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Introducción

	La Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia, se constituye como un área de apoyo a la Presidencia, al Pleno del Tribunal Superior de Justicia y a las Salas, por lo que su vinculación es permanente con el desarrollo de las acciones y actividades que permitan realizar con eficacia y prontitud la actividad jurisdiccional, así como el cumplimiento a los acuerdos y las instrucciones de los órganos de mérito.

Es de gran importancia que el usuario del servicio público, cuente con la seguridad de que el manejo de sus documentos en Secretaría General de Acuerdos, es llevada a cabo con responsabilidad, cuidando la secrecía de los mismos y que será analizada conforme a lo dispuesto en las normas vigentes de la materia a tratar, que permita la continuidad de gestión dentro del Poder Judicial del Estado de Baja California, garantizando con ello el resguardo de sus derechos constitucionales.

Partiendo de este concepto, 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 Titular de la Secretaria General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado 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 este organismo 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 el funcionamiento de este órgano Jurisdiccional, 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 la Secretaría General de Acuerdos, precisando las funciones encomendadas a cada una de sus secciones, así como las tareas específicas y la autoridad asignadas a cada uno de sus integrantes. 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 de la Secretaría General de Acuerdos, para definir responsabilidades, evitar duplicidad de funciones y detectar omisiones.

· Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles jerárquicos que la componen.

· 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 la Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia 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.

	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 de Baja California, publicada el 10 de enero de 1954, el primer ordenamiento que determinó la competencia del Poder Judicial del Estado de Baja California, dentro de los términos que establece la Constitución de los Estados Unidos Mexicanos y la Constitución Política del Estado.

	Este ordenamiento orgánico, estableció el precedente de quienes deberían considerarse auxiliares de la administración de justicia, de esta manera, el Departamento de Prevención Social del Estado, las Oficinas del Registro Civil, Peritos Médico Legistas, los intérpretes oficiales  y demás peritos en distintos  ramos, los Síndicos e Interventores de Concursos y Quiebras, los Albaceas o Interventores de Sucesiones, los Tutores, Curadores y Notarios en las funciones que les encomendaba el Código de Procedimientos Civiles, los Depositarios, el Jefe del Archivo Judicial, los Presidentes Municipales y los Jefes  y Agentes de la Policía estaban obligados a cumplir las órdenes de las autoridades y servidores públicos del Poder Judicial.





	En cuanto a la organización del Poder Judicial, la 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, y que éste, se integraría por tres Magistrados Propietarios, un Supernumerario y dos Suplentes y funcionaría en Pleno con un Presidente electo cuyo cargo duraría un año.

	En cuanto al personal del Tribunal Superior de Justicia, la primera Ley Orgánica establecía que, el Tribunal 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.

	Resulta importante aludir que el 20 de junio de 1957,  se publicó en el Periódico Oficial el Reglamento Interior del Tribunal Superior de Justicia.

	El día primero de octubre, 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.

	Del 01 de Noviembre de 1965 al 31 de Octubre de 1971, durante la gestión del Gobernador del Estado en función, la H. VI Legislatura del Estado expidió la segunda Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Baja California publicada el 20 de enero de 1971.
	
	Respecto a la organización del Tribunal Superior de Justicia, y en base a lo dispuesto por el artículo 56 de la Constitución Local de fecha 10 de enero de 1971, la segunda Ley Orgánica incorporó a dos Secretarios de Acuerdos, adscritos, respectivamente a cada una de las Salas, y aumentó a seis Secretarios Auxiliares y a dos Oficiales Archivistas adscritos al Tribunal. 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.

	El 10 de Febrero de 1972, mediante Decreto No. 17 expedido por la H. VII Legislatura fueron reformados los artículos 9, 21, 26, 29, 32, 33, 39, 42, 43, 62, 63, 70, 71, 101 y 111 de la segunda Ley Orgánica del Poder Judicial. Estas reformas produjeron un cambio dentro de la estructura y organización del Tribunal Superior de Justicia, toda vez, que disminuyó el número de Magistrados Propietarios de siete a cinco, acentuó las bases para que funcionara el Tribunal en Pleno, por lo que, se exigía la concurrencia de tres Magistrados y del Secretario cuando menos. 



Respecto a las resoluciones, estas se tomarían por mayoría de votos de los Magistrados presentes y en caso de empate el Presidente del Tribunal tendría voto de calidad. 

	El 31 de enero de 1974, fueron publicados los Códigos, Civil y el de Procedimientos Civiles para el Estado de Baja California.

	Los artículos 38, 53, 57, 66, 143, 152 y 181 de la segunda Ley Orgánica fueron reformados mediante decreto No. 176 y publicado el 28 de febrero de 1974. Las reformas acentuaron la atribución a los Secretarios de Acuerdos, de notificar en el Juzgado personalmente a las partes en los juicios o asuntos que se ventilaran en la secretaría, en los términos del artículo 110 del Código de Procedimientos Civiles vigente; en el caso de que los litigantes designarán a un Notario para que desempeñara las funciones de Secretario, éste quedaría obligado a cumplir con todas la disposiciones que la Ley obliga al Secretario.

	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.

	El 10 de Octubre de 1987, de nueva cuenta los artículos 20, 21, 26 inciso b), 29 y 39 de la segunda Ley Orgánica del Poder Judicial fueron reformados mediante el decreto número 50, publicado el 10 de octubre de 1987. Básicamente, las reformas consistieron en aumentar el número de integrantes del Tribunal Superior de Justicia, de siete a once Magistrados propietarios y de tres a cinco suplentes, lo que tuvo como consecuencia el establecimiento de cinco salas del Tribunal Superior de Justicia las cuales fueron integradas por dos Magistrados y se repartieron por turno los asuntos de nuevo ingreso para su trámite y resolución.

	Por decreto número 99, y publicado el 20 de mayo de 1988, fueron reformados los artículos 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64 y 65, así como la denominación de los capítulos del Título Quinto, quedando el capítulo I “De la Jurisdicción Administrativa” y el capítulo II “Del Poder Judicial”, todos de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Baja California.

	El capítulo correspondiente al Poder Judicial, se inició con el artículo 56, sujetándose al contenido del texto del artículo 17 de la Constitución Federal, donde la integración del Tribunal Superior de Justicia se estableció en el artículo 58, se fijó el número de Magistrados  Propietarios en once como mínimo y fue aumentado el número de suplentes a seis. Se mencionó por primera vez en el texto constitucional a los “Magistrados en Pleno”, quienes designarían a uno de sus miembros como Presidente.





	Por otra parte, la reforma al Artículo 61 estableció que las competencias y funciones del Presidente, Magistrados, Pleno del Tribunal Superior de Justicia, Jueces de Primera Instancia, de Paz, y Jurados, serían determinadas por la Ley Orgánica del Poder Judicial.

	El 31 de Enero de 1989, 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, donde se amplían las facultades de los Magistrados que en cada Sala desempeñan por turno el cargo de Semanero, como es el caso de dirigir las discusiones de los negocios sometidos al conocimiento de la Sala y ponerlos a votación cuando la Sala declare terminado el debate, además, firmar toda resolución conjuntamente con el Magistrado ponente y el Secretario General de Acuerdos

	La H. XII Legislatura Constitucional aprobó con fecha 28 de febrero de 1989 la tercera Ley Orgánica, la cual, fue promulgada por el Gobernador del Estado, y 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. Uno de los cambios que presentó la tercera Ley Orgánica, fue la nominación de funcionario público por servidor público de la Administración de Justicia.

	La tercera Ley Orgánica instauró un Título Décimo denominado “De las Responsabilidades de los Servidores Públicos de la Administración de Justicia”, en el cual, indicaba que se reputaría como tales a los Magistrados del Tribunal Superior de Justicia, a los Jueces de Primera Instancia y en general, a toda persona que desempeñe un empleo, cargo o comisión de cualquier naturaleza dentro del Poder Judicial, quienes podrían ser sancionados mediante juicio político, responsabilidad penal o administrativa, según fuere el caso, además de precisar el procedimiento para su aplicación.

	El 30 de Septiembre de 1989, por Decreto número 193, la reforma del artículo 58 de la Constitución Política del Estado, aumentó el número de Magistrados propietarios que integrarían el Tribunal Superior de Justicia, de once a trece como mínimo. 

	En sesión ordinaria del Tribunal en Pleno celebrada el 4 de noviembre de 1991, los integrantes de ese cuerpo colegiado, eligieron como Presidente al Magistrado Rodolfo Gastelúm Pérez, para el período que comprende hasta el 31 de octubre de 1992. Destaca, durante su gestión como Presidente del Tribunal Superior de Justicia, la creación de una Secretaría Auxiliar adicional para la Secretaría General de Acuerdos del Tribunal.


	
Un año después, durante el período del primero 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, también, se suscribió al igual que los otros Poderes y Ayuntamientos del Estado el “Pacto por Baja California”, a fin de fortalecer la unidad y el progreso de la entidad.

	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.

	Merece destacar, que con fecha 22 de abril de 1996, en la ciudad de Zacatecas, Zacatecas y en la ciudad de Mexicali el 26 de junio del mismo año, se firmó con la autorización del Pleno del Tribunal, el Convenio de Colaboración con el Tribunal Superior de Justicia de Zacatecas, cuyo objetivo principal fue, simplificar el trámite de exhortos y establecer los lineamientos necesarios para lograr que fueran diligenciados de manera directa.

	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 celebración de audiencias y sesiones de las Salas, clasificación del personal adscrito al Tribunal y las funciones de la Secretaría General de Acuerdos con las que actualmente labora.















III. Marco Jurídico


a) Constitución Federal:

· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 01-V-1917, Última Reforma DOF 02-VII-2015

b) Declaraciones, Pactos y Tratados Internacionales

· Convención Americana sobre Derechos Humanos "Pacto de San José de Costa Rica"
D.O.F. 07-V-1981, Última Reforma DOF 02-VII-2015
· Convención Interamericana sobre Restitución Internacional de Menores
RA 10-V-1994
· 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
· Convención sobre los Derechos del Niño
D.O.F. 25-I-1991
· 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, Última reforma P.O. 12-VI-2015







d) Leyes:

· Ley Contra la Delincuencia Organizada del Estado de Baja California 
P.O. 02-I-2004 
· Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Baja California	
P.O. 25-VII-2014 
· Ley de Amparo	
P.O. 14-VII-2014 
· Ley de Atención y Prevención de la Violencia Familiar para el Estado de Baja California
P.O. 07-XII-2012
· Ley de Atención y Protección a la Víctima o el Ofendido del Delito para el Estado de Baja California
P.O. 22-V-2015
· Ley de Derechos y Cultura Indígena del Estado de Baja California
P.O. 23-VIII-2013
· Ley de Ejecución de Penas y Medidas Judiciales para el Estado de Baja California
P.O. 23-X-2015
· Ley de Entrega y Recepción de los Asuntos y Recursos Públicos para el Estado de Baja California
P.O. 13-IX-2013
· Ley de Instituciones de Asistencia Social Privada para Niñas, Niños y Adolescentes para el Estado de Baja California
P.O. 17-IV-2015
· Ley de Justicia Alternativa para el Estado de Baja California
P.O. 23-X-2015
· Ley de Justicia para adolescentes del Estado de Baja California
P.O. 10-IV-2015
Ley de la Familia para el Estado de Baja California	
P.O. 30-XII-2011
· Ley de la Policía Estatal de Seguridad y Custodia Penitenciaria de Baja California
P.O. 24-IX-2010
· Ley de la Policía Estatal Preventiva de Baja California	
P.O. 08-VI-2013
· Ley de los Derechos, Protección e Integración de las Personas Adultas Mayores en el Estado de Baja California	
P.O. 27-XI-15
· Ley de Protección contra la Exposición al Humo de Tabaco del Estado de Baja California
P.O. 20-IX-2013



· Ley de Protección y Defensa de los Derechos de los Menores y la Familia en el Estado de Baja California
P.O. 04-X-2013
· 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 Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de Baja California
P.O. 20-XI-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 del Sistema Integral de Justicia para Adolescentes del Estado de Baja California
P.O. 08-VIII-2014
· Ley Federal de Correduría Pública	
P.O. 09-IV-2012
· Ley General de Administración Documental para el Estado de Baja California
P.O. 16-IX-2010
· Ley General de Sociedades Mercantiles
P.O. 13-VI-2014
· Ley General de Títulos y Operaciones de Crédito	
P.O. 13-VI-2014
· Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública
P.O. 04-V-2015
· Ley General de Víctimas
P.O. 03-V-2013
· Ley General para Prevenir y Sancionar los Delitos en Materia de Secuestro, Reglamentaria de la fracción XXI del artículo 73 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos	
P.O. 03-VI-2014
· Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas y para Protección y Asistencia a Víctimas de estos Delitos
P.O. 19-III-2014
· Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solución de Controversias en Materia Penal, se reforman diversas disposiciones del Código Nacional de Procedimientos Penales y se reforman y adicionan diversas disposiciones del Código Federal de Procedimientos Penales
P.O. 29-XII-2014

· Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Baja California
P.O. 04-IX-2015
· Ley para Combatir, Prevenir y Sancionar la Trata de Persona en el Estado de Baja California
P.O. 19-VII-2013
· Ley para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de Baja California
P.O. 20-XI-2015
· Ley para las Personas con Discapacidad en el Estado de Baja California
P.O. 20-XI-2015
· Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminación en el Estado de Baja California
P.O. 20-XI-2015

e) Códigos:

· Código Civil del Estado de Baja California
P.O. 23-X-2015
· Código de Comercio
P.O. 13-VI-2014 
· Código de Procedimientos Civiles del Estado de Baja California
P.O. 13-XI-2015
· Código de Procedimientos Penales del Estado de Baja California
P.O. 08-VIII-2014 
· Código de Procedimientos Penales del Estado de Baja California, vigente en Ensenada (10-VIII-2014); Tijuana, Tecate y Playas de Rosarito (10-VIII-2015).	
P.O. 19-VII-2013
· Código Nacional de Procedimientos Penales
P.O. 29-XII-2014
· Código Penal del Estado de Baja California	
P.O. 23-X-2015

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

· Decreto 405, mediante el cual se aprueba adición del Artículo 411 BIS, al Código de Procedimientos Civiles para el Estado de Baja California.
P.O. 11-XII-2015
· Decreto 404, mediante el cual se aprueba la adición a un Tercer Párrafo al Artículo 110, así como la reforma al Artículo 117, ambos del Código de Procedimientos Civiles para el Estado de Baja California.
P.O. 11-XII-2015





