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PRESENTACION

Ei Consejo de la Judicatura Federal, mantiene un constante proceso de mejora y revision
de su normativa administrativa con ia finalidad de contar con instrumentos técnicos
actualizados, que le permitan conocer ia evolucion y aprovechamiento de los recursos con
lo que dispone, todo ello, para asegurar que sus esfuerzos estén dirigidos al cumplimiento
de su mision y la consolidacion de su vision.

Ei conocimiento de la orientacion fundamental que regula la ejecucion de los puestos de
trabajo autorizados en el Tabulador General de Sueldos y Prestaciones del Consejo de la
Judicatura Federal, es el principal propasito de este documento denominade Manual
General de Puestos del Consejo de la Judicatura Federal, aprobado por el Pleno del
Consejo, en el que, se autorizan los principales elementos de la descripcion de los puestos
para coadyuvar a la gestion y direccion del recurso humano, estableciendo su observancia
obligatoria para la contratacion, promocion y el desarrollo de los servidores publicos en todo
el pais.

Para ello, 1a Secretaria Ejecutiva de Finanzas y Servicios Personales, a través de la
Direccion General de Innovacion, Planeacion y Desarrcllo Institucional, llevo a cabo la
actualizacion de la descripcion de los puestos existentes, considerando fos cambios por
retabulacion y la incorporacion de los puestos de nueva creacion, conforme a la normativa
vigente, en particular a lo establecido en el Acuerdo Generat del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio Consejo,
publicado en €l Diaric Oficial de ia Federacion el 22 de noviembre de 2013.

La descripcion de los puestos referida, fue revisada y actualizada con las aportaciones de
ta Direccidon General de Recursos Humanos y la Direccion General de Asuntos Juridicos.
Una vez infegrado y validado este Manual General, fue sometido a consideracion de la
Comision de Administracién, para la presentacion y autorizacion del Pleno det Consejo.

El presenie Manual General contiene 84 Descripciones de Puestos y se constituye como el
instrumento basico que define el objetivo, funciones, marco normativo, responsabilidades,
manejo de recursas y entorno laboral, formacidon académica, experiencia laboral y otros
requisitos por cada uno de los puestos que integran el Catalogo General de Puestos del
Consejo de la Judicatura Federal.

Ademas, se integra un Apéndice con 3 anexos: Glosario, ldentificacion de los concepios de
fa Descripcion del Puesto y el Registro de Actualizaciones.

Es importante hacer mencion gue, el presente Manual es de observancia general y
obligatoria para los organos jurisdiccionales y dreas administrativas del Consejo de ia
Judicatura Federal.

Asimismo, se destaca, que el contenide del Manual General de Puestos es la base para
alinear la informacién que debe contener la efaboracién yfo actualizacion de los Manuales
Especificos de Organizacidon y de Puestos de cada una de las areas administrativas del
Consejo de la Judicatura Federal y de los centros de justicia penal federal, por lo que la
observancia de su aplicacion tambien es obligatoria; debiendo revisarse y, en su caso,
actualizarse cada vez que el Manual General de Puestos, sufra modificaciones y/o
actualizaciones; vigilando que el requisitc de grado académico que determinen los
Manuales Especificos de Organizacidn y de Puestos, no esté por debajo del que establece
el Manual General de Puestos vigente, sin que ello implique que no pueda ser superior para
el puesto especifico.
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Derivado de lo anterior, los titulares de las areas administrativas tendran gue actualizar su
Manual Especifico de Organizacion y de Puestos, vigilando su observancia obligatoria
para [a contratacién y promocion del personal a su cargo, y considerar
invariablemente que los requisitos minimos exigibles son ios establecidos en el Manual
General de Puestos vigente.

Cabe destacar que, los servidores publicos que ocupen los puestos con anterioridad a la
fecha de aulorizacion del presente Manual General, no aplicara la retroactividad, con fa
finalidad de no perjudicar sus derechos laborales. Asi también, se precisa que la formacién
académica de los puestos es considerada como la minima indispensable, pero si el
ocupanie presenta un grado mayor al estipulado, no es impedimento para su contratacion;
asi como ia experiencia laboral no estd condicicnada a contabilizarse a partir de la
formacion académica, excepto que asi lo sefalen ofras disposiciones aplicables. Podra
considerarse como experiencia laboral, para los niveles operativos def 29 al 33, la
reaiizacion de su servicio social o practicas profesionales en el Consejo de la Judicatura
Federal, que se acredite mediante carta de liberacién.

Solo el Ministro Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion y det Consejo de
la Judicatura Federal, autorizara de manera excepcional los nombramientos para ocupar
un puesto en areas administrativas, sin que se cumpla el requisito de formacion acadéemica
exigible en el Manual General de Puestos del Consejo de la Judicatura Federal. La
Comision de Administracién podra proponer en su caso, al Ministro Presidente que otorgue
tal autorizacién.

Para resolver cualquier situacion acerca de la aplicacién de las descripciones de puestos,
con excepcion de la formacidon académica incluida en el perfil del puesto, es la Comision de
Administracion la tnica instancia competente, quien sometera al Pieno del Consejo las
dudas que asi lo reguieran.
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Descripcion de Puesto

l. Datos de control. -
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CF - CONFIANZA ~ 1-MANDOS SUPERIORES : 01 - DIRECCION DEL CJF |
Cuesio G T Nively Rango
' 01 - CONSEJERO CF10101 | 2 UNICO
09 - CONSEJERO CF10109 2B UNICO
il Descripcion.-

181 Chbjetivo del puesto:

Conducir el funcionamiento del Consejo de la Judicatura Federal, decidiendo
mediante acuerdos, con independencia e imparcialidad y en forma colegiada en
Pleno o en comisiones permanentes, las estrategias, politicas y acciones a seguir
en materia de administracion, vigilancia, disciplina, carrera judicial, adscripoién y
creacion de nuevos 6rganos,; en ios términos que establecen la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos y la Ley Organica de! Poder Judicial de la
Federacion y los acuerdos generales del Pleno del Consejo de fa Judicatura Federat,
asi como las demas disposiciones aplicables.

.2 Funciones:

Del Consejero Presidente:

1. Representar al Consejo de la Judicatura Federal por si o por medio del servidor
publico que se designe conforme a la normativa aplicable.

2. Tramitar fos asuntos de la competencia del Pleno del Consejo y turnar los
expedientes entre sus integrantes para que formulen los correspondientes proyectos
de resolucion.

3. Designar a un Consejero ponente para que someta un asunto dudoso o
trascendental a la consideracion del Pleno dei Consejo, a fin de que éste determine
lo que corresponde.

4. Informar al Pleno de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, al Senado de la
Republica © al Presidente de la Republica Mexicana, segin corresponda, la
designacion, la terminacién del encargo de los consejeros respectivos, con dos
meses de antelacion o la falta definitiva del Consejero que hubiesen designado, a
efecto de que con toda oportunidad puedan hacerse los nombramientos
concernientes.

/,r;
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Tomar la protesta de ley en sesion publica extraordinaria a los consejeros
designados por la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn, a los magistrados de
Circuito y jueces de Distrito, a los tiulares de los 6rganos auxiliares, a los visitadores
judiciales, asi como a ios secretarios ejecutivos, y por escrito al resto de los
servidores pulblicos del Consejo de la Judicatura Federal.

Proponer al Pleno del Consejo dentro de los quince dias siguientes a que se dé la
vacante respectiva, de los nombramientos de los titulares de los érganos auxiliares,
secretarias ejecutivas, Coordinacidn de Administracion Regional, direcciones
generales que no estén a su cargo, unidades administrativas del instituto Federal de
Defensoria Publica; asi comoe, de los vocales del instituto Federal de Especialistas
de Concursos Mercantiles, del representante del Consejo ante ia Comision
Subsianciadora Unica del Poder Judicial de la Federacion, y de los miembros de la
junta directiva dei Instituto Federal de Defensoria Publica.

Vigilar el funcionamiento de los drganos auxiliares.
Nombrar y remover a los titulares de las unidades administrativas a su cargo.

{Jar inicio al procedimiento de ratificacion de magistrados de Circuilo vy jueces de
Distrito, mediante la emision del proveido correspondiente.

Ctorgar licencias de caracier personal o médico que no excedan de treinta dias a
tos magistrados de Circuito v jueces de Distrito, v por excepcion de caracter oficial
o académico por temporalidad similar; asi como, de cualquier otro caracter que no
rebasen el mismo lapso, a secretarios ejecutivos, titulares de organos auxiliares,
coordinadores, titular de Unidad para la Consclidacidn del Nuevo Sistema de
Justicia Penal, directores generales, titular de la Coordinacion de Derechos
Humanos, igualdad de Género vy Asuntos Internacionales y personal subatiterno del
Pleno del Consejo.

Firmar las resoluciones del Pleno del Consejo, conjuntamente con el Secretario
Ejecutivo respectivo y el ponente, asi como con quien haya hecho suyo el proyecto,
en su caso.

Admitir o desechar las quejas administrativas o denuncias que se presenten en
contra de los servidores piblicos del Poder Judicial de la Federacion.

Dictar el auto correspondiente a la presentacion de los recursos de revision
administrativa, interpuestos en contra de las resoluciones del Consejo de la
Judicatura Federatl.

Dictar las providencias oportunas para la correccidn o remedio inmediato de los
hechos motive de una gueja administrativa, cuando la naturaleza de aquelios lo
permite.

instruir al Secretario Ejecutive de Vigilancia, Informacién y Evaluacion, para que en
el ambito de su competencia vy bajo los parametros que se emitan, realice los
procedimientos de corroboracién y de constatacion de informacion, asi como de
hechos denunciados, para obtener datos de prueba.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

Dirigir los debates y conservar el orden en las sesiones plenarias.

Definir, por conducte de la Coordinacion de Derechos Humanos, igualdad de
Género y Asuntos Internacionales, las directrices de los programas en dichas
materias.

Determinar, por conducto de la Coordinacién de Derechos Humanos, lgualdad de
Género y Asuntos internacionales, las acciones del Consejo en dichas materias.

Suscribir los nombramientos de los servidores publicos comprendidos en los niveles
dos al nueve del Cataloge General de Puestos.

Firmar las credenciales que acreditan al Poder Judicial de la Federacion de los
niveles dos al siete del Tabulador de Puestos de Sueidos y Prestaciones.

Despachar la correspondencia oficial del Consejo de la Judicatura Federal, salve la
reservada a los presidentes de las comisiones.

Las demas que establezca el Pleno del Consejo mediante acuerdos generales.

De los demas Consejeros:

1.

PUESTO: CONSEIERO
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Integrar el Pleno del Consejo y al menos una de las comisiones permanentes del
Consejc de la Judicatura Federal, asi como, las comisiones transitorias y los
comités, conforme lo determine ef Pleno del Consejo.

Asistir a las sesiones a las que sea convocado, salvo caso fortuito o fuerza mayor,
o bien, porque le haya sido encomendada alguna comision.

Presidir cualquiera de las comisiones permanentes del Consejo de la Judicatura
Federal, y participar, en términos de las disposiciones aplicables, en la designacion
del Consejero Presidente de cada una de las comisiones y comités que integren.

integrar la Comision de Adnunistracion del Tribunal Electoral del Peder Judicial de
la Federacion, si fuera el caso, en términos del articulo 205 de la Ley Organica del
Poder Judicial de |a Federacion.

Integrar la Comisién de Receso cuando asi [o determine el Plenc del Consejo.

Convocar a sesion extraordinaria del Pleno del Consejo cuando fa trascendencia del
caso lo amerite.

Dar cuenta al Plenc del Consejo con las medidas urgentes tomadas durante la
Comision de Receso.

Presentar los proyectos de resolucion de los procedimientos administrativos de
responsabilidad vy de ratificacion de los servidores publicos que le corresponda
conforme al turno.
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15,
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19.

20.
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23.
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Enviar a la Direccion General de la Presidencia las peticiones y promociones que
tos particulares presenten relacionadas con acciones de caracter jurisdiccional.

Someter a consideracion del Pleno def Consejo, el proyecte de resoiucidn por el que
se dé cumplimiento a las resoluciones pronunciadas en los recursos de revision
administrativa en el plazo que fija el articulo 128 de la Ley Organica del Poder
Judicial de la Federacion.

Someter al Pleno def Consejo por conducte de la Secretaria Ejecutiva del Pleno,
miciativas de acuerdos generales, reglamentos, manuales internos u obras
disposiciones de acatamiento obligatorio; asi como, las propuestas para la reforma,
modificacion ¢ derogacion de ellos.

Auxiliar al Ministro Presidente de fa Suprema Corte de Justicia de la Nacién y del
Consejo de la Judicatura Federal en el ejercicio de las atribuciones que le
corresponden en materia de derechos humanos, igualdad de género y asuntos
internacionales.

Dar cuenta al Pleno del Consejo con los asuntos trascendentes.

Ordenar que les sea entregada cualquier informacion elaborada, recopilada,
resguardada o investigada por cualquiera de las areas administrativas del Consejo
de ia Judicatura Federal.

Velar por la autonomia de los organos del Poder Judicial de la Federacion y por la
independencia e imparcialidad de sus miembros.

Velar por el orden y la disciplina dentro y fuera de sus ponencias.

Despachar la correspondencia de sus oficinas.

Cumplir con aquellas comisiones que Je encomiende el Pleno del Consejo.
Solicitar, para el adecuado desempefio de sus funciones, Ja cooperacién de los
organos jurisdiccionales y dreas administrativas del Consejo de la Judicatura

Federal.

Colaborar en caso necesario, en cualquier actividad que guarde refacion directa con
el Consejo de fa Judicatura Federal.

Dirigir y supervisar las funciones de la Unidad de Enlace Legislativo, en aquellos
casos en que sean designados por el Pleno del Consejo.

Nombrar y remover al personal adscrito a su ponencia, con excepcidn del
nombramiento de los secretarios técnicos que las integren.

Otorgar licencias con o sin goce de sueldo, hasta por treinta dias, a los servidores
publicos adscritos a sus ponencias.
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24. Las demas que le confieran la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Ley Organica dei Poder Judicial de la Federacion y los acuerdos
generales del Pleno del Consejo.

it.3 Marco hormativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Organica del Poder
Judicial de la Federacion; Ley General de Responsabilidades Adminisirativas;
Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que regiamenta la
organizacion y funcionamiento del propio Consejo, Acuerdo General del Pleno del
Consejo de fa Judicatura Federal, que establece las disposiciones en materia de
actividad administrativa del propio Consejo; y Acuerde General del Pleno del
Consejo de la Judicatura Federal, que reglamenta la carrera judicial y las
condiciones de los funcionarios judiciales; y, otros acuerdos generales.

.4 Responsabilidades:

1. Ejercer su funcidn con independencia e imparcialidad.

2. Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética gque muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempeho de su cargo.

3. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.

4. Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales

administrativos aplicables.

5. Administrar de manera optima y eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asighados.

6. Cuidar el uso confidencial de {a informacion.

7. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Adminisirativas.

8. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanas y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Jugicial de la Federacion.

9. Las demas que se deriven del ejercicic de su encargo.

PUESTO: CONSEIERO
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.5  Manejo de recursos y entorno laboral:

Humanos: si
Materiales:
- Mobiliaric v equipo de oficina: si
- Vehiculo de apoyo: si
- Equipo de codmputo y comunicacioneas: si
Valores: si
Informacidn confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.
Riesgo de trabajo: inherente al desempefio de sus funciones y por comisiones
oficiales.
Ik, Perfil del puesto.-
HL.t Formacion académica:
Titulo v cédula profesional de lcenciade en Dereche o Abogado, expedidos por
autoridad competente, con antigiiedad minima de diez afos al dia de su
designacion.
{IL.2 Experiencia faboral:
La determinada en los mecanismos para su seleccion, minima de diez afios.
{.3  Otros requisitos:

- Ser ciudadano mexicano por nacimiento, en plenc ejercicic de sus derechos
politicos y civiles.

- Tener cuando menos ireinta y cinco anos de edad cumplides el dia de la
designacién.

- Haber residido en el pais durante los dos afios anteriores al dia de la designacion.
- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite
pena corperal de mas de un afic de prisidn; pero si se tratare de robo, fraude,

falsificacion, abuso de confianza y otro que lastime seriamente el prestigio en el
concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

PUESTO: CONSEIERC A
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No haber sido Secretario de Estado, Fiscal General de la Republica, Senador,
Diputado Federal, ni titular del poder ejecutive de alguna entidad federativa,
duranie ¢l ano previo al dia de su nombramiento.

Ser designado por el Pleno de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, de
entre ios magistrados de Circuito y jueces de Distrito; por el Senado o el
Presidente de la Republica Mexicana, de conformidad con sus propias
disposiciones, segun corresponda.

Haberse distinguido por su capacidad profesional y administrativa, honestidad y
honorabilidad en el ejercicio de sus actividades, en €l caso de los designados por
la Suprema Corte de Justicia de la Nacidén, deberan gozar ademas con
reconocimiento en el ambito judicial.

No podran en ningun caso aceptar ni desempenar emplec o encargo de la
Federacion, de las entidades federativas o de particulares, salvo los cargos no
remunerados en asociaciones cientificas, docentes, literarias ¢ de beneficencia.

Los demas que sehalen la Constitucién Politica de ilos Estados Unidos
Mexicanos, la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacidn y las
disposiciones gque resulten en funcién del origen de su designacion.
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Descripcion de Puesto

I Datos de control.-

Tipo: Grupo: ' Rama:
; CF - CONFIANZA . 1-MANDOS SUPERICRES . 01- DIRECCION DEL CJF
 Puesto: Clave: Nivel y Rango:

10 - TITULAR DE ORGANO

AUXILIAR CF10110 3 UNICO

1. Descripcién.-

il.1  Objetivo del puesto:

Garantizar el cumplimiento de las atribuciones y la operacion especializada del
organo auxiliar a su cargo, de conformidad con fo senalado en las disposiciones
aplicables, para el adecuado funcionamiento del Consejo de fa Judicatura Federal.

IL2 Funciones:

Los titulares de los organos auxiliares, con excepcion del Director General del
Institufo Federal de Defensoria Pablica y del Instituto Federal de Especialistas de
Concursos Mercantiles, tendran las siguientes funciones:

1. Representar al organc auxiliar a su cargo, en todos los actos en la esfera de su
competencia.
2. Planear y presupuestar conforme a los programas y proyectos autorizados, las

funciones correspondientes del organo auxiliar a su cargo.

3. Formular, ejecutar y evaluar los programas necesarios para el desarrolio de sus
funciones.

4. Formular y presentar al Pleno del Consejo el Programa Anuat de Actividades.

5. Formular los dictamenes, opiniones e informes que ie sean requeridos por el Pleno

del Consejo, las comisiones y demas 6rganos facultados.

B. Someter a consideracion del Pienc del Consejo, comisiones y demas oOrganos
facultados, aquellos estudios y proyectos de acuerdo sobre normas, lineamientos y
peliticas gue se elaboren en el 6rgano auxifiar de su responsabilidad.

7. Asesorar técnicamente, en asuntos de su competencia, al Pleno, comisiones,
Consejeros y, en su ¢aso, a cualguier area administrativa.

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL
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Coordinar las acciones, en el ambito de su competencia, con los titulares de otras
areas administrativas para el tratamiento especialfizado y eficaz de ios asuntos.

Definir, revisar y ser responsable de los contenidos e informacidn, gue sean de su
competencia, en los portales de Intranet e Internet del Consejo de la Judicatura
Federal, y gestionar su publicacidn y actualizacion.

Proponer o designar, conforme a la normativa aplicable, al personal del érgano
auxiliar a su cargo.

. Tramitar ante el Pleno det Consejo y los demas érganos facultados, los cambios de

adscripcion y las solicifudes de licencia que formulen los servidores publicos de su
area de adscripcion.

Recibir en acuerdo ordinario a los titulares de las unidades administrativas adscritas
al organo auxiliar a su cargo, en acuerdo extraordinario a cualquier ofro servidor
publice de su area de adscripcién y, en su caso, conceder audiencia al publice en
general.

Elaborar los manuales de organizacion y procedimientos internos del drgano auxiliar
a su cargo.

Presentar ante el Pleno del Consejo el Informe Anual de Labores correspondiente
al érgano auxiliar de su competencia.

Suscribir los documentos relativos al gjercicio de sus atribuciones y, en su caso,
expedir copia certificada de aguelios que obren en sus archivos.

Coordinar, de conformidad con las disposiciones establecidas, las vacaciones del
personal a su cargo, autorizar fos permisos economicos debidamente justificados de
éste y ordenar las suplencias correspondientes.

Piantear al Instituto de la Judicatura Federal ias necesidades de capacitacién para
el personal a su cargo.

Las demas que establezca el Pleno dei Consejo, las comisiones y las disposiciones
aplicables.

El Director General del Instituto Federal de Defensoria Publica, tendra las siguientes

funciones:

1. Organizar, dirigir, evaluar y controlar los servicios de defensoria publica que preste
el Institute Federat de Defensoria Pablica; asi como, sus unidades administrativas.

2. Dar seguimiento a los asuntos penales cuya defensa esté a cargo de los defensores
publicos federales, mediante ei sistema gue corresponda.

3. Dar seguimiento a los asuntos penales que se estén asistiendo por defensores

PUESTO: TITULAR DE GRGAND AUXILIAR
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a libertad caucional o medida cautelar distinta a la prisidn preventiva estan haciendo
uso de esa prerrogativa, si cumplen con la cbligacion de presentarse en los plazos
fijados; asi como, si los procesos se encuentran suspendidos o ha transcurrido el
término de prescripcion de fa accion penal.

Vigitar que se cumplan todas y cada una de las obligaciones impuestas a ios
defensores publicos vy asesores juridicos; determinando, si han incurrido en alguna
causal de responsabilidad por parte de éstos o de los empleados del Instituto
Federal de Defensoria Publica.

Ordenar la practica de visitas de supervision directa extraordinaria cuando existan
circunstancias que lo ameriten, y resolver lo que proceda de acuerde con sus
resultados.

Considerar los resultados de la supervision y evaluacién gue le reporten las
unidades correspondientes, tomandc en consideracién entre otros aspectos el
seguimiento de los asuntos penales y si se ha hecho valer a favor de los imputados,
acusados, procesados o sentenciados el derecho a libertad caucional o medida
cautelar distinta a |a prision preventiva; asi como, 1a suspensién condicional o, en su
caso, la prescripcion de la accion penal o de fa sancién penal y, con base en ello
adoptar las decisicnes conducentes para mejorar {os servicios prestados por los
defensores publicos y asesores juridicos.

Proponer a fa Junta Directiva las politicas que estime convenientes para la mayor
eficacia de la defensa de los inculpados.

Ejecutar y vigilar la aplicacion de las politicas y acciones formuladas por la Junta
Directiva.

Determinar fa creacién de delegaciones conforme lo requieran las necesidades del
servicio, previo conocimiento de fa Junta Birectiva.

Enviar las quejas que se presenten en contra de los defensores publicos y asesores
juridicos y demas servidores al Consejo de 1a Judicatura Federal, con ia finalidad de
que en su caso se investigue su probable responsabilidad.

Presentar denuncias penales ante el Ministeric Publico de la Federacion, en los
casos en que la conducta de los servidores publicos del Instiluto Federal de
Defensoria Publica, pueda implicar la comision de algun delito, independientemente
de las sanciones aplicables a dichos servidores, en los ambitos laboral vy
administrativo de responsabilidades.

Proponer a la Junia Directiva las Bases Generales de Organizacién y
Funcicnamiento del Instituto Federal de Defensoria Publica, inciuyendo fos objetivos
estratégicos y los indicadores clave del desempefio para la evaluacién y rendicion
de cuentas del instituto; asi comao, vigiar su cumplimiento.

Dictar las medidas necesarias para ia modernizacion, simplificacion y mejoramiento
administrativo del Instituto Federal de Defensoria Publica.
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Delegar funciones para la atencion de los asuntos, organizacion y funcionamiento
del Instituto Federal de Defensoria Publica, excepto aquéllas que, por disposicion
de la Ley Federal de Defensoria Publica, deban ser ejercidas personalmente por el
Director General del Instituto Federal de Defensoria Publica.

Expedir circulares, instructivos, asi como las disposiciones técnicas y operativas
necesarias para el mejor funcionamiento del institute Federal de Defensoria Publica,
de acuerdo con las normas legales aplicables.

Promover y fortalecer las relaciones del Instituto Federal de Defensoria Pdblica con
fas instituciones publicas, sociales y privadas que por la naturaleza de sus funciones
puedan colaborar al cumplimiento de sus atribuciones.

Concentrar la informacion mensual de los asuntos en gue intervenga cada defensor
publico y asesor juridico e integrar el informe anual, con objeto de informar de elio
al Consejo de la Judicatura Federal y lfevar a cabo su publicacion; asi como, elaborar
el informe anual de labores del Instituto Federal de Defensoria Publica y presentarlo
a la Junta Directiva.

Proponer el nombramiento de cada defensor publico y asesor juridico interinos, en
fos términos que establecen las normas que regulan el servicio civil de carrera.

Proponer a las areas administrativas correspondientes del Consejo de la Judicatura
Federal, 1os nombramienios de los servidores plblicos a ocupar cargos directivos,
operativos y técnicos del Instituto Federal de Defensoria Publica.

Determinar la adscripcion de cada uno de los servidores publicos del Instituto
Federal de Defensoria Publica.

Acordar los cambios de adscripcién de los servidores publicos del Instituto Federal
de Defensoria Publica que estime procedentes, a peticidén de parte interesada o por
necesidades del servicio.

Vigilar que exista fa adecuada coordinacion entre las unidades administrativas del
Instituto Federal de Defensoria Pablica, para un mejor cumplimiento de las funciones
que senala la Ley Federai de Defensoria Publica.

Elaborar la propuesta de anteproyecto de presupuesto de egresos gue se someta a
la consideracion de la Junta Directiva.

Proponer a ta Junta Directiva el proyecto del Pian Anual de Capacitacion y Estimulos
del Instituto Federal de Defensoria PUblica; asi como, un programa de difusion de
los servicios que ofrece el Instituto.

Las demas que establezca el Pleno del Consejo, las comisiones y ias disposiciones
aplicables.
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El Director General del Instituto Federal de Especialistas de Concursos Mercantiies,
tendra tas siguientes funciones:

1. Administrar y representar al Instituto Federal de Especialistas de Concursos
Mercantiles.
2. Cumplir y hacer cumplir las resoluciones gue tome la Junta Directiva y publicarlas

cuando proceda.

3. Designar al personal cel Instituic Federal de Especialistas de Concursos
Mercantiles.
4, Someter a la aprobacién de la Junta Directiva, la propuesta de estructura

administrativa basica del Instituto Federal de Especialistas de Concursos
Mercantiles; asi como, el establecimiento y Jas sedes de las delegaciones
regionales.

5. Someter a consideracion de la Junta Directiva los programas, asi como las normas
de organizacion y funcionamiento del Instituto Federal de Especialistas de
Concursos Mercantiles.

6. Las demas que establezca el Pleno del Consejo, fas comisiones y las disposiciones
aplicables.

IL3 Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de |la Federacion, Ley General de Responsabilidades
Admmnistrativas; Ley Federal de Defensoria Publica; Bases Generales de Organizacion y
Funcionamiento, Ley de Concursos Mercantiles; Reglas de Caracter General de la Ley de
Concursos Mercantiles; Criterios de Seleccion y Actualizacién de Especialistas de
Congcursos Mercantiles; Acuerdo General dei Pleno del Consejo de la Judicatura Federal,
que reglamenta la organizacién y funcicnamiento del propio Consejo, Acuerdo General del
Plenc del Consejo de la Judicatura Federal, que establece ias disposiciones en materia de
actividad administrativa del propio Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal que establece las disposiciones en materia de actividad administrativa
de los drganos jurisdiccionales; y, otros acuerdos generales.

.4 Responsabilidades:

1. Auxiliar al Pleno del Consejo y comisiones, conforme a sus competencias, al
adecuado funcicnamiento del Consejo de la Judicatura Federal.

2. Lievar a cabo sus actividades observando una conducta eética que muestre:
legahidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefo de su cargo.

3. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcién.
PUESTO: TITULAR DE ORGANC AUXILIAR
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4. Cumpilir las disposiciones normativas que regutan la organizacion y funcionamiento
del Consejo de |a Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

5. Administrar de manera optima y eficiente los recursos humanos, materiales y
tinancieros asignados.

G. Cuidar el uso confidencial de la informacion.

7. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

8. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Tituio
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de |la Federacion,

8. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

ILS5  Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: si
Materiales:
- Mobikiaric y equipo de oficina; si
- Vehiculo de apoyo: si
- Eguipo de computo vy comunicaciones: si
Valores: si
Informacién confidencial: si
Ambiente de trabéjo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo. inherente al desempefic de sus funciones y por comisiones
oficiales.

PUESTO; TITULAR DE ORGANO AUXILIAR
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I Perfil del puesto.-
{6.4 Formacion académica:

- Titulo y cédula profesional de Licenciatura en Derecho o Abogado, expedidos por
autoridad competente, con una antigliedad minima de cinco anos al dia de su
designacién para el titular del Instituto Federal de Defensoria Publica.

- Titulo y cédula profesional refacionado con las materias administrativa, contable,
economica, financiera y juridica, para el titular del Institulo Federal de
Especialistas de Concursos Mercantiles.

- Titulo y cédula profesional de Licenciatura en Derecho o Abogado para el titular
de la Visitaduria Judicial.

- Titulo y cédula profesional refacionado con las funciones sustantivas del puesto
a desempenar, para los titulares de ia Coniraloria del Poder Judicial de ia
Federacion; y, del Instituto de Ia Judicatura Federal.

{IL2 Experiencia laboral:

- Titdar del Instituto Federal de Defensoria Publica, acrediar tres ahos en el
ejercicio de la abogacia, relacionada especialmente con las materias afines a sus
funcicnes.

- Titular dei Instituto Federal de Especialistas de Concursos Mercantiies minima de
siete afios en el desempefic de cargos de alta responsabilidad, asesoria,
actividades docentes o de investigacion en materia administrativa, contable,
economica, financiera o juridica relacionada con el objeto de la Ley de Concursos
Mercantiles.

- Titular de la Visitaduria Judicial que debera ser Magistrado de Circuito ratificado,
tener una antigtiedad de diez afios en la carrera judicial, haber sido Juez de
Distrito y gozar de amplia experiencia laboral y conocimiento del funcionamiento
de los érganos jurisdiccionales.

- Titulares de la Contraloria del Poder Judicial de la Federacion; y, del Instituto de
la Judicatura Federal mirnima de cinco arfos en el ambito de las funciones
sustantivas del puesto a desempenar.

.3  Otros requisitos:

- Ser ciudadano mexicano.

- Visibn estratégica.

- Capacidad de resolucién de problemas y/o toma de decisiones.

- Liderazgo.

PUESTO: TITULAR DE ORGANG AUXILIAR
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- Capacidad de analisis y sintesis.

- Capacidad para el trabajo en equipo.

- Habilidad para la comunicacién oral y escrita.
- (Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de la
libertad mayor de un afo.

- Reunir los requisitos que al efecto prevea el acuerdo o reglamento interior de
cada uno de dichos organos auxiliares.

Para el Titular de 1a Visitaduria Judicial, ademas:

- Ser mayor de treinta y cinco afios de edad al dia de su nombramiento, de
conformidad con lo sefialado en el articulo 99 de fa Ley Organica del Poder
Judicial de fa Federacion.

- No haber sido sancionado por falta grave por ef Consejo de la Judicatura Federal
o la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn.

- Ser desighado por el Pleno del Consejo, a propuesta del Ministro Presidente de
la Suprema Corte de .Justicia de la Nacional y del Consejo de la Judicatura
Federal.

Para el Director General del Instituto Federal de Defensoria Publica, ademas:

- Ser ciudadano mexicano por nacimiento, no haber adquirido otra nacionalidad y
estar en pieno gjercicio de sus derechos civiles y politicos.

- Tener cuando menos freinta afios de edad, al dia de su nombramiento, de
conformidad con 1o sefalado en el articulo 31 de la Ley Federal de Defensoria
Publica.

Para el Director General del Instituto Federal de Especialistas de Concursos
Mercantiles, ademas:

- No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada por delito intencicnal
que merezca pena corporal, ni inhabilitado para desempenar empleo, cargo ¢
cornision en el servicio piblico en el sistema financiero, o para ejercer el
comercio.

- Gozar de buena reputacion, prestigio profesional y no haber sido condenado por
delitc doloso con sancion privativa de libertad mayor de un ano. Empero, si se

PUESTO: TITULAR DE ORGANO AUXILIAR
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tratare de ilicitos como el robo, fraude, falsificacién, abuso de confianza u otro
que lesione seriamente el prestigio de la persona en el concepto pblico, no podra
ocupar el cargo cualquiera que haya sido fa penailidad impuesta.

- No ser conyuge, concubina o concubinario, ni tener parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad o segundo por afinidad, o parentesco civit con cualguier
otro miembro de la Junta Directiva.

- No tener litigios pendientes contra el instituto Federal de Especiaglistas de
Concursos Mercantiles.

- No podra durante el tiempo de su encargo, aceptar o ejercer ningun otro empleo,
cargo ¢ comision, salvo ios no remunerados de caracter docente ¢ en
instituciones de asistencia social pliblicas o privadas.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: TITULAR DE GRGANO AUXILIAR
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Descripcion de Puesto

i Datos de control.-

e g g

'- 03 - JURIDICA
. CF-CONFIANZA | 1-MANDOS SUPERIORES . gspeciaLizADA
- Puesto: - Clave: . Nivel y Rango:

© 01 - VISITADOR JUDICIAL A | CF10301 5 GNICO

i Descripcion.-

L1 Objetivo del puesto:

Representar al Consejo de la Judicatura Federal, en la inspeccion extraordinaria del
funcionamiento de los odrganos jurisdiccionales y unidades de notificadores
comunes, asi como supervisar las conductas de sus integrantes conforme al
programa de visitas establecido.

1.2 Funciones:

1. Practicar las visitas extracrdinarias en agquellos casos en que lo ordene &l Pleno del
Consejo, las comisiones o el Secretario Ejecutivo de Disciplina, cuando a su juicio
haya elementos que hagan presumir irregularidades cometidas por un Magistrado
de Circuito, Juez de Distrito o Juez de Distrito Especializado en el Sistema Penal
Acusatorio.

2. Revisar las resoluciones y los proyecios de resolucion formulados por los titulares
de los organos jurisdiccionales, a solicitud de cualquiera de las comisiones o del
Pleno del Consejo.

3. Recibir quejas administrativas y denuncias durante la practica de visitas.

4. Informar al Visitador General de cualguier hecho o acto del que se percate durante
la practica de las visitas y que pudiera ser constitutivo de responsabilidad de

cuaiquier funcionario o empleado del érgano jurisdiccional visitado.

5. Informar al Visitador General, sobre la existencia de algun acto que pudiera lesionar
gravemente la imparticién de justicia.

8. Rendir un informe semestral de labores al titular de 1a Visitaduria Judicial.

7. Expresar a la Comisién respectiva, el impedimento que tengan para realizar visitas
de inspeccidon extraordinarias, o bien para revisar resoluciones.

8. Suplir 1as ausencias temporales de algun Visitador Judicial A, cuande lo disponga el

o

Visitador General.

9. Participar en los programas para la evaluacion de los Visitadores Judiciales B.
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10. Efectuar en tiempo y forma las comprobaciones que en materia de vidticos, pasajes
y transportes se requieran, derivados de Jas comisiones que se le encomienden.

11. Proponer al Visitador General los nombramientos de su personal.

12. Las demas que establezca el Pleno del Consejo, las comisiones y las disposiciones
aplicables.

5.2 Marco normativo:

ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio
Consejo; el Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa de los organcs
iurisdiccionales; y, otros acuerdos generales.

il.L4 Responsabilidades:

1. Manifestar los impedimentos que tenga para la practica de las visitas
extraordinarias.

2. Tratar con respeto al personal de la Visitaduria Judicial y al de los organos
jurisdiccionales gque visite.

3. Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempeno de su cargo.

4, Cumplir con las leyes, reglamentos y programas gue se relacionen con su funcion.

S, Cumpiir las disposiciones normativas que regulan fa organizacion y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

6. Administrar de manera optima y eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asignados.

7. Cuidar el uso confidencial de 1a informacion.

8. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

9. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se esiablecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de [a {_ey Organica del Poder Judicial de la Federacidn.
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10. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

.5 Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: si
Materiales:
- Mobilario y equipo de oficina: si
- Vehicuio de apoyo: no
- Equipo de cémputo y comunicaciones: si

Valores: si (recursos financieros librados a su favor para la realizacion de
comisiones).

Informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.
Riesgo de trabajo: inherente al desempefio de sus funciones y por comisiones
oficiales.
{H. Perfil del puesto. -
Ih.1  Formacién académica:
Titulo y cédula profesional de licenciado en Dereche ¢ Abogado, expedidos por
auteridad competente.
1.2 Experiencia laboral:
Minima de diez afos en el ambiio de las funciones sustantivas del puesto a
desempeifiar.
.3 Otros requisitos:
- Tener nombramiento de Magistrado de Circuito, ratificado en su cargo.
- Haber sido Juez de Distrito.
- Ser ciudadano mexicano por nackmiento.

- Estar en pleno goce y gjercicio de sus derechos civiles y poiiticos. éq
PUESTO: VISITADOR JUDICIAL A o \L%
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Ser mayor de treinta y ¢cinco afos de edad.
- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido sancionado por falta grave por el Consejo de la Judicaiura Federal
o por ia Suprema Corte de Justicia de ia Nacién.

- No tener condena por delito con pena privativa de la libertad mayor de un afio.

- Ser designado por el Pleno del Consejo, a propuesta del Ministro Presidente de
la Suprema Corte de Justicia de la Nacién y det Consejo de 1a Judicatura Federal.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: VISITADOR JUDICIAL A
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Descripcion de Puesto

I Patos de control. -

. Tipo: - ' _'G'rupb: - ~ Rama:
. CJ-CARRERA JUDICIAL : 1-MANDOS SUPERIORES . 02 - JURISDICCIONAL i
~ Puesto; Clave: . Nivel y Rango: '

41 - MAGISTRADO DE
CIRCUITO

Nota: Este puesto también esta adscrito al centro de justicia penal federal, con las particularidades que
especifigue su Manual de Organizacién y de Puestos.

CJ10201 6 UNICO

il Descripcion. -

| I Objetivo del puesto:
impartir justicia pronta, completa, imparcial y graiuita, resolviendo los juicios
promovidos ante el ribunal colegiado, unitaric de Circullo de su adscripcidn, en ios
términos previstos en las disposiciones aplicables.

1.2 Funciones:

1. Desempefiar su funcion jurisdiccional, que consiste en dirimir las situaciones

controvertidas que se le planieen y reflexionar adecuadamente la razén cuando no
resuelva el fondo del asunto.

2. Recibir las pruebas de las partes conforme a ias leyes aplicables.

3. Fundar v motivar sus resoluciones, sujetando su actuar a las leyes.

4. Atender y recibir a las personas que sean partes en los juicios de su competencia o
jurisdiccion.

5. Elaborar sus resoluciones acatando las reglas de claridad, precision, exhaustividad

y congruencia

6. Resolver los asuntos de su competencia dentro de los plazos y términos que fijan
las leyes.

7. Hacer cumplir sus determinaciones.

8. Turnar el asunto a la autoridad competente, cuando él no lo sea.

g Vigilar el resguardo de los expedientes, documentos y valores, que se tramiten en

el 6rgana jurisdiccional de su adscripcién.
10. Sujetarse a las formalidades que establecen las leyes.

11. Maniener el orden en el 6rgano jurisdiccional de su adscripcion.

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL »;/‘"
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12. . lLas demas que establezca e! Pleno del Consejo, las comisiones y las disposiciones
aplicables.

I3 Marco normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Organica del Poder Judicial de
la Federacidn; Ley General de Responsabihdades Administrativas; Acuerdo General del
Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion vy
funcionamiento del propic Consejo; Acuerdo General del Pieno def Consejo de la Judicatura
Federal, que reglamenta la carrera judicial y las condiciones de los funcionarios judiciales;
Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal que establece las
disposiciones en materia de actividad administrativa de los o6rganos jurisdiccionales;
Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que establece las
disposiciones en materia de actividad administrativa del propio Consejo; Acuerdo General
36/2014 del Pleno del Consejo de l1a Judicatura Federal, que regula ios Centros de Justicia
Penal Federal; y que reforma y adiciona disposiciones de diversos acuerdos generales; y,
otros acuerdos generales.

.4 Responsabilidades:

1. Cumplir con la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y todas las
leyes que de ella emanan.

2. Ejercer su funcién con independencia e imparcialidad.

3. Llevar a cabo sus actividades observando una conducta etica que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempeno de su cargo.

4 Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales

administrativos aplicables.

5. Administrar de manera optima y eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asignados.

8. Cuidar el usc confidencial de la informacion.

7. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

8. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica det Poder Judicial de la Federacion.

9. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

PUESTO: MAGISTRADO DE CIRCUITO
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1.6  Manejo de recursos y entorno laboral:

Humanos: si

Materiales:
- Mobiliario y equipo de oficina: si
- Vehicule de apoyc: si {en caso de que le sea autorizadoe).
- Equipe de compute y comunicaciones: si

Valores: si

Informacién confidencial: si

Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempefio de sus funciones.

. Perfil del puesto. -
fil.g Formacion académica:

Titule y cédula profesional de licenciade en Derecho o Abogado, expedidos por
autoridad competente.

L2 Experiencia laboral:
- Practica profesional de cuando menos cinco afios.

- Tres afos, al menos, de experiencia en Ja funcidon de Juez de Distrito,
considerando el profesionalismo necesario y formativo de la carrera judiciat.

- Lo previsto en la Ley Organica del Poder Judicial de ia Federacion y el Acuerdo
General del Pleno del Consejo, que reglamenta la carrera judicial y las
condiciones de los funcionarios judiciales.

IH.3  Ofros requisitos:
- Ser mayor de treinta y ¢inco afios de edad.
- Ser ciudadano mexicano por nacimiento, que no se adquiera otra nacionalidad.

- Estar en pleno goce y ejercicio de sus derechoes civiles y politicos.

- (Gozar de buena reputacion,

PUESTO: MAGISTRADO DE CIRCUITC
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- No haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de la
libertad mayor de un ano.

- Contar con la designacion de Magistrade de Circuito, a través de concurse interno
de oposicidon o de oposicidn libre, de conformidad con los articulos 112 v 113 de
la Ley Organica del Poder Judicial de ia Federacion y los acuerdos generales del
Pleno del Consejo que se establezcan para tal fin.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: MAGISTRADD DE CIRCUITO
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Descripcion de Puesto

i Datos de control. -
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1l. Descripcion. -

1.1 Objetivo del puesto:

Orientar con decisiones colegiadas el funcionamiento del Instituto Federal de
Especialistas de Concursos Mercantiles y coadyuvar al fomento y difusion de la
cultura concursal.

.2 Funciones:
1. Someter a consideracion de la Junta Directiva los asuntos que estimen

convenientes, remitiendo para ello al Secretario, el punfo a tratar y, en su caso, los
documentos necesarios para su inclusion en el orden del dia respectivo.

2. Asistir y participar con voz y voto a las sesiones de la Junta Directiva.
3. Vigilar el correcto funcionamiento de la Vocalia a su cargo.
4. Proponer al personal adscrito a su Vocalia que debera desigharse en ésta, de

conformidad con las disposiciones aplicables.

5. Autarizar bajo su responsabilidad las incidencias del personal adscrito a su Vocalia,
y comunicarlas a la Direccidn General del Instituto Federal de Especialistas de
Concursos Mercantiles para el tramite respectivo.

6. Requerir a los titufares de Jas Unidades y Direcciones Administrativas la informacién
o asistencia necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones.

7. Elaborar y someter a la aprobacion de la Junta Directiva, los programas para
promover la capacitacion de los Especialistas.

8, Proponer a la Junta Directiva, sin perjuicio de que cualesquiera de los imtegrantes
pueda hacerlo, el inicio del procedimiento de sancion, en los casos que proceda
conforme a la Ley de Concursos Mercantiles, por las conductas observadas de los
Especialistas, en los procedimientos concursales.

g Proponer a la Junta Directiva los cursos de actualizacion que ofrecen las
instituciones educativas o colegios de profesionistas, que podran ser considerados
en los Criterios expedidos por ef Institulo Federal de Especialistas de Concursos
Mercantiles.

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL e




10.

11.

12.

13.

14.

1.3

1.4

PUESTO: VOCAL

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL ~—

COMSEXnrLa
JUDITATLURA
FEDERAL

Someter a la consideracion de la Junta Directiva, con base en los estudios que
correspondan, 1os aranceles aplicables para la remuneracion de los Especialistas,
por los servicios que presten en los procedimientos concursales en que hubieren
sido designados, para ser considerados en las Reglas.

Proponer a fa Junta Directiva modificaciones a las disposiciones de caracter general
que el Instituto expida en los términos de la Ley de Concursos Mercantiles.

Realizar y apoyar los analisis, estudios e investigaciones refacionados con las
funciones propias del Instituto Federal de Especialistas de Concursos Mercantiles y
del concurso mercantil, en general, conforme a lo autorizado por la Junta Directiva.

Remitir la informacion de la Vocalia a su cargo al Director General del Instituto
Federal de Especialistas de Concursos Mercantiles para ia elaboracion del informe
de labores def instituto.

l.as demas que establezca el Pleno del Consejo, las comisiones vy las disposiciones
aplicables.

