, anexando soporte de guías de valija, así como la revisión de firmas debidamente, para la elaboración de oficio de viabilidad para trámite de su pago; 

6. Revisar factura de Servicios de Seguridad Privada que cuente con su respectivo soporte,  para servicio de la Delegación, una vez verificado se entrega para la solicitud de viabilidad por sistema;  



	Funciones del Puesto:

	7. Revisar factura de la empresa de agua embotellada Agua Dulce, que contenga su soporte de entrega de garrafones a los diferentes Juzgados de la Delegación  que cuente con sus respectivas firmas de recibido, una vez verificado se entrega para la solicitud de viabilidad por sistema;

8. Revisar factura de la empresa Elevadores Otis, con su respectivo soporte, para que se entregue para solicitar viabilidad por sistema;

9. Apoyar a la coordinación para seguimiento de pago de proveedores con el Departamento de Contabilidad y Finanzas; y,

10. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Coordinador de Servicios o Mandos Superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Departamento de Contraloría Zona Costa
	Pago de peajes carreteros y pago de combustible, con oficio para cubrir dichos gastos.

	· Departamento de Programación y Presupuestos.
	Solicitar pago de fondo revolvente a través de sistema DASYM

	· Departamento de Servicios Generales, área de Compras
	Trámite de facturas por control de proveedores

	· Departamento de Contabilidad y Finanzas
	Solicitar pago de proveedores de compras y servicios, así como depósito de las cajas chicas pendientes (fondo revolvente)

	· Departamento de Informática.
	Solicitar apoyo informático que se necesite para el manejo del sistema DASYM.

	Externamente con:
	Motivo:

	· Empresas Privadas.

	Proporcionar información sobre pagos y realizar compras menores de fondo revolvente. 




	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Se requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Medio-Superior
	Bachillerato o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración
	Certificado

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No se tiene bajo responsabilidad fondos o valores 

	Cadena de Mando: 

	Es responsable solo de su propio trabajo

	De Resultados: 

	Está sujeto a supervisión directa y detallada, realiza labores de registro

	Por Información Confidencial: 

	El puesto no incluye datos confidenciales

	Por Resguardo de Bienes: 

	No se tiene bajo responsabilidad resguardado de bien alguno

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Concentración mental considerable durante el 40% al 60% del tiempo trabajado




	8. Competencias

	Técnicas

	1. Ortografía y Redacción
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, DASYM, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Control Administrativo
· Enfoque a la calidad
· Perseverancia
· Relaciones Interpersonales
· Comunicación Efectiva
	· Organización
· Trabajo en equipo
· Iniciativa
· Planeación Funcional.
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Jorge Alberto Agraz Fitch
Delegado de Oficialía Mayor
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Auxiliar de Activos Fijos y Mantenimiento

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia: 
	Municipal

	Departamento o Área:
	Departamento de Servicios, Delegación Tijuana, Tecate y Rosarito

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de Servicios 

	Supervisa de Manera Directa:
	Auxiliar de Servicios y Mantenimiento
	Cantidad:
	01

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Satisfacer oportunamente las necesidades que soliciten las diferentes Áreas del Partido Judicial de Tijuana, Rosarito, Tecate y Áreas Administrativas en cuestión de Activos Fijos para facilitar el cumplimiento de las funciones diarias, apoyando  a la Coordinación en mantenimiento de servicios preventivos y correctivos que requieren los Juzgados y Edificios del Poder Judicial para que estos funcionen adecuadamente.

	Funciones del Puesto:

	
1. Elaborar Oficios- Bajas, Transferencias, Liberación y Resguardos de Activos Fijos de los Juzgados y Edificios, solicitud de Petición de Mobiliario de los Edificios  Juzgados Civiles y Familiares de Tijuana, Juzgados Penales de Tijuana, Juzgados Civiles y Penales de Rosarito, Juzgados Civiles y Penales de Tecate, Instituto de la Judicatura, Edificio de SEMEFO, CEJA Y Archivo Judicial de Tijuana; 

2. Informar vía electrónica al Coordinador de Activos Fijos de Mexicali;

3. Supervisar al personal en el área de mantenimiento o reparación de Mobiliario para las necesidades que se presentan en los Edificios del Poder Judicial de Tijuana, Rosarito, Tecate para atenderlos oportunamente;

4. Apoyar a la Coordinación de Servicios para lo que se requiera;

5. Organizar  Archivo de Proveedores en área de Compras y Servicios;

6. Dar seguimiento a Cuentas de CESPT y CFE del Poder Judicial del Estado de Baja California en Tijuana, Rosarito y Tecate, con su respectivo procedimiento; 

7. Revisar de las facturas de servicios de los Centro de Fotocopiado y copiado Interno de los Juzgados de Tijuana, Rosarito y Tecate que cuenten con su soporte;




	Funciones del Puesto:

	
8. Elaboración de control de servicios para enviar a Mexicali para trámite de pago; y,

9. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Coordinador de Servicios o Mandos Superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Departamento Contabilidad
	Solicitud de Pagos

	· Área de Activos Fijos Mexicali
· Instituto de la Judicatura 
· Departamento del fondo Auxiliar 
· Juzgados y Áreas Administrativas de Tijuana, Rosarito y Tecate
· SEMEFO,CEJA Y ARCHIVO JUDICIAL
	Acudir a recabar firmas o realizar Inventarios de Activos Fijos

	· Departamento de Informática
	Constante comunicación para resguardo de equipo de cómputo que se dan de baja de los Juzgados

	Externamente con:
	Motivo:

	· Dependencias de Gobierno que son CESPT, CESPTE y CFE
	Mantener comunicación o en su defecto acudir a dichas oficinas para resolver problemas o aclaraciones que se presenten de las cuentas de Tijuana, Rosarito y Tecate

	· Empresas y Proveedores
	Esto con la finalidad de solicitar cotizaciones de los diferentes servicios que se requieran en Tijuana, Rosarito Y Tecate.