· Decreto 392, mediante el cual se aprueban las reformas a los Párrafos Primero y Tercero del Artículo 36 de la Ley de Salud Pública para el Estado de Baja California.
P.O. 11-XII-2015
· Decreto 330, mediante el cual se aprueba la reforma a los Artículos 49, 52 y 61 de la Ley de los Derechos, Protección e Integración de las Personas Adultas Mayores en el Estado de Baja California.
P.O. 27-XI-2015
· 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 350, mediante el cual se aprueban las reformas a los artículos 111 y 112 del Código de Procedimientos Civiles para el Estado de Baja California.	
P.O. 13-XI-2015
· Decreto 348, mediante el cual se aprueban las reformas a los Artículos 59 y 60 del Código de Procedimientos Civiles para el Estado de Baja California.
P.O. 13-XI-2015






· Decreto del Ejecutivo del Estado mediante el cual se aprueba la Denominación y diversos Artículos del Reglamento de Ejecución de Penas, Medidas de Seguridad y Medidas Judiciales para el Estado de Baja California.
P.O. 30-X-2015
· Decreto 334, mediante el cual se aprueba la reforma al Artículo 208, mediante la adición de la Fracción IX, del Código Penal para el Estado de Baja California.
P.O. 23-X-2015
· Decreto 333, mediante el cual se aprueba la reforma a los Artículos 760 y 762 del Código Civil para el Estado de Baja California.
P.O. 23-X-2015
· Decreto 332, mediante el cual se aprueba la reforma al párrafo primero del Artículo 24; así como a la Fracción XII y se agrega la Fracción XIII del Artículo 26; y se reforman los párrafos primero y segundo del Artículo 46; todos de la Ley de Justicia Alternativa para el Estado de Baja California.
P.O. 23-X-2015
· Decreto 331, mediante el cual se aprueba la reforma al Artículo 128 de la Ley de Ejecución de Penas y Medidas Judiciales para el Estado de Baja California.	
P.O. 23-X-2015
· Decreto 329, mediante el cual se Declara que el Código Nacional de Procedimientos Penales entrará en vigor en el Municipio de Tecate, Baja California, a partir del 11 de noviembre de 2015, salvo para los delitos precisados en el Resolutivo Segundo de la presente Declaratoria.
P.O. 11-IX-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 por el que se reforma el artículo 73, fracción XXI, inciso a), de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F.10-VII-2015
· Decreto 297, mediante el cual se emite VOTO EN SENTIDO AFIRMATIVO, de la minuta con proyecto de decreto por el que se reforma el artículo 73, fracción XXI, inciso a) de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
P.O. 10-VII-2015









· Decreto 296, mediante el cual se emite VOTO EN SENTIDO AFIRMATIVO, de la minuta con proyecto de decreto por el que se reforman los párrafos cuarto y sexto del artículo 18 y el inciso c) de la fracción XXI del artículo 73 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos en materia de Justicia para Adolescentes del Estado de Baja California.
P.O. 10-VII-2015
· Decreto por el que se reforman los párrafos cuarto y sexto del artículo 18 y el inciso c) de la fracción XXI del artículo 73 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 02-VII-2015
· Decreto 288, mediante el cual se Declara que el Estado de Baja California incorpora a su régimen jurídico el Código Nacional de Procedimientos Penales que entrará en vigor de manera gradual por Municipio.
P.O. 11-VI-2015
· Decreto 282, mediante el cual se reforma el Código Civil para el Estado de Baja California, el Código de Procedimientos Civiles para el Estado de Baja California, la Ley de Hacienda del Estado de Baja California, la Ley del Notariado para el Estado de Baja California, así como, la Ley del Registro Público de la Propiedad y de Comercio para el Estado de Baja California.
P.O. 29-V-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 247, mediante el cual se aprueban las reformas a los Artículos 179, 180 TER, 182, 184 TER, 263, 266 y 267 del Código Penal para el Estado de Baja California.
D.O.F.22-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 237, mediante el cual se aprueba la reforma al artículo 4, Fracción VII de la Ley de Planeación del Estado de Baja California.
P.O. 15-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 242, mediante el cual se aprueba la reforma que modifica los Artículos 44, 53, 54, 55, 56, 58, 59, 69, 70, 71 y 132, y que adiciona los Artículos 55 TER y 55 QUATER, del Código Civil para el Estado de Baja California.
P.O. 17-IV-2015
· Decreto 241, mediante el cual se aprueba la Ley de Instituciones de Asistencia Social Privada para Niñas, Niños y Adolescentes para el Estado de Baja California.
P.O. 17-IV-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 239, mediante el cual se aprueba la Iniciativa de Ley para la Protección y Defensa de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes del Estado de Baja California.
P.O. 17-IV-2015
· Decreto 234, mediante el cual se aprueba la reforma al Artículo 1539 del Código Civil para el Estado de Baja California.
P.O. 10-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 230, mediante el cual se aprueba la reforma a los Artículos 4, 17, 19, 25, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 56, 57, 70, 73, 76, 91, 123, 125, 129, 139, 154, 155, 156, 158, 163, 164, 165, 173, 176, 177, 181, 190, 191, 192, 193, 194, 233 y 235 de la Ley de Justicia para Adolescentes del Estado de Baja California.
P.O. 10-IV-2015
· Decreto 227, mediante el cual se aprueba la reforma a diversos artículos del Código Penal para el Estado de Baja California, Ley de Ejecución de Penas y Medidas Judiciales para el Estado de Baja California y Ley Orgánica de la Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja California.
P.O. 27-III-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 229, mediante el cual se aprueba la reforma a los Artículos 7, 8, 9, 12 y 13 de la Ley de Atención y Protección a la Víctima o el Ofendido del Delito para el Estado de Baja California.
P.O. 20-III-2015
· Decreto 228, mediante el cual se aprueba la reforma al artículo 129 del Código Penal del Estado de Baja California.
P.O. 20-III-2015
· Decreto 226, mediante el cual se aprueba adición del artículo 353 BIS del Código de Procedimientos Civiles para el Estado de Baja California.
P.O. 20-III-2015
· Decreto 225, mediante el cual se aprueba la reforma a los artículos 662 y 664 del Código de Procedimientos Civiles para el Estado de Baja California.
P.O. 20-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 213, mediante el cual se aprueba la reforma al artículo 1794 y la adición de un artículo 1794 BIS, al Código Civil para el Estado de Baja California.
P.O. 20-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
· Decreto 55, mediante el cual se aprueba la reforma al Párrafo Tercero de la Fracción V del Artículo 394 BIS del Código Civil para el Estado de Baja California.
P.O. 09-I-2015

g) Reglamentos:

· Reglamento de Administración Documental del Poder Judicial del Estado de Baja California	
P.O. 12-XII-2008
· Reglamento de Carrera Judicial
P.O. 13-III-2015
· Reglamento de Ejecución de Penas, Medidas de Seguridad y Medidas Judiciales para el Estado de Baja California
P.O. 10-VIII-2012
· Reglamento del Tribunal Superior de Justicia	
P.O. 23-X-1998
· Reglamento para la Presentación Pública de declaración de Situación Patrimonial de los titulares del Poder Judicial
P.O. 23-IV-1999
· Reglamento para la Transparencia y el Acceso a la Información Pública del Poder Judicial del Estado de Baja California
P.O. 13-IV-2012

h) Acuerdos Generales:

· Acuerdo General número 02-2015, del Pleno del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Baja California, por el que se crea la Unidad Administrativa de Certificación, se autoriza la implementación del expediente electrónico, se reconoce la validez de las notificaciones electrónicas y el uso de la firma electrónica en los expedientes, incidentes, cuadernillos y demás asuntos del conocimiento de los tribunales, órganos jurisdiccionales y órganos administrativos del Poder Judicial del Estado de Baja California	 
P.O. 06-XI-2015



· Acuerdo del Consejo de la Judicatura del Estado que expide los Lineamientos para el manejo de la entrega y recepción del Boletín Judicial en cada uno de los Partidos Judiciales del Estado de Baja California
B.J. 05-XI-2015
· Acuerdo por el que se aprueba la misión, la visión y los objetivos estratégicos del Instituto Federal de Acceso a la Información y Protección de Datos.
D.O.F. 01-IV-2015
· Acuerdo General del Consejo de la Judicatura a través del cual se establecen los Lineamientos para el Registro Electrónico de Cédulas Profesionales
· Acuerdo por el que se levanta la suspensión del trámite previsto en los párrafos segundo y tercero del artículo 46 de la Ley de Amparo
D.O.F. 11-VII-2013


i) Planes y Programas:

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


j) Lineamientos:

· Lineamiento para la recepción, substanciación, resolución y seguimiento de los recursos de revisión interpuestos ante el ITAIPBC
P.O. 05-IX-2014
· Lineamientos para construcción y diseño de indicadores de desempeño mediante la Metodología de Marco Lógico
P.O. 24-V-2013
· Lineamientos para el manejo de la entrega y recepción del Boletín Judicial en cada uno de los Partidos Judiciales del Estado de Baja California
B.J. 05-XI-2015
· Lineamientos para la elaboración de versiones públicas de documentos y resoluciones que tiene bajo su resguardo el Poder Judicial del Estado de Baja California
P.O. 17-VII-2015







IV. Atribuciones 

	La Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Baja California, tiene las atribuciones que se describen en el Artículo 27 de la Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado y publicada en el Periódico Oficial No. 49, de fecha 4 de Octubre de 1995:

Artículo 27.- El personal del Tribunal Superior de Justicia se compondrá: 

I.- De un Secretario General de Acuerdos y de los Secretarios Auxiliares que sean necesarios; quien se encargará de autorizar y tramitar los asuntos de la competencia de la Presidencia y del Tribunal en Pleno; autorizar, certificar y dar fe de las actuaciones en que intervengan, documentos y correspondencia oficial; practicar las diligencias que se ordenen en los negocios cuyo conocimiento corresponda al Pleno; de imponerse diariamente de la correspondencia que se reciba, dando cuenta al presidente; poner constancia del día y hora en que se presenten o reciban las promociones, en su original y copia, turnándola en su caso, a la Sala correspondiente; distribuir, organizar y vigilar bajo su responsabilidad las labores de los empleados de la Secretaría y demás que señalen las leyes.



























V. Estructura Orgánica


1.0. Presidencia del Tribunal Superior de Justicia del Estado

1.1. Tribunal Superior de Justicia del Estado

1.1.1.1. Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado.
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a) Organigrama por Puesto y Plaza
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VII. 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:
	Secretario General de Acuerdos

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

	Departamento o Área:
	Secretaria General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Presidente y Pleno del Tribunal Superior de Justicia del Estado

	Supervisa de Manera Directa:
	Secretario Auxiliar de Acuerdos 
	Cantidad:
	07

	
	Coordinador del Sistema de Justicia Penal Oral en Segunda Instancia
	
	01

	
	Auxiliares Administrativos (P,T,M,I)
	
	04

	
	Comisarios
	
	03

	
	
	
	12

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su cargo, así como la adecuada administración de recursos asignados al organismo, para el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos, Coadyuvando con ello al mejor desempeño en la resolución de trámites y asuntos, competencia de Presidencia y el Pleno del Tribunal Superior de Justicia en todo el Estado

	Funciones del Puesto:

	
1. Acordar con el Presidente del Tribunal la programación de las sesiones del Pleno y organizar las mismas; 

2. Asistir a las sesiones del Tribunal en Pleno con voz informativa, dando cuenta de los asuntos que se sometan a su consideración, tomar la votación de sus integrantes, formular el acta relativa;

3. Llevar el turno de los Magistrados que deban formular ponencias para resolución del Pleno;

4. Autorizar las resoluciones de las Salas y de los Magistrados Semaneros y comunicar las decisiones que se acuerden;

5. Ejecutar los acuerdos del Pleno y del Presidente del Tribunal Superior de Justicia;

6. Dar fe y expedir las certificaciones que el propio Tribunal y la ley le encomienden;





	Funciones del Puesto:

	
7. Dar fe de los actos del Pleno;

8. Dar fe de los acuerdos del presidente en los asuntos de trámite;

9. Revisar y firmar acuerdos de Trámite, así como autorizar oficios de trámite en Segunda Instancia;

10. Turnar por acuerdo del presidente a las salas los asuntos de carácter jurisdiccional;

11. Autorizar, dar fe y certificar los actos que le competen; así como tramitar y firmar en su caso la correspondencia del tribunal;

12. Auxiliar el trámite de los juicios de amparo, que se presenten por conducto o ante el Tribunal en los tocas de apelación y demás asuntos que se planteen;

13. Dar cuenta a la Sala correspondiente de los juicios de amparo, con el fin de que se rindan oportunamente los informes de Ley;

14. Enviar al Juzgado correspondiente por los conductos oficiales los testimonios de las ejecutorias pronunciadas por el Tribunal, así como los autos originales en materia penal y civil, quedando estrictamente prohibida su remisión por otros conductos;

15. Dar cuenta al presidente de la correspondencia del Pleno;

16. Tramitar y firmar la correspondencia referente a las funciones del Pleno, cuando ello no corresponda al Presidente del Tribunal;

17. Dar cuenta al presidente de los asuntos de su competencia; del Pleno y de los que deban turnarse a las salas;

18. Gestionar el pago de las sanciones económicas a favor del Fondo Auxiliar para la Administración de Justicia;

19. Recabar e integrar los datos para el informe anual del Presidente del Tribunal en el área judicial;

20. Custodiar los documentos relativos a certificados de depósito, de valores, o constitutivos de fianzas que se otorguen ante el Tribunal y aquéllos que por su naturaleza, valor o contenido requieran el resguardo en el secreto del mismo;

21. Coordinar la edición del boletín judicial y las publicaciones que correspondan a Secretaría General de Acuerdos;

22. Coordinar las actividades, ejerciendo control y vigilancia de los Secretarios Actuarios del Tribunal para la notificación oportuna de las resoluciones, informando de ello al Consejo de la Judicatura del Estado;

23. Llevar el control de asistencia y de las labores de los servidores del Tribunal Superior de Justicia del Estado, dando cuenta inmediata al Presidente del mismo, cuando alguno falte a sus labores a fin de vigilar que los asuntos se despachen conforme a la ley; 

24. Ejercer el control y vigilancia de los Secretarios Actuarios del Tribunal, informando de ello al Consejo de la Judicatura del Estado; y,

25. Las demás que determinen las disposiciones jurídicas aplicables, el Presidente y el Pleno del Tribunal Superior de Justicia del Estado.