Marco normativo:

ey Organica del Poder Judicial de la Federacion; Ley de Concursos Mercantiles;
L.ey General de Responsabilidades Administrativas; Reglas de Caracter General de
la Ley de Concursos Mercantiles; Criterios de Seleccidn y Actualizacion de los
Especialistas de Concursos Mercantiles; Acuerdo General del Pleno del Consejo de
la Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Plenoc det Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal que
establece Jas disposiciones en materia de actividad administrativa de los érganos
jurisdiccionales; y, otros acuerdos generales.

Responsabilidades:

Llevar a cabo sus actividades cbservando una conducia éiica que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.
Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionamiento
det Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales

administrativos aplicables.

Administrar de manera optima y eficiente los recursos humanocs, materales y
financieros asignados.
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Cuidar el uso confidencial de |a informacién.

Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constilucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: si
Materiales:

- Mobiliaric y equipe de oficina: si

- Vehicuio de apoyo: si

- Eguipo de computo y comunicaciones: si
Valores: si
Informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo; normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempefoc de sus funciones.

Perfil del puesto. -

Formacion académica.

Titulo y cédula profesional de educacion superior, en las materias administrativa,
contable, econdémica, financiera y juridica a desempenar, expedidos por autoridad
competente.

Experiencia laboral:

Haber desempenado, en materia administrativa, contable, econdmica, financiera o

juridica relacionada con el concurso mercantil, cargos de alta responsabilidad,
asesoria, actividades docentes o de investigacion, par lo menas durante siete afios.
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HL3  Otros requisitos:
- Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos.
- Ser de reconocida probidad.

- Ser nombrado por el Consejo de la Judicatura Federal, a propuesia del
Presidente de la Junta Directiva.

- No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada por delito intencional
que merezca pena corporal; ni inhabilitado para desempefar empleo, cargo, o
comision en ei servicio publico en el sistema financiero, 0 para ejercer el
comercio.

- No ser conyuge, concubina o concubinario, ni tener parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad o segundo par afinidad, o parentesco civil con cualquier
otro miembro de la Junta Directiva.

- No tener litigios pendientes contra el Instituto Federal de Especialistas de
Concursos Mercantiles.

- No podra durante el tiempo de su encargo, aceptar o ejercer ningtin otro empieo,
cargo o comisidn, salvo los no remunerados de caracter docente o en
instituciones de asistencia social publicas o privadas.

- Visidn estratégica.

- Capacidad de resolucion de problemas y/o toma de decisiones.

- l.iderazgo.

- Capacidad de analisis y sintesis.

- Capacidad para el trabajo en equipo.

- Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

- Los demas que establezcan ias disposiciones aplicables.

PUESTO: VOCAL
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Descripcion de Puesto

L Datos de control. -
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i Descripcion. -

.1 Objetivo del puesto:
Asegurar el cumplimiento de las atribuciones y acuerdos de la Comision de su
adscripcion, asi como la ejecucion de los programas y continuidad operativa de las
areas administrativas a su cargo, de conformidad con lo sefalado en las
disposiciones aplicables.

il.2 Funciones:

1. Representar a la secretaria gjecutiva gue corresponda.

2. Tramitar jos asuntos de su competencia que le designe el Pleno del Consejo y
elaborar fos acuerdos correspondientes.

3. Tramitar en su ambito de competencia los asuntos planteados por autoridades o
particulares.
4. Participar en los comités, comisiones, representaciones, suplencias y recesos que

se determinen.

5. Asistir a las sesiones del Pleno del Consejo vy de las comisiones permanentes a las
que sea citado.

8. informar al superior jerarquico de su adscripcion del avance en el cumplimiento de
los proyectos y programas de las unidades administrativas a su cargo.

7. Apoyar en el ejercicio de sus facuitades al Pleno del Consejo y a las comisiones.

8. Participar, en el ambito de su competencia, en la elaboracion det anteproyecto de
presupuesto de egresos, en términos de las disposicicnes aplicables.

9. Desempefar las funciones que la comisidn respectiva les confiera y manteneria
informada sobre el desarrolio de éstas. Adicionalmente, los secretarios ejecutivos
daran fe y cuenta de los asuntos que se venlilen en las sesiones de la Comision
respectiva.

10. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus afribuciones, asi como, .y
certificar las copias de los que obren en sus archivos. l.a atribucién de certificar’ -

._./’/
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documentos relacionados con la competencia y atribuciones del area a su cargo,
podra delegaria en los secretarios técnicos, secretarios de apoyo y directores de
area adscrites al area administrativa de la que es titular, sin perjuicio de que la ejerza
direclamente.

Llevar el registro de los servidores plblicos facultados, e informar a la Secretaria
Ejecutiva del Pleno, de la delegacidn que hagan. La fecha en gue se reciba la
comunicacion sefialada establecera el inicio de la vigencia de la delegacion
otorgada.

Someter a ia consideracion de las comisiones, las disposiciones, reglas, bases de
caracler general, normas, lineamientos y politicas, en el eiercicio de las atribuciones
que competan a la secretaria gjecutiva a su cargo.

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de ias unidades
administrativas adscritas a la secretaria ejecutiva a su cargo.

Dictar las medidas de coordinacidon que deben darse entre las unidades
administrativas a su cargo y las demas areas del Consejo de la Judicatura Federal.

Recibir en acuerdo ordinario a los titulares de las unidades administrativas de su
adscripcion y en acuerdo extraordinario a cualquier otro servidor publico subalterno.

Participar en la elaboracion de los manuales de organizacidon y procedimientos
internos de la unidad administrativa a su cargo.

Definir, revisar y ser responsabies de los contenidos e informacitn, que sean de su
competencia, en los portales de Intranet e Internet del Consejo de ia Judicatura
Federal, y gestionar su publicacion y actualizacion.

Proponer o designar, conforme a la normativa aplicable, al personal de |a secretaria
ejecutiva a su cargo.

Plantear al Instituto de la Judicatura Federal sus necesidades en materia de
capacitacion para el personal a su cargo.

Las demas que establezca el Pleno dei Consejo, ias comisiones vy las disposiciones
aplicables.
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H3 Marco normativo:
ley Organica del Poder Judicial de la Federacion;, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que regiamenta la organizacién y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; y, otros acuerdos generales.

IL4 Responsabilidades:

1. Apoyar en el ejercicio de sus funciones al Pleno del Consejo y a las comisiones.

2. Lievar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

3. Cumplir con {as leyes, reglamentos y programas gue se relacionen con su funcién.

4. Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

5. Administrar de manera optima y eficiente los recursos humanos, matenales y
financiercs asignados.

8. Cuidar el uso confidencial de la informacién.

7. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

8. Abstenerse de incurrir en las respensabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarte de {a Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacidn.

8. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

iL5 Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: si
Materiales:
- Moebiliaric y equipc de oficina: si

- Vehiculo de apova: si

PUESTO: SECRETARIC BEIECUTIVO
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- Equipo de computo y comunicaciones: si
Valores: si
Informacion confidencial: si
Ambienie de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempefio de sus funciones y por comisiones
oficiales.

HI. Perfil del puesto. -
.1 Formacion académica:

Titulo y cédula profesional de educacion superior, expedidos por autoridad
competente, como sigue:

- Licenciatura en Derecho o Abogado para los titulares de las secretartas
ejecutivas dei Pleno; Carrera Judicial; Adscripcion; Creacién de Nuevos Organos;
y, de Disciplina.

- En el ambito de las funciones sustantivas del puesto a desempefar, para los
titulares de las secrefarias ejecutivas de Administracion; Finanzas y Servicios
Personales; y, de Vigilancia, informacion y Evaluacion; asi como, de aguellas que
determine ei Pleno del Consejo mediante Acuerdo General.

.2 Experiencia taboral:

Profesionat minima de cinco afios en el ambito de las funciones sustantivas del
puesto a desempedfiar.

.3 Otros requisitos:
- Ser ciudadano mexicano por nacimiento.
- Estar en pleno ejercicio de sus derechos.
- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delitc doloso con sancion privativa de la libertad
mayor de un afio.

- \isi6n estratégica.
- Capacidad de resolucion de problemas y/o toma de decisiones.
- Liderazgo.

- Capacidad de analisis y sintesis.
PUESTO: SECRETARIC EIECUTIVO
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- Capacidad para el trabajo en equipo.
- Habilidad para la comunicacién oral y escrita.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: SECRETARIO ESECUTIVO
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Descripcion de Puesto

L Datos de control. -
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il. Descripcion. -

1.1 Objetivo del puesto:

Coordinar la organizacién, ejecucién y evaluacion de los programas de
investigacion, formacidn, capacitacion y actualizacién que imparte el Instituto de ia
Judicatura Federal, asi como actividades relacionadas con la administracion del
propic {nstituto.

.2 Funciones:
1. Representar al titular del Instituio de ja Judicatura Federal en eventos académicos.

2. Sustituir al titular del Instituto de ia Judicatura Federal en sus ausencias temporales,
s6lo en ei despacho de los asuntos.

3. Auxiliar al titular del Instituto de la Judicatura Federal en la organizacién de fos
concursos de oposicion que determine el Pleno del Consejo, para la designacion de
magistrados de Circuito vy jueces de Distrito.

4. Coordinar la imparticion de los cursos regulares, especiales y de actualizacion, tanto
en sede central como en las extensiones regionales.

5. Apoyar en la elaboracion de reactivos para los cuestionarios y casos practicos gue
se aplican en los concursos de cposicién para la designacion de magistrados de
Circuite y jueces de Distrito.

6. Auxiliar al titutar del Instiuto de ia Judicatura Federal en la elaboracion, organizacién
y aplicacion de los examenes de aptitud para secretarios y actuarios del Poder
Judicial de |la Federacion.

7. Auxibiar al titular del Instituto de la Judicatura Federal en la elaboracion, organizacion
y aplicacion de los examenes de ingreso a los distintos cursos que imparte el propio
instituto.

8. Coordinar la recepcidn, framite y resolucion de los recursos de inconformidad

interpuestos en contra de los resultados de los exdmenes de aptitud.

8. Certificar, previa delegacion de las facultades correspondientes por el titular del
Instituto de la Judicatura Federal, en terminos de la normativa vigente, las
A
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constancias; asi como, cualguier oiro documento relacionado con las funciones del
propio Instifuto.

Coordinar el resguardo de los archivos electrénicos que contienen 1os reactivos de
los diversos examenes que se aplican en el Institute de fa Judicatura Federal.

Conwvocar, por instrucciones dei titular del Instituto de la Judicatura Federal, a los
miembros del Comité Académico para la celebracion de las sesiones
correspondientes.

Fungir como Secretario del Comité Académico.

Coordinar la organizacion de congresos, seminarios, cictos de conferencias y cursos
de actualizacién relacionados con diversos temas juridicos.

Coordinar et funcicnamiento de las extensiones regionales.

Apoyar en la seleccion de! personal docente de la sede central del Instituto de la
Judicatura Federal.

Coordinar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de egresos del Instituto
de la Judicatura Federal.

Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Trabajo del Instituto de la
Judicatura Federal.

Coordinar la recepcion de la correspondencia oficial del instituto de la Judicatura
Federal y turnaria a las areas correspondientes.

Supervisar que se ejecuten los acuerdos que expida el Pleno del Consejo o
cualquiera de sus comisiones, relacionados con las aclividades y funciones
encomendadas al Insiituto de fa Judicatura Federal.

Coordinar el area y ias gestiones administrativas del Instituto de la Judicatura
Federal.

Coordinar ia elaboracién de manuales de organizacién, procedimientos y de
SErvicios.

L.as demas que establezca el Pleno del Consejo, las comisiones y fas disposiciones
aplicables.
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I3 Marco normativo:
Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, lLey General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacién y funcionamiento dei propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que

establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo, y, otros acuerdos generales.

.4 Responsabilidades.

1. Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

2. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.

3. Cumplir las disposiciones normativas que regulan fa organizacion y funcionamiento
det Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

4, Administrar de manera optima y eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asignados.

5. Cuidar el uso confidencial de la informacion.

6. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

8. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

L5 Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: si
Materiales:

- Mohbiliario y equipo de oficina: si

PLIESTO: COORDINADOR ACADEMICO
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- Vehiculo de apoye: no

- Equipo de computo y comunicaciones: si
Valores: si
Informacién confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: por desempefio de comisiones oficiales.

1H. Perfil del puesto. -

Il.1  Formacion académica:
Titulo y céduta profesional relacionade con las funciones sustantivas a desempenar,
expedidos por autoridad competente o, en su caso, de cualquier otra materia, y que
cumpla con la experiencia laboral.

HL.2 Experiencia laboral:

Profesionat minima de cinco afios en el ambito de las funciones sustantivas del
puesio a desempefar.

Cuando la formacion académica no cumpla con las funciones sustantivas a

desempefiar, debera contar con experiencia profesional minima de seis afos en el
ambito de esas funciones.

HL.3  Oftros requisitos:
- Ser ciudadanc mexicana.
- [Estar en pleno ejercicic de sus derechos.
- Gozar de buena repuiacion.

- No haber sido condenado por deiito doloso con sancion privativa de la libertad
mayor de un afo.

- Designado por la instancia competente a propuesta del titular del Instituto de ia
Judicatura Federal.

- Vision estrategica.

PUESTO: COORDINADOR ACADEMICO
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- Capacidad de resolucion de problemas y/o toma de decisiones.
- Liderazgo.

- Capaﬁidad de analisis y sintesis.

- {apacidad para el trabajo en equipo.

- Habilidad para la comunicacidn oral y escrita.

- los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: COORDINADOR ACADEMICO
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Descripcion de Puesto

I Datos de control.

1

g T T e | I |
2 - HOMOLOGOS A 04 - APOYO Y ASESORIA A
. CP-CONFANZR  MANDOSSUPERIORES  SPs
- Puesto: Clave: : Nivel y Rango:

09 - COORDINADORDE | :

o SEGURIDAD CF20408 7 UNICO

IL Descripcion. -
HA1 Objetivo del puesto:

Propener, desarrcllar y coordinar los planes, programas, procedimientos y sistemas,
tendentes a preservar la seguridad de los servidores pablicos, instalaciones, equipos
y demas bienes patrimoniales de tos 6rganos jurisdiccionales y areas administrativas
del Consejo de la Judicatura Federal.

H.2 Funciones:

1. Desarrollar, dingir y dar seguimientc a los planes, programas, sistemas y
mecanismos tacticos, tendientes a preservar ja seguridad e integridad fisica de los
servidores publicos que laboran en los inmuebies; asi como, de las instalaciones,
equipo y demas bienes que conforman el patrimonio del Poder Judicial de la
Federacién.

2. Operar y supervisar los sistemas de seguridad en los inmuebles del Poder Judicial
de la Federacion.

3. Coordinar acciones con las autoridades de los tres niveles de gobiemno para
garantizar la seguridad en el Poder Judicial de ta Federacion; asi como, con las
organizaciones de la sociedad civil e instituciones putblicas y privadas de caracter
nacional e internacional en materia de seguridad.

4. Coordinar acciones para intercambiar informacion con los 6rganos jurisdiccionales
y areas adminisirativas, para el oportuno y eficaz cumplimiento de su objetive y
atribuciones,

5. Coordinar las acciones necesarias con las areas administrativas que le soliciten

auxilio para el cumplimiento de su objetivo y atribuciones.

6. Asistir, cuando asi se determine, a las sesiones del Plenc del Consejo o de las
comisiones.
7. Participar en los comités y grupos de trabajo que el Pleno del Consejo o las

comisiones determinen.

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEID DE LA JUDICATURA FEDERAL
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8. Rendir los informes que el Ministro Presidente de la Suprema Cornte de Justicia de
la Nacién y del Consejo de la Judicatura Federal, los consejeros, el Pieno del
Consejo o las comisiones le soliciten.

Q. Dictar las politicas, lineamientos y acciones especificas en materia de seguridad.

10. Eiaborar y emitir las opiniones, dictamenes, criterios y estudios de caracter técnico
en materia de seguridad gue le sean solicitados.

11. Someter a la consideracion del Pieno del Consejo v, en su ¢caso, de la comision
competente, los proyectos de acuerdos generales, manuales y procedimientos
relacionados con las atribuciones de dicha unidad administrativa y demas
instrumentos.

12, Coordinar, dirigir y evaluar la operacion y funcionamiento de ias areas que integran
la Coerdinacion a su cargo.

13. Plantear al Instituto de la Judicatura Federal las necesidades de capacitacidén en
materia de seguridad.

14, Desarrollar proyectos e implementar los mecanismos y lineamientos para la
recopifacion, clasificacidn, andlisis y manejo de la informacion para el cumplimiento
de su objetivo y atribuciones.

15. Formular y presentar al Pleno del Consejo el Programa Anual de Trabajo de la
Coordinacion a su cargo.

16. Las demas que establezca el Pleno del Consejo, ias comisiones y las disposiciones
aplicables.

0.3 Marco normativo:

Ley Orgénica del Poder Judicial de la Federacién, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno dei Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacién y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Plenc del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; y, otros acuerdos generales.

1.4 Responsabilidades:
1. Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y

calidad en el desempefo de su cargo.

2. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.

oF H
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3. Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

4. Administrar de manera optima y eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asignados.

3, Cuidar el uso confidencial de la informacion.

6. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7. Abstenerse de incurrir en las respensabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de fa Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

8. l.as demas que se deriven del gjercicio de su encargo.

IL5 Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: si
Materiales:
- Meobiliario y equipc de oficina; si
- Vehiculo de apoyo: si
- Equipo de computo y comunicaciones: si
Valores: si
Informacién confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.
Riesgo de trabajo: inherente al desempefio de sus funciones y por comisiones
oficiales.
It. Perfil del puesto. -
.1  Formacion académica:
Titulo y cédula profesional refacionado con las funciones sustantivas a desempedfiar,

expedidos por autoridad competente o, en su caso, de cualquier otra materia, y que
cumpla con la experiencia laboral.

PUESTO: COORDINADOR DF SFGURIDAD / \
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li.2  Experiencia laboral:

Profesional minima de cinco aios en el ambito de las funciones sustantivas del
puesto a desempenar.

Cuando la formacion académica no cumpla con las funciones sustantivas a
desempenar, debera contar con experiencia profesional minima de seis afios en el
ambito de esas funciones.

.3  Otros requisitos:
- Ser ciudadano mexicano.
- Estar en pleno ejercicio de sus derechos.

- Gozar de buena reputacion,

- No haber sido condenado por delito doloso con sancién privativa de la libertad
mayor de un afic.

- Ser designado por el Plenc dei Consejo.

- Visibn estratégica.

- Capacidad de resclucion de problemas y/o toma de decisiones.
- Liderazgo.

- Capacidad de analisis y sintesis.

- Capacidad para el trabajo en equipo.

- Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTC: COORDINADOR DE SEGURIDAD
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Descripcion de Puesto

I Datos de control. -

T  Grupo: R
. CJ-CARRERA JUDICIAL - 1-MANDOS SUPERIORES = 02-JURISDICCIONAL
é"lf’uesto: ) ' Ciave R S el R,
! 02 - JUEZ DE DISTRITO . cJ10202 _ 7 UNICO

Nota: Este puesto también estd adscrito al centro de justicia penal federal, con las particularidades que especifique
su Manual de Organizacion y te Puestos.

i Descripcion. -
L1 Objetivo del puesto:

Impartir justicia pronta, completa, imparcial y gratuita, resolviendo los juicios
promovidos ante el juzgado de Distrito, centro de justicia penal federat y Centro
Nacional Justicia Especializado en Control de Técnicas de Investigacion, Arraigo e
intervencion de Comunicaciones de su adscripcion, en los términos previstos en las
disposiciones aplicables.

1.2 Funciones:
1. Desempefiar su funcion jurisdiccional, que consiste en dirimir las situaciones

contrevertidas que se le planteen y reflexionar adecuadamente 1a razén cuando no
resueiva el fondo del asunto.

2. Recibir las pruebas de fas partes conforme a las leyes aplicables.

3. Fundar y motivar sus rescluciones, sujetando su actuar a las leyes.

4. Atender y recibir a las personas que sean partes en los juicios de su competencia o
furisdiceion.

5. Elaborar sus resolucicnes acatando las reglas de claridad, precision, exhaustividad

y congruencia.

6. Resolver los asuntos de su competencia dentro de los plazos y términos gue fijan
fas leyes.

7. Hacer cumplir sus determinaciones.

8. Turnar el asunto a la autoridad competente, cuando él no lo sea.

9. Vigilar el resguardo de los expedientes, documentos y valores, que se tramiten en

el organo jurisdiccional al que esté adscrito.
10. Sujetarse a las formalidades que establecen las leyes.

11. Mantener el orden en el 6rgano jurisdiccional de su adscripcion.

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIO DE LA HUDICATURA FEDERAL
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12. Las demas que establezca el Pleno del Consejo, las comisiones y las disposiciones
aplicables.

iL3 Marco normativo:

Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Organica del Poder
Judicial de la Federacién; Ley General de Responsabilidades Administrativas;
Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que reglamenta [a
organizacion y funcionamiento del propio Consejo; Acuerdo General del Pleno del
Consejo de la Judicatura Federal, que reglamenta la carrera judicial y ias
condiciones de los funcionarios judiciales; Acuerdo General del Pleno dei Consejo
de la Judicatura Federal que establece las disposiciones en materia de actividad
administrativa de los 6rganos jurisdiccionales; Acuerdo General del Pleno del
Consejo de la Judicatura Federal, que establece las disposiciones en materia de
actividad administrativa del propio Consejo; Acuerdo General 36/2014 del Pleno del
Consejo de la Judicatura Federal, que regula los Centros de Justicia Penal Federal:
y que reforma y adiciona disposiciones de diversos acuerdos generales; y, otros
acuerdos generales,

H.4 Responsabilidades:

1. Cumplir con fa Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y todas las
leyes que de ella emanan.

2. Ejercer su funcién con independencia e imparcialidad.

3. Lievar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad. integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

4. Cumplir las disposiciones normativas que regulan fa organizacion y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales

administrativos aplicables.

5. Administrar de manera dptima y eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asignados.

8. Cuidar el uso confidencial de 1a informacién.

7. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la L.ey General de Responsabilidades Administrativas.

8. Abstenerse de incurrir en ias responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Gctavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

PUESTO: JUEZ DE DISTRITO
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9. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

.5 Manejo de recursos y entorno laboral:

Humanos: si

Materiales:
- Mobiliario y equipo de oficina; si
- Vehiculo de apoyo: si {en caso de que le sea asignado).
- Equipo de cdmpuio y comunicaciones: si

Valores: si

Informacién confidencial: si

Ambiente de trabajo. normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desemperio de sus funciones.

I Perfil del puesto. -

.1 Formacion académica:
Titulo y cédula profesional de licenciado en Derecho ¢ Abogado, expedidos por
autoridad competente.

1II.2 Experiencia laboral:

Practica profesional de cuando menos cinco afos, en el ambito de las funciones
sustantivas del puestc a desempenar.

HL3 Otros requisitos:

Ser mayor de treinta afios de edad.

Ser ciudadano mexicano por nacimiento, que no se adquiera otra nacionalidad.
- Estar en pleno ejercicio de sus derechos.
- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito intencionatl con sancién privativa de Ia
libertad mayor de un afio.

PULSTO: JUEZ DE DISTRITO L
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- Contar con la designacion de Juez de Distrito, a través de concurso interno de
oposicion o de oposicién libre, de conformidad con los articulos 112y 113 de la
Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion y los acuerdos generales del
Pleno del Consejo que se establezcan para tal fin.

- Los demas gue establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: 3UEZ DE DISTRITO
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Descripcion de Puesto

| Datos de control. -

e Gupe e
| CF - CONFIANZA - 1-MANDOS SUPERIORES 01 - DIRECCION DEL CJF
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il. Descripcion. -

1.1 Obijetivo del puesto:

Garantizar el cumplimiento de las atribuciones conferidas a la direccién general a su
cargo, con base en los principios de oportunidad, transparencia, economia y
observancia normativa, asumiendo la direccion técnica y administrativa como
responsable de su correcto funcionamiento ante las autoridades superiores del
Consejo de la Judicatura Federal.

H.2 Funciones:

1. Ejecutar, en el ambito de su competencia, los acuerdos del Pleno de! Consejo, del
Ministro Presidentie de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién y del Consejo de
la Judicatura Federal, de la comision correspondiente, de la secretaria ejecutiva
respectiva o de su superior jerarquico.

2, Participar en los comités, comisiones, representaciones y suplencias que le sean
asignados.
3. Acordar con su superior jerarquico, la resolucion de los asuntos relevantes cuya

tramitacion se encuentre dentro de su ambito de competencia.

4. Formuiar dictamenes, opiniones e informes que le sean requeridos, en aquelios
asuntos propios de su competencia.

5. Formular y presentar ante su superior jerarquico, los proyectos de manuales de
organizacion, procedimientos y servicios correspondientes a la direccion general a
su cargo; acuerdos generales, normas, reglas, bases generales, lineamientos y
politicas relacionadas con las atribuciones de su unidad administrativa.

6. Coordinar con los titulares de las ofras unidades administrativas, cuando asi se
requiera, las acciones para el desarrollo de las atribuciones que les correspondan.

7. Asistir técnicamente en asuntos de su especialidad a los servidores publicos del
Consejo de la Judicatura Federal.
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Rendir, a través del superior jerarquico, los informes a gue estén obligados, los
cuales deberan ser firmados por ambos titulares, safvo las unidades administrativas
dependientes del Ministro Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion
y dei Consejo de la Judicatura Federal, las cuales rendiran los informes respectivos
directamente al mismo.

Definir, revisar y ser responsable de los contenidos e informacion. que sean de su
competencia, en los portales de Intranet e Internet del Consejo de la Judicatura
Federal, y gestionar su publicacién y actualizacion.

Formular el Programa Anual de Trabajo de la direccién general a su cargo vy
someterlo a consideracion de su superior jerarquico.

Participar, en el ambito de su competencia, en la elaboracién del anteproyecto de
presupuesto de egresos, en términos de las disposiciones aplicables.

Ejercer el presupuesto asignado a la direccién general a su cargo, conforme a las
normas estabiecidas por el Consejo de fa Judicatura Federal: asi como, llevar el
control respectivo.

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de los programas y
actividades encomendadas a las areas que integran la direccion general a su cargo.

Proponer a su superior jerdrquico, para su autorizacion, los nombramientos del
personal a su carge.

Previo acuerdo con su superior jerarquico, plantear al Instituto de fa Judicatura
Federal, las necesidades de capacitacion para el personal a su cargo.

Participar, cuando sea requerido, en los eventos que promueva el Consejo de |a
Judicatura Federal.

Presentar al superior jerarquico el Informe Anual de Labores correspondiente a ia
direccién general a su cargo.

Registrar y controlar los bienes asignados a la direccién general a su cargo.
Proporcionar la informacién, datos o cooperacién técnica que le sea requerida.

Certificar os documentos que obren en los archivos de la unidad administrativa a su
cargo, que sean expedidos en el gjercicio de sus funciones.

Las demas que establezca el Pleno del Consejo de la Judicatura Federal las
comisiones y las disposiciones aplicables.
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L3 Marco normativo:
Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; v, ofros acuerdos generales.

.4  Responsabilidades:

1. Asumir la direccion técnica y administrativa de la unidad administrativa a su ¢argo,
y dar cuenta ante las autoridades superiores de su correcto funcionamienio.

2. Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad. honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefic de su cargo.

3. Cumplir con ias leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.

4. Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionariento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales

administrativos aplicables.

5 Administrar de manera optima y eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asignados.

g Cuidar el uso confidencial de la infermacion.

7. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

8. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de ia Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

9. Las demas gue se deriven del ejercicio de su encargo.

IL5  Manejo de recursos y entorno laborai:
Humanos: si
Materiales:
- Mobiliario v equipo de oficina; si
- Vehiculo de apoyo: si
PUESTO: DIRECTOR GENERAL

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL
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- Equipa de computo y comunicaciones: si
Valores: si
Informacién confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo. inherente al desempefio de sus funciones y por comisiones
oficiales.

I Pertfil del puesto. -

li.1  Formacién académica:
Titulo y cédula profesional refacionado con las funciones sustantivas a desempefiar,
expedidos por autoridad competente,

ii.2 Experiencia laboral:
Profesional minima de cinco afios relacionada con ia materia de su competencia.
Para el caso del Director General de la Visitaduria Judicial, experiencia minima de
cinco aflos como Secretario de Juzgado de Distrito o Tribunal de Circuito.

I3  Oftros requisitos:
- Ser ciudadano mexicano.
- Estar en pleno ejercicic de sus derechos.
- (Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito dolesc con sancién privativa de la libertad
mayor de un afo.

- Ser designado por el Pleno del Consejo.
- Vision estratégica.

- Capacidad de resolucién de problemas y/o toma de decisicnes.

- Liderazgo.

PUESTO: DIRECTOR GENERAL

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA FERERAL
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- Capacidad de analisis y sintesis.
-~ Capacidad para el trabajo en equipo.
- Habilidad para la comunicacién oral y escrita.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: DIRECTOR GENERAL

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL
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1. Descripcion. -

i1

H.2

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIO DE LA lUDICATURA FEDERAL . ,-//

Descripcion de Puesto

Datos de control.

Objetivo del puesto:

Proporcionar los servicios administrativos que en materia de recursos humanos,
financieros, materiales y, de conservacion y mantenimiento que requieran para su
operacion, fos érganos jurisdiccionales, y areas administrativas; ubicados en el
interior de fa Republica Mexicana, a través de las administraciones regionales y
delegaciones administrativas.

Funciones;

Dirigir, supervisar, evaluar y apoyar la operacién de las administraciones regionales
y delegaciones administrativas para la atencion de las necesidades administrativas
de los Organos jurisdiccionales y dreas administrativas que se ubican en el interior
de la Republica Mexicana, salvo en materia de informatica, sistemas, telefonia,
redes y cableado estructural.

Gestionar los requerimientos de recursos humanos, materiales y financieros para la
operacitn de los 6rganos jurisdiccionales que se ubican en el interior de 1a Republica
Mexicana y de las administraciones regionales y delegaciones administrativas.

Administrar y mantener actualizado el Programa de Vivienda para magistrados de
Circuito y jueces de Distrito; asi como, la asignacién y mantenimiento de las casas-
habitacion, conforme a la normatividad apilicable.

En coordinacion con las areas administrativas competentes y los organos
jurisdiccionales, operar los mecanismos de recepcién y custodia de ios bienes
asegurados, decomisados y asegurados no reclamados y abandonados;
coadyuvando con la Secretaria Técnica del Comité Tecnico del Fondo de Apoyo a
ta Administracion de Justicia en las actividades correspondientes a su destino final.

Disenar y gestionar la pubticacién de edictos, cédulas de notificacion y otras que
requieran los organos jurisdiccionales que se encuentren en el interior de la
Republica Mexicana, y que soliciten a través de las administraciones regionales o
delegaciones administrativas.

Proponer a su superior jerdrquico los anteproyectos de acuerdos, disposiciones,
reglas, bases de caracter general, normas, lineamientos y politicas que permitan

optimizar el aprovechamiento de los recursos del Consejo de la Judicatura Federa / \

-\..‘?:“g_h
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7. Implantar, ejecutar, dar seguimiento y evaluar los programas que, en materia de
recursos humanos, materiales y financieros se determinen para el ambito regional,
salvo en materia de informatica, sistemas, telefonia, redes y cableado estructurado.

8. Proponer y coordinar reuniones nacionales para actualizar, implantar y evaluar
programas, sistemas y procedimientos inherentes a la funcién administrativa
regional, apoyandose en las dreas administrativas centrales competentes.

g. Mantener informado al superior jerarquico, sobre el avance y logro de los objetivos
y metas programadas en su unidad administrativa.

10. Definir, revisar y ser responsable de los contenidos e informacion, que sean de su
competencia ¢ de las administraciones regionales y delegaciones administrativas,
en los porfales de Intranet e Internet del Consejo de la Judicatura Federal, vy
gestionar su publicacién y actualizacion.

11. Proponer la designacion, cambio de adscripcién y remocion de servidores publicos
de ias administraciones regionales y delegaciones administrativas en apego a las
disposiciones legales y la normatividad aplicable.

12. Presentar ante el Pleno del Consejo el Informe Anual de Labores correspondiente a
fa unidad administrativa de su competencia con la autorizacion del Secretario
Ejecutivo de Administracién.

13. Las demas que eslablezca el Pleno del Consejo, las comisiones y las disposiciones
aplicables.

.3 Marco normativo:

La bLey Organica del Poder Judicial de la Federacidn, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacién y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; y, otros acuerdos generales.

H.4 Responsabilidades:

1. Asumir la direccion técnica y administrativa de |a unidad administrativa a su cargo y
dar cuenta ante las autoricades superiores de su correcto funcionamiento.

2. Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:

legakidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

PUESTO: COORDINADOR DE ADMINISTRACION REGIONAL s &/ N

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSE)O DE EA JUDICATURA FEDERAL e
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3. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.

4. Cumplir las disposiciones normativas gue reguian la organizacién y funcionamiento
del Consejo de ia Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

5. Administrar de manera 6ptima y eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asignados.

8. Cuidar el use confidencial de la informacion.

7. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualguiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

8. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

9. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

.5  Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: si
Materiales:
- Mohiliario y equipe de oficina: si
- Vehiculo de apoyo: si
- Equipc de computo y comunicaciones: si
Valores: si
informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempefio de sus funciones y por comisiones
oficiales.

PUESTO: COORDINADCR DE ADMINISTRACION REGIONAL

MANUAL GENERAIL DE PUESTOS DEL CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL
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. Perfil del puesto. -

lit.t Formacion académica:
Titulo y cedula profesional relacionado con las funciones sustantivas a desempenar,
expedidos por autoridad competente o, en su caso, de cualquier otra materia, y que
cumpia con la experiencia laboral.

llL2 Experiencia [aboral:

Prefesional minima de cinco afios en el ambito de las funciones sustantivas del
puesto a desempefiar.

Cuando la formacion académica no cumpla con las funciones sustantivas a
desempefiar, debera contar con experiencia profesional minima de seis afios en el
ambito de esas funciones

IH.3  Otros requisitos:
- Ser ciudadano mexicano.
- Estar en pleno ejercicio de sus derechos.

- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delitc doloso con sancion privativa de la libertad
mayor de un afo.

- Ser designado por el Pleno del Consejo.

- Vision estratégica.

- Capacidad de resolucion de problemas y/o toma de decisiones.
- Liderazgo.

- Capacidad de analisis y sintesis.

- Capacidad para el trabajo en equipo.

- Habilidad para la comunicacion oral vy escrita.

- Los demas gue establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: COORDINADOR DE ADMINISTRACION REGIONAL

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEID DE LA FJDICATURA FEDERAL
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Descripcion de Puesto

I Datos de control. -

o Cawe T  Rama
: 2 - HOMOLOGOS A . 04 - APOYO Y ASESORIAA
 CF-CONRANZA | MANDOS SUPERIORES sPs
¢ Puesto: - Claver . Nivel y Rango: |
10 - COORDINADOR ! :
GENERAL . CF20410 B UNICO |
It Descripcion. -

.1 Objetivo del puesto:
Ceordinar el desarrollo de las funciones especializadas y el seguimiento de los
programas, proyectos, planes y tareas que le sean encomendados; asi comao,
proporcionar el asesoramiento técnico a traveés de informes o dictdmenes, que
contribuyan a la toma de decisiones de ias instancias superiores.

H.2 Funciones:

1. Representar a 1a unidad administrativa que corresponda.

2. Tramitar los asuntos de la competencia que les asigne el Consejo de la Judicatura
Federal y elaborar los acuerdos correspondientes.

3. Apoyar en el ejercicio de sus facultades al Pleno dei Consejo y a las comisiones.

4. Participar, en el dmbito de su competencia, en la elaboracidn del anteproyecto de
presupuesto de egresos, en términos de las disposiciones aplicables.

5. Desempenar las funciones que la comision respectiva les confiera y mantenerla
informada sobre el desarrollo de estas.

6. Pianear, programar, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las areas
adscritas a la unidad administrativa a su cargo.

7. Participar en 1a elaboracion de los manuales de organizacion y procedimientos
internos de la unidad administrativa a su cargo.

8. Dictar las medidas de coordinacién que deben darse entre las unidades
administrativas a su cargo y las demas areas administrativas.

9. Proponer o designar, conforme a la normativa aplicable, al personal de la unidad
administrativa a su cargo.

10. Plantear al Instituto de la Judicatura Federal sus necesidades en materia de
capacitacion para el personal a su cargo.

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL e
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11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

.3

.4

PUESTO: COORDINADOR GENERAL

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL

Recibir en acuerdo ordinario a los tifulares de ias unidades administrativas de su
adscripcion y en acuerdo extraordinario a cualguier otro servidor publico subaiterno.

Tramitar en su ambito de competencia los asuntos planteados por autoridades o
particulares.

informar al superior jerarquico de su adscripcion del avance en el cumplimiento de
los proyectos y programas de las unidades administrativas a su cargo.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones; asi como,
certificar tas copias de los documentos que obren en sus archivos.

Asistir a las sesiones del Pleno del Consejo y de las comisiones permanentes a las
que sea citado.

Participar en los comités, comisiones, representaciones, suplencias y recesos que
se determinen.

Definir, revisar y ser responsables de los contenidos e informacién, que sean de su
competencia, en los portales de Intranet e Internet del Consejo de la Judicatura
Federal, y gestionar su publicacién y actualizacion.

Las demas que establezca el Pieno def Consejo, las comisiones y ias disposiciones
aplicables.

Marcc normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de ia Federacion, lLey General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno def Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; y, ofros acuerdos generales.

Responsabilidades:

Asumir fa direccion técnica y administrativa de la unidad administrativa a su cargoy
dar cuenta ante las autoridades superiores de su correcto funcionamiento.

Lievar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

Cumplir con fas leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.
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4. Cumplir las disposiciones normativas que regutan Ja crganizacién y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

5, Administrar de manera optima y eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asignadas.

6. Cuidar el uso confidencial de la informacion.

7. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

8. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica def Poder Judicial de la Federacion.

9. Las demas gue se deriven del ejercicio de su encargo.

0.5  Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: si
Materiaies:
- Mobiliario y equipo de oficina: si
- Vehiculo de apoyo: si
~  Equipo de computo y comunicaciones: si
Valores: si
informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgoe de trabajo: inherente al desempefic de sus funciones y por comisiones
oficiales.

It Perfil del puesto. -
il.1 Formacion académica;

Titulo y cédula profesional refacionado con las funciones sustantivas a desempedar,
expedidos por autoridad competente o, en su caso, de cualquier otra materia, y que
cumpla con la experiencia laboral.

PUESTO: COORDINADOR GENERAL o

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL e
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H.2 Experiencia laboral:

Profesional minima de cinco anos en el ambito de las funciones sustantivas del
puesto a desempefiar.

Cuando la formacidn académica no cumpla con ias funciones sustantivas a
desempediar, debera contar con experiencia profesional minima de seis afios en el
ambito de esas funciones.

.3  Otros requisitos:
- Ser ciudadano mexicano.
- Estar en pleno gjercicio de sus derechos.
- (Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancion privativa de fa libertad
mayor de un afo.

- Ser designado por el Pleno del Consejo.

- Visidn estratégica.

- Capacidad de resoiucitn de problemas y/o toma de decisiones.
- lLiderazgo.

- Capacidad de analisis y sintesis.

- Capacidad para el trabajo en equipo.

- Habilidad para ia comunicacion oral y escrita.

- Los demas que establezcan fas disposiciones aplicables.

PUESTO: COCRDINADOR GENERAL

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIQ DE LA JUDICATURA FEDERAL
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Descripcion de Puesto

R Datos de control.-

Tipo: R Grupo _ T |
; 2 - HOMOLOGOS A . 04 - APOYO Y ASESORIA A |
_ CF-CONFIANZA WANDOS SUPERIORES sPs |
i Puesto. . Clave: . Nivel y Rango:
i 13 - SECRETARIO TECNICO )

' COORDINADOR DE ' CF20413 8A UNICC

. PONENCIA DE CONSEJERO

li. Descripcion.-
1.1 Objetivo del puesto:

Coordinar la atencion de los asuntos de la Ponencia det Consejero de su adscripcion
Yy, €N su caso, realizar los que le sean encomendados, verificando que se apliquen
las tecnicas juridico administrativas en la resolucion de los asuntos y en la
elaboracion de los estudios, dictamenes, propuestas y opiniones; asi como,
asesorar e investigar sobre femas de interés para el Consejo de ta Judicatura
Federal.

H.2 Funciones:

1. Coordinar la atencién y desahogo oportuno de os asun{os turnados a los secretarios
tecnicos de Ponencia de Consejero, conforme le sea instruido.

2. Coordinar la realizacion de las actividades publicas del Consejero de su adscripcion,
conforme a los lineamientos e instrucciones recibidas por el Consejero.

3. Proponer mecanismos de control y seguimiento de los asuntos; asi como, de la
estandarizacion de la resolucion y verificacion de la alineacién a la normativa
conducente.

4. Coordinar o, en su caso, participar en los proyectos de innovacion y mejoramiento

gue le sean encomendados.

5. Coordinar el funcionamiento de las secretarias técnicas de la ponencia, de
conformidad con las instrucciones del Consejero de su adscripcion.

6. Acordar con el Consejero con el que se encuentre adscrito, la resolucién de los
asuntos cuya tramitacidn se encuentre en su ambito de competencia.

7. Coordinar el registro, control y seguimiento de los asuntos que le sean
encomendados, asi como de los instruidos al personal de |la ponencia.

8. Coordinar la presentacion de documentacién para el Pleno del Consejo, comisiones
y comités en gue paricipe el Consejero de su adscripcion.
- % S

i
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9. Formutar dictdmenes, resoluciones, opiniones e informes que le sean requeridos,
en los asuntos propios de su competencia.

10. Integrar la informacion soporte que requieran los asuntos de su competencia.
11. Preparar la informacion requerida para el desarrolio de las reuniones de trabajo del
Consejero.

12. Coordinar la elaboracion y presentacion de estudios y proyectos gue fe sean
encomendados.

13.  Coordinar la atencion a las solicitudes de transparencia y el archivo de 1a ponencia
de su adscripcion.

14. Las demas que establezca el Consejero y las disposiciones aplicables.

.3 Marco nermativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion: Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; y, otros acuerdos generales.

1.4 Responsabilidades:

1. Atender de manera oporiuna y eficaz todos los asuntos que le encomiende el
Consegjero.
2. Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:

legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefic de su cargo.

3. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcian.
4. Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacién y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales

administrativos aplicables.

5. Administrar de manera optima y eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asignados.

6. Cuidar el uso confidencial de la informacion,

7. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL ‘}’/ 7
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8. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

9. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

W5  Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: si {en caso que le sean asignados)
Materiales:

- Mobiliario y equipo de oficina; si

- Vehiculo de apoyo: no

- Equipo de computo y comunicaciones: si
Valores: no
Informacién confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempeiio de sus funciones.

Hi. Perfit del puesto.-
iH.14 Formacion académica:

Titulo y cédula profesional relacionado con las funciones sustantivas a desempefiar,
expedidos por autoridad competente.

1.2 Experiencia laboral:

Minima de tres afios, computada a partir de la fecha en que el aspirante haya
presentado su examen profesional para obtener titulo, salvo en aguellos casos en
que se satisfagan los siguientes requisitos:

- Que antes de recibirse el aspirante, haya laborado en érganos jurisdiccionales,
en ia Suprema Corte de Justicia de la Nacién, el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de ia Federacién o en el propic Consejo, desarrollando actividades
relacionadas con la materia en la que se desempefiara, independientemente de
la categoria gue tenga o del cargo que ocupe; debiendo tener, en cualguier caso,
una antigliedad de cuando menos tres afos.

- Que el Consejera solicitante manifieste que el aspirante a ocupar la plaza, posee
experiencia minima de tres afios.

PUESTO: SECRETARIO TECNICO COORDINADOR DE PONENCIA DE CONSEIERO P ﬂ/ \%
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il.3  QOtros requisitos:
- Ser ciudadano mexicano.
- Estar en pleno ejercicio de sus derechos.
- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancidn privativa de la libertad
mayor de un afo.

- Ser propuesto por el Consejero de la Ponencia de su adscripcion a ia Comision
de Administracion, previa revision por parte de la Secretaria Ejecutiva del Pleno,
de que se cumple con ios requisitos legales correspondientes y una vez hecho lo
anterior, se inferme al Pleno del Consejo.

- Vision estratégica.

- Capacidad de resolucion de problemas y/o toma de decisiones.

- lLiderazgo.

- Capacidad de analisis y sintesis,

- Capacidad para €l trabajo en equipo.

- Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: SECRETARIO TECNICO COCRDINADOR DE PONENCIA DE CONSEJERC
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L Datos de control. -
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07 - HITULAR DE UNIDAD -

ADMINISTRATIVA CF10107 9 UNICO

1L Descripcién. -

H.1 Objetivo del puesto:
Dar cumplimiento a las atribuciones del area administrativa de su adscripcion,
administrando la prestacion de los servicios y el desarrolio de los proyectos a su
cargo, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

iL2 Funciones:

1. Presentar al tituiar del area administrativa de su adscripcion, la resclucion de los
asuntos cuya tramitacion sea competencia de las areas a su cargo.

2. Formular dictamenes, resoluciones, opiniches e informes de los asuntos de su
competencia.

3. Lievar el seguimiento de los asuntos competencia de las areas a su cargo.

4. Coordinar y dirigir el funcicnamiento y operacion de las areas a su cargo.

5. Informar a su superior jerarquico sobre el avance o grado de solucién de los asuntos
encomendados.

8. Desarrollar acciones coordinadas con las demas dreas administrativas, para

recabar, analizar y presentar la informacion gue le sea encomendada.

7. Participar, en el ambito de su competencia, en la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto de egreses, en términos de las disposiciones aplicables.

8. Participar en la elaboracién de los manuales de organizacion y procedimientos
internos det area administrativa de su adscripcion.

S Aportar elementos de juicio para una correcta toma de decisiones del area
administrativa de su adscripcion.