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Se requiere de 6 meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Medio Superior
	Bachillerato o afín 

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración 
	Bachillerato o Educación Profesional



	6. Responsabilidad

	Económica:

	No se tiene bajo responsabilidad fondos o valores 

	Cadena de Mando:

	Dirige el trabajo de una o dos personas como: auxiliares y Personal de mantenimiento

	De Resultados:

	Regido por políticas específicas y supervisadas en forma periódica; hace labores de participación con otras personas para tomar decisiones 

	Por Información Confidencial:

	La poca Información confidencial que se maneja en el puesto, al ser divulgada ocasiona inquietudes, disgustos y desajustes dentro del Poder Judicial del Estado

	Por Resguardo de Bienes:

	Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Poder Judicial del Estado de baja California, tal es el caso de mobiliario y/o equipo de trabajo; evidencias emanadas de investigaciones; o bienes de usuarios derivados de sanciones multas con posibilidad de daño o perdida de relativa consideración.

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico:

	Actividad constante con materiales pesados, labores que demandan energía muscular considerable

	Esfuerzo Mental:

	Concentración mental considerable durante el 40% al 60% del tiempo de trabajo








	8. Competencias

	Técnicas

	1. Ortografía y Redacción
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, DASYM, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de Problemas
· Enfoque de Resultados
· Perseverancia
· Control Administrativo
· Enfoque de Calidad
· Planeación Funcional 
· Toma de Decisiones 
· Relaciones Interpersonales
· Capacidad Negociadora

	· Sensibilidad de Lineamientos 
· Comunicación Efectiva
· Liderazgo
· Estilo Persuasivo
· Orientación al Servicio
· Organización
· Trabajo en Equipo
· Iniciativa
· Nivel de Dinamismo
· Autoconfianza

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Jorge Alberto Agraz Fitch
Delegado de Oficialía Mayor
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Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Perfil del Puesto

	Nombre del Puesto:
	 Almacenista

	Nivel de Gestión:
	05
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Departamento de Servicios, Delegación Tijuana, Tecate y Rosarito

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de Servicios  

	Supervisa de Manera Directa:
	----------------------------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto 

	Misión:

	Satisfacer y suministrar oportunamente los materiales requeridos por los Juzgados de Tijuana, Rosarito, Tecate y áreas administrativas para que puedan realizar sus funciones diarias así como mantener las reservas de  material.

	Funciones del Puesto:

	1. Recibir los oficios de necesidades de material de oficina y limpieza de los juzgados de Tijuana, Rosarito, Tecate, Semefo, Ceja y áreas administrativas;

1. Elaborar notas de entrada y salida de material;

1. Preparar las entregas del material solicitado por los juzgados;

1. Atender a los juzgados en cuanto a sus necesidades de artículos que no se encuentran en el catálogo de almacén;

1. Elaborar y enviar las notas de salidas y entradas  de almacén al Departamento de Contabilidad y Finanzas;

1. Elaborar estimados de artículos para la reserva de almacén;

1. Elaborar requisiciones de compra a través de portal del Poder judicial;

1. Elaborar órdenes de compra; 

1. Entregar agendas a los juzgados de Tijuana, Rosarito, Tecate, Ceja, Semefo, y áreas administrativas; y,

1. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Coordinador de Servicios y Mandos Superiores



	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	Departamento de Servicios Generales
	Consulta de artículos, consulta de órdenes de compra, informar las reservas de los artículos en el almacén.

	Juzgado
	Atender llamadas de petición de necesidades que se presentan.

	Almacén (Mexicali)
	Solicitar apoyo en la necesidad de algún artículo o consulta.

	Departamento de Informática
	Asesoría en los problemas que se presenten en los sistemas que se maneja en almacén.

	Externamente con:
	Motivo:

	· Empresas Privadas
	Consulta de artículos que se reciben, consulta de órdenes de compra y tiempo de entrega.

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	25 años
	Se requiere un mínimo de 1 año en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Medio – Superior
	Bachillerato o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración
	Certificado

	6. Responsabilidad

	Económica:

	La naturaleza del puesto demanda absoluto sigilo, discreción y honestidad por el manejo de fondos o valores 

	Cadena de Mando:

	Es responsable solo de su propio trabajo 

	De Resultados:

	Ejecuta procedimientos y prácticas estandarizadas, supervisión de progresos y resultados: realiza labores de interpretación o asesoría para que otras personas tomen decisiones importantes.

	Por Información Confidencial:

	Los datos e información de carácter confidencial que son limitados y que se manejan en el puesto, al ser divulgados originarían serios problemas fuera del Poder Judicial del Estado.



	Por Resguardo de Bienes:

	Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del poder judicial del Estado de baja california, como los artículos de papelería, limpieza y  consumibles de computo 

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	Expuesto a accidentes que pueden producir molestias graves, o incapacidades temporales mayores a tres días

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo frecuente de manejar materiales de 5 a10 kgs. En más del 40% del  tiempo. 