	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Presidencia y el Pleno del Tribunal Superior de Justicia.
· Personal de Secretaría General de Acuerdos 
· Salas del Tribunal Superior de Justicia
· Juzgados de Primera Instancia
· Consejo de la Judicatura y Áreas Administrativas del Poder Judicial del Estado
· Unidad Jurídica
	Entrega y recepción de documentos, los cuales llegan a Secretaria General de Acuerdos para su debida atención y tramitación.

	Externamente con:
	Motivo:

	· Tribunales y Juzgados Federales
· Tribunal Superior de Justicia de otros Estados
· Secretaría de Relaciones Exteriores
· Litigantes
· Procuraduría
	Consulta y respuesta de la situación que guardan los trámites de Juicios de Amparo y los asuntos de índole Internacional, así como apoyo a otros Estados

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	30 años
	Preferentemente 5 años de experiencia 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 Penal
Derecho Civil
Derecho Mercantil
Derecho Constitucional
Derecho Internacional
Derecho Público
	Título 
Cédula Profesional
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, 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 personal de las Secciones civil, penal y amparos, así como al personal de Segunda Instancia del Sistema de Justicia Penal Oral

	En 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 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 equipo de trabajo; 

	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	Riesgos considerados como mínimos. 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 por el espacio que se tiene, como los niveles de ruido o distracción, poco confortables y la iluminación que es inadecuada sobre todo en la parte de atención al público.

	Esfuerzo Físico:

	Más del 20% del tiempo en posición fatigosa y/o movimientos continuos de computadora, materiales, conducir, etcétera

	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. Informática, nivel usuario.
4. Manejo de Herramientas Office: Word, Excel, Outlook.
5. Habilidades de Atención directa al Usuario.
6. Manejo de Herramientas de trabajo: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
7. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de Problemas
· Perseverancia
· Planeación Funcional
· Control Administrativo
· Enfoque a la Calidad
· Toma de Decisiones 
· Sensibilidad a lineamientos
· Delegación de Autoridad
	· Organización
· Liderazgo
· Comunicación Efectiva
· Estilo Persuasivo
· Orientación al Servicio
· Nivel de Dinamismo
· Autoconfianza
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Febrero 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. María Dolores Moreno Romero
Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia 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:
	Auxiliar Administrativo de Actas/Pleno

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

	Departamento o Área:
	Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado

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

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Dar trámite y seguimiento a los asuntos que deriven de acuerdos tomados por el Pleno del Tribunal hasta su resolución, así como las cuestiones administrativas de la Secretaría General

	Funciones del Puesto:

	
1. Recibir, Clasificar dar cuenta a la Secretaria General para el trámite correspondiente a los oficios, documentos y asuntos relacionados con Secretaria General de Acuerdos;

2. Transcribir actas del Pleno y recabar firmas;

3. Informar Actividades para Pleno;

4. Registrar, Controlar y dar seguimiento a trámites relacionados con acuerdos de pleno;

5. Realizar reportes estadísticos trimestrales y el Informe sobre las actividades llevadas a cabo al año;

6. Recabar y remitir información solicitada, previa autorización del titular de la Secretaría General de Acuerdos;

7. Realizar los oficios relacionados con cambios de Presidente y periodos vacacionales a autoridades de toda la República;

8. Operar los medios técnicos disponibles y entregar los mensajes respectivos;

9. Gestionar el trámite de las solicitudes realizadas por la unidad de transparencia;

10. Gestionar el trámite de las contradicciones de criterios resueltas en Pleno;

11. Llevar el control de los libros de actas que están resguardo de la Secretaría General;







	Funciones del Puesto:

	
12. Archivar la documentación de cada sesión de Pleno, así como los oficios y demás documentación, responsabilidad de Secretaría General de Acuerdos; y,

13. Las demás actividades que le son encomendadas por el Titular de la Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Presidencia y el Pleno del Tribunal Superior de Justicia.
· Personal de Secretaría General de Acuerdos 
· Salas y Juzgados de Primera Instancia.
· Consejo de la Judicatura y Áreas Administrativas del Poder Judicial del Estado
· Carrera Judicial
· Transparencia
· Oficialía de Partes Común
	Coadyuvar debidamente a la realización de trámites que competen a la Secretaría General de Acuerdos, recabando y remitiendo la información correspondiente y/o asistencia técnica.



	Externamente con:
	Motivo:

	· Autoridades locales y federales de la República Mexicana
	Informar sobre los cambios del Titular de Presidencia, así como de las temporadas vacacionales del organismo, así como proporcionar y solicitar información con respecto algún asunto de su competencia.

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	25 años
	Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines.

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Nivel Superior: Licenciatura
	Derecho, Administración 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, recibos de ingresos, además de poderes y escrituras de inmuebles, entre otros), anexos a la documentación correspondiente

	Cadena de Mando:

	Es responsable 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 organización

	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:

	Riesgos considerados como mínimos. 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 por el espacio que se tiene, como los niveles de ruido o distracción, poco confortables y la iluminación que es inadecuada sobre todo en la parte de atención al público.

	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. Informática, nivel usuario.
4. Manejo de Herramientas Office: Word, Excel, Outlook.
5. Habilidades de Atención directa al Usuario.
6. Manejo de Herramientas de trabajo: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
7. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de Problemas
· Perseverancia
· Planeación Funcional
· Control Administrativo
· Enfoque a la Calidad
· Sensibilidad a Lineamientos		
· Relaciones Interpersonales
	· Organización
· Trabajo en Equipo
· Comunicación Efectiva
· Orientación al Servicio
· Nivel de Dinamismo
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Febrero 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. María Dolores Moreno Romero
Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia 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:
	Auxiliar Administrativo de Correspondencia/Trámites Externos

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

	Departamento o Área:
	Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado

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

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Coadyuvar en la realización de trámites correspondientes a Secretaria General de Acuerdos específicamente aquellos bajo responsabilidad del Titular del área.

	Funciones del Puesto:

	1. Clasificar la información recibida para facilitar su manejo;

2. Elaborar acuerdos relativos a cartas rogatorias y atender llamadas relacionadas con lo mismo;

3. Dar el trámite correspondiente a inhabilitaciones de derechos civiles, que remiten autoridades penales;

4. Dar el seguimiento correspondiente a exhortos realizados por otros Tribunales de la República;

5. Organizar oficios y demás documentos para control interno;

6. Operar los medios técnicos disponibles y entregar los mensajes respectivos; y,

7. Las demás actividades que le son encomendadas por el Titular de la Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Personal de Secretaría General de Acuerdos 
· Salas y el Sistema de Justicia Penal Oral.
	Coadyuvar debidamente a la realización de trámites que competen a la Secretaría General de Acuerdos, recabando firmas y/o aclarando dudas con relación a los trámites acordados

	Externamente con:
	Motivo:

	· Autoridades locales y federales de la República Mexicana
· Autoridades Internacionales
	Proporcionar y solicitar información con respecto algún asunto de su competencia.



	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	25 años
	Requiere 6 meses de experiencia 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

	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:

	Es responsable 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 organización

	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:

	Riesgos considerados como mínimos. 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 por el espacio que se tiene, como los niveles de ruido o distracción, poco confortables y la iluminación que es inadecuada sobre todo en la parte de atención al público.

	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. Informática, nivel usuario.
4. Manejo de Herramientas Office: Word, Excel, Outlook.
5. Habilidades de Atención directa al Usuario.
6. Manejo de Herramientas de trabajo: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
7. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Perseverancia
· Control Administrativo
· Enfoque a la Calidad
· Sensibilidad a Lineamientos		
· Relaciones Interpersonales
· Organización
	· Trabajo en Equipo
· Comunicación Efectiva
· Orientación al Servicio
· 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. María Dolores Moreno Romero
Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado
	

	
	
	





















[image: ]
[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:
	Auxiliar Administrativo de Análisis/Atención a Instancias

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

	Departamento o Área:
	Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado

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

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Analizar los acuerdos generados en las secciones de la Secretaría General de Acuerdos, civil, penal, amparos y segunda instancia del Sistema de Justicia Penal Oral, así como el brindar atención tanto al personal interno como a las personas autorizadas en los diferentes trámites y asuntos bajo estudio

	Funciones del Puesto:

	
1. Analizar los acuerdos, oficios, requisitorias y certificaciones que se elaboran en las secciones de la Secretaría General de Acuerdos, a manera de mediar y agilizar los trámites;

2. Revisar y analizar los acuerdos provenientes de las secciones civil, penal, amparos y segunda instancia del nuevo sistema de justicia penal que pasan a Secretaria General para su debida autorización;

3. Clasificar información recibida para facilitar su manejo;

4. Atender al personal interno, así como las partes afectadas en los diferentes asuntos que se estudian en Secretaría General de Acuerdos;

5. Realizar el análisis y revisión de la lista de Asistencia del personal adscrito a la Secretaría General de Acuerdos, elaborando con ello el oficio y     planteamiento del estado actual en el que se encuentra el organismo;

6. Operar los medios técnicos disponibles y entregar los mensajes respectivos;

7. Proporcionar la información que requieren las diferentes partes relacionadas con los asuntos bajo análisis; y,

8. Las demás actividades que le son encomendadas por el Titular de la Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado.




	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Personal de Secretaría General de Acuerdos 
· Salas del Tribunal Superior de Justicia.
· Unidades Administrativas del Poder Judicial del Estado
· Unidad Jurídica
· Transparencia
· Oficialía de Partes Común
	Coadyuvar debidamente a la realización de trámites que competen a la Secretaría General de Acuerdos, recabando y remitiendo la información correspondiente.


	Externamente con:
	Motivo:

	· Defensores Particulares y personas que son parte del proceso
	Solicitar audiencia con el Titular de la Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado para resolver alguna situación presente en el estudio y análisis de su trámite.

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	23 años
	Requiere seis meses de experiencia 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

	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:

	Es responsable 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 organización

	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:

	Riesgos considerados como mínimos. 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 por el espacio que se tiene, como los niveles de ruido o distracción, poco confortables y la iluminación que es inadecuada sobre todo en la parte de atención al público.

	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. Informática, nivel usuario.
4. Manejo de Herramientas Office: Word, Excel, Outlook.
5. Habilidades de Atención directa al Usuario.
6. Manejo de Herramientas de trabajo: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
7. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Perseverancia
· Control Administrativo
· Enfoque a la Calidad
· Sensibilidad a Lineamientos		
· Relaciones Interpersonales
· Organización
	· Trabajo en Equipo
· Comunicación Efectiva
· Orientación al Servicio
· 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:
	Comisario

	Nivel de Gestión:
	07
	Ocupantes por Área:
	03
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado

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

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Realizar labores de  limpieza,  mensajería interna y demás funciones de apoyo y/o auxilio directo a los titulares del área asignada

	Funciones del Puesto:

	
1. Contribuir con labores de limpieza y mantenimiento, a la conservación de los bienes, responsabilidad del personal del área asignada;

2. Resguardar el material de limpieza que le proporciona su jefe inmediato para realizar su trabajo;

3. Atender cualquier solicitud de correspondencia y mensajería interna del área que se le asigna;

4. Apoyar en el traslado de mobiliario y equipo de oficina;

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

6. Las demás actividades que le sean encomendadas por el Titular de Secretaría General de Acuerdos.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Personal de Secretaría General de Acuerdos 
	Atender las necesidades de limpieza, mantenimiento, correspondencia y mensajería propias del área. 

	Externamente con:
	Motivo:

	· Personal de las diferentes áreas del Poder Judicial del  Estado de Baja California con sede en el municipio zona urbana
	Entrega de Documentos o alguna encomienda requerida de carácter urgente por parte de Secretaría General de Acuerdos.




	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Un mínimo de 6 meses en cargos similares o afines

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Educación Básica
	Secundaria

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Mantenimiento General
	Certificado

	6. Responsabilidad

	Económica:

	No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores, salvo en aquellos casos de carácter urgente que se requiera remitir por parte del titular del área o  el Coordinador de Servicios del Departamento de Adquisiciones, Suministros y Mantenimiento lo requiera

	Cadena de Mando:

	Es responsable de su propio trabajo

	De Resultados:

	Está sujeto a supervisión directa y detallada , realiza labores precisas

	Por Información Confidencial:

	El puesto no incluye información o datos confidenciales, solo en algunos casos que se requiera remitir información por su conducto

	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:

	Riesgos considerados como mínimos. 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 por el espacio que se tiene, como los niveles de ruido o distracción, poco confortables y la iluminación que es inadecuada sobre todo en la parte de atención al público.

	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. Habilidades de Atención directa al Usuario.
2. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Perseverancia
· Enfoque a la Calidad
· Sensibilidad a Lineamientos		
	· Relaciones Interpersonales
· Organización
· Nivel de Dinamismo
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	Fecha de Elaboración

	
	
	Febrero 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. María Dolores Moreno Romero
Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado
	

	
	
	


























[image: Sello Aguila][image: ]
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:
	Secretario Auxiliar de Acuerdos 

	Nivel de Gestión:
	03
	Ocupantes por Área:
	02
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado, Sección Civil

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado

	Supervisa de Manera Directa:
	Auxiliar Jurídico
	Cantidad:
	01

	
	Auxiliar Administrativo de Acuerdo
	
	01

	
	Auxiliar Administrativo de Trámites
	
	02

	
	Auxiliar Administrativo de Mostrador
	
	01

	
	Secretario Actuario
	
	01

	
	
	
	06

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Coadyuvar en la resolución de asuntos de segunda instancia por medio de la elaboración de Acuerdos, trámites de recursos de alzada e integración acorde a los dispositivos jurídicos.

	Funciones del Puesto:

	
1. Analizar los asuntos en materia civil que se reciben en Secretaría General de Acuerdos;

2. Revisar y registrar expedientes y promociones

3. Analizar y realizar Acuerdos;

4. Revisar asuntos integrados, antefirmas y trámites realizados por auxiliares jurídicos;

5. Estudio y tramitación de los juicios en segunda instancia, atención al litigante;

6. Turnar asuntos a las Salas correspondientes;

7.  Atender al público y al personal autorizado en los expedientes para aclaración de dudas con respecto a su caso;

8. Organiza y vigilar las labores de los auxiliares administrativos; y,

9. Las demás actividades encomendadas por el titular de la Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado, y mandos superiores.