10. Proponer estrategias y acciones de mejoramiento en el ambito de su competencia.

11. Presentar al titular del area administrativa de su adscripcion el Informe Anual de
Labores correspondiente a la unidad a su cargo.
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12. Las demas que establezea el titular del area administrativa de su adscripcion v las
disposiciones aplicables.

.3  Marco normativo:

Ley Orgénica del Poder Judicial de la Federacion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacién y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad adminisirativa de! propio
Consejo, y, otros acuerdos generales.

H4  Responsabilidades:

1. Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, nfegridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

2. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas gue se relacionen con su funcion.

3. Cumplir Jas disposiciones normativas gue regulan ia organizacion y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales

administrativos aplicables.

4. Administrar de manera optima y eficienie los recursos humanos, materiales y
financieros asignados.

LY Cuidar el uso confidencial de 1a informacion.

6. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacian.

8. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

H.5 Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: si
Materiales:
- Maobiliario y equipo de oficina: si
- Vehiculo de apoyo: no
PUESTO: TITULAR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA
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- Equipo de computo y comunicaciones: si
Valores: si
Informacién confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempefic de sus funciones y por comisiones
oficiales.

HI, Perfil del puesto.-

it.1 Formacion académica:
Titulo y cédula profesional relacionado con las funciones sustantivas a desempenar,

expedidos por autoridad competente o, en su caso, de cualquier otra materia, y que
cumpta con la experiencia laboral.

Il.2 Experiencia laboral:

Profesional minima de cinco afios en el ambito de las funciones sustantivas del
puesto a desempenar.

Cuando la formacion académica no cumpla con las funciones sustantivas a
desempefiar, debera contar con experiencia profesional minima de seis afios en el
ambito de esas funciones.

H.3 Otros requisitos:
- Ser ciudadano mexicano.
- Estar en pleno ejercicio de sus derechos.

- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancion privativa de la libertad
mayor de un afo.

- Ser mayor de treinta afios de edad el dia de su nombramiento para los adscritos
al Instituto Federal de Defensaria Plblica, de conformidad con lo sefialado en el
articulo 33 de la Ley Federal de Defensoria Publica.

- Vision estratégica.

PUESTO: TITULAR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA
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- Capacidad de resolucion de problemas y/o toma de decisiones.
- liderazgo.

- Capacidad de analisis y sintesis.

- Capacidad para el trabajo en equipo.

- Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: TITULAR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA s
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Descripcion de Pueste

I Datos de control.-
 Tioo _ : Grupo: ‘ CRema e
: : 2 -HOMOLOGOCS A " 04 - APOYO Y ASESORIA A
- Puesto: ) - Clave: " Nivel y Rango:
: 11 - SECRETARIO TECNICO
: DE PONENCIA DE CF2¢411 9B MD/MN
. CONSEJERG @
il. Descripcion.-

H.1 Objetivo del puesto:
Colaborar en {a atencién de los asuntos de la Ponencia del Consejero de su
adscripcién, realizando c¢on técnicas juridico administrativas los estudios,
dictamenes, propuestas y opiniones que le sean encomendados; asi coma, asesorar
e investigar sobre temas de interés para el Consejo de la Judicatura Federal.

IL.2  Funciones:

1. Lievar a cabo las acciones inherentes para el adecuado funcionamiento de la
secretaria técnica a su cargo.

2. Acordar con el Consejero de su adscripcion, la resolucién de los asuntos cuya
tramitacion se encuentre en su ambito de competencia.

3. Lievar el registro, control y seguimiento de los asuntos que le sean encomendados.

4. Fermular proyectos, dictamenes, resoluciones, opiniones e informes que le sean
requeridos, en los asuntos propios de su competencia.

5. Integrar |a informacion soporte que requieran jos asuntos de su competencia.

6. Preparar la informacion que le sea requerida para el desarrolio de ias reuniones de
trabajo del Consejero.

7. Informar sobre el avance o grado de solucién de los asuntos encomendados.

8. Preparar informacion y/o documentacion para el Plenc del Consejo, comisiones y
comités en que participe el Consejero de su adscripcion.

9. Elaborar y presentar los estudios y proyectos que le sean encomendados.

10. Elaberar oficios y demas comunicaciones que se reguieran para atender los asuntos
de [a secretaria técnica a su cargo.

11. investigar sobre temas particulares y preparar las resefias correspondientes.
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12. Atender las solicitudes de transparencia y lievar el control del archivo de la secretaria
técnica a su cargo, para su concentracion en la Ponencia, de conformidad con los
requerimientos del Secretario Técnico Coordinador de Ponencia.

13. Las demas que establezca el Consejero y las disposiciones aplicables.

N3 Marco normativo;

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura federal, que reglamenta fa organizacion y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; vy, otros acuerdos generales.

L4  Responsabilidades:

1. Atender de manera oportuna y eficaz todos los asuntos que le encomiende &}
Consejero.
2. Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:

legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempeno de su cargo.

3. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcidn.
4. Cumplir las disposiciones normativas gue regulan la organizacién y funcicnamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales

administrativos aplicables.

2. Administrar de manera é6ptima y eficiente los recurses humanos, materiales y
financieros asignados.

8. Cuidar el uso confidencial de la informacion.

7. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos gue marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

8. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Crganica del Poder Judicial de la Federacion.

8. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

PUESTO: SECRETARIO TECNICO DE PONENCIA DE CONSEJERG
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L5 Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: si (en caso que e sean asignados).
Materiales:

~ Mobiliario y equipe de oficina: si

- Vehiculo de apoyo: no

- Equipo de computo y comunicaciones: si
Valores: no
Informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempefio de sus funciones.

iR Perfit del puesto.-
i1 Formacion académica:

Titulo y cedula profesional refacionado con las funciones sustantivas a desempenar,
expedidos por autoridad competente.

1.2 Experiencia laboral:

Minima de tres afos, computada a partir de la fecha en que el aspirante haya
presentado su examen profesional para cbtener titulo, salvo en aguellos casos en
que se satisfagan los siguientes requisitos:

- Que antes de recibirse el aspirante, haya faborado en drganos jurisdiccionales,
en fa Suprema Corte de Justicia de la Nacién, el Tribunal Electoral def Poder
Judicial de la Federacion o en el propio Consejo, desarrollando actividades
relacionadas con la materia en la que se desempeiiara, independientemente de
la categoria que tenga o det cargo que ocupe; debiendo tener, en cualquier caso,
una antigliedad de cuando menos tres afios.

Que el Consejero solicilante manifieste que el aspirante a ocupar la plaza, posee
axperiencia minima de tres afos.

.3  Otros requisitos:
- Ser ciudadano mexicano.

- Estar en pleno ejercicic de sus derechos.
PUESTO: SECRETARIO TECNICO DE PONENCIA DE CONSEJERQ
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- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delitc doloso con sancidn privativa de |1a libertad
mayor de un afo.

- Ser propuesto por el Consejero de ia ponencia de su adscripcion a la Comisién
de Administracién, previa revisién por parte de ta Secretaria Ejecutiva del Pleno.
de que se cumple con los requisitos legales correspondientes y una vez hecho lo
anterior, se informe al Pleno del Consejo.

- Vision estratégica.

- Capacidad de resoiucion de probiemas y/o toma de decisiones.

- Liderazgo.

- Capacidad de andlisis y sintesis.

- Capacidad para el trabajo en equipo.

- Habilidad para la comunicacidn oral y escrita.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: SECRETARIC TECNICO DE PONENCIA DE CONSEIERC
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L Datos de control.-
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PERMANENTE = . = ?

H. Descripcién.-

Ii.1 Objetivo del puesto:

Asesorar técnica y administrativamente a los miembros de Ia Comisién Permanente
de su adscripcidn, organizando la celebracion de sus sesiones y la presentacion de
los asuntos que someten las areas administrativas, asi como en el registro y
seguimiento de los acuerdos tomados y, en su caso, coordinando el desarrollo de
estudios y proyectos especiales.

H.2 Funciones:

1. Entregar las convocatorias correspondientes a los miembros de la comision a que
pertenezca; asi como, la documentacién retativa, por lo menas con cuarenta y ocho
horas de antelacion; y cinco dias habiles, tratandose del Secretario Técnico de la
Comisién de Disciplina.

2. Auxiliar al presidente de la comision en la preparacién del orden del dia de las
SEesiones.
3. Citar a los servidores publicos que la comision determine, para el mejor

conocimiento de los asuntos.

4, Coordinar los servicios de apoyo necesarios para la celebracion de fas sesiones de
fa comision respectiva.

5. Suscribir, conjuntamente con el presidente de la comisidn y con el secretario
ejecutivo correspondiente, las actas aprobadas de las sesiones y llevar el registro
respectivo.

6. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emitidos por la comision.

7. Expedir, previa autorizacién del presidente de la comision las copias y certificaciones
solicitadas.

8. Preparar el informe anual del presidente de ia comision,

g. Enwviar at Secretario Ejecutivo del Pleno los asuntos dictaminados por la comision,

-

que deban ser sometidos a la consideracion del Pleno del Consejo. //

N
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Dar cuenta al presidente de la comisién con ios asuntos que le sean turnados para
su analisis.

Enviar al presidente de 1a comisién, al concluir el periodo de sesiones, ias copias
certificadas de todas las actas.

Definir, revisar y ser responsables de los contenidos e informacién, que sean de su
competencia, en los portales de Intranet e Internet del Consejo de la Judicatura
Federal, y gestionar su publicacion y actualizacion.

lLas demas que establezca el presidente de la comisidn vy las disposiciones
aplicables.

Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno det Consejo de ia
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno def Conseio de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciches en matera de actividad administrativa del propio
Consejo; y, otros acuerdos generales.

Responsabilidades:

Atender de manera oporiuna y eficaz todos los asuntos que le encomienden el
presidente de la comisian y demas integrantes.

Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética gue muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en ei desempefio de su cargo.

Cumplir con ias leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcién.
Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales

administrativos aplicables.

Administrar de manera optima y eficiente los recursos humanos, materiales v
financieros asignados.

Cuidar el uso confidencial de ta informacion.

Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualguiera de los
supuestos gue marca ia Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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8. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

9. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

1.5 Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: si
Materiales:
- Mobiliario y equipo de oficina; si
- Vehiculo de apoyo: no
- Equipo de coémputo y comunicaciones: si
Vaiores: si
Informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de frabajo: inherente al desempero de sus funciones.

Ht. Perfil del puesto.-
iI.1 Formacion académica:

Titulo y cédula profesional relacionado con las funciones sustantivas a desempefiar,
expedidos por autoridad competents.

I.2 Experiencia laborai:

Minima de {res anos, computada a partir de la fecha en que el aspirante haya
presentado su examen profesional para obtener titulo, salvo en aquellos casos en
que se satisfagan los siguientes requisitos:

- Que antes de recibirse el aspirante, haya laborado en 6rganos jurisdiccionales,
en la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién o en el propio Consejo, desarrollando actividades
relacionadas con la materia en la que se desempefara, independientemente de
ta categoria gue tenga o del cargo que ocupe; debiendo tener, en cuaiquier caso,
una antiglledad de cuandoe menos tres anos.

- Que el Consejero solicitante manifieste que el aspirante a ocupar [a plaza, posee
experiencia minima de tres anos.

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSHIO DE LA JUDICATURA FEDERAL
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.3 Otros requisitos:
- Ser ciudadano mexicano.
~ Estar en pleno ejercicio de sus derechos.
- Gozar de buena reputacion.

No haber sido condenado por delito dolose con sancidn privativa de ia libertad
mayor de un afio.

- Ser propuesto por el Consejero presidente de cada comisién, previa verificacion
por parte de ia Secretaria Ejecutiva del Pleno, de que se cumple con los requisitos
legales correspondientes para la aprobacion del nombramiento y hecho o
anterior, se turnara al Pleno dei Consejo para su conocimiento.

- Vision estratégica.

- Capacidad de resolucion de problemas y/o toma de decisiones.

- lLiderazgo.

Capacidad de analisis y sintesis.
- Capacidad para el trabajo en equipo.

- Habihdad para la comunicacion oral y escrita.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: SECRETARIC TECNICO AA DE COMISION PERMANENTE
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Pescripcion de Puesto

L Datos de control.-
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Ii. Descripcion.-

.1 Objetivo del puesto:

Representar al Consejo de la Judicatura Federal en la inspeccion ordinaria del
funcionamiento de los organos jurisdiccionales y unidades de notificadores
comunes, asi como supervisar las conductas de sus integrantes, conforme al
programa de visitas establecido.

1.2 Funciones:

1. Practicar visitas ordinarias a los organos jurisdiccionales y unidades de notificadores
comunes.
2. Expresar ante el Visitador General, el impedimento que tengan para realizar visitas

de inspeccion o inspecciones ordinarias a distancia.

3. Recibir quejas administrativas y denuncias durante fa practica de [as visitas, siempre
y cuando estas se formulen por escrito.

4. Suplir las ausencias temporales de otro Visitador Judicial B.

5. Auxiliar al Visitador General en las labores que les encomiende, para cumplir can

las funciones de la Visitaduria Judicial.

6. Preparar el Informe Semestral de Labores y presentarlo ante el titular de Ja
Visitaduria Judicial.

7. Las demas que establezca el Pleno del Consejo, las comisiones y las disposiciones
apiicables.

«’.__._,-af/' )
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H.3 Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacidn, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacién y funcionamiento del propio
Consejo, Acuerdo General del Pleno del Consejo de ta Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; Acuerdo General dei Pleno del Consejo de la Judicatura Federal que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa de los 6rganos
jurisdiccionales; y, otros acuerdos generales.

L4 Responsabilidades:
1. Manifestar los impedimentos que tenga para la practica de las visitas ordinarias.

2. informar al titular de la Visitaduria Judicial sobre la existencia de cualquier acto que
pueda lesionar gravemente {a imparticion de justicia 0 que se observe durante Ia
practica de visitas y que pudiera ser constifutivo de responsabilidad de cualquier
funcionario o empleado del 6rgano jurisdiccional visitado.

3. Tratar con respeto al personal de la Visitaduria Judicial y al de los organos
jurisdiccionales y unidades de notificadores comunes que visite.

4. Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

5. Cumpilir con las leyes, regiamentos y programas que se relacionen con su funcién.

6. Cumplir las disposiciones normativas que regulan ia organizacien y funcionamiento
del Consejo de fa Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuaies

administrativos aplicables.

7. Administrar de manera optima y eficiente los recursos humanos, materiales y
financiercs asignados.

8. Cuidar el uso confidencial de la informacioén.

9. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

10.  Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién.

11. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

PUESTO: VISITADOR JUDICIAL B
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IL5  Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: si

Materiafes:
- Mobiliario v equipo de oficina; si

- Vehiculo de apoyo: no

- Equipo de computo y comunicaciones; si
Valores: no
Informacién confidencial: si
Ambiente de trabajo: normat de oficina.

Riesgo de trabajo. inherente al desempefio de sus funciones y por comisiones
oficiales.

IH. Perfil del puesto.-
fE1 Formacién académica:

Titulo y cédula profesional de licenciado en Derecho o Abogado, expedidos por
autoridad competente,

I.2  Experiencia laborai:

Minima de diez afios en el ejercicio de la profesion de licenciado en Derecho o
Abogado.

ih.3 Oftros requisitos:
~  Ser ciudadano mexicano por nacimiento.
- Estar en pleno ejercicic de sus derechos.
- Ser mayor de treinta y cinco arios.
- (ozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancién privativa de la libertad
mayor de un afo.

PUESTO: VISITADOR JUDICIAL B
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- Presentar examen en concurse de oposicién determinado por el Pleno del
Consegjo. Podra prescindirse del concurso cuando las necesidades del servicio

apremien la designacién.

~  Los demas que establezcan las disposiciones aplicabies.

PUESTO: VISITADOR UDICIAL B
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Descripciéon de Puesto

I Datos de control.-

Tpo GmpoRama
CF - CONFIANZA 1- MANDOS SUPERIORES 01 - DIRECCION DEL CJF

¢ Puesto: Clave: Nivel y Rango:

08 - SECRETI:R!O TECNICO | CF10108 11 MX/MN

ik Descripcion.-

1.1 Objetivo del puesto:

Participar con propuestas y opiniones técnicas especializadas en la resclucién de
los asuntos y proyectos de la oficina del titular del area administrativa de su
adscripcién, asi come dirigir el funcionamiento de su area, coordinar los recursos a
$u cargo y asesorar sobre asuntos especiales.

H.2 Funciones:

1. Acordar con el titular de su area, ia resolucidn de los asumos cuya tramitacién se
encuentre en su ambitp de competencia.

2. Formutlar dictamenes, resoluciones, opiniones e informes que le sean requeridos
sobre los asuntos propios de su competencia.

3 Integrar la informacidn técnica que requiera el titular de su area, para ias reuniones
de trabajo con las instancias superiores.

4, Lievar registro, control y seguimiento de los asuntos que le sean encomendados.

5. Informar a su superior jerarguico sobre el avance o grado de solucién de los asuntos
encomendados.

6. Desarroliar acciones coordinadas con ias demas areas del Poder Judicial de ia
Federacion, para recabar, analizar, estructurar y presentar la informacion que le sea
encomendada.

7. Elaborar fos puntos para acuerdo que le sean encomendados, soportados con

elementos técnicos conforme a fas materias de su competencia.

8. Aportar elementos de juicic para una correcta toma de decisiones en su area de
adscripcion.
9. Coordinar las areas y e desarrollo de los proyectos que e sean encomendados por

su jefe inmediato.

10. Proponer estrategias y acciones de mejoramiento para el ambito de su competencia.

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIQ DE LA JUDICATURA FEDERAL - C
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11, Presentar al titular de su area de adscripcion el informe Anual de Labores
correspondiente a la secretaria tecnica a su cargo.

12. Las demas que establezca el titular del area administrativa de su adscripcion, su jefe
inmediato y las disposiciones apiicables.

1.3 Marco normativo:

Ley Organica del Pcoder Judicial de Jla Federacion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, gque reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; y. otros acuerdos generales.

L4  Responsabilidades:

1. Atender de manera oportuna y eficaz todos los asuntos que le encomiende e titular
de la unidad adminisirativa de su adscripcion.

2. Lievar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:

' legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

3. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.

4, Cumpilir las disposiciones normativas que regulan ia organizacion y funciohamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

5. Administrar de manera optima y eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asignados.

6. Cuidar el use confidencial de la informacién.

7. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

8. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Tifulo
Cuarto de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley QOrganica del Poder Judicial de ia Federacion.

9. Las demas gue se deriven del gjercicio de su encargo.

.5  Manejo de recursos y entorno laboral:

Humanos: si
PUESTO: SECRETARIO TECNICO A pd
L
e
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Materiales:
- Mobiliario y equipo de oficina; si
- Vehiculo de apoyo: no
- Equipc de computo y comunicaciones: si
Valores: no
Informacién confidencial: si
Ambiente de trabajo. normal de oficina.
Riesgo de trabajo: inherente al desempefic de sus funciones y por comisiones
oficiales.
HA Perfil del puesto.-
lik1  Formacion académica:

Titulo y ceédula profesional relacionado con las funciones sustantivas a desempedar,
expedidos por autoridad competente.

ll.2 Experiencia laboral:

Minima de tres ahos, computada a partir de la fecha en que el aspirante haya

presentado su examen profesional para obtener titulo, salvo en aguellos casos en

que se satisfagan los siguientes requisifos:

- Que antes de recibirse el aspirante, haya laborado en 6rganos jurisdiccionales,
en la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion o en el propio Consejo, desarrollando actividades
relacionadas con la materia en la que se desempefiara, independientemente de
la categoria que tenga o del cargo que ocupe; debiendo tener, en cualquier caso,
una antighedad de cuando menos tres anos.

- Que el Consejero o el titular del area administrativa solicitante manifieste que el
aspirante a ocupar ia plaza, posee experiencia minima de {res afios.

HL3 Otros requisitos:
- Ser ciudadano mexicanoc.
- Estar en pleno ejercicio de sus derechos.

- (Gozar de buena reputacion.

PUESTO: SECRETARIO TECNICO A
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- No haber sido condenado por delito doloso con sancidn privativa de la libertad
mayor de un afo.

- Vision estratégica.

- Capacidad de resolucién de problemas y/o toma de decisiones.
- Liderazgo.

- Capacidad de analisis y sintesis.

- Capacidad para el trabajo en equipo.

- Habilidad para la comunicacién cral y escrita.

- Los demas que establezcan las disposiciches aplicables.

PUESTO: SECRETARIO TECNICO A A
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Descripcion de Puesto
l. Datos de control.-

e o | . |
CF - CONFIANZA : 2 - HOMOLOGOS A : 03 - JURIDICA

: ~_ MANDOS SUPERIORES |  ESPECIALIZADA
" Puesto: . Ciave: i Nive! y Rango:
© 01- REPRESENTANTE DEL .

CJF ANTE LA COMISION | CF20301 11 MX

| :
SUBSTANCIADORA |
i Descripcion.-
1.1 Cbjetivo del puesto:
Dictaminar los conflictos laborales entre el Consejo de la Judicatura Federal y sus
servidores publicos, sometiéndolos a resolucién del Pleno del Consejo, en términos
de las disposiciones aplicables.

H.2 Funciones:

1. Estudiar los expedientes gue le sean turnados para formular ef proyecto de dictamen
de los conflictos laborales.

2. Asistir oportunamente a tas sesiones de la Comisién Substanciadora Unica del
Poder Judicial de fa Federacion.

3. Someter a consideracion de los otros integrantes de la Comision Substanciadora
Unica del Poder Judicial de la Federacion los proyectos de dictamen que formule
con relacién a los expedientes de los conflictos laborales que le sean asignados.

4. Analizar y presentar por escrito la opinion juridica respecto a los dictamenes gue
seran sometidos al Pleno del Consejo de la Comisién Substanciadora Unica del
Poder Judicial de la Federacion.

S. Resolver los recursos de revision junto con los demas integrantes y en los que deba
intervenir en términos de Ia Ley Reglamentaria aplicable.

6. Integrar una base de datos relacionada con los asuntos que se le encomienden para
permitir la consulta de informacion de manera agil, confiable y oportuna.

7. Lievar el registro, control y seguimiento de 1os asuntos en que participe.
8. Emitir su voto en todos los conflictos de trabajo que se sesionen por el Pleno de la
Comision Substanciadora Unica del Poder Judicial de la Federacion, salvo en los

casos en gue se encuentre impedido.

9. L.as demds que establezcan las disposiciones aplicables.

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEID BE LA JUDICATURA FEDERAL A
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Marco normativo:

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio def Estado, reglamentaria del Apartado
B) del articulo 123 constitucional; Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion;
Ley General de Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del
Consejo de la Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento
del propic Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de 1a Judicatura Federal,
que establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa de los organos
jurisdiccionales; y, otros acuerdos generales.

Responsabilidades:

Llevar a cabe sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

Cumplir con ias leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.

Administrar de manera éptima y eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asignados.

Cuidar el uso confidencial de 1a informacion.

Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuesios que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Tituio
Cuarto de la Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octave de la E ey Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: si
Materiales:

- Mobiliario y equipo de oficina: si

- Vehiculo de apoyo: no

- Equipo de coOmpute y comunicaciones: si
Valores: no

informacion confidencialk: si
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Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente ai desempeno de sus funciones.

ik, Perfil del puesto.-
k1 Formacitn académica:

Titulo y cédula profesional de licenciado en Derecho o Abpgado, expedidos por
autoridad competente cuando menos cinco anos antes de la fecha de designacion.

.2 Experiencia laboral:
Profesional minima de tres aftos acreditable en materia laboral.
.3 Oftros requisitos:

- Los sefalados en el articulo 121 y 156 de la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado B} del articulo 123 constitucional.

- Ser ciudadano mexicano por nacimiento, que no se adquiera otra nacionalidad.
- Estar en pieno goce de sus derechos civiles y politicos.

- No haber sido condenado, por delitos contra la propiedad o a sufrir pena mayor
de un afo de prision por cualguier otra clase de delitos intencionales.

- Ser mayor de veinticinco anos.
- Gozar de buena reputacion.

- Ser designado por el Pleno del Consejo, a propuesta del Ministro Presidente de
la Suprema Corte de Justicia de ia Nacion y del Consejo de la Judicatura Federal.

- l.os demas que establezcan ias disposiciones aplicables.

PUESTO: REPRESENTANTE DEL CiF ANTE LA COMISION SUBSTANCIADORA
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Descripciéon de Puesto

l. Datos de control.-

T ema |
é . 2.HOMOLOGOS A 03 - JURIDICA
~ CF-CONFIANZA . MANDOS SUPERIORES | ESPECIALIZADA
. Puesto: : Clave: Nivel y Rango:
~ 02- REPRESENTANTE DEL -
: SINDICATO DE |

TRABAJADORES DEL PJF | CF20302 11 MX
 ANTELA COMISION | |
~____ SUBSTANCIADORA

H, Descripcion.-

1.1 Objetivo del puesto:
Participar como representante del Sindicato de Trabajadores del Poder Judicial de
la Federacion, en la dictaminacion de los conflictos laborales entre el Consejo de la
Judicatura Federal y sus servidores publicos.

.2 Funciones:

1. Estudiar los expedientes que le sean turnados para formular los proyectos de
dictamenes de los conflictos laborales.

2, Asistir oportunamente a las sesiones de la Comisién Substanciadora Unica del
Poder Judicial de la Federacion.

3. Someter a consideracion de los otros integrantes de ta Comision Substanciadora
Unica del Poder Judicial de fa Federacién los proyectos de dictamen que formule
con relacion a los expedientes de ios conflictos laborales que le sean asignados.

4. Analizar y presentar por escrito la opinion juridica respecto de los dictamenes que
seran sometidos al Plene de la Comisidn Substanciadora Unica del Poder Judicial
de la Federacion.

5. Resolver los recursos de revision junto con los demas integrantes y en los que deba
intervenir en términos de fa Ley Reglamentaria aplicable.

8, Lievar el registro, control y seguimiento de los asuntos en que participe.
7. Emitir su voto en todos los conflictos de trabajo que se sesionen por el Pleno de fa
Comisidn Substanciadora Unica del Poder Judicial de la Federacion, salvo los casos

en que se encuentre impedido.

8. Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSESO DE LA JUDICATURA FEDERAL
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H3 Marco normativo:

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartade
B) del articulo 123 constitucional; Ley Organica del Poder Judicial de ia Federacion;
Ley General de Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del
Consejo de la Judicatura Federal, gue reglamenta la organizacion y funcionamiento
del propio Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal,
que establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; Acuerdo General del Pieno del Consejo de la Judicatura Federal que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa de los érganos
jurisdiccionales; y, otros acuerdos generales.

li.d Responsabilidades:
1. Llevar a cabc sus actividades observando una conducta ética que muestre:

tegalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempeno de su cargo.

2. Cumpiir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.

3. Administrar de manera optima y eficiente ios recursos materiales y financieros
asignados.

4. Cuidar el uso confidenciat de 1a informacion.

5. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los

supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

6. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Qctavo de la |ay Organica del Poder Judicial de ta Federacion.

7. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

IE.5 Manejo de recursos y entorno iaboral:

Humanos: no
Materiales:

- Mobiliario y equipo de oficina: si

- Vehiculo de apoyo: no

- Equipo de computo y comunicaciones: si
Valores: no

informacién confidencial: si

PUESTO: REPRESENTANTE DEL SINDICATO DE TRABAJADORES DEL PIF ANTE LA COMISION SUBSTANCIADORA
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Ambiente de trabajo: normatl de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempefio de sus funciones.

i, Perfil del puesto.-
1H.1 Formacion académica:

Titulo ¥ cédula profesional de licenciado en Derecho o Abogado expedidos por
autoridad competente.

Il.2 Experiencia laboral:

Haber servido al Poder Judicial de la Federacidn como empleado de base, por un
periodo no menor de cinco anos, anterior a [a fecha de la designacion.

If.3  Oftros requisitos:

- Los sefialados en los articulos 121 y 156 de la Ley Federal de los Trabajadores
al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado B) del ariculo 123
constitucional.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: REPRESENTANTE DEL SINDICATO DE TRABAJADORES DEL PIF ANTE LA COMISION SUBSTANCIADORA // ﬂ
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Descripcion de Puesto

l. Datos de control.-

R T “Rama:

: CF - CONFIANZA . 3-MANDOSMEDIOS |  05-ADMINISTRATIVA
Biesi T e | Nively Rango |
06 - COORDINADOR DE |
AREAS CF30506 12 MX/MD/MN ;

ii. Descripcion.-
L1 Objetivo del puesto:

Coordinar técnica y administrativamente las areas a su cargo y los proyectos que le
sean encomendados, para contribuir al funcionamiento del drea administrativa de su
adscripcion, conforme a la normatividad establecida en la materia de su
competencia.

IL2 Funciones:

1. Programar, organizar, dirigir y ejecutar los proyectos a su cargo y los recursos
humanos y materiales asignados para su desarrollo.

2. Coordinar el desarrollo de las actividades de las areas a su cargo, asi como del
personal directive gue le reporia.

3. Asesorar, investigar y elaborar opiniones técnicas juridico administrativas que
permitan la resolucion de los asuntos encomendados tanto por el Pleno del Consejo
0 la comision respectiva del area administrativa de su adscripcion.

4. integrar la documentacion soporte que se requiera para la elaboracion de puntos
para acuerdo e informativos, solicitando a los integrantes de su area la informacion
que considere faltante.

5. Elaborar los proyectos de acuerdos que le sean encomendados, soportados con los
elementos técnicos juridico administrativos, conforme a las materias de su
competencia.

6. Realizar estudios de la normatividad existente, que sea aplicable en {os trabajos que

se deriven de los acuerdos que se establezcan en el area administrativa donde se
encuentre adscrito.

7. Acordar con su jefe inmediato, fa proveccidn de resoiuciones de los asuntos cuya
tramitacién se encuentre en su ambito de competencia.

8. Emitir opiniones tecnicas sobre ios asunios que deba resolver el funcionario superior
en donde se encuentre adscrito, proponiendo alternativas para su resolucion. .

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL
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15.
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PUESTO: COORDINADOR DE AREAS
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Obtener la informacitn que requiera para la atencién de los asuntos encomendados,
analizando y procesando los datos para generar instrumentos estadisticos, indices
e indicadores de comporiamiento.

Preparar, compilar e integrar la informacion técnica que requiera el titular de su area
para las reuniones de trabajo con las instancias superiores.

Elaborar propuestas para la simpiificacion de los procesos institucionales en los que
participe el area administrativa de su adscripcion.

Proporcionar informacion a los servidores publicos que asi Io soliciten de jos asuntos
gue lleve a cabo, conforme a las instrucciones emifidas.

intervenir en los eventos en que deba participar el area; asi como, en grupos de
trabajo que se integren para ia resolucion de los asuntos y desarrolio de proyectos
asignados, cuando le sea encomendado.

Establecer coordinacién con las areas administrativas, para obtener {a informacion
necesaria para la atencién y/o resolucion de asuntos que deban efectuarse en forma
conjunta.

Formular el contenido de oficios, notas informativas, memoranda y cualquier otro
documento oficial que se requiera para establecer comunicacién con las areas
administrativas con las que deba {ener relacion.

Las demas que establezca el titular del drea administrativa de su adscripcion, su jefe
inmediato vy las disposiciones aplicables.

Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Plenc del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacién y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo Generat del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; v, otros acuerdos generales.

Responsabilidades:

Dar seguimiento at cumplimiento de los asuntos que Je sean encomendados.
{levar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestire;
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y

calidad en el desempefio de su cargo.

Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.




COMNSEICOELA
JUBDICATIR A
FEBDERAL

4. Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacién y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

5. Administrar de manera oéptima y eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asignados.

8. Cuidar el uso confidencial de a informacién.

7. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

8. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la L.ey Organica de! Poder Judicial de la Federacion.

g. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

1.5 Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: si
Materiales:
- Mobiliario v equipc de oficina; si
- Vehiculo de apoyo: no
- Eguipo de cOmputo v comunicaciones: si
Vailores: no
informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.
Riesgo de trabajo: inherente al desempefio de sus funciones y por comisiones
oficiales.
il Perfil del puesto.-
i1 Formacién académica:
Titulo y cédula profesional relacionado con las funciones sustantivas a desempenar,

expedidos por autoridad competente ¢, en su caso, de cualquier otra materia, y que
cumpla con ia experiencia laboral,

PUESTO: COORDINADOR DE AREAS
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Ilii.2 Experiencia laboral:

Profesional minima de tres afios en el ambito de las funciones sustantivas a
desempefiar.

Cuando la formacion atadémica no cumpla con las funciones sustantivas a
desempefiar, deberad contar con experiencia profesional minima de cuatro afios en
el ambito de esas funciones.

.3 Otros requisitos:
- Ser ciudadanc mexicano.
- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancion privativa de la liberiad
mayor de un afio.

- Vision estrategica.

- Capacidad de resclucidn de problemas y/o toma de decisiones.
-. Liderazgo.

- Capacidad de analisis y sintesis.

- Capacidad para &l trabajo en equipo.

- Habilidad para la comunicacidn oral y escrita.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: COORDINADOR DE AREAS //,
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Descripcion de Puesto

i Datos de control.-
oo Giape l Rama. .
CF - CONFIANZA ' 3 - MANDOS MEDIOS | 05 - ADMINISTRATIVA
Puesio T e Nivel y Rango.
08 - ADMINISTRABOR ‘
REGIONAL A CF30508 | 12 MXUMD/MN

Nota: La asignacion de este puesto y el rango salarial, se dara con base en los Criterios para la
Determinacion de Plantillas en Administraciones Regionales y Delegaciones Administrativas aprobados
peor el Pleno del Consejo.

1L Descripcion.-
i1 Ohjetivo del puesto:

Coordinar el otorgamiento de los servicios administrativos que requieren los organos
jurisdiccionales y las areas administrativas del Consejo de la Judicatura Federal,
ubicados en el interior de Ja Republica Mexicana, para su operacion, de conformidad
con los lineamientos vigentes en cada materia.

H.2 Funciones:

1. Atender las necesidades administrativas de los organos jurisdiccionales y areas
administrativas en el interior de la Republica Mexicana, informarles sobre la
evolucion de sus gestiones, e cumplimiento de sus solicitudes y demas repones que
ies soliciten.

2. tLlevar a cabo los procesos en materia de administracién de recursos humanos,
materiales, y financieros en los érganos jurisdiccionales y dreas administrativas en
el interior de la Reptiblica Mexicana.

3. Difundir y aplicar las politicas, normas y criterios vigentes en materia de
administracion de recursos humanos, materiales, y financieros en los organos
jurisdiccionales y dreas administrativas en el interior de la Republica Mexicana.

4. Proponer a la Coordinacién de Administracién Regional modificaciones y mejoras a
jos planes, programas, organizacion, procedimientos y presupuesto para atender las
necesidades y requerimientos de los oOrganos jurisdiccionales y areas
administrativas en el interior de la Repubtica Mexicana.

5. Elaborar los informes de avance de los programas anuales de trabajo de la
Administracion Regional, con la periodicidad que establezcan la Secretaria Ejecutiva
de Finanzas y Servicios Personales y la Coordinacién de Administracion Regional.

6. Vigiiar que las Delegaciones Administrativas a su carge cumplan puntualmente con
sus obligaciones.

7. Las demas que determinen el titular de la Coordinacién Administrativa y las
disposiciones aplicables.

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIO DE LAJUDICATURA FEDERAL _,,-//




CONSENOpria
JUDICATHRA
FEDERAL

.3 Marco normativo:

ley Organica del Poder Judicial de la Federacién, lLey General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Plenc del Consejo de [a
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propic
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo, y, otros acuerdos generates.

li.4 Responsabilidades:

1. Cumpilir los criterios que se establezcan para la operacion de la Administracion
Regional.
2. Lievar a cabo sus actividades observandc una conducta ética gque muestre:

legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefic de su cargo.

3. Cumplir con las leyes, regiamentos y programas que se relacionen con su funcién.
4. Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacién y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales

administrativos aplicables.

5. Administrar de manera oOptima y eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asignados.

6. Cuidar el uso confidencia! de ta informacién.

7. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualguiera de los
supuestos que marca la L.ey General de Responsabilidades Administrativas.

8. Absienerse de incurrir en las responsabhbilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de ta Ley QOrganica deil Poder Judicial de la Federacién.

9. Las demas que se deriven del gjercicio de su encargo.

l
PUESTO: ADMINISTRADOR REGIONAL A 7 ﬂ/ \
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H.5  Manejo de recursos y entorno iaborat:
Humanos: si
Materiales:
- Mobiliario y equipo de oficina: si
- Vehiculo de servicio: si
- Equipo de compute ¥ comunicaciones: si
Valores: si
informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normat de oficina.

Riesgo de trabajo. inherente al desempefio de sus funciones y por comisiones
oficiales.

Iit. Perfil del puesto.-

Ih1  Formacién académica:
Titulo y cédula profesional relacionado con las funciones sustantivas a desempefiar,
expedidos por autoridad competente ¢, en su caso, de cualquier otra materia, y que
cumpla con la experiencia laboral.

H.2 Experiencia laboral:

Profesional minima de tres afios en el ambito de las funcicnes sustantivas del puesto
a desempefiar,

Cuando la formacidn académica no cumpia con las funciones sustantivas a
desempenar, debera contar con experiencia profesional minima de cuatro afios en
el ambito de esas funciones.

H.3  Otros requisitos;

- Capacidad de resoiucion de problemas y/o toma de decisiones.

- Liderazgo.

PUESTO: ADMINISTRADOR REGIONAL A
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- Capacidad de analisis y sintesis.

- Capacidad para el trabajo en eguipo.

- Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

- Manejo de equipo de coémputo y los programas de software requeridos.
- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancidn privativa de la libertad
mayor de un afo.

- Sujetarse a los lineamisntos que se establezcan para acceder a esta categoria.

- Los demas que establezcan ias disposiciones aplicables.

PUESTC: ADMINISTRADOR REGIONAL A
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Descripcion de Puesto

. Datos de control.-

Tipo: o | Grupo: - Rama:
CF-CONFIANZA |  3-MANDOSMEDIOS |  05- ADMINISTRATIVA
 Puesto: Clave: | Nivel y Rango:

01 - DIRECTOR DE AREA | CF30501 13 UNICO

il Descripcion.-

.1 Objetivo del puesto:
Asegurar el cumplimiento de las atribuciones del area administrativa de su
adscripcién, administrando el desarrolic de los servicios, proyectos y recursos que

le sean encomendados para el adecuado funcionamiento del area a su cargo.

1.2 Funciones:

1. Organizar y ejecutar las labores de [a direccion de area a su cargo.
2. Coordinar la elaboracion y desarrollo de los proyectos de su area.
3. Acordar con su jefe inmediato los criterios para el desarrollo de los proyectos de

trabajo de su area para su aprobacion e implementacion.

4. Proponer los puntos para acuerdo e informativos a someter a las instancias
competentes y al Pleno del Consejo.

5. Proponer los proyectos a considerar en el Programa Anual de Trabajo def ambito de
su competencia.

6. Presentar para acuerdo con su jefe inmediato, los asuntos gue requieran de su
autorizacion.

7. Coordinar, confrofar y evaiuar el uso adecuade de los recursos materiales y, en su
caso, financieros a su cargo.

8. Coordinar, dirigir y controlar labaral y administrativamente al persona!l a su cargo.

9, Verificar que los tramites y procedimientos administrativos se realicen conforme a
las normas vy politicas establecidas.

10. Llevar control de ios permisos y comunicar a su jefe inmediate las incidencias dei
personal a su cargoe.

11. Establecer mejoras a los metodos y procedimientos de trabajo del area a su cargo.

e & . \
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12.  Coordinar la elaboracién de estudios, opiniones técnicas, presentaciones,
documentos y oficios en el ambito de su competencia.

13. Las demas que establezca el titular del area administrativa de su adscripcién, su jefe
inmediato y las disposiciones apiicables.

.3 Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion; Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamienio del propic
Consejo; Acuerdo General del Pleno de! Consejo de la Judicatura Federal, gue
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; y, otros acuerdos generales.

1.4  Responsabilidades:

1. Dar seguimiento al cumplimiente de los asuntos que le sean encomendados.

2. Llevar a cabo sus actividades observande una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

3. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.

4. Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuaies

administrativos aplicables.

5. Administrar de manera o6ptima y eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asignados.

B. Cuidar el uso confidencial de la informacién.

7. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabitidades Administrativas.

8. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuario de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

8. Las demas que se deriven dei ejercicio de su encargo.

PUESTO: DIRECTOR DE AREA . s
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Ii.5 Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: si
Materiales:
- Mobtliario y equipo de oficina: si
- Vehiculo de servicio: no
- Equipo de coOmputo y comunicaciones: si
Valores: si {en caso que le sean asignados).
Informacién confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.
Riesgo de trabajo: inherente al desempefio de sus funciones y por comisiones
oficiales.
IH. Perfil del puesto.-
IH.1  Formacién académica:
Tituto y cédula profesional refacionado con las funciones sustantivas a desempefiar,
expedidos por autoridad competente o, en su caso, de cualquier otra materia, y que
cumpla con la experiencia laboral.
.2 Experiencia laboral:

Profesional minima de fres afos en el ambito de las funciones sustantivas a
desempehar.

Cuando ia formacién académica no cumpia con las funciones sustantivas a

desempefiar, debera contar con experiencia profesional minima de cuatro anos en
el ambito de esas funciones.

il.3 Ofros requisitos:
- Visién estratégica.
- Capacidad de resolucion de problemas y/o toma de decisiones.
- liderazgo.
- Capacidad de analisis y sintesis.

- Capacidad para el trabajo en equipo.

PUESTC: DIRECTOR DE AREA
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- Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
- Manegjo de equipo de ¢omputo v los programas de software requeridos.
- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancion privativa de #a libertad
mayor de un ano.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTD: DIRECTOR DE AREA
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Pescripcion de Puesto

l. Datos de control.-

g e g e o |
4 - HOMOLOGOS A 03 - JURIDICA

| CF - CONFIANZA  MANDOS MEDIOS ESPECIALIZADA
- Puesto: - Clave: ~Nivel y Rango:

08 - SUPERVISOR CF40308 z 13 UNICO

i Descripcion.-
1.1 Objetivo del puesto:

Supervisar en forma directa y sistematica el cumplimiento de las normas que rigen
la funcidn sustantiva y administrativa del defensor publico y asesor juridico,
permitiendo coneccer las condiciones de su desempefio.

H.2 Funciones:

1. Consultar los expedientes judiciales o administrativos y de control; asi como,
instrumentos de registro a cargo del servidor publice, baciendo un anslisis
comparativo de los mencionados anteriormente, verificando la organizacion
admunistrativa y las condiciones de trabajo que existan en la adscripcion.

2. Presenciar diligencias judiciales en las que intervenga el supervisado, asentando las
circunstancias generales gue advierta y, en su caso, las quejas o inconformidades
que llegare a presentar cuaiquier persona respecto del desempefio del servidor
publico visitado.

3. Realizar visitas directas al defensor publico adscrito ante organoc jurisdiccional,
trasiadandose hasta el ceniro de reclusion donde se encuentren el mayor nimero
de defensos, para conocer de propia voz, su opinion respecto de la atencion recibida
¥, €n su caso, si existen quejas sobre el servicio.

4, Hacer constar en acta circunstanciada la visita de supervision, que ai efecto se
levante ante dos testigos de asistencia, precisando el desarrollo de {a visita v
debiendo firmar las personas que intervengan.

5. Conceder el uso de ia palabra a todas y cada una de las personas que deseen
intervenir en el desarrollo de fa visita de supervision, particularmente al supervisado
para que exprese 1o que a sus intereses convenga en relacion con el resultade de

la supervision.
6. Dar instrucciones af supervisado sobre aspectos que no admitan demora.
7. Presentar en el plazo concedido, ef acta circunstanciada y el informe de Ja visita

practicada, debiendo integrar un expediente con la documentacién requerida.
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10.

1.3

H4

PUESTO: SUPERVISOR

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL e

informar acerca de las circunstancias que pueden incidir en el servicio gue prestan
los defensores publicos y asesores juridicos.

Recibir y conocer las inconformidades que se presentan en contra del servidor
publico visitado, debiendo conducirse con imparcialidad, objetividad y sin interés
personal alguno, y remitir a la unidad que corresponde, para que formen parte dei
acta y del informe que como resultado de la supervisién se levanten.

L.as demas que establezca el Director General del Instituto Federal de la Defensoria
Publica, su jefe inmediato y las disposiciones aplicables.

Marco normativo:

Ltey Organica del Poder Judicial de la Federacion; Ley Federal de Defensoria
Pablica; Ley General de Responsabilidades Administrativas; Bases Generales de
Organizacion y Funcionamiento del Instituto Federal de Defensoria Publica; Acuerdo
General del Pleno del Consegjo de la Judicatura Federal, que reglamenta la
organizacidon y funcionamiento de! propioc Consejo, Acuerdo General det Pleno del
Consejo de la Judicatura Federal, que establece las disposiciones en materia de
actividad administrativa del propioc Consejo; y, otros acuerdos generales.

Responsabilidades:

Velar por la estricta aphcacion de la Ley Federal de Defensaria Pidblica, en apego a
o sefialado en los articulos 48 al 54 de las Bases Generales de Organizacion y
Funcionamiento del instituto Federal de Defensoria Piblica.

Cumplir con jo sefalade en el Capitulo Vil de la Ley Federal de Defensoria Publica.
lLlevar a cabe sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, iguaidad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempeno de su cargo.

Cumplir con las ieyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.

Cumpilir tas disposiciones normativas que regulan la crganizacion y funcionamiento
del-Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales

administrativos aplicables.

Administrar de manera oplima y eficiente lfos recursos, materiales y financieros
asignados.

Cuidar el uso confidencial de la informacion.

Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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9. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulp
Octavo de la Ley Organica del Peder Judicial de la Federacién.

10. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

1.5 Manejo de recursos y entorno laboral:

Humanos: no
Matenaies:
- Mobiliario y equipo de oficina; si
- Vehiculo de servicio: no
- Equipo de computo y comunicaciones: si
Valores: no
informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de coficina.
Riesgo de trabajo. inherente al desempefio de sus funciones y por comisiones
ofictales.
1H. Pertil del puesto.-

1.1 Formacion académica:

Titulo y cédula profesional de licenciado en Derechg o Abogado, expedidos por
autoridad competente.

.2 Experiencia laborak
Haber desempefado el puesto de Defensor Plblico o Asesor Juridico definitivo.

.3 Ofros requisitos:

Vision estrategica.

- Capacidad de resolucion de probiemas y/c toma de decisiones.
- Capacidad de andlisis y sintesis.

- Capacidad para el trabajo en equipo.

- Habilidad para la comunicacion oral y escrita. /
PUESTO: SUPERVISCR
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- Ser ciudadano mexicano en gjercicio de sus derechos politicos y civiles.
- Gozar de buena reputacion y solvencia moral.

- Aprobar los procedimientos internos de seleccion.

- Demostrar objetividad, perseverancia, acuciosidad y orden.

- Antigledad en la Institucion encargada de la defensa publica federal y en la plaza
de Defensor Publico o Asesor Juridico definitivo.

- Grado académico, que comprende el nivel de estudios con que cuenta el servidor
publico; asi como, los diversos cursos de actualizacidn y especializacion
acreditados de manera fehaciente.

- Disciplina, mesura y prudencia de! servidor publico dentro de Ia Institucion.

- Haber desempenado de manera destacada el cargo que ocupa de Defensor
Publico o Asesor Juridico definitivo dentro del Instituto Federal de Defensoria
Publica.

- Haber gjercido su funcion bajo los principios de ética, probidad, honradez y
profesionalismo.

- Los demas que establezcan ias disposiciones aplicables.

PUESTQ: SUPERVISOR
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Descripcion de Puesto

R Datos de control.-

Tipo Grpe T Rama
? | 4 - HOMOLOGOS A MANDOS ;| 04 - APOYO Y ASESORIA A
Puesto: iClave: INivel y Rango:
01 - SECRETA§I0 DE APOYO CF40401 _; 13 ONICO
ii. Descripcion.-

1.1 Objetivo del puesto:
Apoyar en la toma de decisiones, proporcicnando elementos técnicos
administrativos para el desahogo de los asunios del area administrativa de su
adscripcion.

H.2 Funciones:

1. Dar cuenta al jefe inmediato de los asuntos que se reciben, identificando aquellos
que reguieran de atencidn prioritaria.

2. Llevar a cabo investigaciones y emitir opinion técnica de los asunios que le sean
turnados.
3. Integrar los expedientes de los asuntos con la informacién soporte, y Hevar el

seguimiento hasta su conclusion.
4. Elaborar proyectos de respuesta de los asuntos que le sean encomendados.

5. Elaborar nolas informativas sobre ios asuntos encomendados, recopilando y
procesando la informacion requerida.

6. Proponer las metodologias, mecanismos o acciones para la resolucion de asuntos
en forma agil v oporiuna.

7. Apoyar en la elaboracién y revision de proyectos de dictdmenes en tas materias que
correspondan a la compelencia de las areas en donde se encuentre adscrito.

8. Realizar investigaciones documeniaies y de campo, con la aprobacidn de su
superior, para el cumplimiento de los proyectos de trabajo.

9. Analizar, documentar y proponer alternativas de diagnostico y solucion de los
proyectos a su cargo.

10. Disefar controles y elaborar propuestas de procedimientos administrativos en el
ambito de su competencia.
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11. Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios para el desarrollo de proyectos
institucionales.

12, Asistir y participar en las reuniones de trabajo conforme le sea instruido por el
superior inmediato,

13. Proporcionar la orientacion que se requiera durante el desarrollo de los proyectos
del area de su adscripeion.

14. Coordinar con ofras instituciones u organismos el intercambio de informacién,
metodologias y procedimientos aplicables para la resolucion de asuntos gue se le
encomienden.

15. l.as demas que establezca el titular del area administrativa de su adscripcion, su jefe
inmediato y las disposiciones aplicables.

L3 Marco normativo:

Ley Organica del Peder Judicial de la Federacion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno det Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; v, ofros acuerdos generales.

.4 Responsabilidades:

1. Dar seguimiento al cumplimiento de los asuntos que le sean encomendados.

2. Llevar a cabo sus actividades observandc una conducta élica gque muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

3. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas gue se relacionen con su funcion.

4 Cumplir ias disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcichamiento

del Consejo de ia Judicatura Federal, {ales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

5. Administrar de manera optima y eficiente los recursos materiales y financieros
asignados.

6. Cuidar el uso confidencial de fa mformacion.

7. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los

supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

PUESTO: SECRETARIO DE APOYO B / ﬂ/ |
-_,—;'/' g
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8. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Tituio
Cuarfo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de ia Ley Organica del Poder Judiciat de la Federacion.

S, t as demas que se deriven del gjercicio de su encargo.

IL5  Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: no
Materiales:
- Mobiliario v equipo de oficina; si
- Vehiculo de servicio: no
- Equipo de computo y comunicaciones: si
Valores: no
infbrmacién confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de cficina.
Riesgo de trabajo: inherente al desempefo de sus funciones y por comisiones
oficiales.
Ik, Perfil del puesto.-
ll.L1  Formacidon académica:
Titulo y cédula profesional refacionado con las funciones sustantivas a desempenar,
expedidos por autoridad competente 0, en su caso, de cuaiquier otra materia, y que
cumpla con fa experiencia laboral.
lil.2 Experiencia laborak:

Profesional minima de tres afios en el ambito de las funciones sustantivas del puesto
a desempefar.

Cuando la formacion académica no cumpia con las funciones sustantivas a
desempeniar, debera contar con experiencia profesional minima de cuatro afos en
el ambito de esas funciones.

Hi.3  Otros requisitos:

- Vision estratégica.

o
PUESTO: SECRETARIO DE APOYO B /_gff--'
k“_.._,;/".
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- Capacidad de resolucidn de problemas y/o toma de decisiones.

- Capacidad de analisis y sintesis.

- Capacidad para el frabajo en equipo.

- Habilidad para la comunicacidn oral y escrita.

- Manejo de equipo de computo y los programas de software requeridos.
- (ozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancion privativa de la libertad
mayor de un ano.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: SECRETARIQ DE APOYO 8 i
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Descripcion de Puesto

l. Datos de control.-

e o _ |
) 4 - HOMOLOGOS A 03 - JURIDICA
 CF-CONFIANZA | WMANDOS MEDIOS - ESPECIALIZADA
- Puesto: . Clave: ~ Nivel y Rango:

11 - DELEGADO CF40311 ; 13A UNICO

ik Bescripgion.-
1.1 Objetivo dei puesto:

Coordinar los servicios de defensa publica y asesoria juridica en la circunscripcién
territorial donde se determine su adscripcion, asi como gestionar y vigiar el
aprovechamiento de Jlos recursos humanos y materiales dentro de la propia
demarcacion.

H.2 Funciones:

1. Planear, organizar, dirigir y supervisar el trabajo, el control administrativo, la gestion
y el seguimiento de acciones institucionales con el personal profesional,
administrativo, de apoyo y con defensores publicos y asesores juridicos federales
adscritos en cada Delegacion.

2. Realizar, de manera permanente, |a supervision documental a defensores publicos
y asesores juridicos para constatar que la informacion y documentacion, a que se
refieren los articulos 42 y 44 de las Bases Generales de Organizacion vy
Funcionamiento del Instituto Federal de Defensoria Publica, se haya remitido
conforme lo indican tales preceptos.

3. Resguardar los expedientes de control cuidando que se encuentren debidamente
integrados y remitir los diagnosticos, en forma coordinada con el programa anual de
visitas de supervisién directa, a la Umdad de Supervision y Controt de Defensa Penal
y Asesoria Juridica.

4. Supervisar que los defensores piblicos y asesores juridicos mantengan
permanentemente actualzada ia informacion, relacionada con sus respectivas
funciones, y que sea necesario registrar en los sistemas electronicos empleados por
el Instituto Federal de Defensoria Pablica.

5. Designar al defensor pablico o asesor juridico sustituto o suplente, en los casos de
faltas temporales ¢ impedimento con la finalidad de evitar que se actualice la
hipotesis det tipo penal prevista en la fraccion | del articulo 232 det Codigo Penal
Federal; asi como, a los defensores publicos que atiendan, por turno, las solicitudes
que se presenten en materia de ejecucion de sentencias.

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL
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Concentrar, validar y enviar a la Direccién General del Institutc Federal de
Defensoria Publica, la informacion estadistica requerida; asi coma, proporcionar (os
datos que le sean solicitados por 1a Direccién General, las unidades administrativas
o ias secretarias técnicas del Instituto.

Cumplir con €l horario de labores y estar presentes en su Delegacion a efecto de
resolver oportunamente los problemas que se susciten, salvo cuando el Director
General del Instituto Federal de Defensoria POblica los comisione o autorice a faltar
para atender asuntos propios debidamente justificados o realicen visitas de trabajo,
acuda ante autoridades ¢ centros de reclusion.

Vigilar que se cumplan los horarios de trabajo determinados, estableciendo los
mecanismos de control necesarios y preservar la disciplina de todo el personal.

Programar ios periodos vacacionales, con los ajustes derivades de los permisos
concedidos y remitirlos, oportunamente, a la Direccion General del Instituto Federal
de Defensoria Publica, para su aprobacion.

Acordar, conforme a los lineamientos establecidos, las solicitudes planteadas para'

ausemntarse del trabajo hasta por tres dias con causa justificada a cuenta de
vacaciones o con goce de suelde en casos extraordinarios, debiendo documentario
y haciéndolo dei conocimiento de la Unidad de Apoyo Operativo.

Practicar visitas de trabajo cuando menos una vez al afio y, conforme a
disponibitidades presupuestales, a cada una de las adscripciones de asesores
juridicos y defensores publicos de su circunscripcion.

Identificar v supervisar el éptimo y eficiente manejo de los recursos humanos y
materiales, ejecutando las acciones necesarias para el excelente funcionamiento de
la Delegacion o Direccidn.

Efectuar labores de difusion de los servicios que proporciona el Instituto Federal de
Defensoria Publica, con {a participacion de defensores publicos, asesores juridicos,
personal de apoyo operative y administrativo.

Cuidar que se cumplan las disposiciones de Ja Direccién General del Instituto
Federal de Defensoria Pdblica y resclver, con el conocimienio de ésta, los
problemas gue se presenten y nc admitan demora, velando en todo momento por el
buen funcionamiento de la Delegacién correspondiente.

Vigitar, cuando en una ciudad estén adscritos dos ¢ mas asesores juridicos, que la
carga de trabajo sea repartida equitativamente en cada una de las modalidades de
la prestacion del servicio, estableciendo un sistema de recepcion y turno de asuntos.

Proponer a la Direccidon General del Instituto Federal de Defensoria Publica, en
forma fundada y motivada, cambios de adscripcion dei personal de apoyo y
administrative de la Delegacidn a su cargo.

s - \
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Levantar ias actas correspondientes y remitirlas, inmediatamente, a la Direccion
General del Instituto Federal de Defensoria Publica, junto con la documentacion que
respaide su actuacién con el fin de que se inicie ef procedimiento administrativo que
corresponda, cuando tenga conocimiento de que algin servidor piblico adscrito a
la Delegacion incurra en omision o incumpta sus obligaciones.

Comunicar, inmediatamente, a la Direccion General del Instituto Federal de
Defensoria Publica, con todos los datos, las conductas de las que tuviere
conocimiento, realizadas por un servidor publico integrante del Instituto Federal de
Defensoria Plblica, aungue no pertenezca a su adscripcién, que afecte la buena
reputacién o la imagen del propio Instituto.

Llevar a cabo las gestiones institucionales que correspondan ante los organos
jurisdiccionales, ministeriales o administrativos que coadyuven al eficaz desarrotlo
de las funciones de los defensores plblicos y asesores juridicos.

Cumplir, eficiente y oportunamente, con las intervenciones que en casos concrefos
acuerde el Director General del Instituto Federal de Defensoria Publica y con fos
asuntos que les sean tumados por los titulares de las unidades o secretarios
técnicos del mismo; asi como, verificar gue las comisiones encargadas a defensores
plblicos 0 asesores juridicos se cumplan de manera eficiente y oportuna.

Abstenerse de realizar actos o incurrir en omisiones gue sean contrarios al buen
funcionamiento de ia Delegacién a su cargo © que generen confiictos entre el
personal.

Ser enlace con las demas Delegaciones en la atencién de asuntos que comprendan
dos ¢ mas Delegaciones.

Informar a la Direccion General del Instituto Federat de Defensoria Pablica sobre las
necesidades de capacitacién advertidas o demandadas en la Delegacion en fa que
se encuentre adscrito.

Las demas gue establezca su jefe inmediato y las disposiciones aplicables.

Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion; Ley Federal de Defensoria
Publica; Ley General de Responsabilidades Administrativas; Bases Generales de
Organizacién y Funcionamiento dei Instituto Federal de Defensoria Publica; Acuerdo
General del Pleno del Consejo de Ja Judicatura Federal, que reglamenta la
organizacién y funcionamiento del propio Consejo; Acuerdo General del Plenc del
Consejo de la Judicatura Federal, que estabiece las disposiciones en materia de
actividad administrativa del propic Consejo; y, otros acuerdos generales.
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Responsabilidades:

Garantizar la prestacion de los servicios de defensa ptblica y asesoria juridica en
su demarcacion territorial. de acuerdo con las disposiciones legales aplicables; asi
como, los lineamientos y politicas establecidos por el Instituto Federal de Defensoria
Publica.

tlevar a cabo sus actividades observandoe una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, iguaildad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempeno de su cargo.

Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.
Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionamiento

det Consejo de la Judicatura Federal, {ales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

“Administrar de manera 6ptima y eficiente los recursos humanos, materiales y

financieros asignados.
Cuidar el uso confidencial de la informacion.

Abstenerse de incurric en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Tilulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.
|.as demas gue se deriven del ejercicio de su encargo.
Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: si
Materiales:
- Mobiliaric v equipo de oficina: si
- Vehiculeo de servicio: no
- Equipo de cédmputo v comunicaciones: si
Valores: si
infarmacion confidencial: si

Ambiente de trabajo: normal de oficina.
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Riesgo de trabajo: inherente al desemperio de sus funciones y por desempeno de
comisiones oficiales.

Hl. Perfil del puesto.-
.1 Formacion académica:

Titulo y cédula profesional de licenciado en Derecho o Abogado, expedidos por
autoridad competente.

1.2  Experiencia laboral:

Haber desempenado el puesto de Defensor Publico o Asesor Juridico definitive,
Supervisor o Evaluador.

L3 Ofros requisitos:
- Vision estratégica.
- Capacidad de resolucién de problemas y/o toma de decisiones.
- Capacidad de analisis y sintesis.
- Capacidad para el trabajo en equipo.
- Habilidad para la comunicacién oral y escrita.
- Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
- Gogzar de buena reputacian y solvencia moral.
- Aprobar los procedimientos internos de seleccion.
- Demostrar objetividad, perseverancia, acuciosidad y orden.

- Antigliedad en la Institucion encargada de la defensa publica federal y en la plaza
de Defensor Publico o Asesor Juridico definitivo, Supervisor o Evaluador.

- Grado académico, gue comprende el nivel de estudios con gue cuenta &l servidor
publico; asi como, los diversos cursos de actualizacion y especializacion
acreditados de manera fehaciente.

- Tomar en cuenta la disciplina, mesura y prudencia del servidor pibhlico dentro de
la Institucion,

- Haber desempefiado de manera destacada el cargo ocupa de Defensor Publico
o Asesor Juridico definitivo, Supervisor o Evaluador dentro del Instifuto.

- Continuidad en el desemperio.

PUESTO: DELEGADO e / %E
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- Haber gjercido su funcién bajo los principios de etica, probidad, honradez y
profesionalismo.

- los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: DELEGADO
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Descripcién de Puesto

i Datos de control.-

Tlpo e Grupo e

: 4 - HOMOLOGOS A

Puesto: Clave: - Nivel y Rango'

04 - SECRETARIO DE
_ TRIBUNAL : :
Nota: Este pussta lambién esta adscrito af centro de justicia penal federal, con fas particularidades que especifique
su Manual de Organizacion y de Puestos.

CJ40204 | 13A UNICO

Ik Descripcion.-

li.i  Objetivo del puesto:
Apovyar en el estudio y resolucion de los asuntos que son del conocimiento del
tribunal colegiado o unitario de Circuito, o del centro de justicia penal federai al que
se encuentre adscrito, segin la materia de su especializacion y, en su ¢aso, practicar
las diligencias y dictar las providencias de tramite.

I5.2 Funciones:

1. Certificar los actos que realizan ios titulares y autenticar todos los hechos juridicos
de importancia para los juicios de gue conoce el tribunal.

2. Eiaborar los estudios y proyectos de resolucion de los asuntos que le sean
encomendados.

3. Autorizar las comunicaciones oficiales, actos, diligencias, autos y toda clase de
resoluciones que se expidan, asienten, practiquen o dicten, dando fe de dichos
actos.

4 Asentar en los expedientes las certificaciones relativas a términos de prueba y las

demas razones gue expresan las ieyes o que su superior ordene.
5. Asistir a las diligencias que requieran de su presencia conforme a las leyes.

G Expedir las copias autorizadas que las leyes determinen o deban darse a las partes
por disposicion judicial.

7. Cuidar que los expedientes sean debidamente foliados al agregarse cada una de
las hojas, sellando las actuaciones, oficios y demas documentos que lo requieran.

8. Guardar en un lugar segurc del organo jurisdiccional los pliegos, escritos o
documentos, cuando asi lo dispongan ias leyes.

9. inventariar y conservar en su poder los expedientes mientras no se remitan al
archivo y, en su caso, entregarios con las formalidades legales.

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIC DE LA JUDBICATURA FEDERAL . //
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Proporcionar a los interesados los expedientes en los que fueren pare y que
soliciten para informarse del estado de éstos, para tomar apuntes ¢ cualquier otro
efecto legal, siempre quie no estén en poder de la actuaria y que sea en su
presencia, sin extraer actuaciones.

Realizar notificaciones en casos wrgentes, cuando lo determine su superior.
Ordenar y vigilar que se despachen sin demora los asuntos y la correspondencia.

Suplir at titular del tribunal unitario de Circuito o a un Magistrado del tribunat
colegiado de Circuito de su adscripcion, cuando le sea encomendado conforme a la
normativa establecida.

Las demas que establezca el titular del organo jurisdiccional de su adscripcion.

Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
reglamenta la carrera judicial y las condiciones de los funcionarios judiciales;
Acuerdo General del Plenc del Consejo de la Judicatura Federai que establece las
disposiciones en materia de actividad adminisirativa de los 6rganos jurisdiccionales;
Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que establece las
disposiciones en materia de actividad administrativa del propio Consejo; y, otros
acuerdos generales.

Responsabilidades:

Las inherentes a los proyectos de resolucion de los asuntos que se le encomienden.

Interpretar y aplicar los recursos legales existentes para fundamentar y motivar los
proyectos de resolucion.

Seguir los procedimientos y tiempos autorizados por las leyes.

Dar cuenta diariamente a su superior y dentro del término establecido, con todos los
escrites y promociones, en los asuntos de la competencia del tribunal unitario de
Circuito o del tribunat colegiado de Circuito al que esté adscrito.

Llevar a cabo sus aclividades observando una conducta ética gque muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefo de su cargo.

Administrar de manera 6ptima y eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asignados.
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7. Cuidar el uso confidencial de la informacion.

8. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

9, Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuario de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos y ei Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de fa Federacion.

10.  Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

1.5 Manejo de recursos y entorno laboral:

Humanos: si

Materiales:

- Mobiliario y equipc de oficina: si
- Vehiculo de servicio: no
- Equipo de computo y comunicaciones: si

Valores: si

Informacién Confidencial: si

Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempefic de sus funciones.

. Perfit del puesto.-

1.1 Formacién académica:

Titulo y cédula profesional de licenciade en Derecho o Abogado, expedidos por

autoridad competente.

H.2 Experiencia laboral:

Profesicnal de tres afios, computada a partir de la fecha en que el aspirante haya

aprobado su examen profesional para obtener titulo de licenciado en Derecho, o

Abogado salvo en aquellos casos en que se satisfagan los siguientes requisitos:

- Que antes de titularse el aspirante haya laborado en érganos jurisdiccionales
del Poder Judicial de la Federacion o en el Consejo de la Judicatura Federal,
desarrollando  actividades  relacionadas con  aspectos  juridicos,
independientemente de la categoria que tenga o del cargo que desempeiie;
debiendo tener, en cualquier caso, una antigliedad de cuando menos tres afios;
y.’

PUESTQ: SECRETARIO DE TRIBUNAL /_g.’fr"
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- Que el Magistrado de Circuito solicitante manifieste que el aspirante a ocupar
la plaza posee practica profesional de mas de tres afios.

1.3  Otros requisitos:

- Haber aprobado los examenes de aptitud practicados por el Instituto de la
Judicatura Federal, de conformidad con las disposiciones establecidas, 1o
sefialado en fos articulos 137 y 115 de la Ley Orgénica del Poder Judicial de la
Federacién y en los acuerdos que emita el Plenc del Consejo.

- Ser ciudadano mexicano por nacimiento, que no se adguiera otra nacionalidad.

- Estar en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito intencional con sancidén privativa de la
libertad mayor de un afio.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: SECRETARIO DE TRIBUNAL
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Descripcion de Puesto
L Datos de control.-

: 4 - HOMOLOGOS A : :
CJ-CARRERAJUDICIAL | maNDOS MEDIOS 02 - JURISDICCIONAL -

. Puesto: * Clave: . Nivel y Rango:
08 - ASISTENTE DE
CONSTANCIAS Y
REGISTRO DE TRIBUNAL
DE ALZADA

Nota: Este puesto esta adscrito al centro de justicia penal federal.

CJ40208 13A UNICO

H. Descripcion.-
H.1 Objetivo del puesto:

Apoyar al Magistrado de Alzada, en la elaboracion de las versiones escritas de
resoluciones que legalmente deban constar de esa forma y de aquellas otras
actuaciones judiciales que se le instruyan, estableciendo la fundamentacion y
motivacion pertinentes y congruentes al sentido de lo resuelto, en estricto
cumplimiento a las formalidades previstas por las disposiciones aplicables.

it.2 Funciones:

1. Realizar las constancias por escrito de resoluciones, atendiendo a la motivacion y
fundamentacion a pariir de los puntos resueltos y cumpliendo con ias disposiciones
legales en su elaboracion.

2. Apoyar en la alimentacion del Sistema Integral de Seguimiento de Expedientes
(SISE), para procurar su permanente actualizacion.

3. Apoyar al Magistrado de Alzada en las comunicaciones con otros servidores
pUblicos para coadyuvar a la realizacién de diligencias requeridas en el desarrollo
efectivo de la actuacion jurisdiccional, atendiendo a los criterios de procedencia
establecidos en las disposiciones aplicables.

4. Apoyar en la obtencidon de tesis, doctrinas, leyes, precedentes, tratados,
jurisprudencias y, en general, aquellas herramientas que faciliten la actuacion del
Magistrado de Alzada.

5. Integrar en las carpetas, libros de gobierno y en el Sistema Integral de Seguimiento
de Expedientes (SISE), las constancias y registros que correspondan, en &l ambito
de sus competencias.

6. Proporcionar el apoyo reguerido para el despacho judicial efectivo.

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL
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7. Certificar y autenticar todos fos hechos 0 actos que le soliciten ios magistrados de
Alzada.
8. Las demas que correspondan al ambito de su competencia.

H3 Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerde General 36/2014 det Pleno del
Consejo de la Judicatura Federal, que regula los Centros de Justicia Penal Federal,
Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que reglamenta la
organizacién y funcionamiento dei propic Consejo; Acuerdo General del Pleno del
Consejo de la Judicatura Federal, que reglamenta la carrera judicial y las
condicicnes de los funcionatios judiciales; Acuerdo General del Pleno del Consejo
de la Judicatura Federal gue establece las disposiciones en materia de actividad
administrativa de los organos jurisdiccionales; Acuerdo General del Pleno del
Consejo de la Judicatura Federal, que establece las disposiciones en materia de
actividad administrativa del propio Consejo, y, otros acuerdos generales.

.4 Responsabilidades:
1. Las inherentes a los proyectos de resolucion de los asuntos que se le encomienden.

2. Interpretar y aplicar los recursos legales existentes para fundamentar y motivar los
proyectos de resolucion.

3 Seguir los procedimientos y tiempos autorizados por las leyes.

4. Dar cuenta diariamente a su superior y dentro del término establecido, con todos los
escritos y promociones, en los asuntos de la competencia del tribunal de Alzada al
gue este adscrito.

5. Lievar a cabo sus actividades observande una conducta etica que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

6. Administrar de manera éptima y eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asignados.

7. Cuidar el usc confidencial de la informacion.

8. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos gue marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

PUESTO: ASISTENTE DE CONSTANCIAS ¥ REGISTRO DE TRIBUNAL DE ALZADA
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9. Abstenerse de incuriir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
QOctavo de la Ley Qrganica del Poder Judicial de la Federacion.

10. Las demas gque se deriven del gjercicio de su encargo.

.5 Manejo de recursos y entorno laborat:
Humanos: si
Materiales:
- Mobhbiliario y equipo de oficina; si
- Vehiculo de servicio: no
~ Eguipo de cémputo y comuricaciones: si
Valores: si
informacién Confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina. -
Riesgo de trabajo: inherente al desempefio de sus funciones.
il Perfil del puesto.-
li.1  Formacidn académica:

Titulo y cédula profesional de licenciade en Derecho o Abogado, expedidos por
autoridad competente.

lIL.2 Experiencia laboral:

Profesional de tres aflos, computada a partir de la fecha en que el aspirante haya
aprobado su examen profesional para obtener tituio de licenciado en Derecho o
Abogado, salvo en aquellos casos en gue se satisfagan los siguientes requisitos:

- Que antes de titularse el aspirante haya laborado en organos jurisdiccionales
del Poder Judicial de la Federacién o en el Consejo de la Judicatura Federal,
desarrollando  actividades  relacionadas con  aspectos  juridicos,
independientemente de la categoria que tenga o del cargo que desempeiie;
debiendo tener, en cualquier caso, una antigiedad de cuando menas tres afos;
Y,

- Que el Magistrade de Circuito soficitante manifieste que el aspirante a ocupar
fa plaza posee practica profesional de mas de tres afios.

PUESTO: ASISTENTE DE CONSTANCIAS Y REGISTRD DE TRIBUNAL DE ALZADA
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HL3  Oftros requisitos:

- Haber aprobado los examenes de aptitud practicados por el instituto de la
Judicatura Federal, de conformidad con las disposiciones establecidas, lo
sefialado en los articulos 67 Bis 7 y 115 de la Ley Organica del Poder Judicial de
la Federacion y en los acuerdos que emita el Pleno del Consejo.

- Ser ciudadano mexicano por nacimiento, gue no se adquiera otra nacionatidad.

- Estar en plenc goce y ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de la
libertad mayor de un afio.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: ASISTENTE DE CONSTANCIAS Y REGISTRO DE TRIBUNAL DE ALZADA / g// \
T H
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Descripcion de Puesto

{. Datos de control.-

oo C awe rem |
4 - HOMOLOGOS A ’ 03 - JURIDICA
CF - CONFIANZA MANDOS MEDIOS  ~  ESPECIALIZADA
Puesto: Clave: . Nivel y Rango:

07 — EVALUADOR CF40307 138 UNICO

1. Descripcion.-

i1 Objetivo del puesto:
Evaluar técnicamente el desemperio del defensor publico y asesor juridico en los
ambitos procesal y administrativo, para elevar la calidad de ios servicios y

materializar la adecuada defensa penal y la asistencia juridica eficiente.

IL2 Funciones:

1. Analizar los expedientes de supervision directa y los diagnésticos derivados de
supervision documental que le sean turnados por el fitular de la unidad
correspondiente.

2. Formular proyectos de dictamen de evaiuacion de los expedientes turnados,

conforme a los lineamientos, directrices, criterios y metodologias establecidos.

3. Verificar que los proyectos de evaluacion se ajusten a las normas propias de la
funcién.

4. Dar cuenta de los proyectos de evaluacién al titular de [a unidad a la que perienezca.

5. Aportar al titular de la unidad de su adscripcion los criterios, opiniones y sugerencias

relacionados con las normas y lineamientos técnicos y formales aplicables en
materia de evaiuacion.

6. Custodiar los expedientes que le sean turnados y la informacion que de ellos derive.
7. Elaborar y revisar proyectos de dictamen de evaluacion.
8. Someter a consideracion del titular de la unidad correspondiente los proyectos de

evaluacion relacionados con los expedientes que le sean turnados y el resultado de
la revision de los proyectos.

S Resguardar los documentos confidenciales que solicite el titular de la unidad de su
adscripcion.

10. Las demas que establezca su jefe inmediato y las disposiciones aplicables.

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIQ DE LA JUDICATURA FEDERAL
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i3 Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion; Ley Federal de Defensoria
Pabiica; Ley General de Responsabilidades Administrativas; Bases Generales de
Organizacion y Funcionamiento del Instituto Federal de Defensoria Pablica; Acuerdo
General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que reglamenta la
organizacion y funcionamiento del propio Consejo; Acuerdo General del Pleno del
Consejo de la Judicatura Federal, que establece ias disposiciones en materia de
actividad administrativa def propio Consejo; vy, otros acuerdos generales.

H.4 Responsabilidades:

1. Informar al titular de la unidad correspondiente cualquier circunstancia ¢ incidencia
grave que se derive de los asuntos en que intervenga.

2. Dar cumplimiento a las instrucciones y directrices institucionales relacionadas con
los dictamenes de evaluacion a su carge y a cualquier otro asunto relative a sus
funciones.

3. Cumplir con la normatividad propia de los servidores publicos del Instituto Federal

de Defensoria Piblica y {a Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion; asi
como, en todo aguelio que le sea aplicable.

4. Llevar a cabo sus actividades observandc una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo. '

5, Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcicnamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

6. Administrar de manera 6ptima y eficiente los recursos materiales y financieros
asignados.

7. Cuidar el uso confidencial de la informacion.

8. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los

supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

143 Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de ia Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

10. Las demas que se deriven del gjercicio de su encargo.

PUESTO: EVALUADOR
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IL5  Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: no
Materniales:
- Mobiliario y equipo de oficina: si
- Vehiculo de servicio: no
- Equipo de computo y comunicaciones: si
Valores: si
Informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.
Riesgo de trabajo: inherente al desempefic de sus funciones y por comisiocnes
oficiales.
I, Perfil del puesto.-
.1 Formacion académica:

Titulo y cédula profesional de licenciado en Derecho o Abogado, expedidos por
autoridad compeiente.

Ifl.2 Experiencia laborai:

Haber desempenado el puesto de Defensor Publico 0 Asesor Juridico definitivo o,
Supervisor.

L3  Otros requisitos:
- Vision esfratégica.
- Capacidad de resolucion de problemas y/o toma de decisiones.
- Capacidad de analisis y sintesis.
- Capacidad para el trabajo en equipo.
- Habilidad para la comunicacion orat y escrita.
- Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus derechos politicos y civiles.

- Gozar de buena reputacion y solvencia moral.
PUESTO: EVALUADOR P
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Aprcbar los procedimientos internos de seleccion.
Demostrar objetividad, perseverancia, acuciosidad y orden.

Antigitedad en |a Institucién encargada de la defensa publica federal y en fa plaza
de Defensor Publico o Asesor Juridico definitive o, Supervisor.

Grado académico, que comprende el nivel de estudios con gue cuenta & servidor
plblico; asi como, los diversos cursos de actualizacién y especializacion
acreditados de manera fehaciente.

Tomar en cuenta la disciplina, mesura y prudencia del servidor publico dentro de
la institucion.

Haber desempenado de manera destacada el cargoe que ocupa de Defensor
Publico o Asesor Juridico definitivo o, Supervisor dentro del Instituto.

Continuidad en el desempetio.

Haber ejercido su funcion bajo los principios de élica, probidad, honradez y
profesionalismo.

Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.
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Descripcion de Puesto

l. Datos de control.-

Tlpo BN E.G:.’.i;i:).di. o ' Rama:
4 - HOMOLGGOS A :

- CJ-CARRERAJUDICIAL  waNpos MEDIOS | 02~ JURISDICCIONAL
- Puesto:  Clave: . Nivet y Rango: :
07 - SECRETARIO DE CJ40207 | 13¢ UNICO

JUZGADO

Nota: Este puestc también esta adscrito al centro de justicia penal federal, con las particularidades que especifique
su Manua! de Organizacién y de Puestos.

il Descripcidn.-
.1 Objetivo del puesto:

Apoyar en el despache de los asuntos que son del conocimiento del juzgado de
Distrito, centro de justicia penal federal y Centro Nacional de Justicia Especializado
en Control de Técnicas de Investigacion, Arraigo e Intervenciones de
Comunicaciones, al que se encuentre adscrito. En su caso, practicar las ditigencias,
dictar las providencias de tramite vy resoluciones de caracter urgente, asi como
prestar el apoyo temporal cuando sea comisionado, auxiliando en el tramite y
resolucion urgente de los asuntos encomendados, correspondientes a diversos
organos jurisdiccionales de agquél al que se encuentra adscrito.

IL.2 Funciones:

1. Certificar los actos que realizan los titulares y autenticar todos los hechos juridicos
de importancia para los juicios de que conoce el juzgado de Distrito.

2. Elaborar los estudios y proyectos de resolucidon de los asuntos que le sean
encomendados.

3. Auterizar las comunicaciones oficiales, aclos, diligencias, autos y toda clase de
resoluciones que se expidan, asienten, practiquen o dicten, dando fe de dichos
actos.

4. Asentar en los expedientes las certificaciones relativas a términos de prueba vy las

demas razones que expresan las leyes o que su superior ordene.
5. Asistir a las difigencias que requieran de su presencia conforme a las leyes.

5. Expedir las copias autorizadas que las leyes determinen o deban darse a las partes
por disposicion judicial.

7. Cuidar que ios expedientes sean debidamenie foliados al agregarse cada una de
las hojas, sellando ias actuaciones, oficios y demas documentos que lo requieran.

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL /
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Guardar en lugar seguro del 6rgano |urisdiccional los pliegos, escritos o
documentos, cuando asi lo dispongan ias leyes.

Inventariar y conservar en su poder los expedientes mientras no se remitan al
archivo y, en su caso, entregarlos con las formalidades legales.

Proporcionar a Jos interesados los expedientes en los que fueren parte y que
soliciten para informarse del estado de éstos, para tomar apuntes o cualquier otro
efecto legal, siempre que no estén en poder de la actuaria y que sea en su
presencia, sin extraer actuaciones.

Realizar notificaciones en casos urgentes, cuando lo determine su superior.
Ordenar vy vigilar que se despachen sin demora los asuntos y la correspondencia.

Suplir af titular del juzgade de Distrito de su adscripcion, cuando le sea
encomendado conforme a la normativa establecida.

Las demés gue establezca e titular del drgano jurisdiccional de su adscripcion y las
disposiciones aplicables.

Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacidon y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno dei Consejo de la Judicatura Federal, que
reglamenta la carrera judicial y las condiciones de los funcionarios judiciales;
Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal que establece {as
disposiciones en materia de actividad administrativa de los drganos jurisdiccionales,
Acuerdo General del Pleno det Consejo de la Judicatura Federal, que establece las
disposiciones en materia de actividad administrativa det propio Consejo; y, otros
acuerdos generales.

Responsabilidades:

Las inherentes a los proyectos de resolucion de los asuntos gue se le encomienden,

Interpretar y aplicar los recursos legales existentes para fundamentar y motivar los
proyectos de resolucion.

Seguir los procedimientos y tiempes autorizados por las leyes.
Dar cuenta diariamente a su superior y dentro del término establecido, con todos los

escritos y promociones, en los asuntos de la competencia del juzgado de Distrito al
que esté adscrito.
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5. Llevar a cabo sus actividades observando una conducta etica que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

6. Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacién y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

7. Adminisirar de manera Optima y eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asignados.

8. Cuidar el uso confidencial de a informacion.

9. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

10. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

11. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

Ii.5 Manejo de recursos y entorne laberal:

Humanos: si
Materiales:
- Mobiliario y equipo de oficina: si
- Vehiculo de servicio: no
- Equipo de computo y comunicaciones: si
Valores: si
informacion confidencial: si
Ambiente de trabaio: normal de oficina.
Riesgo de trabajo: inherente al desempeiio de sus funciones.
HI. Perfil del puesto.-
HLY  Formacion académica:
Tituwlo y cédula profesional de licenciado en Derecho o Abogado, expedidos por
autoridad competente.
PUESTO: SECRETARIC DE JUZGADC /f;?
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H.2 Experiencia laboral:

Profesional de tres arfios, computada a partir de la fecha en que el aspirante haya
aprobado su examen profesional para obtener tiiulo de licenciado en Derecho, o
Abogado salvo en aquellos casos en que se satisfagan ios siguientes requisitos:

- Que antes de titularse el aspirante haya laborado en 6rganos jurisdiccionales
det Poder Judicial de la Federacidn o en el Consejo de la Judicatura Federal,
desarrollando  aclividades  relacionadas con  aspecios  juridicos,
independientemente de la categoria que tenga o del cargo que desempene;
debiendo tener, en cualquier caso, una antigliedad de cuando menos tres afos;

Y|
- Que el Juez de Distrito solicitante manifiesie que el aspirante a ocupar la plaza

posee practica profesional de mas de tres afios.
.3  Oftros requisitos:

- Haber aprobado los examenes de aptitud practicados por el Instituto de la
Judicatura Federal, de conformidad con las disposicicnes de su propio
reglamento, lo senalado en los articulos 108 vy 115 de la Ley Organica del Poder
Judicial de la Federacion y en los acuerdes que emita el Pleno del Consejo.

~  Ser ciudadano mexicano por nacimiente, que no se adguiera otra nacionalidad.

- Estar en plenc goce y ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de la
libertad mayor de un afo.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: SECRETARIO DE JUZGADO /

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL d/ﬂ
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BDescripcion de Puesto
k. Datos de control.-

. Tipo: - Grupo: ) Rama:
4 - HOMOLOGOCS A ;
CJ-CARRERAJUDICIAL manposwepios 02~ JURISDICCIONAL
Puesto: Clave: Nivel y Rango:
09 - ASISTENTE DE
CONSTANCIAS Y ]
REGISTRO DE JUEZ DE Ci40209 13C UNICO
CONTRO1. O JUEZ DE :
ENJUICIAMIENTO

Nota: Este puesto esta adscrito al centro de justicia penal federal.

IL. Descripcion.-
1.1 Objetivo del puesto:

Apoyar al Juez Especializado en el Sistema Penal Acusatorio, en la elaboracion de
las versiones escritas de resoluciones gque legalmente deban constar de esa forma
y de aquellas ofras actuaciones judiciales que se le instruyan, estableciendo la
fundamentacion y motivacion pertinentes y congruentes al sentide de lo resuelto, en
estricto cumplimiento a las formalidades previstas por las disposiciones aplicables.

.2 Fiunciones:

1. Apoyar en la elaboracion de constancias por escrite de resoluciones, atendiendeo a
la motivacion y fundamentacion a partir de los puntos resueltos y cumpliendo con
las disposiciones legales en su elaboracion.

2. Apoyar al Juez Especializado en el Sistema Penal Acusatorio en las comunicaciones
con otros servidores publicos para coadyuvar a la realizacion de diligencias
requeridas en el desarrollo efectivo de la actuacion jurisdiccional, atendiendo a los
criterios de procedencia establecidos en las disposiciones aplicables.

3. Apoyar en la obtencion de tesis, doctrinas, leyes, precedentes, {ratados,
jurisprudencias y en general aqueflas herramientas que faciliten la actuacion del
Juez Especializado en €] Sistema Penal Acusatorio.

4. Infegrar en las carpetas. expedientes, libros de gobiernos y en el sistema de
informacion, las constancias y registros que correspondan, en el ambito de sus
competencias.

5. Proporcionar el apoyo requerido para el despacho judicial efectivo.

8. Certificar y autenticar todos los hechos o actos juridicos que le soliciten los Jueces

Especializados en el Sistema Penal Acusatorio.

7. Las demas que correspondan al ambito de su competencia.

MANUAL GENERAL DE PUESTCS DEL CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL -
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1.3 Marco normativo:

Ley Orgénica del Poder Judicial de la Federacion, ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General 36/2014 del Pleno del
Consejo de la Judicatura Federal, que regula los Centros de Justicia Penal Federal:
Acuerdo General dei Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que reglamenta la
organizacion y funcionamiento del propio Consejo; Acuerdo General del Pleno del
Consejo de la Judicatura Federal, que reglamenta la carrera judicial y las
condiciones de los funcionarios judiciales; Acuerdo General del Pleno del Consejo
de la Judicatura Federal que establece las disposiciones en materia de actividad
administrativa de los organos jurisdiccionales; Acuerdo General del Pleno del
Consegjo de la Judicatura Federal, que establece las disposiciones en materia de
actividad administrativa del propio Consejo, y, ofros acuerdos generales.

.4 Responsabilidades:
1. Las inherentes a los proyectos de resolucion de los asuntos que se le encomienden.

2. Interpretar y aplicar los recursos legales existentes para fundamentar y motivar los
proyectos de resolucion.

3. Seguir los procedimientos y tiempos autorizados por tas leyes.

4, Dar cuenta diariamente a su superior y dentro del término establecido, con todos los
escritos y promociongs, en los asuntos de fa competencia del Juzgado
Especializado en ef Sistema Penal Acusatorio al que esté adscrito.

5. Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, horvadez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

8. Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacién y funcicnamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

7. Administrar de manera optima y eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asignados.

8. Cuidar el uso confidencial de 12 informacion.

o Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

PUESTO: ASISTENTE DE CONSTANCIAS Y REGISTRO DE JUEZ DE CONTROL O JUEZ DE ENJUICIAMIENTO
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10. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y ei Titulo
QOctavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

1. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

1.5  Manejo de recursos y entorno laboral:

Humanos: si

Materiales:

- Mohbiliario y equipo de oficina: si
- Vehiculo de servicio: no
- Equipo de computo y comunicacicnes: si

Valores: si

informacion confidencial: si

Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempefio de sus funciones.

Hl. Perfit del puesto.-

.1 Formacion académica:

Titulo y cédula profesional de licenciade en Derecho o Abogade, expedidos por

autoridad competente,

.2 Experiencia laboral:

Profesicnal de tres afios, computada a partir de la fecha en que el aspirante haya

aprobado su examen profesional para obtener titulo de licenciado en Derecho, ©

Abogado salvo en aquellos casos en que se satisfagan los siguientes requisitos:

- Que antes de titularse el aspirante haya laborado en dérganos jurisdiccionales
dei Poder Judicial de la Federacion o en el Consejo de la Judicatura Federal,
desarrollando  actividades  relacionadas con  aspectos  juridicos,
independientemente de la categoria que tenga o del cargo que desempefe;
debiendo tener, en cualquier caso, una antiglledad de cuando menos tres
anos; y,

- Que el Juez de Distrito solicitante manifieste que el aspirante a ccupar la plaza
posee practica profesional de mas de tres afos.

PUESTO: ASISTENTE DE CONSTANCIAS Y REGISTRG DE JUEZ BDE CONTROL G JUEZ DE ENIUICIAMIENTO / / \
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.3  Otros requisitos:

- Haber aprobado los examenes de aptitud practicados por el Instituto de la
Judicatura Federal, de conformidad con las disposiciones de su propio
reglamento, o sefialado en los articulos 67 Bis 8 y 115 de la Ley Organica del
Poder Judicial de 1a Federacion y en los acuerdos que emita el Pleno del Consejo.

- Ser ciudadanc mexicano por nacimiento, que no se adquiera otra nacionalidad.

- Estar en pleno goce y gjercicio de sus derechos civiles y politicos.

- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de la
libertad mayor de un afio.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTQ: ASISTENTE DE CONSTANCIAS ¥ REGISTRO DE JUEZ BE CONTROL O SUEZ DE ENJUICIAMIENTO
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Descripecién de Puesto

i Datos de control.-

T|po e Grupo P

: CF - CONFIANZA 3 - MANDOS MEDIOS : 05 - ADMINISTRATIVA
Busse T e ) Nivel y Rango:

02 - ADMINISTRADOR

; REGIONAL : ;

Nota: La asignacion de este puesto y el rango salarial, se dara con base en los Criterios para la

Determinacion de Plantillas en Administraciones Regionales y Delegaciones Administrativas
aprobados por el Pleno del Consejo.

CF30502 14 MXUMD

H. Descripcion.-
H1  Objetivo del puesto:

Coordinar el otorgamiento de los servicios administrativos que requieren fos drganos
jurisdiccionales y las areas administrativas, ubicados en el interior de la Republica
Mexicana, para su operacion, de conformidad con los lineamientos vigentes en cada
materia.

H.2 Funciones:

1. Atender las necesidades administrativas de los drganos jurisdiccionales y areas
administrativas en el interior de la Republica Mexicana, informarles sobre la
evolucion de sus gestiones, el cumplimiento de sus solicitudes y demas reportes
que les soliciten.

2. Lievar a cabo los procesos en materia de administracién de recursos humanos,
materiales, y financieros en los organos |urisdiccionales y areas administrativas en
el interior de la Republica Mexicana.