	Esfuerzo Mental:

	Esfuerzo mental continúo durante el 30 al 40% del periodo de trabajo. 

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Ortografía y Redacción
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, DASYM, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Enfoque de resultados 
· Perseverancia
· Control administrativo
· Enfoque de calidad
· Organización 
· Trabajo en equipo
	· Sensibilidad de lineamientos
· Comunicación efectiva
· Iniciativa
· Dinamismo
· Autoconfianza
· Dominio de estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Jorge Alberto Agraz Fitch
Delegado de Oficialía Mayor
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Auxiliar de Servicios y Mantenimiento

	Nivel de Gestión:
	07
	Ocupantes por Área:
	07
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Departamento de Servicios, Delegación Tijuana, Tecate y Rosarito

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador de Servicios

	Supervisa de Manera Directa:
	------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Desempeñar las labores de limpieza y mantenimiento preventivo-correctivo en las áreas que le sean asignadas; así como apoyar en las actividades de mensajería, traslado de documentos, equipo, personal y/o materiales según los requerimientos indicados, coadyuvando al óptimo desarrollo de actividades en las áreas del Poder Judicial del Estado.

	Funciones del Puesto:

	
1. Realizar actividades de limpieza a instalaciones físicas, mobiliario, equipos y accesorios en las áreas del Poder Judicial que se le indiquen, procurando llevarlas a cabo de manera adecuada y eficiente;

2. Verificar que los implementos de trabajo que se utilizan en el servicio de limpieza, se encuentren en óptimas condiciones y en el lugar adecuado, solicitando de manera oportuna su reposición;

3. Recoger y depositar en los contenedores respectivos los residuos de basura que se acumula en los diferentes cestos que se encuentran en las áreas de trabajo asignadas;

4. Utilizar las cantidades necesarias de solventes, detergentes y demás insumos necesarios a fin de racionalizarlos y obtener el máximo aprovechamiento y rendimiento de los mismos;

5. Trasladar a las distintas áreas del Poder Judicial y otras dependencias dentro de la localidad la documentación, materiales, equipo, personal y mobiliario según indicaciones, salvaguardándolos hasta su entrega; 

6. Distribuir oficios y documentación diversa de manera correcta y oportuna en las distintas áreas, verificando sellen de recibido y se coloque fecha, día y hora, a efecto de llevar un control adecuado de la misma;







	Funciones del Puesto:

	
7. Ejecutar actividades de mantenimiento que le sean requeridas como pintado, impermeabilizado, lavado de autos, jardinería, plomería, soldadura, electricidad, entre otras; atendiendo descomposturas, deterioros o mal funcionamiento según su caso en las instalaciones físicas, pisos, puertas, ventanas, persianas, cisternas, escaleras, muebles, equipos y accesorios, en instalaciones eléctricas, lámparas y contactos, instalaciones hidráulicas y drenajes, atendiéndolas en tiempo y forma;

8. Mantener informado al responsable del área asignada, Supervisor, Coordinador o Encargado, así como al Coordinador de Servicios, sobre las anomalías o cualquier desperfecto, a efecto de ejecutar las acciones preventivas y/o correctivas de manera oportuna sin afectar el desarrollo de las funciones de las áreas;

9. Realizar compras de poca cuantía que le sean requeridas por el Departamento de Servicios;

10. Apoyar en labores de contingencia como incendio, temblores, entre otros;

11. Cumplir con las disposiciones establecidas por el Departamento de Servicios, en procura de la prevención de accidentes y lesiones personales, protección de los activos y conservación del medio ambiente; y,

12. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Coordinador de Servicios o Mandos Superiores. 


	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Áreas administrativas y Jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado  
	Atender las funciones relacionadas a la limpieza, mensajería y mantenimiento preventivo o correctivo

	Externamente con:
	Motivo:

	· Dependencias de Gobierno Federal, Estatal o Municipal
	Entrega de oficios o documentación diversa

	· Empresas
	Compras menores de insumos y materiales






	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima: 
	Experiencia: 

	18 años
	Se requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima: 
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad:  

	Nivel Básico
	Secundaria terminada

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Mantenimiento General
	Certificado

	6. Responsabilidad

	Económica: 

	No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando: 

	Es responsable solo de su propio trabajo.

	De Resultados: 

	Está sujeto a supervisión directa y detallada, realiza labores específicas

	Por Información Confidencial: 

	El puesto no incluye datos confidenciales pero si responsabilidad en su manejo.

	Por Resguardo de Bienes: 

	Solo tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones.

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo: 

	Expuesto a accidentes que pueden producir molestias graves, o incapacidades temporales mayores a tres días

	Ambiente: 

	Regular, aunque las labores se realizan en condiciones del servicio o trabajo adecuadas, existe algún aspecto de incomodidad, esfuerzo o riesgo lo suficientemente significativo como para que no pase inadvertido.

	Esfuerzo Físico: 

	Más del 20% del tiempo en posición fatigosa y/o movimientos continuos de palancas, materiales, operación de máquinas de escribir, etc.

	Esfuerzo Mental: 

	Atención normal que debe ponerse en el trabajo sobre letreros, avisos y notas sencillas




	8. Competencias

	Técnicas

	1. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.
2. Procedimientos básicos de mantenimiento preventivo y correctivo: electricidad, plomería, soldadura, jardinería, carpintería, remozamiento menor a instalaciones, entre otras.