	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Magistrados de las Salas Civiles
· Personal de Secretaría General de Acuerdos 
	Coadyuvar debidamente a la realización de Acuerdos y trámites que competen a la Secretaría General de Acuerdos, recabando y remitiendo la información correspondiente.

	Externamente con:
	Motivo:

	· Defensores Particulares y Partes involucradas en los asuntos bajo estudio
	Proporcionar información referente al Estado presente del trámite de su interés bajo análisis.

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	30 años
	Requiere cinco años de experiencia en puestos similares o afines.

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Educación Superior: Licenciatura
	Derecho

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Derecho Civil, Mercantil y Familiar

	Título
Cédula Profesional
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, recibos de ingresos, además de poderes y escrituras de inmuebles, entre otros), anexos a la documentación correspondiente

	Cadena de Mando:

	Dirige el trabajo de tres a seis personas como son auxiliares jurídicos, administrativos, y actuarios.

	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:

	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 organización

	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:

	Riesgos considerados como mínimos. 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 por el espacio que se tiene, como los niveles de ruido o distracción, poco confortables y la iluminación que es inadecuada sobre todo en la parte de atención al público.

	Esfuerzo Físico:

	Más del 20% del tiempo en posición fatigosa y/o movimientos continuos de materiales, operación de computadora, 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. Informática, nivel usuario.
4. Manejo de Herramientas Office: Word, Excel, Outlook.
5. Habilidades de Atención directa al Usuario.
6. Manejo de Herramientas de trabajo: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
7. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de Problemas
· Perseverancia
· Planeación Funcional
· Control Administrativo
· Enfoque a la Calidad
· Sensibilidad a Lineamientos	
· Relaciones Interpersonales
	· Organización
· Trabajo en Equipo
· Comunicación Efectiva
· Orientación al Servicio
· Nivel de Dinamismo
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Febrero 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. María Dolores Moreno Romero
Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia 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:
	Auxiliar Jurídico 

	Nivel de Gestión:
	04
	Ocupantes por Área:
	02
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado, Sección Civil

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Secretario Auxiliar de Acuerdos

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

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Sustanciar los recursos de Apelación planteados en segunda instancia, como inicios de apelaciones, conflictos competenciales, incompetencias, Recusaciones con causa, etc., previo cotejo de expedientes

	Funciones del Puesto:

	
1. Revisar, analizar y clasificar los expedientes que vienen de todo el Estado, para poder substanciar el recurso de apelación;

2. Cotejar el contenido de los expedientes y testimonios con los que se afirma fue remitido para su trámite;

3. Redactar los inicios, asignarles Toca;

4. Radicar (capturar) la información obtenida en el Sistema Integral, previa revisión de mi jefe inmediato;

5. Capturar Acuerdos dictados y correcciones a los ya capturados;

6. Descarga de Actuario, revisar que estén debidamente notificadas las partes; 

7. Elaborar Cuadernos de Devolución; y,

8. Las demás actividades encomendadas por el Secretario Auxiliar de Acuerdos, su mando jerárquico superior así como el titular de la Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Secretaria Auxiliar de Acuerdos de la Sala y Sección Civil que le corresponde
· Auxiliares Administrativos de Acuerdos, Trámites y Mostrador de la Sala y Sección Civil que le corresponde. 
	Coadyuvar debidamente a la realización de Acuerdos y trámites que competen a la Secretaría General de Acuerdos, Sección Civil.



	Externamente con:
	Motivo:

	· Defensores Particulares y Partes involucradas en los asuntos bajo estudio
· Funcionarios de otros municipios
	Recabar y proporcionar la información requerida en la elaboración de acuerdos y trámites, en materia Civil de segunda instancia, previa autorización documentada

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	30 años
	Requiere de 3 años de experiencia en puestos similares o afines.

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Educación Superior: Licenciatura
	Derecho

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Derecho Civil, Mercantil y Familiar

	Título
Cédula Profesional
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, recibos de ingresos, además de poderes y escrituras de inmuebles, entre otros), anexos a la documentación correspondiente

	Cadena de Mando:

	Es responsable 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 de la organización

	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:

	Riesgos considerados como mínimos. 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 por el espacio que se tiene, como los niveles de ruido o distracción, poco confortables y la iluminación que es inadecuada sobre todo en la parte de atención al público.

	Esfuerzo Físico:

	Más del 20% del tiempo en posición fatigosa y/o movimientos continuos de materiales, operación de computadora, 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. Informática, nivel usuario.
4. Manejo de Herramientas Office: Word, Excel, Outlook.
5. Habilidades de Atención directa al Usuario.
6. Manejo de Herramientas de trabajo: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
7. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de Problemas
· Perseverancia
· Planeación Funcional
· Control Administrativo
· Enfoque a la Calidad
· Sensibilidad a Lineamientos	
· Relaciones Interpersonales
	· Organización
· Trabajo en Equipo
· Comunicación Efectiva
· Orientación al Servicio
· Nivel de Dinamismo
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Febrero 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. María Dolores Moreno Romero
Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia 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:
	Auxiliar Administrativo de Acuerdos 

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

	Departamento o Área:
	Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado, Sección Civil

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Secretario Auxiliar de Acuerdos

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

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Resolver los asuntos bajo análisis, respetando el estado de derecho y legalidad de las partes, conforme a la normatividad vigente, de manera eficiente, oportuna y expedita.

	Funciones del Puesto:

	
1. Elaborar Acuerdos de trámite;

2. Cargar en el sistema situación de los tocas;

3. Organizar los tocas de acuerdo a la urgencia;

4. Llevar libro designando Magistrados Ponentes; 

5. Levantar actas de audiencias;

6. Revisar la integración de los expedientes y hacer el trámite de los expedientes que haya excusa;

7. Contar término para amparo;

8. Hacer y entregar certificaciones;

9. Entregar material de oficina a todos los compañeros;

10. Hacer oficios, en casos urgentes elaborar y recabar las firmas; y,

11. Las demás actividades encomendadas por el Secretario Auxiliar de Acuerdos, su mando jerárquico superior así como el titular de la Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado.




	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Secretaria Auxiliar de Acuerdos de la Sala y Sección Civil que le corresponde
· Auxiliares Administrativos de Acuerdos, Trámites y Mostrador de la Sala y Sección Civil que le corresponde. 
	Coadyuvar debidamente a la realización de Acuerdos y trámites que competen a la Secretaría General de Acuerdos, Sección Civil.

	Externamente con:
	Motivo:

	· Defensores Particulares y Partes involucradas en los asuntos bajo estudio
· Funcionarios de otros municipios
	Recabar y proporcionar la información requerida en la elaboración de acuerdos y trámites, en materia Civil de segunda instancia, previa autorización documentada

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	25 años
	Requiere de 2 años de experiencia 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:

	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:

	Es responsable 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 organización

	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:

	Riesgos considerados como mínimos. 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 por el espacio que se tiene, como los niveles de ruido o distracción, poco confortables y la iluminación que es inadecuada sobre todo en la parte de atención al público.

	Esfuerzo Físico:

	Más del 20% del tiempo en posición fatigosa y/o movimientos continuos de materiales, operación de computadora, 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. Informática, nivel usuario.
4. Manejo de Herramientas Office: Word, Excel, Outlook.
5. Habilidades de Atención directa al Usuario.
6. Manejo de Herramientas de trabajo: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
7. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

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

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Febrero 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. María Dolores Moreno Romero
Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia 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:
	Auxiliar Administrativo de Trámite 

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	04
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado, Sección Civil

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Secretario Auxiliar de Acuerdos

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

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Coadyuvar en el proceso de integración de tocas en lo concerniente en el cuidado y resguardo de expedientes y documentación hasta que se resuelvan, sin rezagos, ni pendientes de publicar.

	Funciones del Puesto:

	
1. Integrar Tocas, por medio de coser, foliar, rubricar y sellar documentos;

2. Recabar firmas a Secretaría General, Presidencia y Salas;

3. Registrar y turnar las promociones para acuerdo;

4. Contar término y llevar expedientes a la copiadora;

5. Elaborar los oficios para devolver los expedientes a los juzgados de origen;

6. Acomodar Tocas en su lugar;

7. Hacer y remitir oficios;

8. Preparar expedientes para audiencia;

9. Turnar expedientes de citación para sentencia a la sala y tocas para el testimonio;

10. Recibir sentencias, foliarlas y sellarlas y enlistarlas en el Boletín Judicial para su publicación;

11. Organizar Archivo cada fin de mes para remitir los tocas concluidos al archivo judicial; y,

12. Las demás actividades encomendadas por el Secretario Auxiliar de Acuerdos, su mando jerárquico superior así como el titular de la Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado.






	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Secretaria Auxiliar de Acuerdos de la Sala y Sección Civil que le corresponde
· Auxiliares Administrativos de Acuerdos, Trámites y Mostrador de la Sala y Sección Civil que le corresponde. 
· Oficialía de Partes Común
· Salas Civiles (Segunda Instancia)
· Personal de Copias
	Coadyuvar debidamente a la realización de Acuerdos y trámites que competen a la Secretaría General de Acuerdos, Sección Civil.

	Externamente con:
	Motivo:

	· Defensores Particulares y Partes involucradas en los asuntos bajo estudio
	Proporcionar la información correspondiente de los tocas en los cuales están autorizados

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Requiere de 6 meses de experiencia 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:

	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:

	Es responsable 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 de la organización

	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:

	Riesgos considerados como mínimos. 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 por el espacio que se tiene, como los niveles de ruido o distracción, poco confortables y la iluminación que es inadecuada sobre todo en la parte de atención al público.

	Esfuerzo Físico:

	Más del 20% del tiempo en posición fatigosa y/o movimientos continuos de materiales, operación de computadora, 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. Informática, nivel usuario.
4. Manejo de Herramientas Office: Word, Excel, Outlook.
5. Habilidades de Atención directa al Usuario.
6. Manejo de Herramientas de trabajo: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
7. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

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

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Febrero 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. María Dolores Moreno Romero
Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia 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:
	Auxiliar Administrativo de Mostrador

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

	Departamento o Área:
	Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado, Sección Civil

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Secretario Auxiliar de Acuerdos

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

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Coadyuvar en el proceso de integración de tocas en lo concerniente en el cuidado y resguardo de expedientes y documentación hasta que se resuelvan, sin rezagos, ni pendientes de publicar.

	Funciones del Puesto:

	
1. Atender al público;

2. Revisar boletín (listado contra publicado);

3. Cargar tocas en el sistema para firmas;

4. Recibir sentencias, testimonios y firmas de salas;

5. Cargar Boletín Judicial para su publicación;

6. Cargar a amparos lista de acuerdos y sentencias;

7. Descargar tocas de actuaría y sentencias para pasar a testimonio

8. Hacer solicitud de material;

9. Listar acuerdos y sentencias, cuando surtan efectos cargarlas al actuario;

10. Solicitar expedientes al archivo judicial; 

11. Localizar Tocas que solicitan las partes;

12. Remitir los tocas que ya están concluidos al archivo; y,

13. Las demás actividades encomendadas por el Secretario Auxiliar de Acuerdos, su mando jerárquico superior así como el titular de la Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado.





	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Secretaria Auxiliar de Acuerdos de la Sala y Sección Civil que le corresponde
· Auxiliares Administrativos de Acuerdos, Trámites y Mostrador de la Sala y Sección Civil que le corresponde. 
· Personal de la Sección de Amparos
· Personal de Copias
	Coadyuvar debidamente a la realización de Acuerdos y trámites que competen a la Secretaría General de Acuerdos, Sección Civil.

	Externamente con:
	Motivo:

	· Defensores Particulares y Partes involucradas en los asuntos bajo estudio
	Proporcionar la información correspondiente de los tocas en los cuales están autorizados

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	25 años
	Requiere de 6 meses de experiencia 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:

	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:

	Es responsable 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 de la organización

	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:

	Riesgos considerados como mínimos. 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 por el espacio que se tiene, como los niveles de ruido o distracción, poco confortables y la iluminación que es inadecuada sobre todo en la parte de atención al público.

	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. Informática, nivel usuario.
4. Manejo de Herramientas Office: Word, Excel, Outlook.
5. Habilidades de Atención directa al Usuario.
6. Manejo de Herramientas de trabajo: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
7. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

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

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Febrero 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. María Dolores Moreno Romero
Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia 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:
	Secretario Actuario

	Nivel de Gestión:
	04
	Ocupantes por Área:
	02
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado, Sección Civil

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Secretario Auxiliar de Acuerdos

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

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Coadyuvar en el proceso judicial, mediante el cumplimiento cabal de las notificaciones correspondientes a cada caso

	Funciones del Puesto:

	
1. Revisar Expediente de las partes a notificar;

2. Elaborar cédulas de notificación;

3. Elaborar ruta de domicilios para notificar;

4. Notificar a las partes que se indique en el expediente, a domicilio o por boletín judicial cuando así se ordene

5. Elaborar informe diario de actividades;

6. Las demás actividades encomendadas por el Secretario Auxiliar de Acuerdos, su mando jerárquico superior así como el titular de la Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado.


	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Secretaria Auxiliar de Acuerdos de la Sala y Sección Civil que le corresponde
· Auxiliares Administrativos de Acuerdos, Trámites y Mostrador de la Sala y Sección Civil que le corresponde. 
· Actuarios
· Personal de Copias
	Coadyuvar debidamente a la realización de las notificaciones requeridas en los asuntos que competen a la Secretaría General de Acuerdos, Sección Civil.





	Externamente con:
	Motivo:

	· Defensores Particulares y Partes involucradas en los asuntos bajo estudio
	Notificar a los ciudadanos, de las demandas y contra demandas en su contra y los emplaza, les da un plazo para que las contesten. Les notifica, todo lo que dentro del juicio se deba notificar personalmente, les notifica que se va a dictar sentencia y está en su momento. Interviene levantando actas de embargo, de desalojo de personas como cuando se desaloja a personas que rentan viviendas, levantan inventarios de bienes cuando se asegura una propiedad.

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	30 años
	Requiere de 3 años de experiencia en puestos similares o afines.