3. Difundir y aplicar las politicas, normas y crilerios vigentes en materia de
administracidn de recursos humanos, materiaies, y financieros en los Organos
jurisdiccionales y areas administrativas en el interior de la Republica Mexicana.

4. Proponer a la Coordinacién de Administracion Regional modificaciones y mejoras a
los planes, pregramas, organizacion, procedimientos y presupuesto para atender las
necesidades y requerimientos de los oOrganos jurisdiccionales y &reas
administrativas en el interior de la Republica Mexicana.

5. Elaborar los informes de avance de los programas anuales de trabajo de la
Administracion Regional, con la periodicidad que establezcan la Secretaria Ejecutiva
de Finanzas y Servicios Personales y, la Coordinacion de Administracion Regional.

6. Vigilar que las Delegaciones Administrativas a su cargo cumplan puntuaimente con
sus obligaciones.
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7. Las demas que determinen el titular de la Coordinacion Administrativa y las
disposiciones aphcables.

IL3 Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Conseje de ia
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcicnamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de fa Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; v, otros acuerdos generales.

1.4 Responsabilidades:

1. Cumplir los criterios gue se estabiezcan para la operacion de la administracion
regional.
2. Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética gue muestre:

legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempeno de su cargo.

3. Cumplir con ias leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcidn.
4. Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales

administrativos aplicables.

5. Administrar de manera optima y eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asignados.

8. Cuidar et uso confidencial de la informacion.

7. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cuaiquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

8. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de fa Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octava de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

S Las demds que se deriven del ejercicio de su encargo.

IL5 Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: si

Materiates:
PUESTO: ADMINISTRADOR REGIONAL
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- Mobiliario y equipo de oficina: si

- Vehiculo de servicio: si

- Equipo de cémputb y comunicaciones; si
Valores: si
Informacién confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desemperio de sus funciones y por comisiones
oficiales.

R Perfil del puesto.-

Ii.1  Formacion académica:
Titulo y cédula profesional relacionado con Jas funciones sustantivas a desempenar,
expedidos por autoridad competente o, en su caso, de cualquier otra materia, y que
cumpla con la experiencia laboral.

.2 Experiencia laboral:

Profesional minima de tres afios en el ambito de las funciones sustantivas del puesto
a desempefar.

Cuando la formacion académica no cumpla con las funciones sustantivas a
desempenar, debera contar con experiencia profesional minima de cuatro afios en
el ambito de esas funciones.
HL3  Otros requisitos:
- Capacidad de resolucién de probiemas y/o toma de decisiones.
- Liderazgo.
- Capacidad de analisis y sintesis.
- Capacidad para ¢l trabajo en equipo.
- Habilidad para la comunicacién oral y escrita.

- Manejo de equipo de computo y los programas de software requeridos. i e '
e N
PUESTO: ADMINISTRADOR REGIONAL \
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- Gozar de buena reputacién.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancidn privativa de la libertad
mayor de un afio.

- Sujeto a los lineamientos que se establezcan para acceder a esta categoria.

- Los demas que establezcan las disposiciones apiicables.

PUESTO: ADMINISTRADOR REGIONAL
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Descripcion de Puesto

L Datos de control.-

gl T T e

| 4-HOMOLOGOSA | 03 - JURIDICA |
- CF-CONRANZA | WMANDOSMEDIOS ~ :  ESPECIALIZADA
| Puesto: . Clave: . Nivel y Rango:
| 06 - SECRETARIO DE LA |
COMISION .
- SUBSTANCIADORA UNICA CF40308 15 UNICO |
DEL PJF

1. Descripcion.~

.4 Objetivo del puesto:

Apoyar al integrante de ia Comision Substanciadora Unica del Poder Judicial de la
Federacion, en fa formulacion de proyecitos de conflictos hasta la emision del
dictamen, participar en el tramite de procedimientos de conflictos hasta la audiencia
de ley, y en el tramite de ejecucion de sentencias de rescluciones definitivas.

It.2 Funciones:

1. Revisar y analizar ios expedientes que fe sean turnados para foermular los proyectos
de dictamenes de los conflictos laborales que le sean encomendados.

2. Someter a consideracion del integrante de la Comisién Substanciadora Unica del
Poder Judicial de 1a Federacion de su adscripcion los proyectos de dictamen que
formule con relacion a los expedientes de los conflictos laborales gue le sean

asignados.

3 Participar en el analisis y opinidn juridica de los dictamenes que seran sometidos al
Pieno del Consejo de la Comision Substanciadora Unica del Poder Judicial de la
Federacion.

4, Participar en el tramite de procedimientos de conflictos hasta la audiencia de ley y

en el tramite de ejecucion de sentencias de resoluciones definitivas.

5. Seguir los criterios establecidos por el Consejo de la Judicatura Federal en la
elaboracion de los dictamenes.

8. Lievar el registro, control y seguimiento de los asuntos en que participe.

7. Elaborar la estadistica mensual y anual de los asuntos de conflictos de trabajo que
conoce la Comision Substanciadora Unica del Poder Judicial de 1a Federacion.

8. Las demas que establezca el titular del area administrativa de su adscripcion, su jefe
inmediato vy las disposicicnes aplicabies.
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IL3 Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, lLey General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de ia
Judicatura Federal, que regiamenta la organizacidén y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerde General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; y, otros acuerdos generales.

.4 Responsabilidades:

1. Cumplir con las atribuciones correspondientes at tramite, dictamen y cumplimiento
de las resoluciones definitivas.

2. Cumpiir las funciones encomendadas para el puesic que desempefia establecidas
en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del
Apartado B) del articulo 123 constitucional; en la Ley Organica del Poder Judiciai de
Ja Federacion, y las disposiciones normativas que regulan la organizaciéon y
funcionamiento del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos
generales y manuales administrativos aplicables.

3. Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempeno de su cargo.

4. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion,

5. Administrar de manera optima y eficiente los recursos materiales y financieros
asignados.

6. Cuidar el uso confidencial de ia informacion.

7. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualguiera de los

supuestos gue marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
8. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
- Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de ta Ley Orgéanica del Poder Judicial de la Federacion. '

9. l.as demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

PUESTO: SECRETARIC DE LA COMISION SUBSTANCIADORA UNICA DEL PIF
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L5  Manejo de recursos y entorno laboral:

Humanos: no
Materiales:
- Mobilianio y eqguipo de oficina: si
- Vehiculo de servicio. no
- Equipo de computo y comunicaciones: si
Valores: no
Informacion confidencial: si
Ambiente de trabajeo: normat de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempefic de sus funciones.

iK. Perfil del puesto.-

.1 Formacion académica:
Titulo y cédula profesional de licenciado en Derecho o Abogado, expedidos por
auoridad competente cuando menos cinco afies antes de la desighacion.

1.2 Experiencia laboral:

Profesicnal minima de tres afios acreditable en materia laboral.

HL3 Otros requisitos:

- Los sefialados en los articulos 121 y 156 de 1a Ley Federal de los Trabajadores
al Servicio del Estado, regiamentaria del Apartado B) del articulo 123
constitucional.

- Ser ciudadanc mexicano por nacimiento, que no se adquiera otra nacionalidad.
- Encontrarse en plenc goce de sus derechos civiles y politicos.

- No haber sido condenadc por delitos contra |la propiedad o de sufrir pena mayor
de un afio de prisidn por cualquier ofra clase de delitos intencionales.

PUESTO: SECRETARIO DE LA COMISION SUBSTANCIADORA UNICA DEL PIF
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- Ser mayor de veinticinco afnos.
- Gozar de buena reputacion.

- Ser designado por el Plenc del Consejo, a propuesta del Ministro Presidente de
fa Suprema Corle de Justicia de Ja Nacion y del Consejo de la Judicatura Federal.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: SECRETARIO DE LA COMISION SUBSTANCIADORA UNICA DEL PIF
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Descripcion de Puesto

R Datos de control.-

piper T | Rama '
: 4 - HOMOLOGOS A . 04-APOYO Y ASESORIA A
. CF-CONRANZA - ‘manposmEDIOS | ses
. Puesto: : Clave: . Nivel y Ranga:
" 08 - ASESOR .

| :
. ESPECIALIZADO SPS CF40408 | 15 UNICO
ik Descripcion.-

1.1 Objetivo del puesto:

Asesorar con los conocimientos especializados de su profesion al titular del area
administrativa de su adscripcién, en la opinidbn de asuntos, revision de dictdmenes,
elaboracion de propuestas y desarrollo de proyectos que le sean encomendados,
de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

1.2 Funciones:
1. Proporcionar asistencia téenica al titular del area administrativa de adscripcion, para
la revision o elaboracion de dictamenes y opiniones; asi como, el desarrollo e

implementacion de proyectos institucionales que le sean encomendados.

2. Obtener y proporcionar la informacion y/o documentacion en tiempo y forma, que le
sean requeridos por el titular del area administrativa de su adscripcion.

3. Mantener informado al titular del area administrativa de su adscripcion, sobre el
grado de avance de los diversos proyectos y actividades encomendadas.

4. Asistir a reuniones de trabajo que le instruya el titular del érea administrativa de su
adscripcion.

5. Asistir técnicamente y elaborar los estudios y proyectos en materia de su
competencia, para ia toma de decisiones del titular del area administrativa de su
adscripeion.

6. Emitir opinion respecto a los asuntos que sean de su competencia.

7. Realizar los estudios, analisis y propuestas especificos ordenados por el titular del

area administrativa de su adscripcion.

8. Las demas que establezca el titular del area administrativa de su adscripcion y las
disposiciones aplicables.
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i’3 Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerde General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio
Consejo. Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; y, otros acuerdos generales.

IL4 Responsabilidades:

1. Dar seguimiento al cumplimiento de los asuntos que le sean encomendados.

2. lievar a cabc sus actividades observande una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, iguaidad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefic de su cargo.

3. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se refacionen con su funcion.

4. Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacién y funcionamiento

del Consejo de |a Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

5. Administrar de manera optima y eficiente los recursos materiales y financieros
asignados.

6. Cuidar el uso confidencial de la informacién.

7. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualguiera de los

supuestos gue marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

8. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se estabiecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octave de ia Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion,

9. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

IL5 Manejo de recursos y entorno laboral:

Humanos: no

Materiales:
- Mobiliario y equipo de oficina: si
~ Vehiculo de servicio: no

- Equipo de computo y comunicaciones: si

Valores: no
PUESTO: ASESOR ESPECIALIZADO SPS
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Informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempefio de sus funciones.

in. Perfil del puesto.-

lii.1 Formacion académica:
Titulo y eédula profesional relacionado con las funciones sustantivas a desempefiar,
expedidos por autoridad competente o, en su caso, de cualquier ofra materia, y gue
cumpla con la experiencia laboral.

H.2 Experiencia laboral:

Profesional minima de tres afos en & ambite de las funciones sustantivas a
desempenar

Cuando la formacidn académica no cumpla con ias funciones sustantivas a
desempefar, deberd contar con experiencia profesional minima de cuatro afnos en
el ambito de esas funciones.
1.3  Otros requisitos:
- Vision estratégica.
- Capacidad de resolucién de problemas y/o toma de decisiones.
- Capacidad de analisis y sintesis.
- Capacidad para el trabajo en eguipo.
- Habilidad para la comunicacién oral y escrita.
- Manejo de eguipo de computo y los programas de software requeridos.

- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delifo dolosc con sancién privativa de la libertad
mayor de un ano.

- Los demas que establezcan ias disposiciones aplicables.

PUESTO: ASESOR ESPECIALIZADC 5P5 A
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BPescripcion de Puesto

L Datos de control.-

e T e R
: ; 4 - HOMOLOGOS A 04 - APOYO Y ASESORIA A
~ CF-CONFIANZA ManpDOsMEDIOS . sPs
. Puesto:  Clave: . Nivel y Rango:
' 02 - SECRETARIO | |

~ PARTICULAR DE SPS CF40402 18 UNICO

H R Descripcion.-
1.1 Objetivo del puesto:

Apoyar al titular del area administrativa de su adscripcion, con la agenda, el control
te gestion y la atencion y/o canalizacion de los visitantes, asi como, dar seguimiento
al cumplimiento de lo instruido ¢ de los acuerdos generados en las reuniones de
trabajo del titular con sus areas internas.

.2 Funciones:

1. Organizar y controlar fa distribucion y despache de la correspondencia vy
documentacion de caracter general y confidencial, turnarla a las areas competentes
para su atencion, conforme a criterios y directrices acordados con el titular del area
administrativa de su adscripcion.

2. Controlar y resguardar el archivo ordinario, confidencial y particular del titular del
area administrativa de su adscripcion y de su area de trabajo.

3. Realizar los framites y gestionar ante las instancias correspondientes los asuntos
oficiales del titular de su area administrativa de adscripcion.

4, Controlar la agenda oficial del titular del area administrativa de su adscripcion.

5. Lievar el registro, seguimiento y conirol de gestion de los asuntos encomendados al
titular del area administrativa de su adscripcion y de las dreas de trabajo, para
integrar ef banco de datos de ia gestién administrativa correspondiente.

6. Preparar la informacion requerida por el titular del area administrativa de adscripcion
para acuerdo con las autoridades superiores.

7. Mantener informado al titular del area administrativa de su adscripcion sobre el
grado de avance de los diversos asuntos generales y confidenciales, tramites y
actividades encomendadas.

8. Obtener y proporcionar la informacion y documentacion en los lugares y tiempos que
le sean requeridos por el titular del area administrativa de su adscripcion, dada fa
naturaleza de su puesto.

_
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g, Auxiliar en todo tipo de trabajos de caracter oficial y confidencial; asi como, participar
en la organizacion de diversos eventos de importancia para el tilular del area
administrativa de su adscripcion.

10. Proporcionar informacion y atencién, de acuerdo a instrucciones y previa
autorizacion del titular del area administrativa de su adscripcion, a los funcionarios
y visitantes que lo requieran; asi como, canalizar a las personas al area que
correspoenda.

11. Las demas que establezca el titutar del drea administrativa de su adscripcion.

I3 Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General dei Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno dei Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo, y, ofros acuerdes generales.

H.4  Responsabilidades:

1. Dar seguimiento al cumplimiento de los asuntos gue le sean encomendados.

2. Lievar a cabo sus actividades observando una conducta ética gue muestre:
tegalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempeiio de su cargo.

3. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcién.

4, Cumpiir las disposiciones normativas que regulan la organizacién y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales

administrativos aplicables.

5. Administrar de manera optima y eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asignados.

6. Cuidar el uso confidencial de 1a infermacion.

7. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca ia Ley General de Responsabilidades Administrativas.

8. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulp
Octavo de 1a Ley Orgénica del Poder Judicial de Ja Federacion.

12 Las demas que se deriven del ejercicic de su encargo.

PUESTO: SECRETARIO PARTICULAR DE SPS
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H.5  Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: si
Materiales:
- Mobiliario y equipo de oficina: si
- Vehiculo de servicio: no
- Equipc de computo y comunicaciones: si
Valores: si
Informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempefo de sus funciones.

L. Perfil del puesto.-

1.1 Formacion académica:

Pasante o titulo y cédula profesional relacionado con las funciones sustantivas a
desempefiar, expedidos por autoridad competente o, en su caso, de cualguier otra
materia, y que cumpla con la experiencia laboral.

li.2 Experiencia laboral:
Profesional minima de tres afios en el ambito de las funciones sustantivas a
desempefiar.
Cuando la formacién académica no cumpla con las funciones sustantivas a

desempenar, debera contar con experiencia profesional minima de cuatro afios en
el ambito de esas funciones.

Hi.3  Ofros requisitos:
- Capacidad de resolucién de problemas y/o toma de decisiones.
- Liderazgo.

- Capacidad de analisis y sintesis.

PUESTC: SECRETARIO PARTICULAR DE SPS
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- Capacidad para el trabajo en equipo.

- Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

- Manejo de equipo de computo v los programas de software requeridos.
- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancidn privativa de la libertad
mayor de un afio.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicabies.

PUESTO: SECRETARIO PARTICULAR DE SPS
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Descripcién de Puesto

l. Datos de control.-

i - Grupo: e
% 4 . HOMOLOGOS A ; 03 - JURIDICA
_ CF-CONFIANZA  MANDOSMEDIOS  ESPECIALIZADA
. Puesto: Clave: . Nivel y Rango:

09 - DEFENSOR PUBLICO CF40309 | 16A UNICO

Nota: Este puesto también estd adscrito i centro de justicia penal federal, con las padticularidades que especifique
su Manual de Organizacion y de Puestos.

H. Descripcion.-
1.1 Objetivo del puesto:

Otorgar el servicio de defensa penal en asuntos del orden penal federal, desde la
averiguacién previa o investigacion hasta la ejecucion de las penas, medidas u otra
consecuencia, hasta la extincidn de éstas.

1.2 Funciones:

1. Atender inmediatamente las solicitudes formuladas por el destinatario de los
servicios ¢ el Agente del Ministerio Pubiico.

2. Solicitar al Agente del Ministerio Publico de la Federacion correspondiente la libertad
caucional o medida cautelar distinta a la prisién preventiva, si procediera el no
ejercicio de la accién penal en favor de su defendido, cuando no existan elementos
suficientes para su consignacion.

3 Analizar la procedencia y proporcionalidad, asi como promover o que corresponda,
en [os casos en que se aplique una medida cautelar a su defendido.

4. Entrevistar en privado y cuantas veces sea necesario al defendido, para conocer la
version personal de los hechos que motivan la averiguacion previa o investigacion
en su contra, los argumentos, datos, medios de prueba y pruebas, asi como todo
aquello que sea necesario para plantear y Hevar a cabo la defensa que corresponda.

5. Asistir juridicamente al defendido en toda entrevista, declaracion o diligencia que
ocurra dentro del procedimiento penal o establezcan las disposiciones aplicables.

6. Informar al defendido, familiares o personas que autorice, del tramite legal que
debera desarrollarse durante todo el procedimiento.

7. Analizar los registros, las carpetas de investigacién y constancias del expediente
con el fin de contar con mayores elementos para la defensa.

B. Promover y participar en las diligencias de prueba, formular los argumentos e
inferponer los medios de impugnacion gue sean procedentes.

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL
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Procurar la continuidad y uniformidad de criterios en {a defensa.

Las intervenciones y promociones necesarias para realizar una defensa adecuada
de los derechos, garantias ¢ intereses de su defendido acorde al caso cancreto y
que propicie una imparticién de justicia expedita y pronta.

Llevar un registro y conformar un expediente de control de todos los procedimientos
¢ asuntos en que intervengan, desde que se les turnen hasta que termine su
intervencién.

Las demas que establezca el Director General del Institute Federal de Defensoria
Publica, su jefe inmediato y las disposiciones aplicables.

Marco normativo:

Ley Orgénica del Poder Judicial de la Federacion; Ley Federal de Defensoria
Publica y sus Bases Generales de Organizacion y Funcionamiento; Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de ia Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo, y, otros acuerdos generales.

Responsabilidades:

Cumplir con o sefalado en los articulos 6,7, 11, 12, 13, 37, 38 y 39 de la Ley Federal
de Defensoria Publica.

Cumplir con lo sefialado en los articulos 14 al 28, 38 al 42 y 45 al 47 de las Bases
Generales de Organizacién y Funcionamiento del Instituto Federal de Defensoria
Publica.

Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integnidad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefic de su cargo.

Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcién.
Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales

administrativos aplicables.

Administrar de manera optima y eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asignados.

Cuidar el usc confidencial de ia informacién.
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8. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca ia Ley General de Responsabilidades Administrativas.

9. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y ¢l Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

10. lL.as demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

.5 Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: si
Materiales:
- Mobiliario y equipo de oficina: si
- Vehiculo de servicio: no
- Equipo de computo y comunicaciones: si
Valores: no
Informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo. normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempefic de sus funciones y por comisiones
oficiales.

HI. Perfif del puesto.-

H.1 Formacion académica:
Titulo y cédula profesional de licenciado en Derecho o Abogado, expedidos por
autoridad competente.

1.2  Experiencia laboral:

Minima de tres afios en las materias relacionadas con la prestacion de sus servicios.

1.3  Otros requisitos:
- Capacidad de resolucidn de problemas y/o toma de decisiones.
PUESTO: DEFENSOR PUBLICO
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- Capacidad de analisis y sintesis.

- Capacidad para el trabajo en equipo.

- Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

- Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
- Gozar de buena reputacién y solvencia moral.

~ Cumplir, en su caso, con los requisitos de la convocatoria para seleccion de
defensores publicos.

-~ Aprobar los examenes de ingreso y oposicidn.

- No haber sido condenado por delito doloso, con sancion privativa de libertad
mayor a un afo.

- lLos demas que establezcan las disposiciones aplicables,

PUESTO: DEFENSOR PUBLICO
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Descripcion de Puesto

l. Datos de control.-

- Tipo: . Grupo: . Rama:

| 4 - HOMOLOGOS A 63 - JURIDICA

| CF-CONFIANZA | MANDOSMEDIOS |  ESPECIALIZADA |

. Puesto: : Clave: Nivel y Rango:
10 - ASESOR JURIDICO | CF40310 16A UNICO

IL. Descripcion.-
L1 Objetivo del puesto:

Proporcionar orientaciéon y asesoria juridica en asuntos no penales, salvo los
expresamenie otorgados por ley a otras instituciones.

H.2 Funciones:

1. Proporcionar el servicio de asesoria juridica del fuero federal en ias materias
administrativa, fiscal, civil y de causas penales federales.

2. Otorgar el servicio de asesoria del fuero federal en juicios de amparo en gue los
titulares de érganos jurisdiccionales reguieran la designacion de un representante
especial para un menor o un adulto que tenga limitada la capacidad de representarse

por si mismo.
3. Realizar el analisis de los expedientes judiciales en ios que intervenga.
4. Elaborar promeciones fundadas y motivadas, asi como enriquecidas con la

invocacion de precedentes, tesis de jurisprudencia y doctrina.

5. Lievar un registro y formar un expediente de control de todos fos procedimientos o
asuntos en que intervengan, desde que se les turnen hasta que termine su
intervencion.

8. Las demas que establezca el Director General del Institute Federal de Defensoria

Publica, su jefe inmediato y ias disposiciones aplicables.

L3 Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion; Ley Federal de Defensoria
Puablica y sus Bases Generales de Organizacion y Funcionamiento; Ley General de
Responsabitidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Plenc del Consejo de fa Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; y, otros acuerdos generales.

MANUAL GENERAL DE PULSTOS DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL ""/
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Responsabilidades:

Cumplir con lo sefialado en ios articulos 6, 7, 14, 15, 16, 17,18, 18, 37, 38 y 38 de
la Ley Federal de Defensoria Plblica.

Cumplir con lo seftalado en los articulos 14, 15, 29 al 39 y 43 a! 47 de las Bases
Generales de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Federal de Defensoria
Publica.

Lievar a cabo sus actividades observando una conducta éfica que muestre:
legalidad, integnridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se refacionen con su funcion.
Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

Administrar de manera dptima y eficiente los recursos materiales y financieros
asignados.

Cuidar el uso confidencial de 1a informacion.

Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuesios que marca ia Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de ia Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de fa Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Las demas gue se deriven del ejercicio de su encargo.

Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanoes: no
Materiales:

- Mobiliario vy equipc de oficina: si

- Vehicule de servicio: no

- Equipo de computo y comunicaciones: si
Valores: no

Informacion confidencial; si
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Ambiente de trabajo: normal de oficina.
Riesgo de frabajo: inherente al desempefio de sus funciones y por comisiones
oficiales.

Hi. Perfil del puesto.-

i1 Formacion académica:
Titulo y cédula profesional de licenciado en Derecho o Abogado, expedidos por
autoridad competente,

Ii.2 Experiencia laboral:

Minima de tres afios en las materias relacionadas con la prestacion de sus servicios.

.3  Otros requisitos:
- Capacidad de resolucion de problemas y/o toma de decisiones.
- Capacidad de analisis y sintesis.
- Capacidad para el trabajo en equipo.
- Habilidad para Ja comunicacion oral y escrita.
- Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
- Gozar de buena reputacion y solvencia moral.

- Cumplir, en su caso, con los requisitos de la convocatoria para selecciéon de
asesores juridicos.

- Aprobar los examenes de ingreso y oposicion.

- No haber sido condenado por delito doloso, con sancion privativa de libertad
mayor a un afio.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: ASESOR JURIDICO
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Descripcion de Puesto

L Datos de control.-

Tino. O e R T |
5 ' 4 - HOMOLOGOS A 04 - APOYOQ Y ASESORIA A
 CF-CONFIANZA - MANDOSMEDIOS sPS :
. Puesto: . Ciave: | Nivel y Rango:

03 - ASESOR SPS CF40403 | 20 MX/IMD/MN

H. Descripcion.-

L1 Objetivo del puesto:

Proporcionar al titular del area administrativa de su adscripcién, asesoria técnica
especializada ¢ informacion de acuerdo a la naturaleza funcional del area, que
permita el cumplimiento de sus funciones, asi como la toma de decisiones.

.2 Funciones:

1. Proporcionar asesoria especializada en su profesion al titular del area administrativa
de su adscripcion, para el desarroiio e implementacion de proyectos institucionales
gque se le encomienden.

2. Obtener y proporcionar la informacion o documentacion en los lugares y tiempos
gue le sean requeridos por el titular del area administrativa de su adscripcion, dads
la naturaleza de su puesto.

3 Elaborar la fundamentacién y diseno de los proyectos que se le encomienden.

4. Mantener informado al titular del area administrativa de su adscripcién sobre el
grado de avance de los diversos proyectos y actividades encomendadas.

5. Auxiliar en todo tipo de trabajos de caracter confidencial y de importancia para el
titular del area administrativa de su adscripcién.

B. Preparar soportes técnicos sobre la informacion requerida por el titular del drea
administrativa de su adscripcion para acuerdo con las autoridades superiores.

7. Resguardar los documentos confidenciales que le solicite el titular del area
administrativa de su adscripcion.

8. Proporcionar informacidon y atencion, de acuerdo a instrucciones y previa
autorizacion del titular del area administrativa de su adscripcion, a los funcionarios
y visitantes que o requieran.

9. Asistir a reuniones de trabajo para la elaboracion de los instrumentos administrativos
y normativos relacionados con sus funciones.

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL
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Apoyar con analisis, estudios y opiniones técnicas en la materia de su competencia,
para el proceso de toma de decisiones del titular del area administrativa de su
adscripcion.

Opinar sobre asuntos gue incidan en las funciones del area en materia de su
competencia.

Realizar los estudios y anadlisis especificos ordenados por el titular del drea
administrativa de su adscripcion.

Las demas que establezca el titular del area administrativa de su adscripcion y las
disposiciones aplicables.

Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion; Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta ia organizacion y funcionamientc del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno dei Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del progio
Consejo; y, ofros acuerdos generales.

Responsabilidades:

Dar seguimiente al cumplimiento de los asuntos que le sean encomendados.
lLlevar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muesire:
tegalidad, integridad, honradez, imparcialidad, iguaidad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

Cumplir con las leyes, reglamentos y programas gue se relacionen con su funcion.
Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales

administrativos aplicables.

Administrar de manera optima y eficiente 1os recursos materiales y financieros
asignados.

Cuidar el uso confidencial de la informacidn.

Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestes que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de ios Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.
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9. L.as demas que se deriven del gjercicio de su encargo.

1.5  Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: no
Materiales:
- Mobiliario vy equipo de oficina; si
- Vehiculo de servicio: no
- Equipo de computo y comunicaciones: si
Valores: no
Informacion confidencial; s
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de frabajo: inherente al desempefo de sus funcicnes.

. Perfil del puesto.-

i1 Formacion académica:
Titulo y cédula profesional refacionado con las funciones sustantivas a desempenar,
expedidos por autoridad competente o, en su caso, de cualquier ofra materia, y que
cumpla con la experiencia laboral.

H.2 Experiencia laboral:

Profesional minima de dos afios en el ambito de las funciones sustantivas del puesto
a desempedtar.

Cuandeo la formacion académica no cumpla con ias funciones sustantivas a

desempeiiar, debera contar con experiencia profesicnal minima de tres afios en €l
ambito de esas funciones.

I3  Otros requisitos:
- Capacidad de resolucion de problemas y/o toma de decisiones.

- Capacidad de anaiisis y sintesis.
PUESTO: ASESOR SPS
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- Capacidad para el trabajo en equipo.

- Habilidad para la comunicacidn orat y escrita.

- Manejo de equipo de cdmputo y los programas de software requeridos.
- (ozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancidn privativa de la libertad
mayor de un afio.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: ASESOR SPS
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Descripcion de Puesto

L Datos de control.-

ipe  Grupo: . s
: 4 - HOMOCLOGOS A . 04 -APDYOD Y ASESCRIA A .
_ CP-CONFIANZA — wmanposmeplos | sPS -
- Puesto: Clave: | Nivel y Rango:

| 04-LIDER DE PROYECTO CFa0404 20 MD

Il Descripcion.-
.1 Objetivo del puesto:

Consolidar el desarrollo de los proyectos que e sean encomendados y agministrar
el equipo de trabajo y recursos asignados durante su implementacién, propohiendo
alternativas de solucidon a problemas especificos conforme a la materia de su
especializacion.

iL2 Funciones:

1. Definir el plan de trabajo para ia ejecucion de los proyectos que le asigne el titular
de su drea de adscripcion, coordinando el desarrollo de las actividades requeridas
para ello.

2. Coordinar la obtencion y analisis de la informacion refacionada con los trabajos a
realizar; asi como, para el desahogo de los asuntos ordinarios y urgentes de su
unidad,

3. Establecer contacto con Jas areas administrativas e instituciones externas, con
quienes deban realizarse entrevistas, reuniones de trabajo y pacto de acuerdos
relacionados con los proyectos asignados, dando atencion y seguimiento a los
compromisos contraidos.

4. Programar y gestionar el apoyo logistico necesaric para la realizacién de los
proyectos o eventos encomendados, en donde el Consejo de la Judicatura Federal
tome parte y que se encuentren a cargo del area de su adscripcion.

5. Planear, organizar y gestionar los recursos materiales, técnicos y financieros
necesarios para la ejecucion de los proyectos y eventos en que deba intervenir,
conforme a los programas establecidos y los que surjan de improviso.

6. Elaborar dictamenes y emitir opinidn técnica de los asuntos que le sean
encomendados.
7. Elaborar infformes, puntos para acuerdo e informativos, notas informativas y oficios

relacionados con {os proyectos a su cargo.

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL
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Realizar investigaciones documentales y de campo para el cumplimiento de fos
proyectos a su cargo, conforme a los lineamientos establecidos en su éarea de
adscripcion.

Lievar el control y seguimiento de los avances en el desarrollo de los proyectos que
tenga a su cargo.

Coordinar al personal que en su caso se le asigne duranie la implementacion de los
proyectos bajo su responsabilidad.

Las demas que establezca el titular del area administrativa de su adscripcién, su jefe
inmediato y las disposiciones aplicables.

Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de l|la Federacion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizaciéon y funcionamiento de! propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; vy, otros acuerdos generales.

Responsabilidades:

Dar seguimiento al cumplimiente de los proyectos que le sean encomendados.
Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desemperio de su cargo.

Cumplir con las leyes, reglamentos y programas gue se relacionen con su funcién.
Cumplir las disposiciones normativas que regulan 1a organizacién y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales

administrativos aplicables.

Administrar de manera o6ptima y eficiente los recursos humanos, materiales vy
financieros asignados.

Cuidar el uso confidencial de la infermacion.

Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cuaiquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Abstenerse de incurrir en las responsabilidades gue se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de ia Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.
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9. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

1.5 Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: si
Matertales:
- Mobiliaric y equipe de oficina: si
- Vehiculo de servicio: no
- Equipo de computo y comunicaciones: si
Valeres: no
Informacién confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempeiic de sus funciones.

HE. Perfii del puesto.-

HL.1 Formacion académica:
Titulo y cédula profesional refacionado con las funciones sustantivas a desempenar,
expedidos por autoridad competente o, en su caso, de cualquier otra materia, y que
cumpla con la experiencia laboral.

.2 Experiencia laborai:

Profesional minima de dos afios en el ambito de las funciones sustantivas def puesto
a desempefar.

Cuando la formacién académica no cumpla con las funciones sustantivas a

desempenar, debera contar con experiencia profesional minima de tres afios en el
ambito de esas funciones.

I3 Otros requisitos:

- Capacidad de resolucién de problemas y/o toma de decisiones.

- liderazgo.

PUESTO: LIDER DE PROYECTO
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- Capacidad de analisis y sintesis.

- Capacidad para el trabajo en equipo.

- Habilidad para la comunicacién oral y escrita.

- Manejo de equipo de computo y los programas de software requeridos.
- Gozar de buena reputacion.

~ No haber sido condenado por defito doloso con sancidn privativa de la libertad
mayor de un ano.

- Los demas que establezcan fas disposiciones aplicables.

PUESTO: LIDER DE PROYECTC
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Descripcion de Puesto

l. Datos de control.-
Yino: e "éf'l}'b'c'::'" e Rama ’ |
4 - HOMOLOGOS A . 04 - APOYO Y ASESORIA A
CF - CONFIANZA | MANDOS MEDIOS sps

05 - COORDINADOR
TECNICO DE SPS CFa0405 20 MN

It Descripcion.-
1A Objetivo del puesto:

Promover y coordinar las acciones que apoyen al servidor publico superior al que se
encuentra asignado, desarrollando las funciones técnicas y administrativas que le
sean encomendadas de acuerdo a la haturaleza funcional det drea administrativa de
su adscripcion.

H.2 Funciones:

1. Supervisar el reclutamiento, seleccién, contratacion y control del personal del area
administrativa de su adscripcion.

2. Coordinar y supervisar ei registro de plantilla de plazas y expedientes del personal,
del area administrativa de su adscripeidn; asi como, las incidencias del mismo:
nombramientos, altas, bajas, permisos y licencias.

3. Tramitar el pago de tiempo extraordinario del personal adscrito al area administrativa
de su adscripcion.

4. Atender los requerimientos de las areas relacionados con los prestadores del
servicio social, asi como, el control de sus asistencias e integracion del informe
correspondiente.

5. Integrar el anteproyecto de presupuesto de egresos del area administrativa de su
adscripcion, conforme a las necesidades de operacién y las instrucciones de su
titular.

6. Revisar los documentos comprobatorios de gastos de viaje y vidticos para que

cumplan con los requisitos fiscales y administrativos vigentes y que los calculos
aritmeticos estén correctamente elaborados.

7. Elaborar y tramitar ef pago de vidticos, boletos de avidon y pasajes al personal que,
por la naturaleza de sus funciones, desempefie alguna comision oficial.

8. Administrar el manejo del fondo fijo y tramitar los reembolsos correspondientes de
conformidad con la normativa establecida.

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIQ DE LA JUDICATURA FEDERAL
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Coordinar ia solicitud periddica de los reguerimientos de material, equipo y mobiliario
de oficina y supervisar su dotacidn y registro.

Dar seguimiento al inventario de mobiliario y equipo de oficina asignado, conforme
a la periodicidad y normativa establecida.

Recibir y dar el trdmile requerido a las sclicitudes de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos con que cuenta el drea administrativa de su adscripcion;
asi como, llevar Jos controles necesarios para su seguimiento.

Organizar y supervisar los servicios de fotocopiado, engargolade y enmicado que
requiera el area administrativa de su adscripcion.

Organizar la distribucion de la correspondencia y documentacion de caracter general
y confidencial.

Coaordinar el control de la documentacion de caracter presupuestal y administrativa
que se destine para su resguardo.

Integrar, controlar y actualizar la bitadcora del parque vehicular asignado al area
administrativa de su adscripcidn.

Disefiar y aplicar los controles internos para proporcionar con oportunidad los
tramites y servicios solicitados por las areas internas del area administrativa de su
adscripcian.

Elaborar los proyectos de puntos para acuerdo e informativos, oficios, informes y
documentos que le sean requeridos.

Las demas que establezca el titular del drea administrativa de su adscripcion, su jefe
inmediato y las disposiciones aplicables.

Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece fas disposiciones en materia de actividad administrativa dei propio
Consejo; y, otros acuerdos generales.
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L4 Responsabifidades:

1. Dar seguimiento al cumplimiento de los asuntos que le sean encomendados.

2. Lievar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

3. Cumpiir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcién.

4. Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcicnamiento
del Consejo de la Judicalura Federal, tales como acuerdos generales y manuales

administrativos aplicables.

5. Administrar de manera optima y eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asignados.

6. Cuidar el uso confidencial de la informacion.

7. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

8. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de ia Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

9. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

H.5  Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: si
Materiales:
- Mobikario y equipo de oficina: si

- Vehiculo de servicio: no {excepto en aquellos casos que se le asigne al area
administrativa de su adscripcion).

- Equipo de computo y comunicaciones: si
Vaiores: si
Informacion confidencial: si

Ambiente de trabajo: normal de oficina.

PUESTO: COORDINADOR TECNICC DE SPS
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Riesgo de trabajo; inherente al desempefio de sus funciones.

HI. Perfil del puesto.-

I.1  Formacion académica:
Pasante o titulo v cedula profesional relacionado con las funciones sustantivas a
desempefiar, expedidos por autoridad competente o, en su caso, de cualquier otra
matena, y que cumpla con la experiencia laboral.

Hi.2  Experiencia laboral:

Profesional mimma de dos afios en el ambito de las funciones sustantivas a
desempeniar.

Cuando la formacién académica no cumpla con las funciones sustantivas a
desempenar, debera contar con experiencia profesional minima de tres afos en el
ambito de esas funciones.
.3 Otros requisitos:
- Capacidad de resolucion de problemas y/o toma de decisiones.
- Capacidad de analisis y sintesis.
- Capacidad para el trabajc en equipo.
- Habilidad para la comunicacion coral y escrita.
- Manejo de equipo de computo y los programas de software requeridos.
- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancion privativa de ia libertad
mayor de un ano.

- Los demas que establezean las disposiciones aplicables.

PUESTQ: COORDINADOR TECNICO DE SPS

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIO DE LA JUDICATURA FEGERAL
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Descripcion de Puesto

Datos de control.-

Tipo G Rama
CF - CONFIANZA 3 - MANDOS MEDIOS ! 05 - ADMINISTRATIVA
- Puesto:  Clave: | NivelyRango:

09 - DELEGADO CF30509 20A MX/MD

ADMINISTRATVOG |

Nota: La asignacion de este puesto y el rango salarial, se dara con base en los Criterios para ia

Determinacién de Plantillas en Administraciones Regionales y Delegaciones Administrativas aprobados
por el Pleno del Consejo.

H.1

1.2

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL 7

Descripcion.-
Objetivo del puesto:

Coadyuvar a la administracion regional en el otorgamiento de los servicios
administrativos que requieren los organos jurisdiccionales y Jas areas
administrativas del Consejo de la Judicatura Federal, ubicados en el interior de la
Republica Mexicana, para su operacidn, de conformidad con los lineamientos
vigentes en cada materia.

Funciones:

Atender las necesidades administrativas de los 6rganos jurisdiccionales y areas
administrativas en el interior de la Republica Mexicana, informarles sobre la
evolucién de sus gestiones, et cumplimiente de sus solicitudes y demas reportes que
les soliciten.

Llevar a cabo los procesos en materia de administracion de recursos humanos,
materiales y financieros, en los organos jurisdiccionales y areas administrativas en
el interior de 1a Republica Mexicana.

Difundir y aplicar {as politicas, normas y criterios vigentes en materia de
administracion de recursos humanos, materiales y financieros, en los 6rganos
wrisdiccionales y areas administrativas en el interior de |a Republica Mexicana.

Preponer a la Coordinacion de Administracion Regional modificaciones y mejoras a
los planes, programas, organizacion, procedimientos y presupuesto para atender las
necesidades y requerimientos de los oOrganos jurisdiccionales y éareas
administrativas en el interior de la Republica Mexicana.

Elaborar los informes de avance de los programas anuales de trabajo de la
Administracion Regional, con la periodicidad que estabiezcan fa Secretaria Ejecutiva
de Finanzas y Servicios Personales y, la Coordinacion de Administracién Regional.

Vigilar que las Delegaciones Administrativas a su cargo cumplan puntualmente con
sus obligaciones.

e

%‘%\
\\... o



CORSEHIOELA
QIR PCATEIR A
FEDER AL

7.  lLas demas que determinen el fitular de Ja Coordinacion Administrativa y ias
disposiciones aplicables.

1.3 Marco normativo:
Ley Organica del Poder Judicial de fa Federacion; Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pieno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacién y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de fa Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; vy, otros acuerdos generales.

H.4 Responsabilidades:

1. Cumplir los criterios que se establezcan para la operaciéon de la delegacién
administrativa.

2. Llevar a cabo sus aclividades observando una conducta ética gue muestre:
legalidad, integndad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

3. Cumplir con {as leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcién.

4. Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacién y funcionamiento
del Consejo de ia Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales

administrativos aplicables.

5. Administrar de manera optima y eficiente los recursos humanos, materiales vy
financieros asignados.

6. Cuidar el uso confidenciat de la informacion.

7. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

8. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Orgénica del Poder Judicial de la Federacidn.

9. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

ILS Manejo de recursos y entorno laboral:

Humanos: si

PUESTO: DELEGADO ADMINISTRATIVO

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIQ DE LA JUDICATURA FEDERAL
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Materiales:
- Mohbiliario y eguipo de oficina: si

- Vehiculo de servicio: si (en su caso, por el uso y control de los asignados
para la operacion de la Delegacion Administrativa).

- Equipo de computo y comunicaciones: si
Valores: si
informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.
Riesgo de trabajo: inherente al desempefo de sus funciones y por comisiones
oficiales.
4. Perfil del puesto.~
I.1  Formacion académica:
Pasante o tilulo y cédula profesional relacionado con las funciones sustaniivas a
desempenar, expedidos por autoridad competente o0, en su caso, de cualquier ctra
materia, y que cumpla con fa experiencia laboral.
It.2 Experiencia laboral

Profesional minima de un afio en el ambitc de las funciones sustantivas del puesto
a desempenar.

Cuando la formacion académica no cumpla con las funciones sustantivas a
desempefiar, debera contar con experiencia profesional minima de dos afios en €l
ambito de esas funciones.
i3  Otros requisitos:
- {apacidad de resolucion de problemas y/o toma de decisiones.
- Liderazgo.
- Capacidad de analisis y sintesis.
- Capacidad para el trabajo en equipo.

~ Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

PUESTO: DELEGADO ADMINISTRATIVD /

MANUAL GENERAL DE PUESTOS BEL CONSEIG DE LA JUDICATURA FEDERAL e
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- Manejo de equipo de computo y los programas de soflware requeridos.
- (ozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancién privativa de la iibertad
mayor de un ano.

- Sujetarse a los lineamientos que se establezcan para acceder a esta categoria.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: DELEGADC ADMEINISTRATIVO

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL
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Descripcion de Puesto

I Datos de controk.-

, Tipo: Grupo: Rama:
! CF - CONFIANZA : 3 - MANDOS MEDIOS 05 - ADMINISTRATIVA
| Puesto: Clave: - Nivel y Rango:
~ 03-SUBDIRECTORDE i

AREA CF30503 : 21 MOUMDIMN
H. Descripcion.-

1.4 Objetivo del puesto:
Supervisar los producios o servicios, asi como efectuar los tramites de la
subdireccidn a su cargo, desarrollando las funciones de conformidad a la naturaleza
funcional del area administrativa de su adscripcitn, coordinando y optimizando los
recursos asignados.

i1.2 Funciones:

1. Crganizar y supervisar las labores de ta subdireccién a su cargo.

2. Atender los asuntos que le sean encomendados y 10s que se deriven de la materia
de su competencia.

3. Fundamentar los proyectos, estudios y programas a desarrollar en su area de
trabajo para su aprobacidn e implementacién.

4. Propener a su jefe inmediato criterios y directrices para la elaboracién, desarrolio e
tmplantacion de los proyectos de trabajo.

5, Supervisar que los tramites y procedimientos administrativos se realicen conforme
a las normas y politicas establecidas.

6. Proponer a su jefe inmediato el ingresoe, promociones, permisos, licencias y todo lo
relacionado con el personal a su cargo.

7. Presentar informes y reportes a su jefe inmediato con la pericdicidad requerida.

8. Administrar v, en su caso, reservar el uso de la informacion confidencial motivo de
su trabajo.

9. Participar en la realizacién de los frabajos de su area en las condiciones de tiempo

y lugar gue por necesidades de la Institucion se requiera.

10. Las demas que establezca el titular del area administrativa de su adscripcién, su jefe
inmediato vy las disposicicnes aplicables.

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEJIO DE LA JUDICATURA FEDERAL \_./;f/ '
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.3 Marco normativo:

Ley Orgénica del Poder Judicial de la Federacion, Ley General de
Responsabifidades Administrativas; Acuerdo General de! Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propic
Consejo, Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo, y, otros acuerdos generales.

L4 Responsabilidades:

1. Dar seguimiente al cumpiimiento de [os asuntos que le sean encomendados.

2. Lievar a cabo sus actividades observando una conducta ética gue muestre:
fegalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

3. Cumplir con las leyes, regiamentos y programas que se relacionen con su funcion.

4, Cumplir las disposiciones normativas que regulan ia organizacion y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

5. Administrar de manera optima y eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asignados.

8. Cuidar el uso confidencial de ia informacion.

7. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabitidades Administrativas.

8. Abstenerse de incurfir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de 1a Federacién.

8. L.as demas que se deriven dei gjercicio de su encargo.

L5  Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: si
Materiales:
- Mobiliario y equipo de oficina: si

- Vehiculo de servicio: no

PUESTO: SUBDIRECTOR DE AREA //
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- Equipo de computo v comunicaciones: si
Valores: si {en su caso, segln el area de adscripcion).
Informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.
Riesgo de trabajo. inherente al desempefio de sus funciones.
HL Perfii del puesto.-
I.1  Formacion académica:
Pasante o titulo y cédula profesional relacionado con ias funciones sustantivas a
desempefiar, expedidos por autoridad competente 0, en su caso, de cualquier otra
materia, y que cumpla con la experiencia laboral.