	De Gestión:

	· Enfoque a la calidad
· Perseverancia
· Sensibilidad a Lineamientos
· Comunicación Efectiva 
	· Organización 
· Trabajo en Equipo
· Autoconfianza
· Nivel de Dinamismo

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Jorge Alberto Agraz Fitch
Delegado de Oficialía Mayor
	

	
	
	





















































XI. Atribuciones, Organigramas y Descripción de Puestos:
Delegación Ensenada























































a) Atribuciones asignadas a la Unidad Administrativa dictadas por el Consejo de la Judicatura del Estado

Las delegaciones tendrán las siguientes facultades:
 
I.- Rendir los informes al Oficial Mayor sobre las diferentes acciones realizadas en materia de capital humano, servicios generales e informáticos;

II.- Atender los acuerdos emitidos por el H. Pleno del Consejo de la Judicatura, respecto a la administración de los recursos humanos, bienes y servicios y sistemas informáticos;

III.- Suministrar los bienes y servicios que se requiera para el buen funcionamiento de las áreas jurisdiccionales y administrativas del Poder Judicial del Estado; 

IV.- Realizar las acciones que permitan mantener al corriente los inventarios de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Poder Judicial del Estado;

V.- Brindar seguimiento a las actividades relativas al reclutamiento, selección, contratación del personal y demás movimientos de personal de los servidores públicos del Poder Judicial del Estado;

VI.- Recibir y registrar las facturas que presenten los proveedores a efecto de gestionar ante la Oficialía Mayor los pagos correspondientes;

VII.- Llevar el control del parque vehicular que se encuentra bajo el resguardo de la Delegación, realizando los mantenimientos preventivos y correctivos a efecto de mantenerlos en buenas condiciones de uso.  

VIII.- Resguardar, controlar y procurar su existencia en el almacén, aquellos materiales necesarios para la operación de las oficinas; distribuyendo los mismos en forma oportuna a las diferentes áreas jurisdiccionales y administrativas adscritas a zona costa; 

IX.- Realizar recorridos a las instalaciones ocupadas por las distintas oficinas, asegurando su adecuado funcionamiento, reportando a la Oficialía Mayor de aquellas acciones de mantenimiento preventivo o correctivo necesarias a instalaciones eléctricas, aparatos de refrigeración, a efecto de programar su atención;

X.- Coordinar y organizar todos los apoyos logísticos que le solicite la Oficialía Mayor, requeridos para la realización de los diferentes eventos que organiza el Poder Judicial en zona costa;



XI.- Coadyuvar en las acciones tendientes a gestionar la contratación de los servicios de agua potable, energía eléctrica, telefonía y mantenimiento de bienes muebles propiedad del Poder Judicial del Estado en zona costa;

XII.- Verificar con el apoyo de la coordinación de informática en zona costa, el correcto funcionamiento de los sistemas de administración de red, de base de datos, desarrollo de software, de sistemas operativos y paquetería de cómputo. 

XIII.- Recibir, resguardar y gestionar hasta su destino final, los bienes objeto de delito que mediante informe detallado, fundado y motivado, le sean remitidos por los jueces de primera instancia penal adscritos a zona costa.

XIV.- Las demás que otras disposiciones legales les confieran, o les sean señaladas por la superioridad.

































b) Organigrama por Puesto y Plaza
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  E = Plazas Existentes


	Delegación de Oficialía Mayor, Ensenada
	E

	Delegado de Oficialía Mayor
	01

	Secretaria Administrativa 
	01

	Auxiliar Administrativo
	01

	Almacenista
	01

	Auxiliar de Correspondencia
	01

	Auxiliar en Centro de Copiado
	01

	Total
	06












c) Organigrama Funcional
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Delegado de Oficialía Mayor

	Nivel de Gestión:
	03
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Oficialía Mayor, Delegación Ensenada

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Oficial Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado

	Supervisa de Manera Directa:
	Secretaria Administrativa
	Cantidad:
	01

	
	Auxiliar Administrativo
	
	01

	
	Auxiliar de Correspondencia
	
	01

	
	Almacenista
	
	01

	
	Auxiliar en Centro de Copiado
	
	01

	
	
	
	05

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Organizar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas encomendados a las áreas a su cargo, coadyuvando al desarrollo óptimo del Poder Judicial del Estado en el ámbito territorial de su competencia, al satisfacer las necesidades y requerimientos, tanto administrativos como de infraestructura que permitan brindar un mejor servicio al justiciable, aplicando en el ejercicio de sus funciones la normatividad establecida en la materia.

	Funciones del Puesto:

	1. Revisar la correspondencia que llega diariamente a la Delegación para posteriormente turnarla al destinatario;

2. Verificar que esté en orden la documentación que se enviará vía valija a la ciudad de Mexicali y Juzgados de San Quintín, asegurándose de su correcta entrega;

3. Atender las solicitudes de expedientes dirigidos vía oficio a la Delegación, girando las  instrucciones necesarias para que sean localizados en el Archivo de expedientes para el préstamo correspondiente a los diferentes Juzgados adscritos al Municipio de Ensenada;

4. Realizar llamadas telefónicas y visitas cuando sea necesario, a los Juzgados, SEMEFO, Almacén y Juzgados de San Quintín, a efecto de ver las instalaciones, asegurar el buen que estén dando el buen funcionamiento de las oficinas;