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Educación Superior: Licenciatura
	Derecho

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Derecho Civil, Mercantil y Familiar

	Título
Cédula Profesional
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, recibos de ingresos, además de poderes y escrituras de inmuebles, entre otros), anexos a la documentación correspondiente

	Cadena de Mando:

	Es responsable de su propio trabajo

	De Resultados:

	Está sujeto a supervisión directa y detallada , realiza labores precisas

	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 organización

	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:

	Riesgos considerados como mínimos. 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 por el espacio que se tiene, como los niveles de ruido o distracción, poco confortables y la iluminación que es inadecuada sobre todo en la parte de atención al público.

	Esfuerzo Físico:

	Actividad constante con materiales pesados, labores que demandan energía muscular considerable

	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. Informática, nivel usuario.
4. Manejo de Herramientas Office: Word, Excel, Outlook.
5. Habilidades de Atención directa al Usuario.
6. Manejo de Herramientas de trabajo: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
7. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Perseverancia
· Control Administrativo
· Enfoque a la Calidad
· Sensibilidad a Lineamientos
· Capacidad Negociadora
· Relaciones Interpersonales
	· Organización
· Trabajo en Equipo
· Comunicación Efectiva
· Orientación al Servicio
· Nivel de Dinamismo
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Febrero 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. María Dolores Moreno Romero
Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia 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:
	Secretario Auxiliar de Acuerdos 

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

	Departamento o Área:
	Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado, Sección Penal

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado

	Supervisa de Manera Directa:
	Auxiliar Jurídico
	Cantidad:
	03

	
	Auxiliar Administrativo de Acuerdo
	
	03

	
	Auxiliar Administrativo de Trámites
	
	06

	
	Auxiliar Administrativo de Mostrador
	
	03

	
	Secretario Actuario
	
	03

	
	
	
	18

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Coadyuvar en la resolución de asuntos en materia penal de segunda instancia, competencia de la Secretaría General de Acuerdos, por medio de la elaboración de la recibir y dar trámite a los recursos que interponen las partes, así como la debida integración  y avocamiento del toca, acorde a los dispositivos jurídicos hasta el desahogo de la audiencia.

	Funciones del Puesto:

	
1. Recibir los asuntos en materia penal que se reciben en Secretaría General de Acuerdos, turnándolo a la Sala correspondiente, distribuyendo las cargas de trabajo equitativamente, con su respetiva anotación en libros;

2. Revisar expedientes, promociones y requisitorias, para inicios;

3. Estudiar expedientes de fondo, Revisar y tramitar Libertades ordenadas por la sala con jueces del Estado;

4. Revisar acuerdos al auxiliar jurídico y poner antefirma;

5. Acordar y revisar acuerdos del Auxiliar Jurídico;

6. Capturar datos;

7. Atender al público;

8. Recibir correos de libertades  y darles trámite.; y,

9. Las demás actividades encomendadas por el titular de la Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado, y mandos superiores.



	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Magistrados de las Salas Penales
· Personal de Secretaría General de Acuerdos 
	Coadyuvar debidamente a la realización de Acuerdos y trámites que competen a la Secretaría General de Acuerdos, recabando y remitiendo la información correspondiente.

	Externamente con:
	Motivo:

	· Defensores Particulares y Partes involucradas en los asuntos bajo estudio
	Proporcionar información referente al Estado presente del trámite de su interés bajo análisis.

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	30 años
	Requiere cinco años de experiencia en puestos similares o afines.

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Educación Superior: Licenciatura
	Derecho

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Derecho Penal

	Título
Cédula Profesional
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, recibos de ingresos, además de poderes y escrituras de inmuebles, entre otros), anexos a la documentación correspondiente

	Cadena de Mando:

	Dirige el trabajo de tres a seis personas como son auxiliares jurídicos, administrativos, y actuarios.

	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:

	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 organización

	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:

	Riesgos considerados como mínimos. 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 por el espacio que se tiene, como los niveles de ruido o distracción, poco confortables

	Esfuerzo Físico:

	Más del 20% del tiempo en posición fatigosa y/o movimientos continuos de materiales, operación de computadora, 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. Informática, nivel usuario.
4. Manejo de Herramientas Office: Word, Excel, Outlook.
5. Habilidades de Atención directa al Usuario.
6. Manejo de Herramientas de trabajo: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
7. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de Problemas
· Perseverancia
· Planeación Funcional
· Control Administrativo
· Enfoque a la Calidad
· Sensibilidad a Lineamientos	
· Relaciones Interpersonales
	· Organización
· Trabajo en Equipo
· Comunicación Efectiva
· Orientación al Servicio
· Nivel de Dinamismo
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Febrero 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. María Dolores Moreno Romero
Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia 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:
	Auxiliar Jurídico 

	Nivel de Gestión:
	04
	Ocupantes por Área:
	03
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado, Sección Penal

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Secretario Auxiliar de Acuerdos

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

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Auxiliar al Secretario Auxiliar de Acuerdos en el estudio y análisis de expedientes, sustanciando los recursos interpuestos en materia penal de segunda instancia,

	Funciones del Puesto:

	
1. Revisar, analizar y clasificar los expedientes, promociones, requisitorias, exhortos, autos, plantillas,  que vienen de todo el Estado, para poder substanciar el recurso interpuesto;

2. Apoyar en la elaboración de acuerdos, anotaciones en los libros, realizar llamadas a juzgados, revisar expedientes y tocas penales ya integrados;

3.  Cotejar el contenido de los expedientes y testimonios con los que se afirma fue remitido para su trámite;

4. Elaborar formato de Inicio;

5. Capturar Acuerdos dictados y correcciones a los ya capturados;

6. Preparar las audiencias de vistas y Atender abogados;

7. Descarga de Actuario, revisar que estén debidamente notificadas las partes; y,

8. Las demás actividades encomendadas por el Secretario Auxiliar de Acuerdos, su mando jerárquico superior así como el titular de la Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado.











	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Secretaria Auxiliar de Acuerdos de la Sala y Sección Penal que le corresponde
· Auxiliares Administrativos de Acuerdos, Trámites y Mostrador de la Sala y Sección Penal que le corresponde. 
	Coadyuvar debidamente a la realización de Acuerdos y trámites que competen a la Secretaría General de Acuerdos, Sección Penal, unificando criterios

	Externamente con:
	Motivo:

	· Defensores Particulares y Partes involucradas en los asuntos bajo estudio
· Funcionarios de otros municipios
	Recabar y proporcionar la información requerida en la elaboración de acuerdos y trámites, en materia Penal de segunda instancia, previa autorización documentada

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	30 años
	Requiere de 3 años de experiencia en puestos similares o afines.

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Educación Superior: Licenciatura
	Derecho

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Derecho Penal

	Título
Cédula Profesional
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, recibos de ingresos, además de poderes y escrituras de inmuebles, entre otros), anexos a la documentación correspondiente

	Cadena de Mando:

	Es responsable 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 de la organización

	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 y evidencias emanadas de investigaciones






	7. Condiciones de Trabajo

	Riesgo:

	Riesgos considerados como mínimos. 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 por el espacio que se tiene, como los niveles de ruido o distracción, poco confortables

	Esfuerzo Físico:

	Más del 20% del tiempo en posición fatigosa y/o movimientos continuos de materiales, operación de computadora, 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. Informática, nivel usuario.
4. Manejo de Herramientas Office: Word, Excel, Outlook.
5. Habilidades de Atención directa al Usuario.
6. Manejo de Herramientas de trabajo: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
7. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de Problemas
· Perseverancia
· Planeación Funcional
· Control Administrativo
· Enfoque a la Calidad
· Sensibilidad a Lineamientos	
· Relaciones Interpersonales
	· Organización
· Trabajo en Equipo
· Comunicación Efectiva
· Orientación al Servicio
· Nivel de Dinamismo
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Febrero 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. María Dolores Moreno Romero
Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia 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:
	Auxiliar Administrativo de Acuerdos 

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

	Departamento o Área:
	Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado, Sección Penal

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Secretario Auxiliar de Acuerdos

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

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Contribuir a las resoluciones en materia penal mediante la radicación, actualización y acuerdos sencillos de trámites de segunda instancia, competencia de Secretaría General de Acuerdos

	Funciones del Puesto:

	
1. Elaborar Acuerdos de trámite, cuadernos de devolución;

2. Cargar en el sistema situación de los tocas;

3. Organizar los tocas de acuerdo a la urgencia;

4. Llevar libro designando Magistrados Ponentes y levantar audiencias;

5. Revisar la integración de los expedientes y hacer el trámite de los expedientes que haya excusa;

6. Contar término para amparo;

7. Hacer y entregar certificaciones;

8. Entregar material de oficina a todos los compañeros;

9. Hacer oficios, en casos urgentes elaborar y recabar las firmas; y,

10. Las demás actividades encomendadas por el Secretario Auxiliar de Acuerdos, su mando jerárquico superior así como el titular de la Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado.







	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Secretaria Auxiliar de Acuerdos de la Sala y Sección Penal que le corresponde
· Auxiliares Administrativos de Acuerdos, Trámites y Mostrador de la Sala y Sección Penal que le corresponde. 
	Coadyuvar debidamente a la realización de Acuerdos y trámites que competen a la Secretaría General de Acuerdos, Sección Penal.

	Externamente con:
	Motivo:

	· Defensores Particulares y Partes involucradas en los asuntos bajo estudio
· Funcionarios de otros municipios
	Recabar y proporcionar la información requerida en la elaboración de acuerdos y trámites, en materia Penal de segunda instancia, previa autorización documentada

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	25 años
	Requiere de 2 años de experiencia 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:

	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:

	Es responsable 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 organización

	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:

	Riesgos considerados como mínimos. 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 por el espacio que se tiene, como los niveles de ruido o distracción, poco confortables y la iluminación que es inadecuada sobre todo en la parte de atención al público.

	Esfuerzo Físico:

	Más del 20% del tiempo en posición fatigosa y/o movimientos continuos de materiales, operación de computadora, 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. Informática, nivel usuario.
4. Manejo de Herramientas Office: Word, Excel, Outlook.
5. Habilidades de Atención directa al Usuario.
6. Manejo de Herramientas de trabajo: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
7. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

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

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Febrero 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. María Dolores Moreno Romero
Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia 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:
	Auxiliar Administrativo de Trámite 

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

	Departamento o Área:
	Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado, Sección Penal

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Secretario Auxiliar de Acuerdos

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

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Coadyuvar en el proceso de integración de tocas en lo concerniente en el cuidado, engrose y resguardo de expedientes bajo análisis.

	Funciones del Puesto:

	
1. Integrar Tocas, por medio de coser, foliar, rubricar y sellar documentos;

2. Llevar expedientes a firmar a Secretaría General, Presidencia y Salas;

3. Registrar y turnar las promociones para acuerdo;

4. Contar término y llevar expedientes a la copiadora;

5. Elaborar los oficios para devolver los expedientes a los juzgados de origen;

6. Acomodar Tocas en su lugar;

7. Hacer y remitir oficios;

8. Turnar expedientes de citación para sentencia a la sala y tocas para el testimonio;

9. Recibir sentencias, foliarlas y sellarlas y enlistarlas en el Boletín Judicial para su publicación;

10. Organizar Archivo cada fin de mes para remitir los tocas concluidos al archivo judicial; y,

11. Las demás actividades encomendadas por el Secretario Auxiliar de Acuerdos, su mando jerárquico superior así como el titular de la Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado.





	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Secretaria Auxiliar de Acuerdos de la Sala y Sección Penal que le corresponde
· Auxiliares Administrativos de Acuerdos, Trámites y Mostrador de la Sala y Sección Penal que le corresponde. 
· Oficialía de Partes Común
· Salas Penales (Segunda Instancia)
· Personal de Copias
	Coadyuvar debidamente a la realización de Acuerdos y trámites que competen a la Secretaría General de Acuerdos, Sección Penal.

	Externamente con:
	Motivo:

	· Defensores Particulares y Partes involucradas en los asuntos bajo estudio
	Proporcionar la información correspondiente de los tocas en los cuales están autorizados

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Requiere de 6 meses de experiencia 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:

	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:

	Es responsable 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 de la organización

	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:

	Riesgos considerados como mínimos. 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 por el espacio que se tiene, como los niveles de ruido o distracción, poco confortables y la iluminación que es inadecuada sobre todo en la parte de atención al público.

	Esfuerzo Físico:

	Más del 20% del tiempo en posición fatigosa y/o movimientos continuos de materiales, operación de computadora, 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. Informática, nivel usuario.
4. Manejo de Herramientas Office: Word, Excel, Outlook.
5. Habilidades de Atención directa al Usuario.
6. Manejo de Herramientas de trabajo: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
7. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

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

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Febrero 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. María Dolores Moreno Romero
Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia 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:
	Auxiliar Administrativo de Mostrador

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

	Departamento o Área:
	Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado, Sección Penal

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Secretario Auxiliar de Acuerdos

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

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Coadyuvar en el proceso de elaboración de acuerdos, mediante la publicación de los inicios y los acuerdos de los tocas penales, proporcionando la información correspondiente a los defensores particulares y al público en general

	Funciones del Puesto:

	
1. Atender al público;

2. Revisar boletín (listado contra publicado);

3. Cargar tocas en el sistema para firmas;

4. Recibir sentencias, testimonios y firmas de salas;

5. Cargar Boletín Judicial para su publicación;

6. Cargar a amparos lista de acuerdos y sentencias;

7. Descargar tocas de actuaría y sentencias para pasar a testimonio

8. Hacer solicitud de material;

9. Listar acuerdos y sentencias, cuando surtan efectos cargarlas al actuario;

10. Solicitar expedientes al archivo judicial; 

11. Localizar Tocas que solicitan las partes;

12. Remitir los tocas que ya están concluidos al archivo; y,

13. Las demás actividades encomendadas por el Secretario Auxiliar de Acuerdos, su mando jerárquico superior así como el titular de la Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado.





	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Secretaria Auxiliar de Acuerdos de la Sala y Sección Penal que le corresponde
· Auxiliares Administrativos de Acuerdos, Trámites y Mostrador de la Sala y Sección Penal que le corresponde. 
· Personal de la Sección de Amparos
· Personal de Copias
	Coadyuvar debidamente a la realización de Acuerdos y trámites que competen a la Secretaría General de Acuerdos, Sección Penal.