.2 Experiencia laboral:

Profesicnal minima de dos afos en el ambito de las funciones sustantivas del puesto
a desempenar,

Cuando fa formacion académica no cumpla con las funciones sustantivas a
desempefiar, debera contar con experiencia profesional minima de tres afios en ei
ambito de esas funciones.
1.3  Oftros requisitos:
- Capacidad de resolucion de problemas y/o toma de decisiones.
- liderazgo.
- Capacidad de analisis y sintesis.
- Capacidad para el trabajo en equipo.
~ Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
- Manejo de equipo de computo vy los programas de software requeridos.

- (Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito dolosc con sancién privativa de la libertad
mayor de un afo.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: SUBDIRECTOR DF AREA //
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Descripcion de Puesto

i Datos de control.-

Tipo: ™ T Gupor Rema

4 - HOMOLOGOS A ;
CF- CONF!ANZA MANDOS MEDIOS i 02 - JURISDICCIONAL

| Puesto: Ciave: ! Nivel y Rango:

i 02 - JEFE DE OFICINA DE -

' CORRESPONDENCIA CF40202 21 MX/MDININ
COMUN A | ,

Nota: La asignacion de este puesto y el rango salarial se establece a partir del nimero de organos
jurisdiccionales que auxilia y del numero de asuntos que reciben, registran y turnan; de acuerdo a lo
establecido en la sesion de la Comisién de Administracion del 9 de octubre de 2008.

It Descripcion.-
11 Objetivo del puesto:

Supervisar y coordinar ia recepcion, registro, furno y entrega de los asuntos de la
competencia de los 6rganos jurisdiccionales, que se encuentran dentro del ambito
de su responsabilidad.

L2 Funciones:

1. Atender las necesidades de recepcion de documentacion de los promoventes,
recurrentes, actores o quejosos para la atencion de sus asuntos en los tribunales
Colegiados, fribunales Unitarios y juzgados de Distrito a los que proporcione
servicios la oficina de correspondencia comun de su adscripcion, dentro del horario
establecido.

2. Coordinar las actividades de recepcidn, de tal manera que los asuntos gue no tengan
antecedentes, sean turnados en forma aleatoria mediante el sistema computarizado
que disponga la Comisién de Creacion de Nuevos Organos, distribuyéndolos en
forma equitativa y equilibrada entre los 6rganos jurisdiccionales segiin corresponda.

3. Verificar, antes de turnar aleatoriamente el asunto, si éste debe remitirse a un organo
jurisdiccional determinado, segun las hipotesis que se establezcan en ef Acuerdo
General del Pleno del Consejo, que establece las disposiciones en materia de
actividad administrativa de los érganos jurisdiccionales. '

4. Turnar los asunios mediante el uso provisional del sistema de turno manual, en
forma secuencial, ordenada y a partir de la dltima distribucion automatica, cuando
por causa de fuerza mayor no sea posible utilizar el sisterna computarizado,
informando a la brevedad de su implementacidon y suspension; asi como, de la
reanudacion del sistema computarizado de turno de asuntos.

5. Elaborar los formatos y bitacoras en donde se registraran manualmente los turmos y

registros cuando se interrumpa el sistema computarizado, los cuales deberan firmar;
asi como, cuidar su resguardo, uso y respaldo.

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17,

PUESTO: JEFE DE OFICINA DE CORRESPONDENCIA COMUN A //
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Turnar aquellos asuntos relacionados con otros anteriores, al organo jurisdiccional
que haya conocido 0 esté conociendo, segun los supuestos establecidos para elio.

Supervisar que, en el tumo de ios asuntos relacionados, el sistema computarizado
establecido compense entre los 6rganos jurisdiccionales el reparto de asuntos para
equilibrar las cargas de trabajo.

Realizar las acciones necesarias para qgue se remitan de inmediato al fnbunal
Celegiado, tribunal Unitario 0 juzgado de Distrite en turno, segun corresponda, los
oficios y promociones urgentes, para que provea o conducente.

Entregar al personal que envien los tribunaies Colegiados, tribunales Unitarios o
juzgados de Distrito, los asunios que les hayan sido turnadoes.

Turnar las demandas de amparo directo ¢ los escrites en que se interpongan los
recursos de revision o gqueja establecidos en los articulos 83 y 85 de la Ley de
Amparo, reglamentaria de los articuios 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, respectivamente, que tengan relacion con algun asunto,
al tribunat de Circuito gue ya lo hubiera conocido.

Realizar [as acciohes necesarias para que se remitan de inmediato al juzgado de
Distrito en turmo, para que provea lo conducente, los oficios de consignacion con
detenido, las solicitudes de cateo, de intervencion telefonica, de extradicion, de
arraigo o demandas de amparo contra orden de arresto o alguno de los actos
prohibidos por el articule 22 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, y verificar que cuando se reciba este tipo de promociones fuera de!
horario de labores de los drganos jurisdiccionales, se realice su entrega inmediata
al secretario autorizado del juzgado de Distrito en turno.

Supervisar la correcta captura de los asuntos en el sistema computarizado de turno.

Conservar las boletas de recepcion de asuntos y documentacion, como soporte
documental, para consulta, inspeccidn y archivo.

Verificar que fa documentacion presentada se encuentre dirigida correctamente a
los érganos jurisdiccionales a los que presta servicio.

Proponer a los titutares de los &rganos jurisdiccionales que auxilia, cualguier
cuestion adminisirativa que surja con motivo de ia aplicacion de la normativa en la
materia.

LHilizar el sistema computarizado con que cuenta el Poder Judicial de la Federacion,
unica y exclusivamente para ia recepcion, registro y turno de los asunios y
promocicnes que se reciban, competencia de los drganos jurisdiccionales.

Efectuar la exclusidn de tumo del juzgado de Distrito sefialado como autoridad
responsable, cuando sea el caso y mediante el programa computarizado, y turnar el
asunto a otro organo jurisdiccional realizando la compensacion correspondiente.
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18.

19.
20.

21.
22.

23,

24.

25,

26.

27.

28.
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Proporcionar a los interesados la informacion relativa al turno de los asunteos y ¢l
numero de registro que les fue asignado; asi como, la fecha en que se enviaron a
los organos jurisdiccionales.

Realizar a iravés del sistema computarizado de turno de asuntos, de manera
excepcional y justificadamente, movimientos correctivos en el registro y turnoe de los
asuntos mediante la clave de acceso asignada para tal efecto y bajo su estricta
responsabilidad, asentando la justificacion en la bitacora respectiva.

Auxiliar, conforme a lo establecido, a las oficialias de partes de cada uno de los
organos jurisdiccionales a los que se presta servicio, en la recepcion de los
documentos concretamente dirigidos a éstos, que se presentan fuera de su horario
normal de labores y hasta las veinticuatro horas.

Usar y respaldar la base de datos generada con motivo del registro y turno de los
asuntos.

Cuidar que en el turno de los asuntos no se rebase la diferencia maxima permitida,
establecida por la Comision de Creacion de Nueves Organos.

Entregar comprobantes o contrasefias a todos aquellos usuarios que acudan
proximo a concluir el horario de actividades de {a oficina, con el objeto de atenderles
y recibir fos documentos que exhiban, a efecto de justificar su recepcion, en su caso,
fuera del horario establecido.

Proporcionar la informacion que solicite la Direccion General de Estadistica Judicial,
tos magistrados de Circuito o jueces de Distrito.

Presentar informes de actividades que se tengan establecidos para tas oficinas de
correspondencia comun, dentro de los plazos indicados y con las caracteristicas que
se precisen.

Justificar, aclarar y, en su caso, solventar cada una de las observaciones vy
recomendacicones a la problematica detectada en las visitas de inspeccion, con base
en las propuestas de acciones y medidas aprobadas por la Comisidén de
Administracion y la Comision de Creacion de Nuevos Organos.

Lievar el conirol de la correspondencia, del inventario y de los reportes de
mantenimiento al equipo, verificando permanentemente el adecuado uso y
cperacion de éste.

Las demds que establezca el titular del organc jurisdiccional, su jefe inmediato vy las
disposiciones aplicables.
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.3 Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, Ley General de
Responsabilidades Adminisirativas; Acuerdo General del Plena del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa de los érganos
jurisdiccionales; y, otros acuerdos generales.

IL4  Responsabilidades:

1. Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:;
tegalidad, infegridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempeno de su cargo.

2. Cumpilir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcién.
3. Cumplir las disposiciones normativas que regulan fa arganizacion y funcionamiento

del Consejo de [a Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

4. Administrar de manera éptima y eficiente los recursos humanos y materiales
asignados.

5. Cuidar el uso confidencial de ia informacion.

6. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de fos

supuestos que marca Ja Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

8. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

ILB  Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: si
Materiales:
- Mobiliario y equipo de oficina: si
- Vehiculo de servicio: no
- Equipo de cémpute y comunicaciones: si =
PUESTO: }EFE DE OFICINA DE CORRESPONDENCIA COMIUN A
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Valores: no
informacion confidenciat: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempefio de sus funciones.

Ii. Perfil del puesto.-
1.1 Formacién académica:

Tituio y cédula profesional de licenciado en Derecho o Abogado expedidos por
autoridad competente.

ll.2 Experiencia laboral:

Un afio en actividades relacionadas con el puesto, preferentemente de Jefe de Oficina
de Correspondencia Comin B o de Técnico de Enlace Administrativo OCC.

it.3  Ofros requisitos:

Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos.

- Capacidad de resclucion de problemas y/o toma de decisicnes.

- Liderazgo.

- Capacidad de andlisis y sintesis.

- Capacidad para el trabajo en equipo.

- Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

- Manejo de equipo de codmputo y los programas de software requeridos.
- Gozar de buena reputacién.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancion privativa de ia libertad
mayor de un ario.

- Aprobar los examenes de conocimientos y psicométricos.

PUESTO: JEFE DE OFICINA DE CORRESPONDENCIA COMUN A
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- Saber utilizar el equipo técnico del area de trabajo.

- No estar inhabilitado para desempefiar empleo, cargo o comisidn en el servicio
publico.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: JEFE DE OFICINA DE CORRESPONDENCIA COMUN A /
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Descripcion de Puesto

L Datos de control.-

ipor  Grupo | i

 Puesto: Clave: - Nivel y Rango: '
01- gggﬁlglgi{)oa CF40601 5 21 MX/MD/MN

H. Descripcion.-

HA1 Objetivo del puesto:
Intervenir tecnicamente en el desarrollo de los proyectos, dictamenes y asuntos a
cargo del drea de su adscripcion, proponiendo mejoras para agilizar y simpilificar su
gjecucion, conforme a la materia de su especializacion.

0.2 Funciones:

1. Realizar las actividades técnicas y administrativas que le sean encomendadas para
el desarrolio de ios proyectos, estudios y programas de su area de trabaijo.

2. Emitir opinion sobre los asuntos de su area que son turnados para su estudio por
su jefe inmediato.

3. Elaborar las investigaciones que requieran fos asuntos que le sean encomendados.

4. Llevar el control de los recursos gue le sean asignados; asi como, de los

expedientes y de los asuntos atendidas, conforme a la normatividad en ia materia.

5. Elaborar proyectos de puntos para acuerdo e informativos de los asuntos gue se
someten a consideracion de las instancias superiores; asi como, gestionar, dar
seguimiento y cumplimiento con los soportes documentales requeridos.

6. Participar en la elaboracién de los informes periddicos y anuales del area de su
adscripcion.

7. Atender todo tipe de trabajos que apoyen el funcionamiento del area de su
adscripcion.

8. lL.as demas que establezca el titular del darea administrativa de su adscripcion, su

jefe inmediato y las disposiciones aplicables.
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I3 Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacidon, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacién y funcionamiento del propio
Consejo, Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo, y, otros acuerdos generales.

IL4  Responsabilidades:

1. Dar seguimiento al cumplimiento de los asuntos que le sean encomendados.

2. Lievar a cabo sus aclividades observando una conducta ética que muestre:
tegalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

3. Cumplir con ias leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.

4. Cumplir fas disposiciones normativas que reguian ia organizacion y funcienamiento

del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

5. Administrar de manera ¢ptima y eficiente los recursos materiales y financieros
asignados.

G. Cuidar el uso confidencial de la informacion.

7. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualguiera de los

supuesios gue marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

8. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Qctavo de la Ley Organica del Poder Judicial de 1a Federacion.

9. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

H.5 Manejo de recursos y entorno iaboral:
Humanos: no
Materiales:
- Mobiliario y equipo de oficina; si
- Vehiculo de servicio: no

- Equipo de computo y comunicaciones: si
PUESTO: COORDINADOR TECNICO A

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIC DE LA JUDICATURA FEDERAL




CONSEIDvrLa
R ATLINR A
FEDDERAEL

Valores: no
informacién confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.
Riesgo de trabajo: inherente al desempefio de sus funciones.
il Perfil del puesto.-
I.1  Formacion académica:
Pasante o titulo y cédula profesional relacionado con las funciones sustantivas a
desempenar, expedidos por autoridad competente o, en su caso, de cualguier otra
materia, y que cumpia con la experiencia laborat.
Ii.2 Experiencia laboral:

Profesional minima de dos afios en el ambito de las funciones sustantivas del puesto
a desempefiar.

Cuando la formacion académica no cumpla con las funciones sustantivas a
desempefiar, debera contar con experiencia profesional minima de tres afios en el
ambito de esas funciones.
1.3  Otros requisitos:
- Capacidad de resolucién de problemas y/o toma de decisiones.
- Capacidad de analisis y sintesis.
- Capacidad para el frabajo en equipo.
- Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
- Manejo de equipo de computo y fos programas de software requeridos.

- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancion privativa de iz libertad
mayor de un afio.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: COORDINADOR TECNICO A
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Bescripciéon de Puesto
i Datos de control.-

~Tipo: - Grupo: ) Rama:
4 - HOMOLOGOS A

- CJ-CARRERAJUDICIAL - yanposmepios 02 JURISDICCIONAL
- Puesto: Clave: . Nivel y Rango:
; 06 - ACTUARIC JUDICIAL CJ40206 21 MX

Nota: Este puesto también esta adscrito al centro de justicia penal federal, con las particularidades que

especifique su Manual de Organizacion y de Puestes.

H. Descripcion.-

HA1 Objetivo del puesto:
Realizar las notificaciones, citaciones y emplazamientos que se deriven de los
asuntos gue conocen el érgano jurisdiccional, segin ia materia de su competencia

y desarrollar las diligencias judiciales encomendadas por el fitular del organo
jurisdiccional de su adscripcion.

H.2 Funciones:

1. Recibir diariamente las actuaciones que le sean entregadas para la practica de las
notificaciones y diligencias respechivas.

2. Registrar y distribuir entre los actuarios del 6rgano jurisdiccional, 10s expedientes
para la ejecucion de las determinaciones judiciales y su pronta diligencia.

3. Devolver las actuaciones, previas las anotaciones correspondientes y el
levantamiento de las razones actuariales que procedan legalmente.

4. Elaborar la sintesis de acuerdos para publicarse en la lista correspondiente, via
internet.
5. Registrar en el Sistema Integral de Seguimiento de Expedientes (SISE), la practica

y constancia de notificaciones.

6. Las demas que establezca el titular del dérganoc jurisdiccional de su adscripcion, su
jefe inmediato vy las dispoesiciones aplicables.

H3 Marco normativo:

Ley Orgdnica del Poder Judicial de la Federacién, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio
Consejo, Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
reglamenta la carrera judicial y las condiciones de los funcionarios judiciales,
Acuerdo General del Pleno del Consejo de ia Judicatura Federal, gue establece las
disposiciones en materia de actividad administrativa del propio Consejo; Acuerdo

General del Plenc del Consejo de ia Judicatura Federal, gue estabiece IaW"
<

SR
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disposiciones en materia de actividad administrativa de los ¢rganos jurisdiccionales;
y. otros acuerdos generales.

H.4  Responsabilidades:

1. Conforme le sean asignadas por el titular del érgano jurisdiccional, segln su
adscripcion y competencia, y con referencia a la Ley Organica del Poder Judicial de
la Federacion.

2. Cubrir las ausencias de secretarios de tribunal de Circuito o secretarios de juzgados
de Distrito, cuando le sea designado por el titular del drgano jurisdiccional de su
adscripcion, de acuerdo a los articulos 27 y 44 de la Ley Organica del Poder Judicial
de la Federacion.

3. interpretar y aplicar los recursos legales existentes para fundamentar y motivar los
asunios de su competencia.

4, Seguir los procedimientos y tiempos autorizados por las leyes.

5. Llevar a cabo sus actividades observande una conducta ética que muesire:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

6. Cumpliir las disposiciones normativas que regulan la organizacién y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales

administrativos aplicables.

7. Administrar de manera optima y eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asignadoes.

8. Cuidar el uso confidencial de ia informacion.

Q. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

10.  Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
QOctavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

11.  Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

1.8  Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: si
Materiales:

- Mobiliaric y equipo de oficina: si

PUESTO: ACTUARIC JUDICIAL e
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- Vehiculo de servicio: no
- Equipo de compulo y comunicaciones: si
Valores: si
informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.
Riesgo de trabajo. inherente al desempefio de sus funciones y por comisiones
oficiales.
i, Perfil del puesto.-

.1 Formacion académica:

Titulo y cédula profesional de lcenciado en Derecho o Abogado, expedidos por
autoridad competente.
Ii.2  Experiencia laborai:

Contar con la recomendacidn de algun Magistrado de Circuito o Juez de Distrito; o
de alguna asociacion ¢ colegio de abogados legaimente reconocidos gue respalden
su frayectoria profesional y haber aprobado los exdmenes de aptitud practicados
por el Instituto de ia Judicatura Federal, de conformidad con las disposiciones de su
propic reglamento, lo sefialado en el articulo 115 de la Ley Organica del Poder
Judicial de la Federacion y en los acuerdos generales que emita el Pleno dei
Consejo.

H.3 Otros reaquisitos:
- Ser ciudadano mexicano.
- Estar en pleno goce y gjercicio de sus derechos civiles y politicos.
- Capacidad de resclucion de problemas y/o toma de decisiones.
- Capacidad de analisis y sintesis.
- Capacidad para el trabajo en equipo.
- Habilidad para fa comunicacion oral y escrita.
- Manejo de equipo de computo y los programas de software requeridos.
- (Gozar de buena reputacién.

PUESTO: ACTUARIO JUDICIAL T
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- No haber sido condenado por delito doloso con sancién privativa de la libertad
mayor de un afo.

- Manifestar bajo protesta de decir verdad, no estar inhabilitado para ei gjercicio de
un empleo, cargo 0 comisidn en el servicio piiblico.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: ACTUARIO SUDICIAL
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Descripcion de Puesto

l. Datos de control.-
' Tipo: - - Grupo: . Rama: ’
: ' 4 - HOMOLOGOS A . 04 - APOYO Y ASESORIA
. Puesto: Clave: " Nivel y Rango:
08 - SECRETARIO
PARTICULAR DE CF40409 21A UNICO

_MAGISTRADODECIRCUITO |

H. Descripcion.-

fl.1  Objetive del puesto:
Apoyar al Magistrado de Circuito al que se encuentra asignado, con la agenda, el
control de gestion y la atencion o canalizacion de los visitantes, asi como la

transcripcién y archivo de documentos.

1.2 Funciones:

1. Realizar los tramites y gestiones, ante las instancias comrespondientes, de los
asuntos oficiales que le sean encomendados por el Magistrado de Circuito de su
adscripcion.

2. Transcribir en fa computadora todo tipo de documentos, trabajos y asuntos gue le

sean encomendados, cuidando la presentacion y contenido.

3. Apoyar al despacho de la correspondencia de caracter general y confidencial,
turnandola conforme le sea instruido.

4. Organizar el archivo ordinario, confidencial y particular del Magistrado de Circuito.

5. Controiar ia agenda oficial del Magistrado de Circuito, e informar de manera
oportuna Jos compromisos contraidos.

6. Recibir y atender a los visitantes, canalizando a las personas que solictan
informacion a las areas correspondientes.

7. Participar en la elaboracion de los informes del érgano jurisdiccional de su
adscripcion.
8. Auxiliar en todo tipo de trabajos de caracter oficial y confidencial, asi como,

participar en la organizacion de diversos eventos de importancia para el Magistrado
de Circuito, en las condiciones de tiempo y lugar que por necesidades de la
Institucion se reguiera.

8. Las demas que establezca el titular del érgano jurisdiccional de su adscripcién y
las disposicicnes aplicables.
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K3 Marco normativo:

Ley Organica de! Poder Judicial de la Federacion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pieno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacién y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pienc del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Cansejo; Acuerdo General del Pleng del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa de los érganos
jurisdiccionales; y, otros acuerdos generales.

H.4 Responsabilidades:

1. Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

2. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.

3. Cumpiir las disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionamiento

del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

4. Administrar de manera éptima y eficiente los recursos materiales y financieras
asignados.

5. Cuidar el uso confidencial de la informacion.

8. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los

supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de ia Ley Organica del Poder Judicial de ia Federacion.

8 Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

ns Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: no
Materiales:
- Mobikario y equipc de oficina: si
- Vehicuio de servicio: no

- Equipo de computo y comunicaciones: si
PUESTO: SECRETARIQ PARTICULAR DE MAGISTRADO DE CIRCUTO -~ "/
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Valores: no
Informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempefio de sus funciones.

It Perfil del puesto.-

H.t  Formacion académica:
Pasante o titulo y cédula profesional reiacionade con las funciones sustantivas a
desempefar, expedidos por autoridad competente o, en su caso, contar con
educacién media superior, si asi lo determina el Magistrado de Circuito de su
adscripcidon en atencion a la confianza que requiere para este puesto.

.2 Experiencia laboral:

Profesional minima de un afio en el ambito de fas funciones sustantivas del puesto
a desempefar.

1.3 Oftros requisitos:
- Capacidad de resolucion de problemas y/o toma de decisiones.
- Capacidad de analisis y sintesis.
- Capacidad para el trabajo en equipo.
- Habilidad para la comunicacién oral y escrita.
- Manejo de equipo de computo v los programas de software requeridos.
- {Sozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delite doloso con sancién privativa de la libertad
mayor de un afo.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTC: SECRETARIO PARTICULAR DE MAGISTRADC DE CIRCUITO
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Descripcion de Puesto

I Datos de control.-

o T T e T Ramar ’

f 4 - HOMOLOGOS A . 04-APOYO Y ASESORIA

| CF - CONFIANZA ' MANDOS MEDIOS A SPS

| Puesto: Ciave: . Nivel y Rango:

| 10 - SECRETARIO | | ,

. PARTICULAR DE JUEZ DE CF40410 2TAUNICO
DISTRITO

N Descripcién.-

.1 Obijetivo del puesto:
Apovyar al Juez de Distrito al que se encuentra asignado, con la agenda, el control
de gestion y ia atencidén o canalizacion de los visitantes, asi como la transcripcién y
archivo de documentos.

.2 Funciones:

1. Reaiizar los tramites y gestiones, ante las instancias correspondientes, de los
asunios oficiales que le sean encomendados por el Juez de Distrito de su
adscripcion.

2. Transcribir en la computadora todo tipo de documentos, trabajos y asuntos gue le

sean encomendados, cuidando 1a presentacion y contenido.

3. Apoyar al despacho de la correspondencia de caracter general y confidencial,
turnandoia conforme le sea instruido.

4 Organizar el archivo ordinario, confidencial y particular del Juez de Distrito.

5, Controlar la agenda oficial del Juez de Distrito, e informar de manera oporiuna los
compromisos contraidos.

6. Recibir y atender a los visitantes, canalizando a las personas que solicitan
informacion a las areas correspondientes.

7. Participar en la elaboracion de los informes del drgano jurisdiccional de su
adscripcion.
8. Auxifiar en todo tipo de frabajos de caracter oficial y confidencial, asi como,

participar en ia organizacién de diversos eventos de importancia para el Juez de
Distrito, en las condiciones de tiempo v lugar que por necesidades de la Institucion
se requiera.

9. L as demas que establezca el titular del organo jurisdiccional de su adscripcidn y fas
disposiciones aplicables.
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03 Marco normativo:

Ley Orgédnica del Poder Judicial de la Federacion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo Genera!l del Pleno del Consejo de ia
Judicatura Federal, que reglamenta ia organizacion y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de ia Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo, Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa de los organos
jurisdiccionales; y, otros acuerdos generales.

iL4 Responsabilidades:

1. Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legaiidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

2. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas gue se relacionen con su funcion.

3. Cumplir las disposiciones normativas que regulan ia organizacién y funcionamiento

del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

4, Administrar de manera optima y eficiente los recursos materiales y financieros
asignados.

5. Cuidar el uso confidencial de la infermacion.

6. Abstenerse de incurrit en responsabilidad administrativa por cualquiera de los

supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades gque se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de 1a Ley Organica de! Poder Judicial de la Federacion.

8. Las demas que se deriven dei ejercicio de su encargo.

1.5 Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: no
Materiales:
- Mohbiliario y equipo de oficina: si
- Vehiculo de servicio: no
- Equipo de computo y comunicaciones: si /
PUESTO: SECRETARIO PARTICULAR DE JUEZ DE DISTRITO f{j",
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Valores: no
Informacion confidencial; si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempefio de sus funciones.

. Perfil del puesto.-

i Formacién académica:
Pasante o titulo y céduia profesional relacionado con las funciones sustantivas a
desempenar, expedidos por autoridad competente o, en su caso, contar con
educacion media superior, si asi lo determina el Juez de Distrito de su adscripcion
en atencién a la confianza que requiere para este puesto.

.2 Experiencia laboral:

Profesional minima de un afio en el ambito de las funciones sustantivas del puasto
a desempenar.

til.3  Otros requisitos:
- Capacidad de resolucién de problemas y/o toma de decisiones.
- Capacidad de analisis y sintesis.
- Capacidad para el trabaje en equipo.
~ Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
- Manejo de equipo de computo y los programas de software requeridos.
- (Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancion privativa de |a libertad
mayor de un afio.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTC: SECRETARIO PARTICULAR DE 1UEZ DE DISTRITO
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Descripcion de Puesto

I Datos de control.-

oo Grupo Rama

: CF - CONFIANZA : 3 - MANDOS MEDIOS 05 - ADMINISTRATIVA

. Puestio’  Ciave: Nively Rango: :

: 05 - JEFE DE '
DEPARTAMENTO CF306505 | 24 MXUMD/MIN

It Descripcién._-

1.1 Objetivo del puesto:
Proparcionar los servicios y/o efectuar los trdmites del departamento a su cargo,
desarrollando las funciones de conformidad a la naturaieza funcional del area
administrativa de su adscripcion, coordinando y optimizande los recursos asignados.

L2 Funciones:

1. Desarrollar las acltividades de su area de trabajo que le asignen, de conformidad con
los criterios y normatividad establecidos al efecto.

2. Realizar investigaciones documentales y de campo, con la aprobacién de su jefe
inmediato, para el cumplimiento de sus actividades de trabajo.

3. Proponer alternativas de diagnéstico y solucion de las actividades a su cargo.

4 Lievar el control y seguimientc de los avances en el desarrollo de ias actividades
encomendadas.

5. Disenar los controles y procedimientos necesarios para el mejor desempefo de las

actividades del departamento a su cargo.

6. Proponer a su jefe inmediato el ingreso, preomociones, permisos, licencias y todo lo
relacionado con su equipo de colaboradores.

7. Participar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de su area de
adscripeion.
8. Participar en la realizacién de los trabajos de su area en las condiciones de tiempo

y kigar gque por necesidades de la Institucion se requiera.

9. Aplicar los lineamientos, politicas y procedimientos administrativos autorizados para
el desarroile de las diversas actividades del departamento.

10. Participar en las reuniones de {rabajo de su drea de adscripcion.

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL ‘"'_‘}-";




CONSEIODra
FRDICATUIRA
FEDERAL

11. Acordar con su jefe inmediato los asunios que por su naturaleza no se encuentren
considerados dentro de los programas de trabajo, para su visto bueno, y en su caso,
su aprobacion.

12. Ejecutar y supervisar las actividades encomendadas, maximizando el uso de los
recursos humanos y materiales disponibles.

13. Las demas que establezca el titular det area administrativa de su adscripeitn, su jefe
inmediato y las disposicicnes aplicables.

H.3 Mareo normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de 1a Federacidon, ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno dei Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio
Consgjo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las digposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; y, otros acuerdos generales.

4 Responsabilidades:

1. Revisar y orientar la realizacién de las actividades del personal a su cargo.

2. Llevar a cabo sus actividades observando una conducia ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

3. Cumplir con fas leyes, reglamentos y programas gque se relacionen con su funcién.

4. Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacién y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales

administrativos aplicables.

5 Administrar de manera optima y eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asignados.

6, Cuidar &l uso confidencial de la informacion.

7. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca ia Ley General de Responsabilidades Administrativas.

8. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
QOclavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién.

9. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

PUESTO: $EFE DE DEPARTAMENTO /
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IL5  Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanaos: si
Materiales:
- Mobikario y equipo de oficina: si
- Vehiculo de servicio: no
- Equipo de computo y comunicaciones: si
Valores: no
informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desemperio de sus funciones.

1i. Perfil del puesto.-

.4 Formacion académica:

Pasante o titulo y cedula profesional relacionado con las funciones sustantivas a
desempefar, expedidos por autoridad competente, en su caso, de cualquier otra
materia, y que cumpla con ia experiencia laborai.

.2 Experiencia laboral:

Profesional minima de un afic en el ambito de las funciones sustantivas del puesto
a desempedar.

Cuando la formacion académica no cumpla con las funciones sustantivas a

desempefiar, debera contar con experiencia profesional minima de dos afios en el

ambito de esas funciones.

lil.3  Otros requisitos:

- Capacidad de resoclucién de problemas y/o toma de decisiones.

- Liderazgo.

- Capacidad de analisis y sintesis.

- Capacidad para el trabajo en equipo.
PUESTQ: JEFE DE DEPARTAMENTO
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- Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
- Manejo de equipo de computo y los programas de software requeridos.
- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancién privativa de Ja libertad
mayor de un afo.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables,

PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO
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Descripcion de Puesto

l. Datos de control.-

g T gy  Rama
_ CF - CONFIANZA 3 - MANDOS MEDIOS 05 - ADMINISTRATIVA
- Puesto: ' Clave:; Nivel y Rango:
07 - JEFE PE SEGURIDAD
REGIONAL CFl0507 24 MX
i, Descripcion.-

IL1  Objetivo del puesto:

Supervisar y coordinar la correcta aplicacion de los planes, programas,
procedimientos y sistemas en materia de seguridad en la regidn, para prevenir
riesgos y preservar {a seguridad de los servidores publicos y visitantes en los
inmuebles de su adscripcion.

1.2 Funciones:

1. Supervisar que el personal de seguridad en su region aplique los planes, programas,
procedimientos y sistemas en materia de seguridad, debiendo intervenir de manera
directa en su ejecucion cuando las condiciones lo requieran.

2. Llevar a cabo la difusion de los planes, programas, procedimientos, protocolos,
lineamientos, manuales; asi como, las acciones especificas y demas instrumentos
normativos en materia de seguridad institucional.

3. Asegurar que el personal de seguridad encargado de los inmuebles en su region,
tengan actualizados los analisis de riesgos y se apliquen de acuerdo a ios
linearmientos y normativa correspondiente.

4. lLlevar los controles correspondientes en los que conste que el personal de
seguridad encargado de fos inmuebles en su region, realice las evaluaciones de la
prestacion de los servicios de seguridad y vigilancia en coordinacion con la
Administracidon del Inmueble.

5. Supervisar que el personal de seguridad en su regién, reporte los incumplimientos
contractuales por los servicios de seguridad y vigilancia, para que el area
competente determine las penalizaciones y demas medidas que correspondan y a
falta de ellos, realizario directamente.

6. Colaborar en la difusibn de los programas y campafas de seguridad que se
implementen en el Consejo de la Judicatura Federal.

7. Supervisar que los procedimientos y controles administrativos a cargo de los jefes
de grupo de seguridad y oficiales de seguridad, se lleven a cabo correctamente.

-
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10.

.

1.3

.4

PUESTO: JEFE DE SEGURIDAD REGIONAL
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Evaluar el desempefio de los jefes de grupo de seguridad y oficiales de seguridad e
informar los resultados a su superior jerarquico.

Gestionar y coordinar acciones con las autoridades de los tres 6rdenes de gobierno
en materia de seguridad, con el fin de implementar procedimientos operativos, que
atiendan a las necesidades de seguridad requeridas.

Vigilar que las acciones y los procedimientos de seguridad y vigilancia se realicen
conforme a los protocolos, lineamientos, politicas y normativa aplicable, o en su
caso, elaborar los reportes que identifiquen fos factores de riesgo.

- Las demas que establezca el titular del area administrativa de su adscripcion, su jefe

inmediato y las disposiciones aplicables.

Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de ia Federacion; lLey General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta |a organizacién y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo, y, ofros acuerdes generales.

Responsabilidades:

Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.

Cumplir ias disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionamiento
det Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

Administrar de manera optima y eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asignados.

Cutdar el uso confidencial de la informacion.

Abstenerse de imcurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de fos
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en ef Titulo
Cuarto de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

e

_/

e / | 4

b,
.

;’} .
¢ V".



CONSEIOur A
JUDICATURA
EEOE & A6

8. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.
L5 Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: si
Materiales:
- mobitiario y equipo de oficina: si
- equipo de computo: si
- equipo de seguridad: si
Valores: no
informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempefio de sus funcicnes y por comisiones
oficiales.

I, Perfil del puesto.-
1.4 Formacion académica:

Pasante o titulo y cédula profesional relacionado con las funciones sustantivas a
desempenar, expedidos por autoridad competente ¢, en su caso, de cualquier otra
materia, y que cumpla con la experiencia laboral.

.2 Experiencia laboral:

Minima de un afio en el aAmbito de las funciones sustantivas dei puesto a
desempeniar.

Cuando la formacién academica no cumpla con las funciones sustantivas a
desempefiar, debera contar con experiencia profesional minima de dos afios en el
ambito de esas funciones.

Il.3  Otros requisitos:

1

Capacidad de supervision.

- Iniciativa.

- Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
- Qrientacidn a resultados.

- Dominio del equipc técnico de seguridad disponible.

PUESTO: 1EFE DE SEGURIDAD REGIONAL P
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- Manejo de equipo de computo y los programas de software requeridos.
- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por defite doloso con sancién privativa de la libertad
mayor de un ano.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: JEFE DE SEGURIDAD REGIONAL o
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Descripcién de Puesto
I Datos de control.-

i .
4-HOMOLOGOSA
CF - CONFIANZA MANDOS MEDIOS | 02- JURISDICCIONAL

i Puesto: - Clave: . Nivel y Rango:
03 - JEFE DE OFIiCINADE
CORRESPONDENCIA CF40203 24 MX/MD/MN
COMUN B 5 '

Nota: La asignacion de este puesto y el rango salarial se establece a partir del ndmero de 6rganos
jurisdiccionales que auxilia y del nimero de asuntos que reciben, registran y turnan; de acuerdo a lo
establecido en la sesién de la Comisién de Administracion del 2 de octubre de 2008,

IL. Descripcion.-
1.1 Objetivo del puesto:

Supervisar y coordinar la recepcion, registro, fumno y entrega de los asuntos de {a
competencia de los 6rganos jurisdiccionales que se encueniran dentro del ambito
de su responsabilidad.

.2 Funciones:

1. Atender las necesidades de recepcion de documentacion de los promoventes,
recurrentes, actores o quejosos para la atencidn de sus asuntos en los tribunales
colegiados, tribunales unitarios y juzgados de Distrito a los que proporcione servicios
la oficina de correspondencia comun de su adscripcion, dentro del horario
establecido.

2. Coordinar las actividades de recepcion, de tal manera que los asuntos que no tengan
antecedentes, sean turnados en forma aleatoria mediante el sistema computarizado
que disponga la Comisién de Creacion de Nuevos Organos, distribuyéndolos en
forma equitativa y equilibrada entre los o6rganos jurisdiccionales segdn corresponda.

3. Verificar, antes de turnar aleatoriamente el asunto, si éste debe remitirse a un organo
jurisdiccional determinado, segun las hipdtesis que se establezcan en las
disposiciones aplicables.

4, Turnar los asuntos medianie el uso provisional del sistema de turno manual, en
forma secuencial, ordenada y a partir de la Gitima distribucion automatica, cuande
por causa de fuerza mayor no sea posible utilizar el sistema computarizado,
informando a la brevedad de su implementacién y suspension; asi como, de la
reanudacion del sistema computarizado de turno de asuntos.

5. Elaborar los formatos y bitacoras en donde se registraran manualmente los turnos y

registros cuando se interrumpa el sistema computarizado, los cuales, debera firmar;
asi como, cuidar su resguardo, uso y respaldo.

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIQ DE LAJUDICATURA FEDERAL —_—
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

Turnar aquellos asuntos relacionados con otros anteriores, al érgano jurisdiccional
que haya conocido o esté conociendo, segdn los supuestos establecidos para ello.

Supervisar que, en el turno de los asuntos relacionados, el sistema compuiarizado
establecido compense entre los 6rganos jurisdiccionates el repario de asuntos para
equilibrar ias cargas de trabajo.

Realizar las acciones necesarias para gue se remitan de inmediato a los tribunales
colegiados, iribunales unitarios y juzgados de Distrito en turmo, segun corresponda,
los oficios y promociches urgentes, para que provea Jo conducente.

Entregar al personal que envien ios {ribunales colegiados, tribunales unitarios y
juzgados de Distrito, los asuntos que les hayan sido turnados.

Turnar las demandas de amparo directo o los escritos en que se interpongan los
recursos de revision o queja establecides en los articulos 83 y 85 de ia Ley de
Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constifucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, respectivamente, que tengan relacion con alglin asunto,
al tribunal de Circuito que ya o hubiera conocido.

Realizar las acciones necesarias para gue se remitan de inmediato al juzgado de
Distritc en turno, para gue provea lo conducente, los oficios de consignacion con
detenido, las solicitudes de cateo, de intervencion telefénica, de extradicion, de
arraigo 0o demandas de amparo contra crden de arresto o alguno de los actos
prohibidos por el articulo 22 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, y verificar que cuando se reciba este tipo de promociones fuera del
horario de labores de los organos jurisdiccionales, se realice su entrega inmediata
al secretario autorizado del juzgado de Distrito en turno.

Supervisar la correcta captura de los asuntos en el sistema computarizado de turno.

Conservar las boletas de recepcion de asuntos y documentacion, como soporte
documental, para consulta, inspeccion y archivo.

Verificar que la documentacidn presentada se encuentre dirigida correctamente a
tos érganos jurisdiccionales a ios que presta servicio.

Proponer a los titulares de los 6rganos jurisdiccionales que auxilia cualguier cuestion
administrativa que suria con motivo de la aplicacién de 1a narmativa en la materia.

Utitizar el sistema computarizado con que cuenta el Poder Judicial de la Federacion,
unica y exclusivamente para la recepcion, registro y turno de los asunios y
promoeciones que se reciban, compeiencia de los organos jurisdiccionales.

Efectuar la exclusion de turno del juzgado de Distrito sefnalado como autoridad
responsable, cuando sea el caso y mediante el programa computarizado, y turnar el
asunto a otro érgano jurisdiccional realizando la compensacion correspondiente.

PUESTO: JEFE DE OFICINA DE CORRESPONDENCIA COMUN 8 / &/’ \
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24

25.

26.

27.

28.

H.3

PUESTO: JEFE DE OFICINA DE CORRESPONDENCIA COMUN B

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL P

CONSEICDria
FURICATURA
FE B E 12 AL

Proporcionar a los interesados la informacion relativa al turnc de los asuntos y e
naimero de registro que les fue asignado; asi como, {a fecha en que se enviaron a
los Grganos jurisdiccicnales.

Realizar a traves del sistema computarizado de turno de asuntes, de manera
excepcional y justificadamente, movimientos correctivos en el registro y turno de los
asuntos medianie la clave de acceso asignada para tal efecto y bajo su estricta
responsabilidad, asentando ia justificacion en ia bitacora respectiva.

Auxiliar, conforme a lo establecido, a las oficialias de partes de cada uno de los
organos |urisdiccionales a ios gue se presta servicio, en la recepcién de ios
documentos concretamente dirigidos a éstos, que se presentan fuera de su horario
normal de labores y hasta las veinticuatro horas.

Usar y respaldar la base de datos generada con motivo del registro y turno de los
asuntos.

Cuidar que en el turno de los asuntos no se rebase la diferencia maxima permitida,
establecida por Ja Comision de Creacion de Nuevos Organos.

Entregar comprobantes ¢ conirasefnas a todos aquellos usuarios gque acudan
préximo a concluir el horario de actividades de la oficina, con el objeto de atenderles
y recibir los documentos que exhiban, a efecto de justificar su recepcion, en su caso,
fuera del horario establecido.

Proporciohar la informacidn que soliciten los magistrades de Circuito o jueces de
Distrito.

Presentar informes de actividades que se tengan establecidos para 1as cficinas de
correspondencia comin, dentro de los plazos indicadoes y con las caracteristicas que
se precisen.

Justificar, aclarar y, en su caso, solventar cada una de ias observaciones y
recomendaciones a la problematica detectada en las visitas de inspeccion, con base
en las propuestas de acciones y medidas aprcbadas por la Comision de
Administracion y la Comisién de Creacion de Nuevos Organos.

Llevar el controi de ia correspondencia, del inventarioc y de los repories de
mantenimiento al equipo, verfficande permanentemente el adecuade uso y
operacion de éste.

.as demés gque establezca el titular del drgano jurisdiccicnal, su jefe inmediato y las
disposiciones aplicables.

Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de ia
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacién y funcionamiento del propio
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Consejo; Acuerdo General dei Pleno del Consejo de la Judicatura Federal gue
establece ias disposiciones en materia de actividad administrativa de los érganos
jurisdiccionales; y, ofros acuerdos generales.

IL4  Responsabilidades:

1. Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética gque muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

2. Cumplir con tas leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.

3. Cumplir las disposiciones normativas que regulan ia organizacion y funcionamiento

del Consejo de la Judicatura Federal iales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

4. Administrar de manera oOptima y eficiente los recursos humanos y materiales
asignados.

5. Cuidar el uso confidencial de la informacion.

6. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los

supuestos que marca ia Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

8. Las demas que se deriven del gjercicio de su encargo.

IL.5 Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: si
Materiales:
- Mobiliario y equipo de oficina: si
- Vehiculo de servicio: no
- Equipo de cémputo y comunicaciones: si
Valores: no
Informacion confidencial: si

Ambiente de trabajo: normal de oficina.

PUESTO: IEFE DE OFICINA DE CORRESPONDENCIA COMUN B
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Riesgo de trabajo: inherente al desempefio de sus funciones.
1i. Perfi del puesto.-
i1 Formacién académica:

Titulo y cédula profesional de licenciado en Derecho o Abogado expedidos por
autoridad competente.

{i.2 Experiencia laboral:

Minima de un afio en actividades relacionadas con el puesto, preferentemente de
Técnico de Enlace Administrativo OCC.

L3  Oftros requisitos:
~  Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos.
- Capacidad de resolucion de problemas y/o toma de decisiones.
- Capacidad de andlisis y sintesis.
- Capacidad para el trabajo en equipo.
- Habilidad para fa comunicacion oral y escrita.
- Manejo de equipo de computo y los programas de software requeridos.
- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancion privativa de la libertad
mayor de un afio.

- Aprobar los examenes de conocimientos y psicométricos.
- Saber utilizar el eguipo técnico del area de trabajo.

- No estar inhabilitado para desempefiar empleo, cargo o comisidn en el servicio
pubiico.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: JEFE DE OFICINA DE CORRESPONDENCIA COMUN B
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Descripcion de Puesto
k. BDatos de control.-

e T Gaaper . e
5 ' 4 - HOMOLOGOS A

. CF-CONFANZA = wmawposmepios ~  O8-TECNICA
| Puesto: . Clave: . Nivel y Rango:

| H i
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|3 Descripcién.-
I.1 Objetivo del puesto:

Auditar y realizar visitas de inspeccién conforme ail programa de trabajo autorizado,
con el fin de emitir en los casos que correspenda, recomendaciones preventivas y
correctivas que mejoren la gestion de las areas administrativas.

1.2 Funciones:

1. Practicar las auditorias que le sean asignadas de acuerdo a las disposiciones
juridicas y a las normas de auditorias gubernamentales, e informar de ios resultados
con oportunidad y apego a ia normatividad vigente.

2. Revisar, comprobar, prevenir y vigilar la correcta aplicacion y cumplimiento de ia
tegistacion y normatividad en el desarrolic de fa funcion administrativa del area
administrativa en donde se efectte la revisidon, en materia de planeacion,
programacion, presupuestacion, ingresos, egresos, financiamiento, patrimonio,
fondos, desempefio, entre oiras.

3. Revisar los sistemas de control administrativo y contable de las areas
administrativas, a nivel central y foraneo, utilizados en la administracion de los
recursos humanos, matenales y financieros, premoviendoe el mejor desempeno de
las funciones de las areas operativas.

4, Emitir observaciones en cada auditoria practicada y efectuar el proyecto de informe
que someterda a la aprobacién de su jefe inmediato, proponiendo medidas
preventivas y correctivas para el manejo de los recursos humanos, materiales y
financieros del drea administrativa auditada.

5. Auditar los procesos de adpudicacion y ejecucion de obras, mantenimiento de
edificios, coniratacion de servicios y procesos concursales de adquisicion y
suministro de bienes.

6. Participar como representante del area de su adscripcion, por designacién superior,

en fas etapas de los procesos concursales, de conformidad con los criterios y
normatividad establecidos al efecto.
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Realizar investigaciones documentales y de campo, con la aprobacion de su
superior, para el cumplimiento de los proyectos emprendidos y tareas que se le
hayan asignado.