5. Revisar las solicitudes que hacen llegar vía escrita o electrónica las diferentes áreas Jurisdiccionales y administrativas, en materia de recursos humanos, adquisiciones, mantenimiento y/o servicios de la oficina de informática, así mismo que sea detallado y realizando un análisis previo para posteriormente turnarlo a las áreas correspondientes ya sea de manera escrita o en forma electrónica, para la atención correspondiente;



	Funciones del Puesto:

	6. Realizar visitas a los centro de fotocopiado tanto Civiles y Penales, asegurando que las máquinas de fotocopiadoras se encuentren funcionando correctamente para estar en condiciones de brindar un buen servicio;
   
7. Vigilar que el área de Almacén, se cuente con el debido suministro de Materiales tanto de oficina como material de limpieza, haciendo los reportes en tiempo y forma al departamento de adquisiciones, suministro esto con la necesidad importante de brindarle un mejor servicio a los funcionarios como al personal Administrativo, Usuarios etc., evitar atrasos sobre Inventario;

8. Solicitar al personal de vigilancia ya haciendo recorridos y ver los reportes diarios para asegurar el debido orden y control de los edificios propiedad del Poder Judicial;

9. Verificar que la flotilla de vehículos adscrita a la Delegación, se encuentren limpias las unidades y en correctas condiciones mecánicas para su uso;

10. Realizar el acopio de información para preparar los reportes de metas alcanzadas durante los ejercicios presupuestales, a efecto de conocer su debido cumplimiento;

11. Realizar conjuntamente con las demás áreas administrativas, las propuestas de manuales y reglamentos de organización para su desarrollo y someterlos a consideración del H. Pleno del Consejo de la Judicatura;

12. Preparar el informe de las actividades más relevantes realizadas durante todo el año en la Delegación, turnándolo a la Oficialía Mayor del Consejo de la Judicatura para integrarlo al informe anual de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura del Estado; y,

13. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Oficial Mayor del Consejo de la Judicatura o Mandos Superiores   
         

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Con el personal administrativo
· Con los jueces
· Con  coordinadores de área
· Con personal de los diferentes departamentos de Mexicali
· Con Actuarios de los Juzgados.
	Para dar las instrucciones necesarias y el seguimiento de las mismas.

Atender las necesidades, peticiones y sugerencias tanto de trabajo como de material que requieren.




	Externamente con:
	Motivo:

	· Abogados litigantes
· Usuarios, quejas.
· Proveedores
	Atender sus necesidades de trabajo por los términos en sus expedientes, peticiones y/o algunas sugerencias. 
Solicitarles cotizaciones, tiempos, entrega, rapidez en caso de urgencias, buen trabajo etc.  

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	30 años
	Se requiere un mínimo de 5 años en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Superior: Licenciatura
	Administración o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración
	Título Profesional

	6. Responsabilidad

	Económica:

	Solo se tiene bajo su responsabilidad los fondos o valores de carácter confidencial que son limitados y que se manejan en el puesto (pagares, cheques, recibos de ingresos, además de poderes y escrituras de inmuebles, entre otros), anexos a la documentación correspondiente

	Cadena de Mando:

	Supervisa grupos con más de seis personas como son el encargado de oficialía de partes Común, almacén de bienes y suministros, Auxiliares Administrativos, Personal de Limpieza, guardias.

	De Resultados:

	Ejecuta procedimientos y practicas estandarizadas, supervisión de progresos y resultados realiza labores de interpretación o asesoría para que otras personas tomen decisiones importantes.

	Por Información Confidencial:

	Los datos e información de carácter confidencial que son limitados y que se manejan en el puesto.

	Por Resguardo de Bienes:

	Solo se tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones.













	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que  ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Esfuerzo mental continuo durante el 30 al 40% del periodo de trabajo 

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Ortografía y Redacción
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, DASYM, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de problemas
· Enfoque de resultados
· Perseverancia
· Control administrativo
· Enfoque a la calidad
	· Pensamiento estratégico
· Sensibilidad a lineamientos
· Organización
· Trabajo en equipo
· Comunicación efectiva

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	 
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. César Morales López
Oficial Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado 
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Secretaria Administrativa

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Oficialía Mayor, Delegación Ensenada 

	1. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Delegado de Oficialía Mayor

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------
	Cantidad:
	--

	1. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Apoyar al Delegado en las funciones administrativas de la Delegación y sus diferentes áreas, así como al personal administrativo de los juzgados.

	Funciones del Puesto:

	
1. Atender las llamadas telefónicas que se reciben en la Delegación;

1. Apoyar al Delegado en los diferentes temas del área;
 
1. Recibir, organizar y revisar la documentación de las diferentes dependencias del Poder Judicial;

1. Realizar el archivo de la documentación que es necesario conservar para su futura consulta o seguimiento;

1. Llevar la agenda del Delegado de Oficial Mayor, registrando las reuniones que deben ser atendidas; 

1. Fotocopiar todo tipo de documentación que le requiera su Jefe inmediato; 

1. Enviar información vía digital o por fax que le sea requerida por su Jefe inmediato;

1. Hacer diferentes oficios para enviar solicitudes de viabilidad presupuestal y realizar los pagos  de las facturas de los diferentes proveedores;

1. Atender las solicitudes que los Juzgados requieran;

1. Hacer las compras por medio de caja chica que el personal de los Juzgados solicite;

1. Archivar los oficios  del delegado en sus carpetas respectivas;

1. Hacer la separación de  nómina de catorcena y Compensación para ser entregada al personal responsable de cada Juzgado;




	Funciones del Puesto:

	
1. Hacer la reposición del fondo revolvente;

1. Hacer los oficios para el Departamento de Servicios Generales, para el pago de las facturas de la Comisión Federal de Electricidad de los Juzgados de esta Delegación;

1. Realizar el acopio de información para preparar el reporte de metas calendarizadas durante el ejercicio presupuestal;

1. Apoyar al delegado para que haga su informe anual de las actividades realizadas en esta delegación para su informe al presidente del tribunal superior de justicia;

1. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Delegado de Oficialía Mayor o Mandos Superiores.
 