	Externamente con:
	Motivo:

	· Defensores Particulares y Partes involucradas en los asuntos bajo estudio
	Proporcionar la información correspondiente de los tocas en los cuales están autorizados

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	25 años
	Requiere de 6 meses de experiencia 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:

	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:

	Es responsable 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 de la organización

	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:

	Riesgos considerados como mínimos. 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 por el espacio que se tiene, como los niveles de ruido o distracción, poco confortables y la iluminación que es inadecuada sobre todo en la parte de atención al público.

	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. Informática, nivel usuario.
4. Manejo de Herramientas Office: Word, Excel, Outlook.
5. Habilidades de Atención directa al Usuario.
6. Manejo de Herramientas de trabajo: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
7. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

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

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Febrero 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. María Dolores Moreno Romero
Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia 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:
	Secretario Actuario

	Nivel de Gestión:
	04
	Ocupantes por Área:
	03
	Ámbito de Competencia:
	Municipal

	Departamento o Área:
	Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado, Sección Penal

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Secretario Auxiliar de Acuerdos

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

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Coadyuvar en el proceso judicial, mediante el cumplimiento cabal de las notificaciones correspondientes a cada caso

	Funciones del Puesto:

	
1. Revisar Expediente de las partes a notificar;

2. Elaborar cédulas de notificación;

3. Elaborar ruta de domicilios para notificar;

4. Notificar a las partes que se indique en el expediente, a domicilio o por boletín judicial cuando así se ordene

5. Elaborar informe diario de actividades;

6. Las demás actividades encomendadas por el Secretario Auxiliar de Acuerdos, su mando jerárquico superior así como el titular de la Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Secretaria Auxiliar de Acuerdos de la Sala y Sección Penal que le corresponde
· Auxiliares Administrativos de Acuerdos, Trámites y Mostrador de la Sala y Sección Penal que le corresponde. 
· Actuarios
· Personal de Copias
	Coadyuvar debidamente a la realización de las notificaciones requeridas en los asuntos que competen a la Secretaría General de Acuerdos, Sección Penal.






	Externamente con:
	Motivo:

	· Defensores Particulares y Partes involucradas en los asuntos bajo estudio
	Notificar a los ciudadanos, de los inicios de apelación e informa de fecha de la Audiencia de Vista, así como de las notificaciones ordenadas

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	30 años
	Requiere de 3 años de experiencia en puestos similares o afines.

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Educación Superior: Licenciatura
	Derecho

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Derecho Penal

	Título
Cédula Profesional
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, recibos de ingresos, además de poderes y escrituras de inmuebles, entre otros), anexos a la documentación correspondiente

	Cadena de Mando:

	Es responsable de su propio trabajo

	De Resultados:

	Está sujeto a supervisión directa y detallada , realiza labores precisas

	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 organización

	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:

	Riesgos considerados como mínimos. 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 por el espacio que se tiene, como los niveles de ruido o distracción, poco confortables.

	Esfuerzo Físico:

	Actividad constante con materiales pesados, labores que demandan energía muscular considerable

	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. Informática, nivel usuario.
4. Manejo de Herramientas Office: Word, Excel, Outlook.
5. Habilidades de Atención directa al Usuario.
6. Manejo de Herramientas de trabajo: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
7. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Perseverancia
· Control Administrativo
· Enfoque a la Calidad
· Sensibilidad a Lineamientos
· Capacidad Negociadora
· Relaciones Interpersonales
	· Organización
· Trabajo en Equipo
· Comunicación Efectiva
· Orientación al Servicio
· Nivel de Dinamismo
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Febrero 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. María Dolores Moreno Romero
Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia 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:
	Secretario Auxiliar de Acuerdos 

	Nivel de Gestión:
	03
	Ocupantes por Área:
	02
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado, Sección Amparos

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado

	Supervisa de Manera Directa:
	Auxiliar Jurídico
	Cantidad:
	04

	
	Auxiliar Administrativo de Acuerdo
	
	04

	
	Auxiliar Administrativo de Trámites
	
	04

	
	Auxiliar Administrativo de Mostrador
	
	04

	
	Secretario Actuario
	
	04

	
	
	
	20

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Coadyuvar en los asuntos de segunda instancia, competencia de la Secretaría General de Acuerdos por medio de la elaboración del trámite de las demandas de amparo, directos e indirectos, designación de ponentes, localización de personas y demás requerimientos solicitados por el superior jerárquico de manera oportuna y eficiente, dentro de los términos de la ley en la materia

	Funciones del Puesto:

	
1. Recibir expedientes, promociones, oficios recibos de ingreso y pólizas que remite Oficialía de Partes Común;

2. Clasificar oficios, expedientes y promociones, turnándolos a quien corresponda según el tipo de acuerdo a realizar;

3. Acordar los asuntos con mayor complejidad, urgencia e importancia, remitidos a la sección de Amparos de Secretaría General de Acuerdos;

4. Revisar acuerdos e informes con justificación elaborados por el Auxiliar Jurídico y Auxiliar Administrativo de Acuerdos poniendo antefirma, así como las promociones turnadas por la titular y dar seguimiento;

5. Entablar comunicación con los distintos juzgados del fuero común federales y colegiados para cuidar los cumplimientos de las ejecutorias de amparo

6. Coordinar al personal bajo mi cargo, supervisando las actividades a realizar;

7. Vigilar que se cumplan las ejecutorias de amparo, se publiquen y carguen al actuario en tiempo y forma, cumpliendo con los requerimientos de los juzgados de Distrito y/o colegiados;




	Funciones del Puesto:

	
8. Dar seguimiento a los requerimientos de los Tribunales Colegiados;

9. Vigilar que las demandas de amparo se remitan en el menor tiempo posible a los tribunales de amparo;

10. Registrar las promociones penales y turnarlas para acuerdo, así como las demandas de amparo;

11. Mantener comunicación vía telefónica con autoridades de Amparo y jueces del Estado sobre el seguimiento a los trámites y cumplimiento de resoluciones;

12. Atender a las partes involucradas en los casos bajo análisis para resolver alguna duda o aclaración referente a su caso;

13. Atender y direccionar trabajo a los auxiliares administrativos y Secretarios Actuarios;

14. Vigilar que el archivo este ordenado;

15. Vigilar que los requerimientos de los Tribunales de Amparo se cumplan en términos para evitar multas;

16. Verificar con el auxiliar de Trámite que los Jueces del Estado remitan en tiempo a esta sección los autos originales, constancias de emplazamiento al interesado;

17. Vigilar que de inmediato se notifique a los Tribunales de Amparo y Jueces del Estado el cumplimiento dado por la sala al Amparo concedido y evitar que se finque responsabilidad a Magistrados y Jueces;

18. Elaborar inicios de Amparo y de cuadernos de antecedentes;

19. Rendir los informes correspondientes a las demandas recibidas;

20. Dar cuenta al Secretario General de Acuerdos de los asuntos relevantes o problemáticos

21. Recibir correos de libertades y darles trámite; y,

22. Las demás actividades encomendadas por el titular de la Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado, y mandos superiores.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Presidencia
· Magistrados de las Salas Penales y Civiles
· Personal de Secretaría General de Acuerdos, (todas las secciones)
· Archivo Judicial 
	Coadyuvar debidamente a la realización de Acuerdos y trámites que competen a la Secretaría General de Acuerdos, recabando y remitiendo la información correspondiente.

	Externamente con:
	Motivo:

	· Defensores Particulares y Partes involucradas en los asuntos bajo estudio
· Tribunales Colegiados
· Juzgados de Distrito, en el Estado y al interior de la República
	Proporcionar información referente al Estado presente del trámite de su interés bajo análisis.






	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	30 años
	Requiere cinco años de experiencia en puestos similares o afines.

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Educación Superior: Licenciatura
	Derecho

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Derecho Penal, Civil, Mercantil, Familiar,  Amparo y Justicia para Adolescentes
	Título
Cédula Profesional
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, recibos de ingresos, además de poderes y escrituras de inmuebles, entre otros), anexos a la documentación correspondiente

	Cadena de Mando:

	Dirige el trabajo de tres a seis personas como son auxiliares jurídicos, administrativos, y actuarios.

	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:

	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 organización

	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.

	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 por el espacio que se tiene, así como niveles de ruido o distracción, poco confortables y la iluminación que es inadecuada sobre todo en la parte de atención al público.

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo frecuente de manejar materiales de 5 a 10 kg en más del 40% del tiempo en posición fatigosa

	Esfuerzo Mental:

	Atención intensa o continua durante la jornada de trabajo





	8. Competencias

	Técnicas

	1. Comunicación Oral y Escrita.
2. Ortografía y Redacción.
3. Informática, nivel usuario.
4. Estadística básica
5. Manejo de Herramientas Office: Word, Excel, Outlook.
6. Habilidades de Atención directa al Usuario.
7. Manejo de Herramientas de trabajo: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
8. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de Problemas
· Perseverancia
· Planeación Funcional
· Control Administrativo
· Enfoque a la Calidad
· Sensibilidad a Lineamientos	
· Relaciones Interpersonales
	· Organización
· Trabajo en Equipo
· Comunicación Efectiva
· Orientación al Servicio
· Nivel de Dinamismo
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Febrero 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. María Dolores Moreno Romero
Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia 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:
	Auxiliar Jurídico 

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

	Departamento o Área:
	Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado, Sección Amparos

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Secretario Auxiliar de Acuerdos

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

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Auxiliar al titular del área en el trámite de las demandas de amparo, ejecutar acuerdos, trámites y otras actividades que implica aplicar los conocimientos y experiencia jurídica, a fin de realizar con eficiencia el trabajo del área.

	Funciones del Puesto:

	
1. Revisar, analizar y clasificar los expedientes que vienen de todo el Estado, para poder substanciar el trámite de amparo;

2. Revisar las promociones y hacer anotaciones en las mismas, además de las efectuadas por el Secretario Auxiliar de Acuerdos;

3. Cotejar el contenido de los expedientes y testimonios con los que se afirma fue remitido para su trámite;

4. Registrar inicios de Amparo  directo e indirecto, asignarles toca, y cuadernos de antecedentes,;

5. Vigilar que se ejecuten los acuerdos y se remitan los respectivos oficios;

6. Capturar Acuerdos dictados y las correcciones a los ya capturados;

7. Apoyar en la elaboración de un auto de inicio, carátula y oficios;

8. Revisar que estén debidamente notificadas las partes, cumpliendo con los requerimientos de ley; 

9. Registrar y dar seguimiento a las promociones con términos, plazos, requerimiento y de especial trámite;

10. Ejecutar acuerdos, informes e inicios;

11. Realizar inicios de amparos, informes previos justificados;




	Funciones del Puesto:

	
12. Dar trámite a los expedientes acordando lo solicitado en los oficios;

13. Revisar el estado procesal de los expedientes que aparecen publicados en el boletín; 

14. Registro y control de promociones por fecha de recepción, solicitud y anotación del estatus en que se encuentra;

15. Registrar los cumplimientos de la sala (test libertad) en libreta de control y libro
Amparo concedido – (auto/integrar sala) 

16. Revisar los cumplimientos registrados por Auxiliar Administrativo de trámite;

17. Realizar los acuerdos y trámites de carácter urgente;

18. Hacer anotaciones por día para realización de acuerdos, inicios, y todo trámite;

19. Revisar los inicios de cuadernos de antecedentes (verificar se carguen, hacer acuerdos, se pasen para firma, se publiquen y se realice envío de constancias necesarias para su trámite);

20. Verificar diariamente las actividades realizadas por el auxiliar de mostrador;

21. Verificar diariamente las actividades a realizar por el auxiliar de trámite;

22. Revisar acuerdos e informes con justificación realizados por la auxiliar de acuerdos;

23. Recibir requisitorias, revisar si fueron diligenciadas. Así como la llegada de autos, turnarlos para acuerdos con notas de fecha de recibidos y otras observaciones;

24. Distribuir las promociones a criterio de la Secretaria Auxiliar de Acuerdos, aquellas con requerimiento, y especial trámite, inicios entre la Auxiliar de Acuerdos, Auxiliar Administrativo de Acuerdos y la suscrita;

25. Verificar según lo anotado por la suscrita con el encargado de trámite que se hayan despachado los oficios, acuerdos y demás asuntos urgentes;

26. Hacer relación de expedientes en trámite; y,

27. Las demás actividades encomendadas por el Secretario Auxiliar de Acuerdos, su mando jerárquico superior así como el titular de la Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Secretaria Auxiliar de Acuerdos de la Sección de Amparos que le corresponde
· Auxiliares Administrativos de Acuerdos, Trámites y Mostrador de la Sección de Amparos que le corresponde. 
	Coadyuvar debidamente a la realización de Acuerdos y trámites que competen a la Secretaría General de Acuerdos, Sección de Amparos.

	Externamente con:
	Motivo:

	· Defensores Particulares y Partes involucradas en los asuntos bajo estudio
· Funcionarios de otros municipios
	Recabar y proporcionar la información requerida en la elaboración de acuerdos y trámites, en materia Penal y Civil de segunda instancia, previa autorización documentada





	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	30 años
	Requiere de 3 años de experiencia en puestos similares o afines.

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Educación Superior: Licenciatura
	Derecho

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Derecho Penal, Civil, Mercantil, Familiar y Amparo

	Título
Cédula Profesional
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 (promociones pendientes de acordar)

	Cadena de Mando:

	Es responsable 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 de la organización

	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 por el espacio que se tiene, así como niveles de ruido o distracción, poco confortables y la iluminación que es inadecuada sobre todo en la parte de atención al público.

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo frecuente de manejar materiales de 5 a 10 kg en más del 40% del tiempo en posición fatigosa

	Esfuerzo Mental:

	Atención intensa o continua durante la jornada de trabajo




	8. Competencias

	Técnicas

	1. Comunicación Oral y Escrita.
2. Ortografía y Redacción.
3. Informática, nivel usuario.
4. Manejo de Herramientas Office: Word, Excel, Outlook.
5. Habilidades de Atención directa al Usuario.
6. Manejo de Herramientas de trabajo: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
7. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de Problemas
· Perseverancia
· Planeación Funcional
· Control Administrativo
· Enfoque a la Calidad
· Sensibilidad a Lineamientos	
· Relaciones Interpersonales
	· Organización
· Trabajo en Equipo
· Comunicación Efectiva
· Orientación al Servicio
· 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:
	Auxiliar Administrativo de Acuerdos 

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	04
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado, Sección Amparos

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Secretario Auxiliar de Acuerdos

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

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Coadyuvar en la elaboración de acuerdos, realizando los considerados de trámite y radicar los elaborados en la sección de amparos, con eficiencia y prontitud.