Revisar el sistema de informacion que genera los reportes y resultados de fa gestion
del area adminisirativa del Consejo de la Judicatura Federal.

Efectuar investigaciones previas, respecto de la naturaleza y caracteristicas de las
areas, operaciones, programas o recursos sujetos a revisién, considerando e marco
juridico aplicable, la informacion reiativa a las principales operaciones, los informes
de auditorias anteriores y, en su caso, visitas a las instalaciones ¢ areas
relacionadas con la revision.

Examinar y evaluar la adecuacion y suficiencia de los procedimientos, politicas y
registros que conforman los sistemas de control, con objeto de verificar si éstos
proporcionan una razonable seguridad de gue las operaciones se realizan de
manera {al, que permitan alcanzar las metas y objetivos en los términes Optimos de
economia, eficiencia y eficacia.

Verificar que las observaciones determinadas en las auditorias, tengan seguimiento
hasta ser solventadas totalmente por parte del area correspondiente.

Evaluar el control interno del area a auditar.

Las demas que establezca el titular del area administrativa de su adscripcion, su jefe
inmediato y Jas disposiciones aplicables.

Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, lLey General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacicn y funcionamienio del propio
Consejo; Acuerda General del Pieno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposicicnes en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; y, otros acuerdos generales.

Responsabilidades:

Lievar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muesire;
tegalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
cahdad en el desempefio de su cargo.

Cumpiir con las leyes, reglamentos y programas gque se relacionen con su funcién.
Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionamiento

del Consejo de {a Judicatura Federal, tales come acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.
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Administrar de manera optima y eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asignados.

Cuidar el uso confidencial de Ia informacion.

Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabitidades Administrativas.

Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
QOctave de 1a Ley Organica del Poder Judicial de la Federacian,

Las demas que se deriven del gjercicio de su encargo.

Manejo de recursos y entorno faboral:
Humanos: si
Materiales:
~ Mobihario y equipo de oficina: si
- Vehiculo de servicio: no
- Equipo de computo y comunicaciones: si
Valores: no
Informacion confidencial; si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.
Riesgo de trabajo: inherente al desempefio de sus funciones y por comisiones
oficiales.
Perfil del puesto.-
Formacion académica:
Pasante o titulo y cédula profesional relacicnado con las funciones sustantivas a

desempeniar, expedidos por autoridad competente o, en su caso, de cualquier otra
materia, y que cumpla con la experiencia laboral.
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.2 Experiencia laboral:

Profesional minima de un afic en el ambito de las funciones sustantivas del puesio
a desempeniar.

Cuando la formacién académica no cumpla con las funciones sustantivas a
desempenar, debera contar con experiencia profesional minima de dos afios en el
ambito de esas funciones.
HE3  Otros requisitos:
- Capacidad de resolucion de problemas y/o toma de decisiones.
- Capacidad de analisis y sintesis.
- Capacidad para el trabajo en eguipo.
- Habilidad para ja comunicacion oral y escrita.
- Manejo de equipo de computo y los programas de software requerides.
- Gozar de buena reputacién.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancién privativa de Ia libertad
mayor de un ano.

- Los demas que establezcan las disposicicnes aplicables.

PUESTO: AUDITOR 7
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L. Datos de control.-
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ik Descripcién.-

1.1 Objetivo del puesto:
Dictaminar ios resultados de los proyectos, revisiones y auditorias de la materia de
su competencia, conforme a la normatividad establecida y las instrucciones
recibidas.

It.2 Funciones:

1. Efaborar los proyectos de dictamen gue le encomienden sus superiores conforme a
ta materia de su competencia.

2. Participar, en su caso, en el levantamiento de las actas administrativas que se le
encomienden.

3. Analizar y evaluar la documentacion que le sea encomendada, verificando que se
cumpla con lo dispuesto por la ley en la materia.

4. Registrar y proporcionar la informacion necesaria para la actualizacion de los datos
del area de adscripcion.

5. Lievar el control y seguimiento de los avances en el desarrolic de {os proyectos que
tenga a su cargo.

6. Analizar y dar opinidn técnica-administrativa a propuestas de documentos que
desarrollen ias diferentes areas administrativas del Consejo de la Judicatura
Federal, previo a su presentacién a instancias superiores del mismo.

7. Elaborar y en su caso proporcionar la orientacion y apoyo requeridos en la materia
de su competiencia.

8. - Realizar los estudios y proyectos especiales que le sean encomendados.

3 Las demas que establezca el titular del érea administrativa de su adscripeion, su jefe
inmediato y las disposiciones aplicables.

MANUAL GENERAL BE PUESTOS DEL CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL
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I3 Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacién y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de {a Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; y, otros acuerdos generales.

.4 Responsabilidades:

1. Lievar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, fransparencia, eficiencia y
catidad en el desempefio de su cargo.

2. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas gque se relacionen con su funcion.

3. Cumplir Jas disposiciones normativas que regulan la organizacién y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales

administrativos aplicables.

4. Administrar de manera optima y eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asignados.

5. Cuidar el uso confidencial de la informacidn.

6. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7. Abstenerse de incurrir en fas responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de fa Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

8. Las demas que se deriven gel ejercicio de su encargo.

H.5  Manejo de recursos y enforno laboral:
Humanos: si
Materiales:
- Mobiliario y eguipo de oficina: si
- Vehiculo de servicio: no
- Equipo de computo y comunicaciones: si
Valores: no

PUESTO: DICTAMINADOR
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informacién confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempefo de sus funciones.

Il Perfil del puesto.-

Ikt  Formacion académica:
Pasante o titulo y céduia profesional relacionado con las funciones sustantivas a
desempefar, expedidos por auioridad competente o, en su caso, de cualguier otra
materia, y que cumpla con la experiencia laboral,

IH.2 Experiencia laboral:

Profesional minima de un ano en ei ambito de las funciones susiantivas del puesto
a desempefiar.

Cuando i{a formacion académica no cumpla con las funciones sustantivas a
desempenar, debera contar con experiencia profesional minima de dos afios en el
ambitc de esas funciones.
Hi.L3  Otros requisitos:
- Capacidad de resolucién de problemas y/o toma de decisicnes.
- Capacidad de analisis y sintesis.
- Capacidad para el trabajo en equipo.
- Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
- Manejo de equipo de compute y los programas de software requeridos.

- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancidn privativa de la libertad
mayor de un afo.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: DICTAMINADOR //
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i Datos de control.-
e | Gnupo | e
Puesto: - Clave: Nivet y Rango:
04 - ggg&gggnoa | CF40604 24 MX/MD/MN
H. Descripcion.-

i1 Objetivo del puesto:

Generar los estudios y propuestas técnico juridicas o administrativas gue apoyen el
cumplimiento de fas funciones encomendadas al area de su adscripeion.

L2 Funciones:

1. Desarroliar las actividades derivadas de los proyectos, asunios, trémites o servicios
gue le encomienden.

2. Recibir, registrar y controlar los asuntos que le sean turnados conforme a los
procedimientos internos.

3. Elaborar correspondencia oficial y auxiliar en fos asuntos de oficina y despacho.

4. Apoyar en los asunios de control administrativo y servicios oficiales que le sean
salicitados.

5. Auxiliar en los tramites de solicitud o devolucion de documentos y expedientes para
su consuita.

6. Obtener y proporcionar la informacion que se requiera para la resolucion de los

asuntos encomendados, conforme a las instrucciones de su jefe inmediato.

7. Realizar los estudios e investigaciones documentales y de campo requeridos para
sustentar los trabajos encomendados.

8. Integrar las carpetas necesarias para el desarrollo y atencion de los asuntos
encomendados al area de su adscripcién.

9. Efectuar los controles que se requieran para el seguimiento y cumplimiento de los
trabajos técnicos ¢ administrativos que ie sean encomendados.

10. Preparar propuestas de puntos de acuerdo e informativos, notas informativas,

reportes e informes que le sean solicitados, conforme a las instrucciones recibidas
para cada asunto.

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL e
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Disefiar formatos e instrumentos de frabajo que permitan la resolucién de los
trabajos encomendados.

Participar en la realizacién de los trabajos de su area en las condiciones de tiempo
y lugar que por necesidades de fa Institucion se requiera.

Las demds que establezca el titular del area administrativa de su adscripcidn, su jefe
inmediato y las disposiciones aplicables.

Marco normativo:

ley Organica del Poder Judicial de l|a Federacion; Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo, y, otros acuerdos generales.

Responsabilidades:

Llevar a cabo sus aclividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

Cumplir con las ieyes, reglamentos y programas que se relacienen con su funcion.
Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacién y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales

administrativos aplicables.

Adminisirar de manera ¢ptima y eficiente los recursos materiales y financieros
asignados.

Cuidar el uso confidencial de la informacién.

Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Las demés que se deriven del ejercicio de su encargo.
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ILS  Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: no
Materiales:
- Mobiliario y equipo de oficina: si
- Vehiculo de servicio: no
- Equipo de computo y comunicaciones: si
Valores: no
Informacién confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trahajo: inherente al desempefo de sus funciones.

lil. Perfil dei puesto.-

.1 Formacion académica:
Pasante o titulo y cédula profesional relacionado con ias funciones sustantivas a
desempediar, expedidos por autoridad competente o, en su caso, de cualquier ofra
materia, y que cumpla con la experiencia laboral.

1.2 Experiencia faboral:

Profesional minima de un afic en el ambito de las funciones sustantivas del puesto
a desempenar.

Cuando la formacion académica no cumpla con las funciones sustaniivas a
desempefar, debera contar con experiencia prefesional minima de dos afios en el
ambito de esas funcicnes.

.3  Otros requisitos:
- Capacidad de resolucion de problemas y/o toma de decisiones.
- Capacidad de analisis y sintesis.

- Capacidad para el trabajo en equipo.

PUESTO: COORDINADOR TECNICO B
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- Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
- Manejo de equipo de computo y los programas de software requeridos.
- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancion privativa de la libertad
mayor de un ano.

- Los demas gue establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: COORDINADOR TECNICO B 7
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Descripcion de Puesto

I Datos de control.-

. Tipo T - Grupo: | ' Rama
; 4 - HOMOLOGOS A i
: CF - CONFIANZA | MANDOS MEDIOS | 07 - SER\B(EIQS
. Puesto: - Clave: " Nivel y Rango:
. 01-COORDINADORDE | '

AYUDA Y SEGURIDAD |

CFAG7iM 24 MiX

L Descripcion.-
L1 Objetive del puesto:

Proteger y transportar en vehiculo oficial al Consejero de su adscripcion y
proporcionar ayuda en ia gestidn de tramites, comisiones y traslado de documentos
y servidores pablicos.

H.2 Funciones:

1. Auxikiar y proporcionar apoyc al Consejero correspondiente, en los tramites
administrativos y legales ante toda clase de autoridades, instituciones publicas ¢
privadas y unidades administrativas del Consejo de ta Judicatura Federal, de
conformidad con las indicaciones que al efecto reciba.

2. Coordinarse con personal de la Direccion General de Gestidn Administrativa, con la
finalidad de contactar con las areas administrativas del Consejo de la Judicatura
Federal, asi como, con diversas areas administrativas o instituciones publicas o
privadas, que coadyuven al cumplimiento de la funcidn encomendada.

3. Efectuar los fraslados a los destinos que le sean solicitados, instrumeniando las
medidas conducentes para saivaguardar ia integridad fisica del Consejero
correspondiente y de sus acompafianies.

4. Cuidar el buen estado del vehiculo a través de su conservacion y manienimiento;
asi como, vigilar que la documentacién y permisos legales correspondientes se
encuentren vigentes.

5 Coordinarse con las areas correspendientes a la Coordinacion de Seguridad del
Poder Judicial de la Federacion, para el desarrollo de comisiones y traslados a
eventos oficiales a los que asista su jefe inmediato, con el fin de conocer y, en su
¢caso, proponer estrategias de operacion de los sistemas de segunidad y vigilancia
del Consejo de la Judicatura Federal,

6. - Coordinarse con la Coordinacion de Seguridad del Poder Judicial de la Federacion,
para actualizarse y capacitarse permanentemente en lo relativo a medidas vy
estrategias de proteccion a funcionarios, para prevenir incidentes vy actuar
adecuadamente.

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEJQO DE LA JUDICATURA FEDERAL
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Conocer, ejecutar y, en caso necesario, coordinar la aplicacién de los pianes de
contingencia en el ambito de su competencia.

Detectar y reportar a su jefe inmediato o al area responsable dei Consejo de la
Judicatura Federal, cualquier situacion anomala o contingente.

Mantener y guardar discrecion de aguellos asuntos o informacion confidencial a la
que tenga acceso por la naturaleza de sus actividades.

Dar cuenta al Consejero correspondiente de todos los asunios que le hayan sido
turnados o encomendados.

L.as demas que establezca el Consejero y las disposiciones aplicables.

Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion: ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General dei Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacién y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo,; y, otros acuerdos generales.

Responsabilidades:

Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética gue muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefo de su cargo.

Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.
Cumplir 1as disposiciones normativas gue regulan la organizacion y funcichamiento
det Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales

administratives aplicables.

Administrar de manera optima y eficiente los recursos matenales y financieros
asignados.

Cuidar e! usc confidencial de la informacion.

Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualguiera de los
supuestos que marca |la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en e Titulo
Cuarto de {a Constifucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octava de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

l.as demas que se deriven del ejercicio de su encargo.
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iL.5 Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: no
Materiales:
- Mobiliario y equipo de oficina: no

- Vehiculo de servicio. no {en su caso, por el usc y manejo dei vehiculo
asignado al consejere al que se brinde el apoyo).

- Equipo de coémputo y comunicaciones: si
Valores: no
informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.
Riesgo de trabajo: inherente al desempefo de sus funciones y por comisiones
oficiales.
Hl. Perfil del puesto.-
.1 Formacidén académica:
Educacion media superior o superior con titulo y cedula profesional relacionado con
las funciones sustantivas a desempefiar, expedidos por autoridad competente o, en
su casg, de cualquier otra materia, y gue cumpla con {a experiencia laboral.

.2 Experiencia laboral:

Minima de un afio en el ambito de las funciones sustantivas del puesto a
desempenar,

Cuando la formacion académica no cumpla con las funciones sustantivas a
desempenar, debera confar con experiencia profesional minima de dos afios en el
ambito de esas funciones.

il1.3  Otros requisitos:
- Capacidad de resolucion de problemas y/o toma de decisiones.

- Iniciativa.

- Conocer la nomenciatura de la ciudad y vialidades.

PUESTC: COORDINADOR DE AYUDAY SEGURIDAD .
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- Presentar el tipo de licencia que requieran las disposiciones !égales vigentes.

~ Saber wutilizar el equipo y herramientas requeridas para el desempefic de sus
funciones.

- Buena presentacion y trato respetuosa.
- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de la
fibertad mayor de un afio.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: COORDINADOR DE AYUDA Y SEGURIDAD
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Descripcion de Puesto

{. Datos de control.-

Tee T Gwe Rama:
: : 4 - HOMOLOGOS A
CF-CONFIANZA MANDOS MEDIOS 06 - TECNICA

Puesto ' Clave: Nwei y Rango:

: 05 - COORDINADOR
TECNICO ADMINISTRATIVO .

Nota ‘Este' puesto también esta adscnto at centro de justlcaa penai federal por excepcton ‘con las pamculandades
gue especifigue su Manual de Organizacién y de Puestos.

CF40605 f 24A MXU/MDIMN

it Descripcion.-

It.4 Objetivo del puesto:

Generar los estudios y propuestas técnico juridicas o administrativas que apoyen el
cumplimiento de las funciones encomendadas al érgano jurisdiccional de su
adscripcion,

1.2 Funciones:

1. Proporcionar el apoyoe al organo jurisdiccional en la operacion y supervisidbn de
sistemas administrativos, financieros e informaticos; asi como, en la gestion de
recursos humanos, materiales y servicios generales.

2. Servir de enlace entre el propio érgano jurisdiccional al que esta adscrito y las areas
administrativas en ia gestidon y desahogoe de tramites administrativos, estadisticos e
informaticos.

3. Atender las instrucciones que le encomiende el titular del 6rgano jurisdiccional que

se relacionen con actividades juridice administrativas del propio érgano; endre otras,
visitas de inspeccion, contrel y manejo de archivo, Sistema Integral de Seguimiento
de Expedientes Control Biomeétrico (SISE CB) y videoconferencias. En ese ultlimo
caso deberadn coordinarse con la Direccion General de Tecnologias de la
Informacion.

4. Fungir como agente certificador para tramitar la emisién, renovacion y revacacion
de Certificados Digitales de |la Firma Electronica Certificada del Poder Judicial de la
Federacién, de conformidad con el Acuerdo General del Plenc del Consejo de la
Judicatura Federal, que esiablece las disposiciones en materia de actividad
administrativa del propio Consejo y demas disposiciones aplicables, cumpliendo con
el rol establecido por la Direccidn General de Estadistica Judicial.

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL pa
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5, Cumplir con las funciones establecidas en los manuales, lineamientos, directrices o
instrucciones que determine el Pleno del Consejo ¢ las comisiones.

6. Las demas que establezca el titular del organo jurisdiccional de su adscripcion, su
jefe inmediato y las disposiciones aplicables.

.3 Marco normativo:

lLey Organica del Poder Judicial de la Federacion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacién y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa de los organos
jurisdiccionales; y, otros acuerdos generaies.

H.4 Responsabilidades:

1. Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética gque muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

2. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcién.
3. Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionamiento

del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

4. Administrar de manera éptima y eficiente los recursos materiales y financieros
asignados.

5. Cuidar el uso confidencial de la informacién.

6. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los

supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de ia Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Qrganica del Poder Judicial de la Federacion.

8. Las demas que se deriven del gjercicio de su encargo.

PUESTO: COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO /-’“ :
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5 Manejo de recursos y entorno laborak:
Humanos: no
Materiales:
- Mobiliario v equipo de oficina; si
- Vehiculo de servicio: no
- Equipo de computo y comunicaciones: si
Valores: no
Informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desemperio de sus funciones.

16l Perfil del puesto.-
.1 Formacién académica:

Titulo y cedula profesional de licenciado en Derecho o Abogado, expedido por
autoridad competente.

il.2 Experiencia laboral:

Profesicnal minima de un ano en el ambito de las funciones sustantivas del puesto
a desempenar.

iH.3  Otros requisitos:

- Haber aprobado ef curso de induccidén que determine el Instituto de la Judicatura
Federal, de conformidad con lo sefialado en el articuio 96 del Acuerdo General
del Pleno del Consejo que establece las disposiciones en materia de actividad
administrativa de los organos jurisdiccionales.

- Capacidad de resolucion de problemas y/o toma de decisiones.

- Capacidad de analisis y sintesis.

- Capacidad para el trabajo en equipo.

- Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

PUESTO: COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO e
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- Manejo de equipo de computo y los programas de software requeridos.
- {Sozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por deiito doloso con sancién privativa de la libertad
mayor de un afic.

- No estar inhabilitado para desempehar empleo, carge o comision en el senvicio
publico.

- lLos demés que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO
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Descripcion de Puesto

i. Datos de control.-

Tio: e e
_" BS - BASE 5 - OPERATIVOS ! 02 - JURISDICCIONAL
 Pussto: Ceme o el y Range,

. 01 - ANALISTA JURIDICC ;

SISE BS50201 25 UNICO

n. Descripcidn.-
0.1 Objetivo del puesto:

Operar el Sistema Integrai de Seguimiento de Expedientes (SISE), ejecutando el
analisis, caplura y actualizacion de los asuntos que se conocen en jos organos
jurisdiccionales de conformidad con {a normatividad aplicable en la materia.

1.2 Funciones:

1. Capturar y/o registrar en el Sistema Integral de Seguimiento de Expedientes (SISE),
cada uno de los asuntos que ingresen al organo jurisdiccional.

2. Mantener actualizada diariamente la captura de datos conforme a los acuerdos que
emita el titular o presidente del érgano jurisdiccional, sin perjuicio de que la sintesis
de acuerdos para publicarse en la lista correspondiente, via internet, estara a cargo
de los actuarios judiciales.

3. Capturar oportunamente las senfencias ¢ resoliuciones emitidas por el drgano
jurisdiccional que pongan fin al juicio o procedimiento.

4, Registrar todos los documentos que se exhiban como garantia, inmediatamente que
se reciban en el érgano jurisdiceional.

5. Apoyarse en la normatividad que prevé el Sistema Integral de Seguimiento de
Expedientes {SISE).

6. Aclarar dudas de lo senalado en la normatividad solicitando €l apoyo de jas areas
juriclica y/o técnica de la Direccion General de Estadistica Judicial, a través de los
foras juridico y técnico, de consuita interactiva que funcionan en el Sistema integral
de Seguimiento de Expedientes (SISE), mediante comunicacion telefénica o correo
electrénico.

7. Mantener actualizada la plantiila de plazas del personai del érgano jurisdiccional al
que se encuentre adscrito, a través del Sistema Integral de Seguimiento de
Expedientes (SISE).

8. Enviar mensuaimente los reportes estadisticos a la Direccién General de Estadistica
Judicial.

MANUAL GENERAL DE PUESTOS BEL CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL da/
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PUESTO: ANALISTA JURIDICO SISE /

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL ,H//

Capacitar a la persona que designe el titular del drgano jurisdiccional, a efecto de
que exista, quien pueda sustituirlo una vez que deje el cargo, o bien durante los
periodos vacacionales o de ausencias temporales.

Apovyar al titular o presidente del 6rgano jurisdiccional con tos listados o repories de
asuntos necesarios durante la visita de inspeccion y/o elaboracidn del informe
circunstanciado correspondiente.

Las demas que establezca el titular del drgano jurisdiccional de su adscripcion, su
jefe inmediato y las disposiciones aplicables.

Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacién y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Plenc del Consejo de fa Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal gue
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa de los organos
jurisdiccionales; y, otros acuerdos generales.

Responsabilidades:

Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética gue muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desemperio de su cargo.

Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.
Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacién y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

Administrar de manera optima y eficiente los recursos materiales asignados.

Cuidar el uso confidencial de la informacion.

Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley Generat de Responsabilidades Administrativas.

Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuartc de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion,

Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.
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1.5  Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: no
Materiales
- Mobiliario y equipo de oficina: si
- Vehiculo de servicio: no
- Equipo de codmputo y comunicaciones: si
Valores: no
informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempeno de sus funciones.

HI. Perfil del puesto.-
Hl.1 Formacion académica:

Titulo y cédula profesional de licenciado en Derecho o Abogado, expedidos por
autoridad competente.

.2 Experiencia laboral:
Minima de tres meses como oficial administrativo.
IH.3  Otros requisitos:
- Iniciativa.
- Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
~  Orientacion a resultados.
- Manejo de equipo de computo y Jos programas de software requeridos.
- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancién privativa de la libertad
mayor de un afic.

PUESTO: ANALISTA JURIDICO SISE //

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIQ DE LA JUDICATURA FEDERAL e




COMSEFOoELA
SR AT R A
FEOE®R AL

- Comprobar conocimientos minimos del sistema operativo Windows con manejo
de pagueteria Word y Excel, mediante el examen técnico gue se apligue respecto
del conocimiento y operacion del Sistema Integral de Seguimiento de
Expedientes (SISE).

- Aprobar examen psicométrico con el fin de evaluar rasgos de personalidad,
inteligencia, trabajo bajo presion, relaciones interpersonales y capacidad de
respuesta.

- PDesignado por el ttular o presidente del o&rgano jurisdiccional, previo
cumplimiento de los requisitos, quien suscribirg, tramitara y hara del conocimiento
nombramiento correspondiente.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: ANALISTA $URIDICO SiSE //,
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Descripeion de Puesto

{. Datos de control.-
Tige, | Rama e
i B85 - BASE 5 - CPERATIVOS 02 - JURISDHCCIONAL
Puesto: Giave, T el y Rengn:
© 04 - AUXILIAR DE GESTION : -

JUDICIAL i BS50204 _ 25 UNICO

Nota: Esfe puesto esta adscrito at centro de justicia penal federat.
H. Descripcion.-
L1 Objetivo del puesto:

Apoyar en el despacho de actos procedimentales y demas actuaciones
complementarias a la audiencia, referidas al tramite judicial, conducentes a la
conclusion de los asuntos penales, segun su ambito de competencia, en los centros
de justicia penai federal,

H.2 Funciones:
1. Elaborar oficios requeridos para el seguimiento de solicitudes judiciales.

2. Capturar y/o registrar en el Sistema Integral de Seguimiento de Expedientes (SISE),
cada uno de los asuntos que ingresen al centro de justicia penal federal.

3. Capturar oportunamente las sentencias o resoluciones emitidas por el érgano
jurisdiccional que pongan fin al juicio o procedimiento.

4. Registrar fodos los decumentos que se exhiban como garantia, inmediatamente
gue se reciban en el organo jurisdiccional.

5. Apoyar en el resguardo de carpetas, documentos y valores, que se tramiten, segun
su ambito de competencia y de conformidad con las disposiciones aplicables.

6. Aciarar dudas de lo sefialado en la normatividad solicitando el apoyo de las areas
juridica yfo técnica de la Direccion General de Estadistica Judicial, a través de los
foros juridico y techico, de consulta interactiva que funcionan en el Sistema Integral
de Seguimiento de Expedientes {SISE), mediante comunicacion telefonica o correo
electrénico.

7. Asistir en ia realizacion de comunicaciones y cualquier tipo de actividad necesaria
para el cumplimiento de resoluciones.

8. Apoyar en la gestion de promociones y comunicaciones, segun su ambito de
competencia y de conformidad con las disposiciones apiicables.

9. integrar carpetas mediante la adecuada gestidn documental, usc correcto dei

Sistema Integral de Seguimiento de Expedientes (SISE), asi comao, el seguimiento
de procedimientos, politicas y directrices establecidas.

MANUAL GENERAL DE PUESTGS DEL CONSESG DE LA JUDICATURA FEDERAL s
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10. Verificar gue las notificaciones se hayan efectuado en tiempo y de acuerdo a Ias
formalidades de las disposiciones aplicables.

11. Realizar los registros en los libros de gobierno correspondientes de acuerdo al
ambito de su competencia.

12.  Apoyar en la entrega de copias de registros audiovisuales o copias de versiones
escritas de las resoluciones y demas actuacicnes, autorizadas a las partes
solicitantes.

13. Apoyar en el control de registros relativos a la medida cautelar de presentacion
periodica ante el centro de justicia penal federal, de imputados en fibertad.

14. Las demas que correspondan al ambito de su competencia.

Marco normativo:

lLey Organica del Poder Judicial de la Federacion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General 36/2014 del Pleno del
Consejo de la Judicatura Federal, que regula los Centros de Justicia Penal Federal;
Acuerdo General del Pleno de) Consejo de la Judicatura Federal, que regiamenta la
organizacion y funcionamiento del propic Consejo; Acuerdo General del Pleno del
Consejo de la Judicatura Federal, que reglamenta la carrera judicial y las
condiciones de los funcionarios judiciales; Acuerdo General del Pleno del Consejo
de la Judicatura Federal que establece las disposiciones en materia de actividad
administrativa de los organos jurisdiccionales; Acuerde General del Plenc del
Consejo de la Judicatura Federai, que establece las disposiciones en materia de
actividad administrativa del propio Consejo; y, otros acuerdos generales.

IL.4 Responsabilidades:

1. tlevar a cabo sus actividades observandco una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez. imparcialidad, iguaidad, fransparencia, eficiencia y
calidad en el desempeno de su cargo.

2. Cumpiir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.

3 Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionantiento

dei Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

4. Administrar de manera optima vy eficiente los recursos materiales asignados.
5. Cuidar el uso confidencial de la informacién.
6. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los

supuestos que marca la Ley General de Responsabiidades Administrativas.

PUESTO; AUXILIAR DE GESTION JUDICIAL o %/ \3%
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7. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades gue se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
QOctavo de |a Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

8. L.as demas gue se deriven del ejercicio de su encargo.

1.5 Manejo de recursos y enterno laboral:
Humanos: no

Materiales
- Mobiiario y equipo de coficina: si

- Vehiculo de servicio: no

- Equipo de computo y comunicaciones: si
Valores: no
Informacidn confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempefio de sus funciones.

4. Perfil del puesto.-
Il.1  Formacion académica:

Titulo y cédula profesional de licenciatura en Derecho o Abogado, expedidos por
autoridad competenie.

IH.2 Experiencia laboral:

Minima de fres meses en el ambito de las funciones sustantivas del puesto a
desempefiar.

.3 Otros requisitos:
- Iniciativa.
- Habilidad para {a comunicacién cral y escrita.
- Qrientacion a resultados.

- Manegjo de equipo de ¢cdmputo y los programas de software requeridos.

PUESTG: AUXILIAR DE GESTION JUDICIAL
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- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por defito doloso con sancién privativa de fa libertad
maycr de un afo.

- Comprobar conocimientos minimos del sistema operative Windows con manejo
de pagueteria Word y Excel, mediante el examen técnico que se apligue respecto
del conocimiento y operacidn del Sistema Integral de Seguimiento de
Expedientes (SISE).

-~ Aprobar examen psicométrico con el fin de evaluar rasgos de personalidad,
inteligencia, trabajo bajo presion, refaciones interpersonales y capacidad de
respuesta.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicabies.

PUESTO: AUXILIAR DE GESTION JUDICIAL
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Bescripcion de Puesto

i. Datos de controi.-

o . T e b
BS - BASE | 5 - OPERATIVOS | 05- ADMINISTRATIVA
| Puesto: - Clave: . Nivel y Rango:

.' 01 - TAQUIGRAFA JUDICIAL BS50501 25 UNICO

PARLAMENTARIA

Nota: Puesto exclusivo para ef Instituto de la Judicatura Federal, conforme vayant quedando vacantes
las plazas adscritas, se deberan convertir al puesto de confianza de Secretaria Ejecutiva de SPS para su
ocupacion; y una vez que ya no se cuente con plazas de este tipo de puesto, se solicitara su baja del
Tabulador General de Sueldos y Prestaciones; y del Catiiogo General de Puestos del Consejo de fa
Judicatura Federal, aprobado en la sesion del Pleno del Consejo, el 13 de abril del 2011.

I Descripcion.-
1.1 Objetivo del puesto:

Apoyar a su jefe inmediato en la transcripcién de documentos, integracién de
expedientes y en la asistencia secretarial y de oficina.

H.2 Funciones:
1. Tomar dictado en taquigrafia en sesiones, conferencias y otros eventos analogos.

2. Transcribir cartas, oficios, acuerdos, actas, relatorias y otro tipo de documentos, con
ortografia, fidelidad y limpieza.

3. Efectuar y atender llamadas telefonicas.

4. Recibir, clasificar, glosar, distribuir y archivar correspondencia y todo tipo de
documentos gue le sean encomendados.

5. Recibir indicaciones sobre la presentacién de documentos.

6. Elaborar controles y registros para el manejo de documenios conforme le sea
indicado por su jefe inmediato.

7. Participar en la realfizacion de trabajos secretariales y de oficina, en las condiciones
de tiempo y lugar que por necesidades de la Institucion se requiera.

8. Diseftar formatos para la recepcion, control y seguimiento de los asuntos que se
manejan en su area de trabajo.

9. Las demas que establezca el titular del drea administrativa de su adscripcion, su jefe
inmediato y las disposiciones aplicables.
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s CONSEICnrA
ILDICATURA
FEDERAL

H.3 Marco normativo:

Ley Orgdnica del Poder Judicial de la Federacidén, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacién y funcionamiento del propio
Consejo, Acuerdo General del Pleno del Conseje de Ja Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; y, otros acuerdos generales.

.4 Responsabilidades:

1. Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempenfio de su cargo.

2. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcién.

3. Cumplir fas disposiciones normativas que regulan la organizacién y funcionamiento

dei Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

4. Administrar de manera optima y eficiente los recursos materiates asignados.
5, Cuidar el uso confidencial de la informacién.
8. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los

supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

8. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

IL5  Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: no
Materiales:
- Mohbiliario y equipeo de oficina: si
- Vehiculo de servicio: no
- Equipo de cémputo v comunicaciones: si

Valores: no

PUESTO: TAQUIGRAFA JUDICIAL PAREAMENTARIA s
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Informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desemperio de sus funciones.

. Perfii del puesto.-
N1 Formacion académica:

Educacion media superior relacionada con las funciones sustantivas a desempefiar,
expedida por autoridad competente.

.2 Experiencia laborai:

Minima de un afo en el ambito de las funciones sustantivas del puesto a
desempefar.

.3  Otros requisitos:
- Iniciativa,
- Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
- Orientacion a resultados.
- Manejo de equipo de computo y los programas de software requeridos.
- (Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancion privativa de ia libertad
mayor de un afo,

- Los demds que establezcan ias disposiciones aplicables.

PUESTO: TAQUIGRAFA JUDICIAL PARLAMENTARIA
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Descripcion de Puesto

N Datos de control.-

Tlpo R e Ramar
CF - CONFIANZA 5 - OPERATIVOS 02 - JURISDICCIONAL
Plesto. e Giava Nively Rango: _

. 03-TECNICO DE ENLACE

| ADMINISTRATIVO OCC CF50203 | 25 UNICO

1L Descripcion.-

111 Objetivo del puesto:
Registrar y controlar administrativamente fas promociones que correspondan de los
organocs jurisdiccionales que le sean asignados, conforme a los sistemas y

lineamientos de turno establecidos.

.2 Funciones:

1. Atender a litigantes y publico en general en relacidn con los asuntos de su
competencia.

2. Recibir, registrar y turnar los asuntos por érgana jurisdiccional.

3. Revisar que la documentacion presentada se encuentre dirigida correciamente a los

organes jurisdiccionales a los gue se presta servicio.

4. Capturar los asuntos recibidos para cada 6rgano jurisdiccional de acuerdo a los
lineamientos emitidos para tal efecto.

5. Selar y firmar las boletas de turno y ordenar as copias de las mismas para consulta,
inspeccién y archivo.

6. Reportar las fallas en los equipos y sistemas que maneja y darles seguimiento hasta
su solucion.

7. Emitir los informes que le sean requeridos.

8. Participar en la realizacidn de los trabajos de la oficina de correspondencia comun

en las condiciones de tiempo y lugar que se requiera.

9. Las demas que establezca el titular del area administrativa de su adscripcién, su jefe
inmediato y las disposiciones aplicables.
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.3 Marco normativo:

Ley Orgéanica del Poder Judicial de la Federacion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de fa
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal que
esiablece las disposiciones en materia de actividad administrativa de los drganos
jurisdiccionales; y, otros acuerdos generales.

1.4 Responsabilidades:

1. Lievar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
iegalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

2. Cumplir con ias leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.

3. Cumplir tas disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionamiento

del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

4. ~Administrar de manera optima y eficiente los recursos materiales asignados.
5. Cuidar el uso confidencial de fa informacion,
6. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los

supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Tituio
Cuarto de la Constitucion Politica de ios Estados Unidos Mexicanos y el Tituio
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

8. Las demas que se derven del ejercicic de su encargo.

L5 Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: no
Materiales:
- Mebiliario y eguipo de oficina: si
- Vehiculo de servicio: no
- Equipo de compute y comunicaciones: si

Valores: no

PUESTO: TECNICO DE ENLACE ADMINISTRATIVO OCC e
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Informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempefio de sus funciones.

Hl. Perfil del puesto.-
Hi.1 Formacioén academica:

Cincuenta por ciento de créditos en educacion superior o titulo y cédula profesional
de licenciado en Derecho o Abogado, expedidos por autoridad competente.

1.2  Experiencia iaboral:
Minima de seis meses en actividades similares al pueste de Técnico de Enlace
Administrativo OCC o desempefar el puesto de Oficial de Partes en 6rganos
jurisdiccionales.
Il.3  Otros requisitos:
- Iniciativa.
- Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
- Orientacion a resultados.
- Manejo de equipo de computo y los programas de software requeridos.

- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por detito doloso con sancidn privativa de la libertad
mayor de un afio.

- Aprobar los examenes de conocimientos de practica técnico juridica vy
psicometricos.

- No estar inhabilitado para desempefar empleo, carge o comision en €l servicio
publico.

- Saber utilizar el equipo de cémputo utilizado en la oficina de correspondencia
comtin.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: TECNICO DE ENLACE ADMINISTRATIVO OCC
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Descripcion de Puesto

l. Datos de control.-

Tivo: : ' Grupo: L ::. Ry
CF - CONFIANZA ) 5 - OPERATIVOS 05 - ADMINISTRATIVA
Puesto: Clave: Nivel y Rango: S

01 - SECRETARIA

EJECUTIVA DE SPS CF50501 25UNICO

Nota: Este puesto también esta adscrito al centro de justicia penal federal, con las particuiaridades que

especifique su Manual de Organizacién y de Puestos.

A BDescripcion.-

L1 Objetivo del puesto:
Apoyar al titular del drea administrativa de su adscripcion al gue se encuentra
asignado, mediante la asistencia en la transcripcion y archivo de documentos, la
comunicacion oportuna con otros servidores publicos y canalizacion de usuarios.

.2 Funciones:

1. Tomar dictados y transcribir todo tipo de decumentos, trabajos y asuntos que le sean
encomendados, cuidando la presentacién y contenido.

2. Recibir, organizar y registrar la correspondencia de caracter general y confidencial
turnandola a las areas administrativas de su adscripcidn para su atencion.

3 Administrar, controlar y resguardar el archivo ordinario, confidencial y particular de
su jefe inmediato.

4. Llevar el control de la agenda del titular def area administrativa de su adscripcion e
informar de manera gportuna ios compromisos contraidos.

5. Efectuar y recibir llamadas telefonicas, tomar recados y concertar citas.
6. Elaborar y mantener actualizado el directorio telefonico de ia Institucion.
7. Recibir y atender a los visitantes, canalizando a las personas que solicitan

informacion a las areas correspondientes.
8. Elaborar formatos y documentos derivados de las actividades encomendadas.
9. Prever las necesidades de material de oficina, solicitarlo y llevar control del mismo.

10. Participar en la realizacion de trabajos secretariales, en las condiciones de tiempo y
tugar que por necesidades de la Institucion se requiera.

11. Las demas que establezca el titular del area administrativa de su adscripcion y las
disposiciocnes aplicables.
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iL.3 Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién, tey General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de Ia
Judicatura Federal que reglamenta fa organizacién y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de ja Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; y, otros acuerdos generales.

iI.4 Responsabilidades:

1. Llevar a cabo sus actividades observando una conducta éfica que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

2. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcién.

3. Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionamiento

del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

4. Administrar de manera optima y eficiente los recursos materiales asignados.
5. Cuidar el usc confidencial de la informacidn.
6. Abstenerse de incurrit en responsabilidad administrativa por cualquiera de los

supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de ia Federacion.

8. l.as demas que se deriven del gjercicio de su encargo.

i.5 Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: no
Materiales:
- Mobiiario v equipo de oficina: si
- Vehiculo de servigio: no
- Equipo de cémputo y comunicaciones: si

Valores: no

PUESTO: SECRETARIA EJECUTIVA DE 5PS
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Informacién confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempefio de sus funciones.

iH. Perfil del puesto.-
181 Formacién académica:

Educacion media superior relacionada con las funciones sustantivas a desempenar,
expedida por autoridad competente.

If.2 Experiencia laboral:

Minima de un ano en el dmbito de las funciones sustantivas del puesto a
desempefiar.

.3 Otros requisitos:
- Iniciativa.
- Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
~ Qrientacion a resultados.
- Manejo de equipo de computo y los programas de software reqgueridos.
- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancion privativa de la libertad
mayor de un ano.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: SECRETARIA EIECUYIVA DE 595
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Descripcion de Puesto

Datos de control.-

Descripcion.-

Objetivo del puesto:

Ejecutar actividades técnicas juridicas o administrativas, segun la especialidad del
area administrativa de su adscripcion y mantener actualizados los controles,
expedientes y archivos a su cargo.

Funciones:

Realizar investigaciones, estudios, proyectos e informes, en su caso de caracter
juridico o administrativo, que e encomiende su jefe inmediato.

Colaborar en la elaboracion de programas de trabajo del area administrativa de su
adscripcion.

Emitir opinion técnica juridica o administrativa sobre los asuntos y servicios que
preste el area administrativa de su adscripcién.

Sugerir a su jefe inmediato alternativas de solucién y diagnéstico para la realizacién
de proyectos de trabajo y atencion de asuntos.

Investigar 1a legislacion y normatividad vigente que fundamente y sirva como soporie
a los asuntos que le sean encomendados para su analisis.

Proponer a su jefe inmediato alternativas para ia canalizacion de los asuntos a
instancias o areas administrativas con los gue se deba mantener coordinacion.

Participar en la realizacion de trabajos en las condiciones de tiempo y lugar que por
necesidades de la Institucién se requiera.

Salicitar a su jefe inmediato Ja informacién complementaria para el adecuadoe
desarrollo de sus funciones. :

Proporcionar informacion en las condiciones establecidas conforme a instrucciones
del titular.

Las demas que establezca el titular del area administrativa de su adscripcion, su jefe
inmediato y las disposiciones aplicables.
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.3 Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion; Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de fa
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacién y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, gue
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo, y, otros acuerdos generales.

iL.4 Responsabilidades:

1. Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

2. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.

3 Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionamiento

del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

4. Administrar de manera éptima y eficiente los recursos materiales y financieros
asignados.

5 Cuidar ei uso confidencial de ia informacian.

8. Abstenerse de incurrr en responsabilidad administrativa por cualquiera de los

supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de 1a Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

8. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

.5  Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: no
Materiales:
- Mobiliario y equipo de oficina: si
- Vehiculo de servicio: no

- Equipo de computo y comunicaciones: si

PUESTO: TECNICO DE ENLACE
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Valores: no
Informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de frabajo; inherente al desempefio de sus funcicnes.

HI. Perfi del puesto.-
Hi.1 Formacién académica:

Educacion media superior o superior con titulo y cédula profesional relacionado con
las funciones sustantivas a desempefiar, expedidos por autoridad competente.

.2 Experiencia laboral:

Minima de un afo en el ambilo de ias funciones sustantivas del puesto a
desempenar.

i1l.3  Otros requisitos:
- Iniciativa.
- .Habiiidad para la comunicacion oral y escrita,
- Orientacion a resultadoes.
- Manejo de equipo de computo y los programas de software requeridos.
- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancion privativa de la libertad
mayor de un afic.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: TECNICO DE ENLACE
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Descripcion de Puesto

L Datos de control.-

e T Gupe Rama

: CF - CONFIANZA 5 - OPERATIVOS 07 - SERVICIOS

Puesto: _ Clave: NwelyRango:

. 04.JEFE DE GRUPODE L :
SEGURIDAD CF50704 25 UNICO :

H. Descripcion.-

H.1 Objetivo del puesto:

Ejecutar y supervisar el correcto funcionamiento de los sistemas, mecanismos y
programas en materia de seguridad; asi como, coordinar la operacion y desempefio
del personal a su cargo, {endentes a preservar la integridad fisica de los servidores
publicas, visitantes y bienes patrimoniales a cargo del Consejo de la Judicatura
Federal.

iL.2 Funciones:

1. Etaborar y desarrollar los programas de seguridad y vigilancia.

2. Llevar el registro y seguimiento de ias anomalias y contingencias reportadas.

3. Coordinar y supervisar las actividades de los oficiales de seguridad a su cargo.

4. Colaborar en el disefio de los controles y procedimientos necesarios para el mejor

desempenfo de las funciones encomendadas.

5. Participar en ta realizacion de los trabajos de su area en las condiciones de tiempo
y lugar que por necesidades de la Institucion se requiera.

6. Coordinar con los otros jefes de grupo de seguridad el desarrolfo de las funciones
encomendadas, de acuerdo con fas necesidades del servicio.

7. Participar en los programas de seguridad, higiene en el trabaje y proteccién civil que
habran de observar las areas administrativas del Consejo de la Judicatura Federal.

8. Participar en la evaluacion de los programas de trabajo de su area.

8. Informar oportunamente los incidentes graves al interior y periferia del inmueble; asi
como, las novedades del mismo, que puedan constituirse como un riesgo.

10. Supervisar el correcto llenado de los controles administrativos por parte del personal
a su cargo en la operacion dei servicio de vigilancia.

11. Proponer acciones gque simplifiquen la operacion de los sistemas de seguridad.
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12. Evaluar el desempefic operativo del personal que tiene a su cargo e informar los
resultados a su superior jerarquico.

13. Promover y difundir al personal del Consejo de la Judicatura Federal, las campaidias
en materia de seguridad, higiene en el trabajo y proteccién civil autorizadas por el
propio Consejo. conforme le sea instruido.

14, ldentificar a los funcionarios y mantenerse actualizado de los cambios, para ofrecer
el trato y apoyo requerido, supervisando que el personal a su cargo también lo
desarrolie.

15. Supervisar que el personal operalivo a su cargo otorgue un buen trato, conciliador y
amable hacia los servidores publicos y visitanies a los edificios.

16. Suscribir los documentos oficiales relativas al ejercicio de sus funciones.

17. l.as demas que establezca el titular del area administrativa de su adscripcién, su jefe
inmediato y las disposiciones aplicables.

iL.3 Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de 1a Federacion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo, vy, otros acuerdos generales.

.4 Responsabilidades:

1. Lievar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muesire:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

2. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcién.

3. Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacién y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administratives aplicables.

4. Administrar de manera optima y eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asignados.

5. Cuidar el uso confidencial de {a informacion.

8. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

PUESTO: JEFE DE GRUPO DE SEGURIDAD // & \JN
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7. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuario de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de ia Federacion.

8. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

1.5  Manejo de recursos y entorno laboral:

Humanos: si

Materiales:
- Mobiliario y equipo de oficina: si
- Equipo de computo: si
- Equipo de seguridad: si

Valores: no

Informacion confidencial: si

Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desemperio de sus funciones.

iiL. Perfil del puesto.-
.1 Formacion académica:

Educacion media superior o superior con titulo y cédula profesional relacionado con
las funciones sustantivas a desempefiar, expedidos por autoridad competente.