	1. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Personal de los Juzgados
	Para  entregar nominas  semanalmente, así como las peticiones que realicen los Juzgados.

	· Encargado de Valija
	Para entregar los diferente oficios que llegan  para los juzgados


	· Departamento de Programación y Presupuesto
· Departamento de Recursos Humanos
· Departamento de Servicios Generales
	Para solicitar su apoyo en diferentes cuestiones

	Externamente con:
	Motivo:

	· Proveedores
	Compra o reparación de diferentes artículos

	· CFE
· CESPE
	Atender los trámites de pago de los servicios de luz y agua respectivamente, para poder contar con ellos en el desempeño de las diferentes funciones del personal del Poder Judicial del Estado, adscritos al área a mi cargo



	1. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	  18 años
	Se requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Medio – Superior
	Bachillerato o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración
	Certificado 

	1. Responsabilidad

	Económica:

	No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando:

	Es responsable sólo de su propio trabajo

	De Resultados:

	Está sujeto a supervisión directa y detallada , realiza labores de registro

	Por Información Confidencial:

	No se maneja información confidencial

	Por Resguardo de Bienes:

	Solo se tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones

	1. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que  ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos

	Esfuerzo Físico: 

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Esfuerzo mental continuo durante el 30 al 40% del periodo de trabajo 




	1. Competencias

	Técnicas

	1. Ortografía y Redacción
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, DASYM, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de problemas
· Enfoque de resultados
· Perseverancia
· Control administrativo
· Enfoque a la calidad
	· Pensamiento estratégico
· Sensibilidad a lineamientos
· Organización
· Trabajo en equipo
· Comunicación efectiva

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	 
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Víctor Antonio Muñoz Beltrán
Delegado de Oficialía Mayor 
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Auxiliar Administrativo (Delegación)

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Oficialía  Mayor, Delegación Ensenada

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Delegado de Oficialía Mayor

	Supervisa de Manera Directa:
	----------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Buscar expedientes que solicitan los Juzgados Civiles, Familiares, Penales y Mixto de Paz,  para enviarlos a oficialía mayor. 

	Funciones del Puesto:

	
1. Auxiliar en la paquetería., registro de paquetería de Mexicali, Tecate, San Quintín, y a diferentes ciudades y coadyuvo con el delegado en la cuestión de los oficios realizados;  

2. Recibir oficios de expedientes enviados de juzgados, le envió los oficios al jefe de almacén para que  me conteste el oficio y hacerme llegar los expedientes, y hacerles los oficios a los diferentes juzgados;      

3. Llevar control en los libros, y registrar las contestaciones de los oficios recibidos de los juzgados en base de que se descargan los expedientes extraídos de almacén;

4. Registrar cedulas a los abogados y pasantes en derecho  en el sistema de registro electrónico de cedulas;

5. Archivar oficios y correspondencia de diferentes dependencias; 

6. Recibir  las  llamadas telefónicas de la oficialía mayor;

7.  Archivar en los expedientes y/o carpetas correspondientes a los documentos recibidos;

8. Recibir y verificar reportes de los encargados de los centros de copiado de Penales y Civiles;

9. Aplicar el examen de conocimiento para pertenece a la bolsa de trabajo; y,

10. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Delegado de Oficialía Mayor o Mandos Superiores.



	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Delegado.
· Personal Administrativo de los Juzgados.
	Recibir instrucciones y correspondencia

	Externamente con: 
	Motivo: 

	· Litigantes
· Público en General
	Registro de Cedulas y aplicación de exámenes

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Se requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Medio – Superior
	Bachillerato o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración
	Certificado de preparatoria o sus equivalentes

	6. Responsabilidad

	Económica:

	No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando: 

	Es responsable sólo de su propio trabajo

	De Resultados:

	Está sujeto a supervisión directa y detallada , realiza labores de registro 

	Por Información Confidencial:

	El puesto no incluye datos confidenciales

	Por Resguardo de Bienes:

	Solo se tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones 

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos 

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Atención sostenida sólo durante periodos cortos




	8. Competencias

	Técnicas:

	1. Ortografía y Redacción
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, DASYM, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de problemas
· Enfoque de resultados
· Perseverancia
· Control administrativo
· Enfoque a la calidad
	· Pensamiento estratégico
· Sensibilidad a lineamientos
· Organización
· Trabajo en equipo
· Comunicación efectiva

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	 
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Víctor Antonio Muñoz Beltrán
Delegado de Oficialía Mayor 
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	 Auxiliar Administrativo (Correspondencia)

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Oficialía Mayor, Delegación Ensenada

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Delegado de Oficialía Mayor

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Entregar correspondencia que se recibe de las diferentes ciudades del estado para ser entregados a los juzgados del fuero común y juzgados de distrito así como las diferentes dependencias de esta ciudad, clasificar la correspondencia que se recibe diariamente para ser enviada a las diferentes ciudades del estado.