	Funciones del Puesto:

	
1. Elaborar Acuerdos de trámite normal, informes con justificación de amparo directo, y apelación, así como de las promociones de la Sala, por grado de urgencia, importancia y fecha;

2. Elaborar Inicios de amparos directos e indirectos;

3. Elaborar los oficios para devolver los expedientes a los juzgados de origen;

4. Organizar los tocas de acuerdo a la urgencia;

5. Revisar la integración de los expedientes y hacer el trámite de los expedientes que haya excusa;

6. Hacer y entregar certificaciones;

7. Hacer oficios, en casos urgentes elaborar;

8. Creación de cuadernos de antecedentes de amparos;

9. Auxiliar con trámite de amparo concedido o cumplimiento urgentes; y, 

10. Las demás actividades encomendadas por el Secretario Auxiliar de Acuerdos, su mando jerárquico superior así como el titular de la Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado.






	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Secretaria Auxiliar de Acuerdos, Sección de Amparos 
	Coadyuvar debidamente a la realización de Acuerdos y trámites que competen a la Secretaría General de Acuerdos, Sección Amparos.

	Externamente con:
	Motivo:

	· Defensores Particulares y Partes involucradas en los asuntos bajo estudio
	Recabar y proporcionar la información requerida en la elaboración de acuerdos y trámites, en materia Penal de segunda instancia, previa autorización documentada

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	25 años
	Requiere de 2 años de experiencia 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:

	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:

	Es responsable 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 organización

	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 por el espacio que se tiene, así como niveles de ruido o distracción, poco confortables y la iluminación que es inadecuada sobre todo en la parte de atención al público.

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo frecuente de manejar materiales de 5 a 10 kg en más del 40% del tiempo en posición fatigosa

	Esfuerzo Mental:

	Atención intensa o continua durante la jornada de trabajo

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Comunicación Oral y Escrita.
2. Ortografía y Redacción.
3. Informática, nivel usuario.
4. Manejo de Herramientas Office: Word, Excel, Outlook.
5. Habilidades de Atención directa al Usuario.
6. Manejo de Herramientas de trabajo: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
7. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Enfoque de Resultados
· Perseverancia
· Control Administrativo
· Enfoque a la Calidad
· Sensibilidad a Lineamientos
· Relaciones Interpersonales
	· Organización
· Trabajo en Equipo
· Comunicación Efectiva
· Orientación al Servicio
· 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:
	Auxiliar Administrativo de Trámite 

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	04
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado, Sección Amparos

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Secretario Auxiliar de Acuerdos

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

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Coadyuvar en el proceso de generación de acuerdos por medio de tramitar los asuntos de Amparo hasta que se resuelvan.

	Funciones del Puesto:

	
1. Integrar cuadernos de amparo, por medio de coser, foliar, rubricar y sellar documentos;

2. Cargar en el sistema situación de los tocas, expedientes y promociones para firmas, ubicación y publicación;

3. Contar término y llevar expedientes a la copiadora;

4. Llevar libro designando Magistrados Ponentes y levantar audiencias;

5. Entregar material de oficina a todos los compañeros;

6. Acomodar Tocas en su lugar;

7. Remitir oficios;

8. Recibir sentencias, foliarlas y sellarlas y enlistarlas en el Boletín Judicial para su publicación;

9. Organizar Archivo cada fin de mes para remitir los tocas concluidos al archivo judicial;

10. Armar Inicios, testimonios, Informes y cuaderno de ejecución y/o suspensión;

11. Despachar libertades por correo o fax;

12. Cargar a Actuarios, tocas y causas penales a Salas con los Magistrados, Secretaría General y Presidencia;





	Funciones del Puesto:

	

13. Llevar a oficialía de partes, oficios, autos originales y la documentación correspondiente para que se despache;

14. Organizar los tocas que fueron acordados para su revisión y traslado a firmas;

15. Revisar que las requisitorias, informes con justificación y requerimientos lleven los anexos necesarios antes de ser despachados y anotados en el libro de Oficialía de Partes;

16. Verificar que sean enviados los oficios que ordenan la libertad en cumplimiento a un amparo vía fax y valija; 

17. Revisar el estado procesal de los expedientes, que los amparos concedidos sean turnados y cargados a la sala para su resolución y que sean remitidos los testimonios derivados de los cumplimientos, así como que sean cargados al sistema;

18. Revisar en el boletín judicial los tocas publicados para asignar el lugar que corresponde;

19. Organizar los archivos de los tocas

20. Guardar los tocas y causas penales en su lugar en espera de requisitoria, de causas penales, de contestación o según corresponda, previa revisión del Auxiliar Jurídico;

21. Turnar en libro y físicamente así como su descarga de los tocas al actuario, previa revisión del Auxiliar Jurídico;

22. Acusar cuando fuera de horario llega algún concedido, libertad, prórroga, cumplimiento;

23. Auxiliar al mostrador a atender al público en general; y, 

24. Las demás actividades encomendadas por el Secretario Auxiliar de Acuerdos, su mando jerárquico superior así como el titular de la Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado.
















	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Secretaria Auxiliar de Acuerdos de la Sala y Sección de Amparos que le corresponde
· Auxiliares Administrativos de Acuerdos, Trámites y Mostrador de la Sala y Sección de Amparos que le corresponde. 
· Secciones Penal y Civil de Secretaría General de Acuerdos
· Personal de Copias
	Coadyuvar debidamente a la realización de Acuerdos y trámites que competen a la Secretaría General de Acuerdos, Sección Amparos.

	Externamente con:
	Motivo:

	· Defensores Particulares y Partes involucradas en los asuntos bajo estudio
	Proporcionar la información correspondiente de los tocas en los cuales están autorizados

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Requiere de 6 meses de experiencia 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:

	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:

	Es responsable 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 de la organización

	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 por el espacio que se tiene, así como niveles de ruido o distracción, poco confortables y la iluminación que es inadecuada sobre todo en la parte de atención al público.

	Esfuerzo Físico:

	Esfuerzo frecuente de manejar materiales de 5 a 10 kg en más del 40% del tiempo en posición fatigosa

	Esfuerzo Mental:

	Atención intensa o continua durante la jornada de trabajo

	8. Competencias

	Técnicas

	1. Comunicación Oral y Escrita.
2. Ortografía y Redacción.
3. Informática, nivel usuario.
4. Manejo de Herramientas Office: Word, Excel, Outlook.
5. Habilidades de Atención directa al Usuario.
6. Manejo de Herramientas de trabajo: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
7. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

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

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Febrero 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. María Dolores Moreno Romero
Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia 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:
	Auxiliar Administrativo de Mostrador

	Nivel de Gestión:
	06
	Ocupantes por Área:
	04
	Ámbito de Competencia:
	Estatal

	Departamento o Área:
	Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado, Sección Amparos

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Secretario Auxiliar de Acuerdos

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

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Mantener un alto nivel de servicio en la atención al usuario, cuidando la confidencialidad del caso, de manera eficiente y segura, respetando las políticas de la organización.

	Funciones del Puesto:

	
1. Atender al público;

2. Revisar boletín (listado contra publicado);

3. Cargar tocas en el sistema para firmas;

4. Cargar Boletín Judicial para su publicación;

5. Recibir diario el boletín y ponerlo a la vista;

6. Cargar en el Sistema los expedientes, que aparecen publicados en el boletín;

7. Solicitar material al almacén;

8. Cargar expedientes al turnar para acuerdo o trámite correspondiente, así como las publicaciones diarias;

9. Listar acuerdos y sentencias, cuando surtan efectos cargarlas al actuario;

10. Solicitar expedientes al archivo judicial; 

11. Registro de Promociones;

12. Registro de Devoluciones de Promociones a Oficialía de Partes;

13. Localizar Tocas que solicitan las partes, cuadernos y promociones, y registrar en un libro de control;

14. Solicitar al Archivo Judicial el expediente respectivo en el momento de recibir las demandas de amparo;




	Funciones del Puesto:

	
15. Publicar Acuerdos y Sentencias;

16. Enviar el boletín completo; y, 

17. Las demás actividades encomendadas por el Secretario Auxiliar de Acuerdos, su mando jerárquico superior así como el titular de la Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Secretaria Auxiliar de Acuerdos de la Sección de Amparos que le corresponde
	Coadyuvar debidamente a la realización de Acuerdos y trámites que competen a la Secretaría General de Acuerdos, Sección de Amparos.

	Externamente con:
	Motivo:

	· Defensores Particulares y Partes involucradas en los asuntos bajo estudio
	Proporcionar la información correspondiente de los tocas en los cuales están autorizados

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	25 años
	Requiere de 6 meses de experiencia 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:

	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:

	Es responsable 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 de la organización

	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 por el espacio que se tiene, así como niveles de ruido o distracción, poco confortables y la iluminación que es inadecuada sobre todo en la parte de atención al público.

	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. Informática, nivel usuario.
4. Manejo de Herramientas Office: Word, Excel, Outlook.
5. Habilidades de Atención directa al Usuario.
6. Manejo de Herramientas de trabajo: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
7. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

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

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Febrero 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. María Dolores Moreno Romero
Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia 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:
	Secretario Actuario

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

	Departamento o Área:
	Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado, Sección Amparos

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Secretario Auxiliar de Acuerdos

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

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Coadyuvar en el proceso judicial, mediante el cumplimiento cabal de las notificaciones correspondientes a cada caso, en tiempo y forma

	Funciones del Puesto:

	
1. Revisar Expediente de las partes a notificar;

2. Elaborar cédulas de notificación;

3. Sacar copias para las partes;

4. Elaborar ruta de domicilios para notificar;

5. Notificar a las partes que se indique en el expediente, a domicilio, cárcel o por boletín judicial cuando así se ordene;

6. Notificar personalmente a los abogados que comparecen al Tribunal;

7. Las demás actividades encomendadas por el Secretario Auxiliar de Acuerdos, su mando jerárquico superior así como el titular de la Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Secretaria Auxiliar de Acuerdos de la Sección de Amparos que le corresponde
· Auxiliares Administrativos de Acuerdos, Trámites y Mostrador de la Sección de Amparos que le corresponde. 
· Actuarios
· Personal de Copias
	Coadyuvar debidamente a la realización de las notificaciones requeridas en los asuntos que competen a la Secretaría General de Acuerdos, Sección Amparos.






	Externamente con:
	Motivo:

	· Defensores Particulares y Partes involucradas en los asuntos bajo estudio
	Notificar a los ciudadanos, de las demandas y contra demandas en su contra y los emplaza, les da un plazo para que las contesten. (Sentencias, autos, apercibimientos y requerimientos)

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	30 años
	Requiere de 3 años de experiencia en puestos similares o afines.

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Educación Superior: Licenciatura
	Derecho

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Derecho Penal, Civil, Mercantil, Familiar y Amparo

	Título
Cédula Profesional
Certificado

	6. Responsabilidad

	Económica:

	Eventualmente 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:

	Es responsable de su propio trabajo

	De Resultados:

	Está sujeto a supervisión directa y detallada , realiza labores precisas

	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 organización

	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 por el espacio que se tiene, así como niveles de ruido o distracción, poco confortables y la iluminación que es inadecuada sobre todo en la parte de atención al público.

	Esfuerzo Físico:

	Actividad constante con materiales pesados, labores que demandan energía muscular considerable

	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. Informática, nivel usuario.
4. Manejo de Herramientas Office: Word, Excel, Outlook.
5. Habilidades de Atención directa al Usuario.
6. Manejo de Herramientas de trabajo: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
7. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Perseverancia
· Control Administrativo
· Enfoque a la Calidad
· Sensibilidad a Lineamientos
· Capacidad Negociadora
· Relaciones Interpersonales
	· Organización
· Trabajo en Equipo
· Comunicación Efectiva
· Orientación al Servicio
· Nivel de Dinamismo
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Febrero 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. María Dolores Moreno Romero
Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia 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:
	Coordinador Administrativo de Segunda Instancia del Sistema de Justicia Penal Oral

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

	Departamento o Área:
	Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado, Segunda Instancia del Sistema de Justicia Penal Oral

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado

	Supervisa de Manera Directa:
	Encargado de Apelaciones
	Cantidad:
	01

	
	Encargado de Amparos
	
	01

	
	Transcriptor
	
	02

	
	Encargado de Salas
	
	01

	
	Notificador
	
	01

	
	
	
	06

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Coordinar, Supervisar y controlar la tramitación de los recursos interpuestos en segunda instancia del Sistema de Justicia Oral Penal hasta su correspondiente resolución. 

	Funciones del Puesto:

	
1. Elaborar y revisar los acuerdos de trámite con motivo de los recursos interpuestos;

2. Dirigir y revisar los acuerdos y oficios de los amparos promovidos;

3. Organizar la agenda de audiencias orales;

4. Revisar las notificaciones realizadas;

5. Ordenar los traslados de los procesados a las audiencias;

6. Solicitar los insumos de papelería y equipo de trabajo diario;

7. Rendir informe de actividades al Presidente del Tribunal Superior de Justicia; y,

8. Las demás actividades encomendadas por el titular de la Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado, y mandos superiores.






	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Magistrados de Salas Penales
· Secretaría General de Acuerdos
· Personal de Segunda instancia del Sistema de Justicia Penal Oral 
	Coadyuvar a la correcta elaboración de los acuerdos de tramitación hasta la conclusión del recurso

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	30 años
	Requiere cinco años de experiencia en puestos similares o afines.

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Educación Superior: Licenciatura
	Derecho

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Derecho Penal, Procesal Penal, materia de Amparos y Procesal Constitucional
	Título
Cédula Profesional
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, recibos de ingresos, además de poderes y escrituras de inmuebles, entre otros), anexos a la documentación correspondiente

	Cadena de Mando:

	Dirige el trabajo de tres a seis personas como son auxiliares jurídicos, administrativos, y actuarios.

	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:

	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 organización

	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.