	Funciones del Puesto:

	1. Recibir la correspondencia que viene de las diferentes ciudades del Estado;

2. Clasificar la correspondencia;

3. Registrar en los libros  correspondientes la correspondencia que llega diariamente;

4. Repartir la correspondencia en los Juzgados Civiles para ser entregada y firmada de recibido.

5. Repartir la correspondencia a su destinatario para ser entregada y firmada de recibido;

6. Ir por las fichas de depósito a Sepsa;

7.  Ir al archivo judicial a llevar oficios donde se solicitan expedientes;

8. Ir a los Juzgados Penales por la correspondencia que se enviara a los diferentes ciudades del Estado;

9. Revisar la correspondencia que se envía a las diferentes ciudades del país para posteriormente enviarla por correo;




	Funciones del Puesto:

	10. Separar la correspondencia y clasificarla  para ser enviada  su destino ya sea la ciudad de Mexicali, Tijuana, Rosarito, San Quintín y Tecate; 

11. Revisar la correspondencia para ser enviada por el correo a las diferentes ciudades del país; y,

12. Las demás actividades, propias de su puesto, que le sean encomendadas por el Delegado de Oficialía Mayor o Mandos Superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Personal de los juzgados del fuero común 
· Delegado
	Para entregar correspondencia


	Externamente con:
	Motivo:

	· Banco
· Sepsa
· Juzgados de Distrito 
· Centro de gobierno
· Red Overnite
	Hacer depósitos, recoger fichas de depósito y entregar correspondencia

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	  18 años
	Se requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines

	Grado de escolaridad mínima:
	carrera técnica, profesional o especialidad

	Nivel Medio-Superior
	Bachillerato o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración
	Certificado 

	6. Responsabilidad

	Económica:

	No se tienen bajo su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando:

	Es responsable sólo de su propio trabajo





	De Resultados:

	Está sujeto a supervisión directa y detallada , realiza labores de registro 

	Por Información Confidencial:

	La poca información confidencial que se maneja en el puesto, al ser divulgada ocasiona inquietudes, disgustos y desajustes dentro del Poder Judicial del Estado

	Por Resguardo de Bienes:

	Solo se tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones 

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos 

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Atención normal que debe ponerse en el trabajo sobre letreros, avisos y notas sencillas 













	8. Competencias

	Técnicas

	1. Ortografía y Redacción
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, DASYM, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de problemas
· Enfoque de resultados
· Perseverancia
· Control administrativo
· Enfoque a la calidad
	· Pensamiento estratégico
· Sensibilidad a lineamientos
· Organización
· Trabajo en equipo
· Comunicación efectiva

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	 
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Víctor Antonio Muñoz Beltrán
Delegado de Oficialía Mayor 
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Auxiliar de Almacén de Bienes y Suministros

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Almacén de Servicios, Delegación Ensenada

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Delegado de Oficialía Mayor

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Apoyar a los juzgados  en la entrega de material y a los diferentes departamentos de este partido judicial y a su vez recibir el material que traen los proveedores.

	Funciones del Puesto:

	1. Recabar los oficios de los diferentes departamentos del Poder Judicial en Ensenada donde solicitan materiales diversos tales como: de oficina, limpieza, equipos menores de tecnología, cafetería, impresión y reproducción, de consumo humano, de construcción, vestuario y uniformes, entre otros, los cuales solicitan de acuerdo a sus necesidades;

2. Realizar la nota de salida, tomando en cuenta lo solicitado anteriormente por dicho juzgado o departamento;

3. Recabar los artículos consignados en la nota de salida empacando los artículos que voy a entregar al departamento solicitante;

4. Llevar los artículos al departamento solicitante en este caso juzgados penales, recabando la firma del titular en nota de salida;

5. Entregar de los artículos al lugar correspondiente;

6. Atender al servicio médico forense llevando los artículos que vía oficio solicitan;

7. Atender al archivo general;

8. Enviar paquetería a San Quintín vía oficio empacando los artículos y rotulándolos;



	Funciones del Puesto:

	9. Recibir y atender a los proveedores;

10. Controlar la utilización de recursos dentro del área;

11. Trasladar solicitudes de los Juzgados al archivo general y cualquier movimiento de muebles que requiera el uso del vehículo asignado al almacén.

12. Mantener limpio y ordenado el almacén y oficina de mi area laboral.

13. Hacer inventario interno de los artículos que consigna el reporte de existencia de materiales verificando que estén físicamente en almacén;

14. Hacer inventario mensual;

15. Las demás actividades, propias del puesto, que le sean encomendadas por el Delegado de Oficialía Mayor o Mandos Superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Personal de los juzgados 
· Delegado
	Recibir instrucciones y entregar mercancías

	Externamente con:
	Motivo:

	· Proveedores
	Recibir mercancías

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	  18 años
	Se requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Medio – Superior
	Bachillerato o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración
	Certificado






	6. Responsabilidad

	Económica:

	No se tienen bajo su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando:

	Es responsable sólo de su propio trabajo

	De Resultados:

	Está sujeto a supervisión directa y detallada , realiza labores de registro 

	Por Información Confidencial:

	El puesto no incluye datos confidenciales

	Por Resguardo de Bienes:

	Solo se tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos 

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Atención normal que debe ponerse en el trabajo sobre letreros, avisos y notas sencillas 















	8. Competencias

	Técnicas

	1. Ortografía y Redacción
2. Manejo de Programas de Organización Ofimática como: Procesadores de Texto: Microsoft Word, Programas de Hojas de Cálculo: Microsoft Excel, Programas de Presentación: Microsoft Power Point, y Correo Electrónico: Microsoft Outlook, Gestión de Base de Datos, DASYM, entre otros, que faciliten la comunicación y el desarrollo de acciones dentro de la oficina.
3. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
4. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de problemas
· Enfoque de resultados
· Perseverancia
· Control administrativo
· Enfoque a la calidad
	· Pensamiento estratégico
· Sensibilidad a lineamientos
· Organización
· Trabajo en equipo
· Comunicación efectiva

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	 
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Víctor Antonio Muñoz Beltrán
Delegado de Oficialía Mayor 
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Poder Judicial del Estado de Baja California
Consejo de la Judicatura
Unidad de Planeación y Desarrollo
Cédula de Descripción del Puesto Específico

	1. Identificación del Puesto

	Nombre del Puesto:
	Auxiliar Administrativo ( centro de copiado Penales)

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	01
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Oficialía Mayor, Delegación Ensenada

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Delegado de Oficialía Mayor

	Supervisa de Manera Directa:
	-----------------
	Cantidad:
	--

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Dedicado a la prestación del servicio de fotocopiado y duplicado de expedientes  provenientes de los diferentes juzgados penales, atender a los abogados litigantes en su solicitud de copiado de expedientes, generando ingresos en efectivo por este concepto

	Funciones del Puesto:

	
1. Revisar las copiadoras para checar su perfecto estado y empezar a laborar.

2. Realizar actividades de apoyo a los diferentes juzgados del área penal y juzgado de adolescentes consistente en sacar copias  a los expedientes que solicita, tanto para trámites de amparo, apelaciones, copias de expedientes;

3. Descoser y coser los expedientes para poder sacarle las copias y estar en posibilidades de entregarlos al juzgado correctamente;

4. Atender a los abogados litigantes en su solicitud de fotocopias;

5. Atender al público en general en su solicitud de fotocopias;

6. Hacer corte de los contadores  para hacer el reporte respectivo de los ingresos;

7. Hacer el depósito a la caja auxiliar de los ingresos diarios;

8. Hacer el concentrado de los depósitos de la semana así como los reportes para ser enviados al Departamento de Contabilidad y Finanzas;

9. Dar mantenimiento a las copiadoras para que se encuentren en perfecto estado y funcionamiento; y,

10. Las demás actividades, propias del puesto, que le sean encomendadas por el Delegado de Oficialía Mayor o Mandos Superiores.



	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Personal de los juzgados 
· Delegado
	Para entregar las copias al  juzgado.

	Externamente con:      
	Motivo:

	· Público en general 
· Abogados litigantes
	Para entregar copias

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	  18 años
	Se requiere un mínimo de 6 meses en puestos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	 Nivel Medio – Superior
	Bachillerato o afín

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Administración
	Certificado preparatoria

	6. Responsabilidad

	Económica:

	No se tienen bajo su responsabilidad fondos o valores

	Cadena de Mando:

	Es responsable sólo de su propio trabajo

	De Resultados:

	Está sujeto a supervisión directa y detallada , realiza labores de registro 

	Por Información Confidencial:

	El puesto no incluye datos confidenciales

	Por Resguardo de Bienes:

	Solo se tiene bajo su responsabilidad los bienes propiedad del Estado, que son limitados para el correcto desempeño de sus funciones 

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	La posibilidad de que ocurra un accidente es eventual

	Ambiente:

	Bueno: en general las condiciones del servicio o trabajo son favorables; sin embargo pueden existir ligeras incomodidades o esfuerzos pero que normalmente pasan inadvertidos 




	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo mínimo desarrollado por el trabajo especializado en que se operan máquinas de oficina (computadora, impresora, copiadora, escáner, etc.)

	Esfuerzo Mental:

	Atención normal que debe ponerse en el trabajo sobre letreros, avisos y notas sencillas

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Manejo de Herramientas de trabajo básico: Fotocopiadora y Teléfono.
2. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de Problemas
· Perseverancia
· Enfoque a la Calidad
· Sensibilidad a Lineamientos
· Organización
	· Orientación al Servicio
· Iniciativa
· Nivel de Dinamismo
· Autoconfianza 
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	 
	
	Mayo 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. Víctor Antonio Muñoz Beltrán
Delegado de Oficialía Mayor 
	

	
	
	














XII. Disposiciones Complementarias

PRIMERA: El presente Manual de Organización de Oficialía Mayor del Consejo de la Judicatura del Estado, entrará en vigor al día siguiente de su publicación a través del Portal de Transparencia.
SEGUNDA: La actualización del presente Manual de Organización será como mínimo cada año, misma que deberá ser autorizada por el Consejo de la Judicatura previa validación de la Unidad de Planeación y Desarrollo del Poder Judicial del Estado de Baja California, en base a los criterios de funcionalidad, eficiencia, eficacia y calidad que permitan brindar un mejor servicio al justiciable.
Dado en la Ciudad de Mexicali, Baja California, en la Sala de Juntas de esta Entidad Estatal, al mes de Mayo del año 2016. 
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El presente Manual Administrativo, se autoriza en Sesión Ordinaria del Pleno del Consejo de la Judicatura, el día 25 de mayo del 2016, para lo cual se anexa copia del punto de acuerdo 8.01 emitido en el Acta correspondiente y por medio del cual se hace constar lo siguiente:
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