	Esfuerzo Físico:

	Más del 20% del tiempo en posición fatigosa y/o movimientos continuos de materiales, operación de computadora, 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. Informática, nivel usuario.
4. Manejo de Herramientas Office: Word, Excel, Outlook.
5. Habilidades de Atención directa al Usuario.
6. Manejo de Herramientas de trabajo: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
7. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Análisis de Problemas
· Perseverancia
· Planeación Funcional
· Control Administrativo
· Enfoque a la Calidad
· Sensibilidad a Lineamientos		
· Relaciones Interpersonales

	· Organización
· Trabajo en Equipo
· Comunicación Efectiva
· Orientación al Servicio
· Nivel de Dinamismo
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Febrero 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. María Dolores Moreno Romero
Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia 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:
	Encargado de Amparos 

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

	Departamento o Área:
	Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado, Segunda Instancia del Sistema de Justicia Penal Oral

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador Administrativo de Segunda Instancia del Sistema de Justicia Penal Oral

	Supervisa de Manera Directa:
	Transcriptor (Auxiliar Administrativo)
	Cantidad:
	01

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Dar seguimiento administrativo a los trámites y conclusión de los cuadernos de amparo

	Funciones del Puesto:

	
1. Dar trámite a los amparos interpuestos

2. Realizar acuerdos de trámite; 

3. Elaborar informes previos y justificados;

4. Auxiliar en la elaboración del informe trimestral; y,

5. Las demás actividades encomendadas por el Coordinador Administrativo de Segunda Instancia del Sistema de Justicia Penal Oral o algún mando jerárquico superior.


	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Secretaría General de Acuerdos
· Personal de Segunda Instancia del Sistema de Justicia Penal Oral 
· Salas Penales
	Coadyuvar debidamente a la realización de la interposición del inicio de amparo, hasta su concusión.






	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	25 años
	Requiere de 1 año de experiencia en puestos similares o afines.

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Educación Superior: Licenciatura
	Derecho

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Derecho Penal

	Título
Cédula Profesional
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 el Encargado de Sala, el Transcriptor, 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 de la organización

	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.

	Esfuerzo Físico:

	Más del 20% del tiempo en posición fatigosa y/o movimientos continuos de materiales, operación de computadora, 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. Informática, nivel usuario.
4. Manejo de Herramientas Office: Word, Excel, Outlook.
5. Habilidades de Atención directa al Usuario.
6. Manejo de Herramientas de trabajo: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
7. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

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

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Febrero 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. María Dolores Moreno Romero
Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia 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:
	Transcriptor (Auxiliar Administrativo)

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

	Departamento o Área:
	Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado, Segunda Instancia del Sistema de Justicia Penal Oral

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Encargado de Amparos

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

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Apoyar en la tramitación de los recursos de amparo interpuestos y la conclusión de los juicios de garantías

	Funciones del Puesto:

	
1. Registrar oficios relacionados con la materia de amparos;

2. Recabar firmas en acuerdos e informes que recaen a los oficios de amparo;

3. Actualizar los expedientes en el libro de Amparos, así como en el Sistema de Justicia Penal electrónico;

4. Elaborar oficios ordenados en los acuerdos a las diferentes autoridades;

5. Expedir las copias certificadas ordenadas en los acuerdo, DVD´s o videograbaciones de audiencias que integran el cuaderno de amparo;

6. Apoyar en el informe trimestral; y,

7. Las demás actividades encomendadas por el Encargado de Amparos o algún mando jerárquico superior.











	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Personal de Segunda Instancia del Sistema de Justicia Penal Oral 
· Salas Penales
	Coadyuvar debidamente en el trámite administrativo al Encargado de Amparos.

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Requiere de 6 meses de experiencia en puestos similares o afines.

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Educación Superior: Licenciatura
	Derecho

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Derecho Penal
	Título
Cédula Profesional
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 precisas

	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 organización

	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

	Esfuerzo Físico:

	Más del 20% del tiempo en posición fatigosa y/o movimientos continuos de materiales, operación de computadora, 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. Informática, nivel usuario.
4. Manejo de Herramientas Office: Word, Excel, Outlook.
5. Habilidades de Atención directa al Usuario.
6. Manejo de Herramientas de trabajo: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
7. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Enfoque de Resultados
· Perseverancia
· Planeación Funcional
· Control Administrativo
· Enfoque a la Calidad
· Sensibilidad a Lineamientos
· Capacidad Negociadora
· Relaciones Interpersonales
	· Delegación de Autoridad
· Organización
· Trabajo en Equipo
· Comunicación Efectiva
· Orientación al Servicio
· Nivel de Dinamismo
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Febrero 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. María Dolores Moreno Romero
Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia 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:
	Encargado de Apelaciones 

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

	Departamento o Área:
	Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado, Segunda Instancia del Sistema de Justicia Penal Oral

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador Administrativo de Segunda Instancia del Sistema de Justicia Penal Oral

	Supervisa de Manera Directa:
	Transcriptor
	Cantidad:
	01

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Dar trámite a los recursos interpuestos, reuniendo todos los elementos necesarios para que el Tribunal de alzada correspondiente estudie, admita y en su caso resuelva sobre la procedencia del recurso, así como el fondo de la cuestión planteada 

	Funciones del Puesto:

	
1. Recibir y tramitar (acuerdos y promociones);

2. Integrar los Recursos interpuestos y Archivar; y,

3. Las demás actividades encomendadas por el Coordinador Administrativo de Segunda Instancia del Sistema de Justicia Penal Oral o algún mando jerárquico superior.


	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Personal de Segunda Instancia del Sistema de Justicia Penal Oral 
· Salas Penales
	Coadyuvar debidamente a la realización de la tramitación e integración de los tocas penales y las gestiones necesarias para la celebración de audiencias orales.

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	25 años
	Requiere de 1 año de experiencia en puestos similares o afines.

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Educación Superior: Licenciatura
	Derecho

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Derecho Penal

	Título
Cédula Profesional
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 el Encargado de Sala, el Transcriptor, 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 de la organización

	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.

	Esfuerzo Físico:

	Más del 20% del tiempo en posición fatigosa y/o movimientos continuos de materiales, operación de computadora, 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. Informática, nivel usuario.
4. Manejo de Herramientas Office: Word, Excel, Outlook.
5. Habilidades de Atención directa al Usuario.
6. Manejo de Herramientas de trabajo: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
7. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	
· Perseverancia
· Control Administrativo
· Enfoque a la Calidad
· Sensibilidad a Lineamientos		
· Relaciones Interpersonales
· Organización

	
· Trabajo en Equipo
· Comunicación Efectiva
· Orientación al Servicio
· 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. María Dolores Moreno Romero
Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado
	

	
	
	

















[image: Sello Aguila][image: ]
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:
	Transcriptor 

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

	Departamento o Área:
	Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado, Segunda Instancia del Sistema de Justicia Penal Oral

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Encargado de Apelaciones

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

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Transcribir los puntos resolutivos que correspondan a los actos de molestia dictados en audiencia por el Tribunal de Juicio Oral

	Funciones del Puesto:

	
1. Registrar los recursos interpuestos;

2. Elaborar oficios, certificaciones, copias de los tocas y actualización de datos en el Sistema;

3. Publicar en el boletín judicial;

4. Apoyar en el trámite de los recursos interpuestos;

5. Enviar Tocas al archivo; y

6. Las demás actividades encomendadas por el Encargado de Apelaciones o algún mando jerárquico superior.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Encargado de Apelaciones y Notificadora de Segunda Instancia del Sistema de Justicia Penal Oral 
· Salas Penales
	Coadyuvar debidamente en el trámite administrativo al Encargado de Apelaciones y una vez hecho el oficio de traslado entregárselo al notificador.

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Requiere de 6 meses de experiencia en puestos similares o afines.

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Educación Superior: Licenciatura
	Derecho

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Derecho Penal
	Título
Cédula Profesional
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 precisas

	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 organización

	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

	Esfuerzo Físico:

	Más del 20% del tiempo en posición fatigosa y/o movimientos continuos de materiales, operación de computadora, 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 Herramientas Office: Word, Excel, Outlook.
4. Habilidades de Atención directa al Usuario.
5. Manejo de Herramientas de trabajo: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
6. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

	· Enfoque de Resultados
· Control Administrativo
· Enfoque a la Calidad
· Sensibilidad a Lineamientos
· Capacidad Negociadora
· Relaciones Interpersonales
	· Organización
· Trabajo en Equipo
· Comunicación Efectiva
· Orientación al Servicio
· Nivel de Dinamismo
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Febrero 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. María Dolores Moreno Romero
Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia 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:
	Encargado de Sala

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

	Departamento o Área:
	Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado, Segunda Instancia del Sistema de Justicia Penal Oral

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador Administrativo de Segunda Instancia del Sistema de Justicia Penal Oral

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

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Realizar las gestiones correspondientes para llevar a cabo las audiencias programadas

	Funciones del Puesto:

	
1. Actualizar libros de Apelaciones;

2. Agendar audiencias;

3. Ordenar el ingreso de los intervinientes en la Sala de audiencia;

4. Asistir en todo lo necesario dentro de la audiencia;

5. Publicar audiencia en el Sistema;

6. Apoyar al notificador en realizar oficios, testimonios y cédulas de certificación; y,

7. Las demás actividades encomendadas por el Encargado de Apelaciones o algún mando jerárquico superior.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Personal de Segunda Instancia del Sistema de Justicia Penal Oral 
· Salas Penales
	Celebrar Audiencia y tramitación del recurso.

	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	18 años
	Requiere de 6 meses de experiencia en puestos similares o afines.

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Educación Superior: Licenciatura
	Derecho

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Derecho Penal
	Título
Cédula Profesional
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 precisas

	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 organización

	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

	Esfuerzo Físico:

	Más del 20% del tiempo en posición fatigosa y/o movimientos continuos de materiales, operación de computadora, 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 Herramientas Office: Word, Excel, Outlook.
4. Habilidades de Atención directa al Usuario.
5. Manejo de Herramientas de trabajo: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.

	De Gestión:

	· Enfoque de Resultados
· Control Administrativo
· Enfoque a la Calidad
· Sensibilidad a Lineamientos
· Relaciones Interpersonales
	· Organización
· Trabajo en Equipo
· Comunicación Efectiva
· Nivel de Dinamismo
· Dominio del Estrés

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Febrero 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. María Dolores Moreno Romero
Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia 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:
	Notificador

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

	Departamento o Área:
	Secretaría General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado, Segunda Instancia del Sistema de Justicia Penal Oral

	2. Tramo de Control

	Reporta de Manera Directa:
	Coordinador Administrativo en Segunda Instancia del Sistema de Justicia Penal Oral

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

	3. Misión y Funciones del Puesto

	Misión:

	Enterar a los intervinientes de los acuerdos y resoluciones dictados por los Magistrados

	Funciones del Puesto:

	
1. Revisar Expediente de las partes a notificar;

2. Elaborar cédulas de notificación;

3. Elaborar ruta de domicilios para notificar;

4. Notificar a los intervinientes los acuerdos y resoluciones dictadas; 

5. Cumplimentar en sus términos los acuerdos y resoluciones dictados;

6. Las demás actividades encomendadas por el Coordinador Administrativo en Segunda Instancia del Sistema de Justicia Penal Oral o su mando jerárquico superior.

	4. Entorno Operativo

	Internamente con:
	Motivo:

	· Personal de Segunda Instancia del Sistema de Justicia Penal Oral
· Salas Penales del Tribunal Superior de Justicia
	Coadyuvar debidamente a la realización de las notificaciones requeridas en los asuntos que competen a la Secretaría General de Acuerdos, Segunda Instancia del Sistema de Justicia Penal Oral.

	Externamente con:
	Motivo:

	· Defensores Públicos y Particulares, Agentes del Ministerio Público y partes involucradas en los asuntos bajo estudio (Intervinientes)
	Notificar de las resoluciones de los recursos, así como de las demandas de amparo, emplazando a las partes para que las contesten. 







	5. Perfil del Puesto

	Edad Mínima:
	Experiencia:

	30 años
	Requiere de 3 años de experiencia en puestos similares o afines.

	Grado de Escolaridad Mínima:
	Carrera Técnica, Profesional o Especialidad

	Educación Superior: Licenciatura
	Derecho

	Área de Conocimiento:
	Requerimientos Complementarios de Ocupación:

	Derecho Penal

	Título
Cédula Profesional
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, anexos a la documentación correspondiente

	Cadena de Mando:

	Es responsable de su propio trabajo

	De Resultados:

	Está sujeto a supervisión directa y detallada , realiza labores precisas

	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 organización

	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.

	Esfuerzo Físico:

	Actividad constante con materiales pesados, labores que demandan energía muscular considerable

	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. Informática, nivel usuario.
4. Manejo de Herramientas Office: Word, Excel, Outlook.
5. Habilidades de Atención directa al Usuario.
6. Manejo de Herramientas de trabajo: Computadora, Impresora, Teléfono y Escáner.
7. Procedimientos Administrativos básicos: clasificar, ordenar y archivar.

	De Gestión:

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

	Formuló:
	Revisó
	Fecha de Elaboración

	
	
	Febrero 2016

	Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Lic. María Dolores Moreno Romero
Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado
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VIII. Disposiciones Complementarias

PRIMERA: El presente Manual de Organización de la Secretaria General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado, entrará en vigor al día siguiente de su publicación a través del Portal de Transparencia del Poder Judicial del Estado de Baja California.
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 Febrero del año 2016. 
Atentamente

Elaboraron
	


Lic. Sara Serna Alcaraz
Secretario Auxiliar de Acuerdos 
Primera Sala, Sección Civil
	



	


Lic. Ángela Guillermina Carranza Vázquez
Secretario Auxiliar de Acuerdos 
Segunda Sala, Sección Civil

	

Lic. Alma Angélica Navarro Camberos
Secretario Auxiliar de Acuerdos 
Tercera Sala, Sección Penal
	

Lic. María Gabriela Bernal Sánchez
Secretario Auxiliar de Acuerdos 
Cuarta Sala, Sección Penal
	

Lic. Juan García Alberto
Secretario Auxiliar de Acuerdos 
Quinta Sala, Sección Penal

	
Lic. Yolanda de Luna Rodríguez
Secretario Auxiliar de Acuerdos 
Sección Amparos
	




	
Lic. Bertha Alicia Vidal Madera
Secretario Auxiliar de Acuerdos 
Sección Amparos

	
	Lic. Laura Marcela Bretado Guerrero
Coordinador Administrativo en Segunda Instancia del Sistema de Justicia Penal Oral
	





	  Elaboró




Ing. Aldo Roberto Vidrio Valles
Unidad de Planeación y Desarrollo
	Vo. Bo.




Lic. María Dolores Moreno Romero
Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado


	Revisó



Mtra. Brígida Fernández Rubio
Titular de la Unidad de Planeación y Desarrollo
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