.2  Experiencia laboral:

Minima de un afio en el ambito de las funciones sustantivas del puesto a
desempenar.

HI.3  Otros requisitos:

t

Capacidad de supervision.

tniciativa,

L}

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

Crientacion a resulfados.

- asari
PUESTO: JEFE DE GRUPO DE SEGURIDAD P ZE
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- Dominio del equipo técnico de seguridad disponible.
- Manejo de equipo de cdmpuito y los programas de software requeridos.
- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancion privativa de la libertad
mayor de un ano.

- Los demés gque establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: JEFE DE GRUPO DE SEGURIDAD o
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Descripcidon de Puesto

L. Datos de control.-
pe T e Rama
BS - BASE 5 - OPERATIVOS | 02-JURISDICCIONAL |
| puests Gae | 'NivelyRango
02 - AUXILIAR DE | .
ACTUARIO BS50202 : 26 UNICO

Nota: Este puesto también esta adscrito af centro de justicia penal federal, con las particularidades que espacifique
su Manual de Qrganizacién y de Puestos.

L. Descripcion.-
i1 Objetivo del puesto:

Auxiliar en la notificacion y diligencias judiciales de conformidad con las leyes
aplicables, en apoyo a los 6rganos jurisdiccionales de su adscripcion.

L2 Funciones:
1. Apoyar las Jabores de ios actuarios judiciales dentro de su ambito de competencia.

2. Auxiliar en las notificaciones de los asuntos que se [e asignen y recabar el acuse de
recibo respectivo.

3. Efectuar las comunicaciones, exhortas y diligencias que correspondan.

4, Llevar el registro, control y seguimiento de los asuntos sobre los que tenga
conocimiento.

5. Verificar los términos de las notificaciones para su debida cumplimentacion.

6. Apoyar en el registro del Sistema Integral de Seguimienio de Expedientes (SISE), la

practica y constancia de notificaciones.

7. I.as demas que establezca su jefe inmediato y las disposiciones aplicables.

I£.3 Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judiciai de la Federacion, ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta {a organizacion y funcionamiento del propic
Consejo, Acuerdo General del Plenc del Consejo de la Judicatura Federal, que
eslablece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; el Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal que
esiablece las disposiciones en materia de actividad administrativa de los drganos
jurisdiccianales; y, otros acuerdos generales.
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flL.4 Responsabilidades:

1. Lievar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

2. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.
3. Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionamiento

del Consejo de 1a Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

4, Administrar de manera optima y eficiente los recursos materiales y financieros
asignados.

5. Cuidar el uso confidencial de la informacion.

6. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los

supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7. Abstenerse de incusrir en 1as responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
QOctavo de 1a Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

8. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

H.5  Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: no
Materiales:
- Mobiliario y equipo de oficina: si
- Vehiculo de servicio: no
- Equipo de computo y comunicaciones: si
Valores: no
Informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normat de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempefio de sus funciones y por comisiones
oficiales.

PUESTG: AUXILIAR DE ACTUARIOD
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HI. Perfil del puesto.-
HI.1 Formacién académica:

Educacion media superior o superior con titulo y cédula profesional relacionado con
las funciones sustantivas a desempefiar, expedidos por autoridad competente.

H.2 Experiencia laboral:

Minima de seis meses en ef ambito de las funciones sustantivas del puesto a
desempenar.

H.3  Otros requisitos:
- Inicialiva.
- Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
- Qrientacion a resultados.
- Manejo de equipo de computo y los programas de software requeridos.
- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito dotoso con sancidn privativa de |a libertad
mayor de un ano.

- Los demas gue establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: AUXILIAR DE ACTUARIC
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Descripcion de Puesto

l. Datos de control.-

| Tipo: - Grupo: . Rama
BS - BASE § - OPERATIVOS | 02-JURISDICCIONAL |
 05-AUXILIARDE SALA BS50205 26 UNICO |

Il. Descripcion.-
11 Objetivo del puesto:

Proporcionar el apoyo oportuno, durante la celebracion de audiencias en los actos
procedimentales de los centros de justicia penal federal.

5.2 Funciones:

1. Vigilar el cumplimiento de deberes de los asistentes a la audiencia, aplicando las
disposiciones previstas para apoyar el orden y respeto requerido para su desarrollo.

2. Controlar el acceso a la sala de audiencia, atendiendo a las determinaciones dei
juzgador, asi como a los protocolos y disposiciones generales previstas.

3 Recabar la informacion personal y sensible del imputado, verificando que las
condiciones en que se presenta, le permitan participar en la audiencia, coordinando
su ingreso a la sala y aplicande ios formularios correspondientes conforme a los
protocolos de seguridad, requerimientos de informacion establecidos y
disposiciones generales previstas.

4. identificar a declarantes y demas sujetos del procedimiento, previo a su ingreso a la
sala, aplicando criterios de registro, recabando la informacién personal y sensible,
dejando constancia de la manifestacion expresa de la voluntad relativa a la
publicacidn de sus datos.

5 Registrar las audiencias celebradas, mediante su videograbacion en los sistemas
proporcionados para tal efecto, conforme a las disposiciones y procedimientos
aplicables.

6. Identificar en los registros audiovisuales los diferentes momentos de la audiencia,

resaltando los de mayor relevancia mediante el registro de etiquetas en los sistemas
informaticos disponibles y de acuerdo con los lineamientos previstos para tales
efectos.

7. Reportar incidentes sucedidos durante la celebracion de la audiencia, atendiendo a
protocolos de actuacion y comunicando oportunamente a las éreas

correspondientes.

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL __— ﬁ .



e COMNSEIOLr A
T IUDICATUIRA
FEDERAL

8. Apoyar al Juez Especializado en el Sistema Penal Acusatorio durante la celebracion
de la audiencia, en lo relativo a registros, presentacion de declarantes, exhibicion de
medios de prueba; asi como, los qgue determine.

g. Apoyar en fa programacion de audiencias, derivado de las decisiones del Juez
Especializado en el Sistema Penal Acusatorio durante el desarrollo de ias mismas,
mediante la impiementacidn de los procedimientos previstos.

10. Ejecutar los procedimientos y disposiciones aplicables a la preparacién de la sala,
previc a ia audiencia, reportando incidentes al area correspondiente para garantizar
ta aplicacion oportuna de planes emergentes de accion.

11. Ejecutar procedimientos y disposiciones aplicables para el traslado de medios de
prueba a la sala durante la audiencia, en coordinacion con el equipo {écnico y
logistico.

12. Capturar y/o registrar en el Sistema Integrai de Seguimiento de Expedientes (SISE),
los datos, acuerdos y resoluciones, emitidos por ei Juez Especializado en el Sistema
Penal Acusatorio durante la audiencia, y elaborar los informes estadisticos que le
sean requeridos, de conformidad con los procedimientos y plazos aplicables.

13.  Transmitir de manera oportuna y adecuada los registros relevantes derivados de la
celebracion de la audiencia, para anticipar su despacho oportuno por las areas
correspondientes.

14. Las demas que establezca su jefe inmediato y ias disposiciones aplicables.

I.3 Marce normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General 36/2014 del Pleno del
Consejo de fa Judicatura Federal, que regula los Centros de Justicia Penal Federal,
Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que reglamenta la
organizacién y funcionamiento del propio Consejo; Acuerdo General del Pleno del
Consejo de la Judicatura Federal, que reglamenta la carrera judicial y las
condiciones de los funcionarios judiciales; Acuerdo General del Plenc del Consejo
de la Judicatura Federal que establece las disposiciones en materia de actividad
administrativa de los organos jurisdiccionaltes; Acuerdo General del Pleno del
Consejo de la Judicatura Federal, que establece las disposiciones en materia de
aclividad administrativa del propio Consejo; v, otres acuerdos generales.

L4 Responsabilidades:

1. Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempeio de su cargo.

2. Cumpiir con las leyes, reglamentos y programas gque se relacionen con su funcién,

PUESTO: AUXILIAR DE SALA -

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIC DE LA JUDICATURA FEDERAL //




CONSES D ar LA
FUOICATLIR A
FEDERAL

3. Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

4. Administrar de manera optima y eficiente los recursos materiales y financiercs
asignados.

5. Cuidar el uso confidencial de la informacion.

6. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7. Absienerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Tituio
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de ia Ley Organica del Poder Judicial de 1a Federacién.

8. lLas demas que se deriven del gjercicio de su encargo.

s Manejo de recursos y ertorno laboral:
Humanos: no
Materiales:
- Mobiliario y equipo de oficina: si
- Vehicule de servicio: no
- Equipo de cémputo y comunicaciones: si
Valores: no
Informacién confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.
Riesgo de trabajo: inherente al desempefio de sus funciones y por comisiones
oficiales.
. Perfil del puesto.-
M.4 Formacion académica:

Educaciéon media superior 0 superior con tilulo v cédula profesional relacionado con
las funciones sustantivas a desempefar, expedidos por autoridad competente.

PUESTO: AUXILIAR DE SALA e !
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1.2 Experiencia laboral:

Minima de seis meses en ef ambito de fas funciones sustantivas del puesto a
desempenar.

.3  Otros requisitos:
- Indciativa.
~ Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
- Orientacion a resulfados.
- Maneic de equipo de cémputo vy los programas de software requeridos.
- (Gozar de buena reputacicn.

- No haber sido condenado por delito dolose con sancion privativa de la libertad
mayor de un aho.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: AUXHLIAR DE SALA P
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Descripcion de Puesto

L Datos de control.-
Tlpc e | Grpe T T TRama T e
' BS - BASE ' 5 - OPERATIVOS | 02 - JURISDICCIONAL
 Puesto: ' Clave: | Nivel y Rango:
03 - OFICIAL ' .
ADMINISTRATIVO BS550203 27 UNICO

Nota: Este puesto también esta adscrito al centro de justicia penal federal, con las particularidades que
especifigue su Manual de Organizacion y de Puestos.

iL Descripcion.-

It  Objetivo del puesto:
Llevar el control y seguimiento de los expedientes y tramites que le sean
encomendados en el drgano jurisdiccional o area administrativa de su adscripcion,
asi como capturar la informacion de los proyectos de estudios y resclucicnes de
caracter juridico ¢ administrativo.

H.2 Funciones:

1. Recibir, revisar y analizar la documentacion juridico administrativa que le
corresponde atender, de acuerdo al area de su adscripcion.

2. Elaborar ios documentos, trabaios vy asuntos que le sean encomendados,
relacionados con ia especialidad del area de su adscripcion.

3. Registrar en los controles establecidos, distribuir y archivar la documentacion
juridico administrativa de su competencia.

4, Apoyar en e seguimiento de los asuntcs del area de su adscripcion.
5. Auxiliar en la realizacion de trabajos, reportes e informes del area de su adscripcion.
6. L.as demas que establezca el titular del area administrativa de su adscripcidn, su jefe

inmediato y las dispasiciones aplicables.

IL3 Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién; Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno dei Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcichamiento del propio
Consejo; Acuerdo Generat del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
esiablece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; y, ofros acuerdos generales.
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1.4 Responsabilidades:

1. Llevar a cabo sus actividades observandc una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempeno de su cargo.

2. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcién.

3. Cumplir fas disposiciones normativas que regulan la organizacién y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables,

4. Administrar de manera optima y eficiente ios recursos materiales y financieros
asignados segun el puesto.

5. Cuidar el uso confidencial de la informacion.

6. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de fos Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

8. Las demas que se deriven del gjercicio de su encargo.

L5 Manejo de recursos y entorno iaboral:
Humanos: no
Materiales:
- Mobiliario v equipo de oficina; si
- Vehiculo de servicio: no
- Equipo de compuito y comunicaciones: si
Valores: no
Informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempefio de sus funciones y por comisiones
oficiales.

PUESTO: ORCIAL ADMINISTRATIVO v
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. Perfil del puesto.-
.1 Formacion académica:

Educacion media superior 0 superior con titulo y cédula profesional relacionado con
las funciones sustantivas a desempefiar, expedidos por autoridad competente.

.2 Experiencia laboral:
Ninguna.
HI.3  Oftros requisitos:
- Iniciativa.
- Habilidad para [a comunicacién oral y escrita.
- Orientacién a resultados.
- Manejo de equipo de computo y los programas de software requeridos.
- (Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancion privativa de la libertad
mayor de un afo.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: OFICIAL ADMINISTRATIVD o
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Descripcion de Puesto

L Datos de control.-

o T G o Rama

_ BS - BASE 5 - OPERATIVOS 06 - TECNICA

ueso” ' Clave.  Nively Rango:

06 - ENFERMERA .
ESPECIALIZADA BS50606 27 UNICO

il, Descripcion.-

HA Objetivo del puesto:
Recibir y canalizar a los servidores publicos o infantes del Centro de Desarrolio
infantil y Estancia Infantil, que requieren atencién médica y auxiliar en emergencias
conforme a los procedimientos médicos de primer nivel establecidos.

.2 Funciones:

1. Ayudar al personal médico en la atencion de pacientes y control de los expedientes
correspondientes.

2. Preparar a los pacientes para exploracién, tomar signos vitales y registrarios en el
expediente.

3. Administrar medicamentos y vigilar su periodicidad de aplicacion, bajo supervision
dei médico.

4. Preparar material y equipe de curacion.

5. Proporcionar medidas preventivas y primeros auxilios en caso de emergencia.

B. Orientar sobre las medidas preventivas de salud conforme le sea instruido.

7. Solicitar y recoger expedientes y otros documentos de os pacientes y devolverios

al fugar gque comresponda.

8. Efectuar curacicnes, asepsias, aplicar inyecciones y sueros bajo prescripcién y
supervision médica.

9. Lavar y esterilizar equipo medico-quirdrgico y guardarlo, vigilando su buen estado.
10. Solicitar oportunamente el material que requiera para la ejecucion de su trabajo.
11. Recibir y onentar a los representantes meédicos que acuden al consultorio médico.
12. Atender, orientar y registrar a los servidores publicos que asi to requieran.

A\
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PUESTO: ENFERMERA ESPECIALIZADA
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Conftrolar el botiquin y ias existencias de medicamentos, materiales e instrumentat
meédico proveido.

Reportar con oportunidad las fallas de los equipos médicos de que se dispone en &l
consuitorio de su adscripcion.

Mantener actualizado el archivo de expedientes de los pacientes.

L as demas que establezca el titular del area administrativa de su adscripcion, su jefe
inmediato y las disposiciones aplicables.

Marco normative:

Ltey Organica del Poder Judicial de la Federacion, lLey General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio
Consejo, Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; vy, otros acuerdos generales.

Responsabilidades:

Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad; transparencia, eficiencia y
calidad en el desemperio de su cargo.

Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se refacionen con su funcion.
Cumpiir las disposiciones normativas que regulan la organizacién y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

Administrar de manera dptima y eficiente los recursos materiales asignados.

Cuidar el uso confidencial de fa informacion.

Abstenerse de incurrir en responsabifidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la |ey Orgédnica del Poder Judicial de 1a Federacion.

Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.




CONSEIOoes
JUBRICATURA
FEDE®RAL

i.5 Manejo de recursos y entorno laboral:

Humanos: no

Materiales:
- Mobiliario y equipa de oficina: si (equipo y material medico).
- Vehicuio de servicio: no
- Equipo de computo y comunicaciones: si

Valores: no

informacion confidencial: si

Ambiente de trabajo: Consultorio Médico, Centro de Desarrollo Infantil o Estancia
Infantil.

Riesgo de trabajo: inherente al desempefio de sus funciones.

1i. Perfil del puesto.-
I.4  Formacion académica:
Titulo y cédula de Enfermera expedido por autoridad competente.

.2 Experiencia laboral:
Minima de seis meses en el ambito de las funciones sustantivas del puesto a
desempefiar.
.3  Otros requisitos:
- iniciativa.
- Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
- Qrientacidn a resuliados.
- Dominio del equipo médico especializado disponible.

- Manejo de equipo de computo y los programas de software requeridos.
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- (Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancién privativa de la libertad
mayor de un ano.

- Los demas gue establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: ENFERMERA ESPECIALIZADA
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Descripcion de Puesto

1. Datos de control.-

i - Rama:
| BS - BASE 5 - OPERATIVOS : 06 - TECNICA
busss e Nively Rango
' a7 - EDUCADORA BS50607 27 UNICO
H. Descripcion.-

H1  Objetivo del puesto:
Proveer la educacion integral de los infantes del Centro de Desarrollo Infantil o
Estancia Infantil, mediante la guia del proceso de ensefanza y aprendizaje y la
observancia de los habitos de estudio, disciplina, higiene y trabajo.

H.2 Funciones:

1. Disefiar y conducir las actividades utilizando los métodos, técnicas y procedimientos
acorde con los objetivos que se pretenden alcanzar y el grado de madurez de ios
nifos.

2. Preparar materiales didacticos e impartir ensefianza preescolar de acuerdo a los

programas oficiales.

3. Apoyar en las actividades de cantos y juegos,; asi como, en la formacion de valores,
normas y habitos de los infantes.

4. Promover la participacién de los nifios y padres de familia en la realizacion de
eventos socio-culturales.

5. Proporcionar a los nifios 1a atencién que requieren en un ambiente de afecto,
tranquilidad y seguridad.

6. Coordinar y pariicipar en la ministracidn de alimentos respetande los horarios
establecidos.

7. Reportar y trasiadar ai servicio médico a los ninos que presenten sintomas de
enfermedad, y comunicarselo a sus padres, si es el caso, para gue recojan a su hijo.

8. Asistir a reuniones de planeacion y coordinacion a las que convogue su jefe
inmediato.
9. Mantener comunicacion constante con los padres de famifia en cuanto al proceso

de ensefanza aprendizaje de los menores.

10. Proponer ia normatividad relativa a ta higiene escolar y medidas preventivas.

7 o '
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Registrar y controlar las incidencias en las conductas de los menores, observadas
durante la jornada laboral.

Vigitar las irregularidades detectadas en la salud general de los infantes y reportarias
al médico responsable.

Organizar y solicitar el material didactico necesaric para el desarrollc de sus
actividades.

Registrar y controlar la asistencia a ciases de los infantes.

Vigilar la entrada y salida de los menores dei aula; asi como, su desplazamiento por
los pasillos.

Supervisar las evaluaciones de las boletas de calificaciones y recomendar a los
padres o tutores cuidados especiales en la materia que corresponda.

Las demas que establezca el titular del area administrativa de su adscripcion, su jefe
inmediato y las disposiciones aplicabies.
Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién; Ley General de

‘Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la

Judicatura Federal, gue reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad admunistrativa del propio
Consejo; y, otros acuerdos generales.

Responsabilidades:

lievar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
fegaiidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.
Cumplir las disposiciones normativas que regutan la organizacién y funcionamientc
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

Administrar de manera 6ptima y eficiente 1os recursos materiales asignados.

Cuidar et uso confidencial de la informacién.

Absienerse de incurrir en responsabiidad administrativa por cualgquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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7. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

8. Las demas que se deriven del gjercicio de su encargo.

1.5 Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: no
Materiales:
- Mobiliario y equipo de oficina: si (materiales didacticos).
- Vehiculo de servicio: no
- Equipo de computo y comunicaciones: si
Valores: no
informacién confidencial: si
Ambiente de trabajo: Centro de Desarrolio Infantil o Estancia Infantil.

Riesgo de trabajo: inherente al desempefic de sus funciones.

It Perfil del puesto.-
lli.1  Formacion académica:

Pasante ¢ titulo y cédula de Educadora, expedido por autoridad competente.
1.2 Experiencia laboral:

Minima de seis meses en el ambito de las funciones susiantivas del puesto a
desempenar.

Iit.3 Otros requisitos:
- [Iniciativa.
- Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
- Orientacion a resultados.

- Manejo del equipo y/o material especializado disponible.

PUESTO: EDUCADORA
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-~ Gozar de buena reputacién.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancién privativa de la libertad
mayor de un afo.

- Los demas gue establecen las disposiciones aplicables.

PUESTO: EDUCADORA
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Descripcion de Puesto

3 Datos de control.-

T Grupo Rama
; CF - CONFIANZA } 5 - OPERATIVOS - 02-JURISDICCIONAL
bueso T cle Nivel y Rango:

| 02-OFICIAL DE PARTES CF50202 27 GNICO

Nota: Este puesto también esta adscrito al centro de justicia penat federal, con las particularidades que
especifique su Manual de Organizacion y de Puestos.

i, Descripcion.-

i1 Objetivo del puesto:
Recibir, registrar, turnar vy entregar la documentacion de los asuntos que
correspondan al oérgano jurisdiccional de su adscripcidn, que le sean asignados,

conforme a los sistemas y lineamientos establecidos.

it.2 Funciones:

1. Atender a litigantes y publico en general con relacion a los asuntos de su
competencia.

2. Recibir, registrar y turnar los asuntos del érgano jurisdiccional de su adscripcion.

3. Revisar que la documentacion presentada se encuentre dirigida correctamente al

organo jurisdiccional de su adscripcion.

4. Capturar los asuntos recibidos para cada érgano jurisdiccional de acuerdo a los
lineamientos emitidos para tal efecto.

5. Sellar y firmar las boletas de turno y ordenar las copias de las mismas para consulta,
ingpeccion y archivo.

8. Participar en la realizacién de los trabajos de su area en fas condiciones de tiempo
y lugar que por necesidades de |a Institucion se requiera.

7. Reportar las fallas en los equipos y sistemas que manegja.
8 Denegar tas promociones que no correspondan al organo jurisdiccional del Poder
Judicial de la Federacion de su adscripcion; asi como, aquellas que no cumplan con

los requisitos de ley.

9. Las demas que establezca el titular del 6rgano jurisdiccional de su adscripcion, su
jefe inmediato y las disposiciones aplicables.
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N3 Marco normativo

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General deif Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio
Consejo, Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa de los 6rganos
jurisdiccionales; y, otros acuerdos generales,

H.4  Responsabilidades:

1. Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética gque muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, iguaidad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefic de su cargo.

2. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas gue se relacionen con su funcion.

3. Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacién y funcionamiento

del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuaies
administrativos aplicables.

4, Administrar de manera éptima y eficiente los recursos materiaies asignados.
5. Cuidar el uso confidencial de la informacion.
6. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cuaiquiera de los

supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de ia Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion,

8. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

H.5 Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: no
Materiales:
- Mobitiario y equipo de oficina: si

- Equipo de computo; si

Valores: no
PUESTO: OFtCIAL DE PARTES //' '
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Informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normat de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempefo de sus funciones.

i Perfil del puesto.-
111.1 Formacion académica:

Educacién media superior o superior con titule y cédula profesional relaciohado con
las funciones sustantivas a desempefiar, expedidos por autoridad competente.

lii.2 Experiencia laboral:

Minima de seis meses en el ambito de las funciones sustantivas del puesto a
desempenRar.

HL3  Otros requisitos:
- Iniciativa.
- Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
- QOrientacidn a resuliados.
- Manejo de equipo de cdmputo y los programas de software requendos.
- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancién privativa de la libertad
mayor de un afo.

- Los demas que establezcan jas disposiciones aplicables.

PUESTO: QFICIAL DE PARTES e
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Descripcion de Puesto

1. Patos de control.-
tipo e R
' CF - CONFIANZA 5 - OPERATIVOS 06 - TECNICA
 Pussto. cme iy Rango:
02 - ANALISTA | :
ESPECIALIZADO CF50602 27 UNICO

‘Nota: Este puesto también esta adscrito al centro de justicia penal federal, con las particularidades que especifique
su Manuat! de Organizacion y de Puestos.

ik Descripcion.-
1.1 Objetivo del puesto:

Apovar en la operacién del area de su adscripcion mediante el andlisis, disefio,
captura de informacion y practica de estudios segln su especiafidad.

1.2 Funciones:

1. Participar en la determinacion de las necesidades y el trabajo especifico que
requiere el area en donde presta sus servicios, considerando los datos que deben
identificarse, la medida en que deben resumirse y la forma en que deben
presenfarse.

2. Reatizar los estudios necesarios para detectar los requerimientos de informacion
que se presenten en su area de adscripcién.

3. Analizar la informacion ordinaria y confidencial que se requiere para el desarrollo de
programas, estudios, proyectios, disefio de nuevos procedimientos, tramites
administrativos, entre otros documentos que le sean encomendados, y proponerios
a su jefe inmediato para la determinacion de su factibilidad y costo.

4. Captar la documentacion e informacion requerida para apoyar los proyectos bajo su
responsabilidad y proponer su programacion.

5. Recibir, clasificar, analizar, distribuir y en su caso, atender la documentacion que se
le indigue, conforme a los procedimientos establecidos.

6. Realizar pruebas para verificar el funcionamiento de los sistemas y procedimientos
administrativos en el ambito de su competencia, conforme le sea instruido por su
jefe inmediato.

7. Elaborar la estadistica de la informacion de los asuntos que le sean encomendados.
8. Solicitar 1a informacion que requiera para el adecuado desarrolio de sus funciones.
9. Lievar controles internos relativos al ejercicio de sus funciones.
s
o
s
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10. Las demas que establezca el titular del drea administrativa de su adscripcion, su jefe
inmediato y las disposiciones aplicables.

iL.3 Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funciochamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Plenc del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; vy, otros acuerdos generales.

IL.4 Responsabilidades:

1. {levar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

2. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.

3. Cumplir las disposiciones normativas que reguian ia organizacion y funcionamiento

det Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables

4. Administrar de manera optima y eficiente los recursos materiales y financieros
asignados.

5. Cuidar ei uso confidencial de {a informacion.

6. Abstenerse de incurrit en responsabilidad administrativa por cualguiera de los

suplestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judiciai de la Federacion.

8. Las demas que se deriven del gjercicio de su encargo.

.8  Manejo de recursos y entorno faboral:
Humanos: no
Materiales:
- Mobiiiario y equipo de oficinag; si
- Vehiculo de servicio: no
PUESTD: ANALISTA ESPECIALIZADO //
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- Equipo de cdmputo v comunicaciones: si
Valores: no
Informacién confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo. inherente al desempedio de sus funciones.

il Perfil del puesto.-
Ilt.1 Formacion académica:

Educacién media superior o superior con titulo y cedula profesionat relacionado con
fas funciones sustantivas a desempenar, expedidos por autoridad competente.

.2 Experiencia faboral:

Minima de seis meses en el ambito de las funciones sustantivas del puesto a
desempenar.

.3 Otros requisitos:
- Iniciativa.
- Habilidad para la comunicacién oral y escrita.
- Orientacion a resultados.
- Manejc de equipo de codmputo y 1os programas de software requeridos.
- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancién privativa de 1a libertad
mayor de un afo.

- Los demas que establezcan ias disposicioneas aplicables.

PUESTO: ANALISTA ESPECIALIZADO A
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Descripcion de Puesto

| Patos de control.-

- Tipo: o | Grupo: ' Rama:

CF - CONFIANZA 5 - OPERATIVOS 06 - TECNICA

Puesto: D ‘Clave: Nivel y Rangao:

: 03 - TECNICO DE .
VIBEOGRABACION CF50603 27 UNICO

;Nota: Este puesto esta adscrito af centro de justicia penal federal.

H. Descripcion.-
N Objetivo del puesto:

Registrar las audiencias de los centros de justicia penal federal, a través de medios
de videograbacion o cualquier medio tecnoldgico para asegurar su disposicion,
resguardo y conservacion.

.2 Funciones:

1. Preparar el equipo tecnolégico, asegurando su disposicion, funcionamiento y
colocacidn adecuada para Hevar a cabo el registro audiovisual de las audiencias vy
garantizar su integracion a la carpeta bajo los estandares establecidos.

2. Monitorear el registro audiovisuali de las audiencias celebradas, mediante la
inspeccion de los sistemas de videograbacién, de conformidad con las disposiciones
y procedimientios aplicables.

3. Aplicar las acciohes emergentes ante incidencias que afecten el registro de la
audiencia, atendiendo a protocolos establecidos que aseguren el registro continuo
de las audiencias.

4. Habilitar y monitorear 1a utilizacién adecuada de los equipos de videoconferencia
para la transmision y registro de imagenes y sonidos, atendiendo a la normatividad
aplicable, convenios de colaboracion interinstitucional, criterios de compatibilidad
tecnologica, calidad y autenticidad del registro, cuando asi jo determinen los jueces.

5. Utilizar mecanismos de proteccion y reserva de datos, llevando a cabg acciones de
distorsion de voz, imagen o datos personales que puedan exponer a los declarantes.

6. Apovar en la gestion de informacion de los sistemas disponibies, resguardandoe los
archivos de videograbacion, verificandc su almacenamiento y registro en el sistema
de gestion y elaborando ios informes estadisticos que le sean requeridos, de
confarmidad con los procedimientos vy ptazos aplicables.

7. Generar copias de registros audiovisuales de audiencia, atendiendo a los

procedimientos previstos que aseguren su disposicion para oifros arganos distintos
gue conozcan del mismo procedimiento, para ia sustanciacion de recursos 0 juicios

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL T




EOMESE o
SUDICATLIRA
FEDERAL

de amparo, para atender solicitudes de las partes o de quien determine el Juez
Especializado en el Sistema Penal Acusatorio.

8. Asesorar a los usuarios de los sistemas informaticos, instruyéndolos en su
utilizacion, atendiendo a la capacidad tecnoldgica del equipo y caracteristicas del
software.

9 Configurar los sistemas informéticos con los medios de comunicacion electronicos

para asegurar ia transmision efectiva de informacion entre los usuarios del sistema.

10. Realizar respaldos de informacién, atendiendo a los procedimientos establecidos
para el mantenimiento del equipo y actualizacidon del sistema informatico,
conservacion de hancos de datos y registro de audiencias.

11. Reportar el estado detl equipamiento tecnologico. atendiendo a politicas y periodos
pertinentes, comunicando fallas y monitoreando su atencién o reparacion.

12. Reportar fallas y necesidades referentes a los equipos tecnolégicos, a partir de la
revision del éptimo funcionamiento.

13. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

i3 Marco normativo:

Ley Orgénica del Poder Judicial de ia Federacidn, tey General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General 36/2014 del Pleno del
Consejo de la Judicatura Federal, que regula los Centros de Justicia Penal Federal;
Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que reglamenta la
organizacion y funcionamiento del propioc Consejo; Acuerdo General del Pleno del
Consejo de la Judicatura Federai, que reglamenta la carrera judicial y ias
condiciones de los funcionarics judiciales; Acuerdo General del Pleno del Consejo
de la Judicatura Federal que establece las disposiciones en materia de actividad
administrativa de los 6rganos jurisdiccionales; Acuerdo Generai del Pleno del
Consejo de la Judicatura Federal, que establece las disposiciones en materia de
actividad administrativa del propio Consejo; y, olros acuerdos generales

iL.4 Responsabilidades:

1. Lievar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempedfo de su cargo.

2. Cumplir con las leyes, regiamentos y programas que se relacionen con su funcion.

3 Cumplir 1as disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionamiento

dei Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

e
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4. Administrar de manera optima y eficiente 10s recursos materiales asignados.
. Cuidar el uso confidencial de la informacidn.
8, Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de ios

supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades gue se establecen en el Titulo
Cuario de la Constituciéon Politica de fos Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

8. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

.5  Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: no

Materiales:

¥

Mobiliaric v equipo de oficina: si

Vehicudo de servicio: no

1

Equipo de cémputo y comunicaciones: si

Equipo especializado: si
Valores: no
Informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.
Riesgo de trabajo: inherente al desempeno de sus funciones y por desemperic de
comisiones oficiales.
Hl. Perfil del puesto.-
H.4 Formacion académica:
Educacién media superior, pasante o titulo y cédula profesional de licenciatura en
Ingenieria en Tecnologias de la Informacidn, Informética, Sistemas

Computacionales o en el ambito de las funciones sustantivas a desempefiar,
expedidos por autoridad competente.

PUESTO: TECNICO DE VIDEOGRABACION
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.2  Experiencia laboral:

Minima de seis meses en el ambito de las funciones sustantivas del puesto a
desempenar.

3 Otros requisitos:
~ Iniciativa.
- Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
- Orientacion a resultados.
- Manejo de equipo de compuio y ios programas de scftware regueridos.
- (Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenade por delito doloso con sancion privativa de la libertad
mayor de un afo.

- Los demas que esiablezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: TECNICO DE VIDEQGRABACION //
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Descripcién de Puesto

I Patos de control.-

Tino . Grupor ) | e
BS - BASE 5 - OPERATIVOS ! 06 - TECNICA

' Puesto: | Clave: - | Nivel y Rango;

! 08 - NINERA ' BS50608 : 28 UNICO

L. Descripcion.-

H.1 Objetivo del puesto:
Cuidar a ios niftos menores de 6 afos que acuden al Centro de Desarrollo Infantil,
proporcionando su alimentacion, higiene y seguridad conforme a los procedimientos
establecidos.

i.2 Funciones:

1. Cuidar y atender, con gentileza y amabilidad, a los nifios de acuerdo a su edad.
2. Recibir a los nifios y canalizarlos a la seccion correspondiente.
3. Auxiliar a la educadora en fa realizacion de las actividades pedagogicas, de acuerdo

a la normatividad interna y al programa oficial de la Secretaria de Educacion Piblica.

4, Suministrar los alimentos a los nifos en el lugar y horario estipulados, orientandolos
sobre los habitos que deben observar al comer.

5. Entregar los nifios a sus padres, debidamente aseados y arreglados.

6. Realizar el asec de los muebles, instrumentos, dtiles, equipo y materiales utilizados
durante la jornada de trabajo.

7. Repontar a su jefe inmediato las necesidades, problemas y observaciones que se
presentan para el cuidado y atencién de ios nifios.

8. Realizar todas las funciones gue le encomienden relacionadas con su actividad.
9. Revisar que los nifios lleven [a ropa y material que solicita el Centro de Desarrofio
Infanti.

10. Lievar el control del material utifizado en su trabajo; asi como, solicitar el que sea
requerido para el desarrolio de sus actividades.

11 Las demas que establezca el titular del area administrativa de su adscripcion, su jefe
inmediato y las disposiciones aplicables.
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Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion; Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Plenc del Consejo de fa
Judicatura Federal, gue reglamenta la organizacion y funcienamiento del propio
Consejo; y, otros acuerdos generales Acuerdo General del Plenc del Consejo de la
Judicatura Federal, que establece las disposiciones en materia de aclividad
administrativa del propio Consejo.

Responsabilidades:

Llevar a cabo sus actividades cobservando una conducta ética gue muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.
Cumplir las disposiciones normativas que regulan fa arganizacion y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

Administrar de manera optima y eficiente los recursos materiales asignados.

Cuidar el uso confidencial de ia informacion.

Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de {a Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Las demas gque se deriven del ejercicio de su encargo.

Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: no
Materiales:

- Mohbiliario y equipo de oficina: no

- Vehiculo de servicio: no

- Equipo de cémputo y comunicaciones: si

Valores: no
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Informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: Centro de Desarrollo Infantil.

Riesgo de trabajo: inherente al desempeno de sus funciones.

{iL Perfil del puesto.-
.1 Formacion académica:

Auxiliar de educadora, puericultor, o educacion media superior en el ambito de las
funciones sustantivas a desempenar, expedida por autaridad competente.

II.2 Experiencia laboral;

Minima de seis meses en el ambito de las funciones sustantivas del puesto a
desempefiar.

HL3  Otros requisitos:
- iniciativa.
- Orientacion a resultados.
- Manejo del equipo y material disponible.
- Gozar de buena reputacién.

-- No haber sido condenado por delito doloso con sancion privativa de ia hibertad
mayor de un afo.

- Los demas que establecen las disposiciones aplicables.

PUESTO: NINERA
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Descripcion de Puesto

i Datos de control.-

Tipoc: ' Grupo: - Rama:

BS - BASE | § - OPERATIVOS 07 - SERVICIOS

. Puesto: . Clave: ~ Nivel y Rango: |
: : : i

05 - COCINERA CENDI | BS50705 28 UNICO

il Descripcion.-
H.1 Objetivo del puesto:

Preparar los alimenios de los infantes con la higiene necesaria, segun ef menu
programado y auxiliar en la limpieza def comedor del Centro de Desarrolio Infantil.

1.2 Funciones:

1. Preparar los alimentos requeridos de los alumnos de maternal y preescolar en los
comedores de acuerdo con el mend correspondiente del Centro de Desarrollo
Infantil, siguiendo las normas y lineamientos; con el fin de no alterar los horarios de
alimentacion establecidos.

2. Preparar, condimentar y sazonar las colaciones y comidas en las cantidades y
raciones que e indigue el Nutridlogo.

3. Cuidar ia higiene de su area de trabajo, utensilios de cocina y vigitar que los
alimentos/productos perecederos se mantengan en areas ventiladas y frescas para
evitar perdidas por descomposicion, v en todo case sujetarias al principio de
“primeras entradas, primeras salidas”.

4, Colaborar con el Nutriglogo en la planeacién y compra de los alimentos.
5. Participar en el cumplimiente de programas nutricionales, cuando asi se reqguiera.
6. Lavar y guardar la vajilla y utensilios de cocina y mantenerios en buen estado y en

cantidades suficientes para proporcionar el servicio.

7. Solicitar los materiales y utensilios de cocina que se requieran para el buen
desempeno de sus funciones.

8. Preparar los carros de servicio para la distribucidn de los alimentos.
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Distribuir las raciones gue se proporcionan a los menores, de acuerde a las
indicaciones del Nutridlogo.

informar al Nutridlogo de ios desperfectos y anomalias del drea, mobiliario y equipo
destinado a la cocina.

Establecer y mantener relaciones interpersonales con base en la dignidad, respeto
y amabilidad, con los menores, padres de familia y compafieros de trabajo.

Participar en los eventos socio-culturales que se efectiien en el Centro de Desarrollo
Infantil; asi como, en el apoyc de su realizacion.

Formar parte del Comité de Salud y Seguridad Escolar del Centro de Desarrolio
Infanti.

Las demas que establezca el titular del area administrativa de su adscripcion, su jefe
inmediato y las disposiciones aplicables.

Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacidon, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad admimistrativa del propio
Consejo; y, otros acuerdos generales.

Responsabilidades:

Llevar a cabo sus actividades observando unha conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, tfransparencia, eficiencia y
calidad en ef desempefio de su cargo.

Cumpilir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.
Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionamiento
del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

Administrar de manera 6ptima y eficiente los recursos materiales asignados.

Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.
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7. Las demas que se deriven del ejercicic de su encargo.

IL5 Manejo de recursos y entorno laboeral:
Humanos: no

Materiales:

Equipo y utensilios de cocina.

Mobitiario y equipo de oficina: no

Vehiculo de servicio: no

Equipo de computo ¥y cOMUNicaciones: no

Valores: no

Informacion confidencial: no

Ambiente de trabajo: cocina y comedor del Centro de Desarrollo Infantil.

Riesgo de trabajo: inherente al desempeno de sus funciones.

1. Perfil del puesto.-
.1 Formacion académica:

Educacidn basica expedida por autoridad competente.
ill.2 Experiencia faboral:

Minima de seis meses en el ambito de las funciones sustantivas del puesto a
desempediar.

.3  Otros requisitos:
- Iniciativa.
- Orientacion a resultados.
~ Manejo del equipo y utensilios disponibles.

- Manejo, en su caso, de equipo técnico de computo y los programas de software
requeridos.

- (ozar de buena reputacion.
PUESTO: COCINERA CEND!
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- No haber sidc condenado por delito doloso con sancion privativa de 1a libertad
mayor de un afo,

- Los demas que esiablezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: COCINERA CENDI
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Descripcion de Puesto

l Datos de control.-

Tipo e e Grupo e Rama:

! CF - CONFIANZA : 5 - OPERATIVOS 05 - ADMINISTRATIVA
| .

| 02 - SECRETARIA CF50502 : 28 GNICO

EJECUTIVA A :

ik Descripcion.-
i1 Objetivo del puesto:

Proporcionar asistencia secretarial y de oficina para el desahogo de los asuntos
encomendados a su jefe inmediato.

1.2 Funciones:

1. Tomar dictados y transcribir todo tipo de documentos, trabajos y asuntos que le sean
encomendados, cuidando la presentacion y contenido.

2. Recibir, organizar y registrar la correspondencia de caracter general y confidencial,
turnandotla a las areas administrativas de su adscripcion para su atencion confoerme
a las indicaciones de su jefe inmediato.

3 Recibir, atender y canatizar al rea competente a los visitantes y a los servidores
publicos del Consejo de la Judicatura Federal.

4. Administrar, controlar y resguardar el archivo ordinario, confidencial y particular de
su jefe inmediato y de su drea de adscripcion.

5. Llevar el control de la agenda de su jefe inmediato, informandole de manera
oportuna los compromisos contraidos.

8. Efectuar y recibir Hamadas telefonicas, tomar recados y concertar citas.

7. Eiaborar formatos y documentos que se requieran para agilizar el trabajo y llevar el
control interno.

8. Prever las necesidades de material de oficina, solicitarlo y llevar control del mismo.

9. Participar en la realizacién de trabajos secretariales, en las condiciones de tiempo y
tugar que por necesidades de la Institucion se requiera,

10. Solicitar la informacidén que requiera para el desarrollo de sus funcicnes.

11. Las demas que establezca el titular del drea administrativa de su adscripcion, su jefe
inmediato y las disposiciones aplicables.
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0.3 Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General dei Pleno del Consejo de fa
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propic
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; y, otros acuerdes generales.

1.4 Responsabilidades:

1. Lievar a cabo sus aclividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefic de su cargo.

2. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.

3. Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionamiento

del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

4, Administrar de manera optima y eficiente los recursos materiales asignados.
5. Cuidar el uso confidencial de la infformacion.
6. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los

supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7. Abstenerse de incurrit en ias responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
QOctave de la Ley Organica del Poder Judicial de 1a Federacion.

8. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

.6  Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: no
Materiales:
- Mghbiliario y equipo de oficina; si
- Vehiculo de servicio: no
- Equipo de compuio y comunicaciones: si

Valores: no

PUESTO: SECRETARIA EIECUTIVA A
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Informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo. normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempefo de sus funciones.

1. Perfil del puesto.-
Il.L1  Formacion académica:

Educacion media superior expedida por auteridad competente.
H.2 Experiencia laborat:

Minima de seis meses en el ambito de las funciones sustantivas del puesto a
desempefiar.

{il.3 Oftros requisitos:
- Iniciativa.
- Habilidad para la comunicacién oral y escrita.
- Qrientacidon a resultados.
- Manejo de equipo de computo y los programas de software regueridos.
- (Gozar de buena reputacion.

-~ No haber sido condenado por delito doloso con sancidn privativa de ia libertad
mayor de un afic.

~ Los demds que establecen las disposiciones aplicables.

PUESTO: SECRETARIA EIECUTIVA A
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Descripcion de Puesto

i Datos de control.-

e T e T R

CF - CONFIANZA 5 - OPERATIVOS 07 - SERVICIOS
puests S TR ' Nively Rango

; 02 - CHOFER DE .

| FUNCIONARIO CF50702 28 UNICO

Nota: Este puesto también esta adserito al centro de justicia penal federal, con las particularidades qgue
especifigue su Manual de Organizacion y de Puestos.

N Descripcion.-
1.1 Objetivo del puesto:

Apoyar al servidor publico superior en el puntual fraslado al destino que se le indigue
y auxiliar en la realizacién de tramites que le encomiende.

.2 Funciones:

1. Conducir el vehicuio oficial ¢ particular para efectuar los traslados del servidor
publico a quien esté asignado a los destinos que le sean solicitados.

2. Cuidar el buen estado, conservacion y funcionamiento del vehiculo.

3. Cuidar que ia documentacion y permisos legales del vehiculo se encuentren
vigentes, en caso contrario informar al funcionario al que se encuentre adscrito.

4. Solicitar vales de gasolina, 0 en su caso, los recursos necesarios gue se requiera, y
presenta el reembaolso con la documentacién comprobatoria correspondiente.

5. Recibir, registrar, controlar y reportar sobre fos vales de combustible utifizados.

6. Mantener impia la unidad, reportar descomposturas y el requerimiento del servicio
gue necesite el vehiculo.

7. Cumpilir las comisiones oficiales que le encomiende su jefe inmediato.

8. Mantener y guardar discrecion de aquelios asuntos o informacion confidencial a la
gue por su trabajo tenga acceso.

9. Participar en la realizacion de trabajos en las condiciones de tiempo v lugar que por
necesidades de la Institucion se requiera.

10. Conducir con precaucion y atender los sefialamientos de transito.

11. Las demas que establezca el titular del area administrativa de su adscripcién, su jefe
inmediate y las disposiciones aplicables.

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL _/—’
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.3 Marco normativo:

ley Orgénica del Poder Judicial de la Federacion; ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pieno del Consejo de ia
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece ias disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; y, otros acuerdos generales.

.4 Responsabilidades:

1. Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempeno de su cargo.

2. Cumplir con fas leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcién.

3. Cumplir {as disposiciones normativas que regulan la organizacidn y funcicnamienta

del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

4. Administrar de manera éptima y eficiente los recursos materiales y financieros
asignados.

5. Cuidar el uso confidencial de la informacion.

6. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los

supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y ei Titulo
Qctavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

8. Las demas que se deriven del gjercicio de su encargo.

IL5  Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: no
Materiales:
- Mobiliario y equipa de oficina: no

- Vehiculo de servicio: si (uso y manejo del vehiculo asignado al titular del
organo jurisdiccionat o0 area administrativa de su adscripcion).

- Equipo de coOmpute y comunicaciones: si

PUESTO: CHOFER DE FUNCIONARIO

ﬁj i
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Valores: no
Informacién confidencial: si

Ambiente de trabajo: exteriores; por traslados gque le sean indicados por su jefe
inmediato.

Riesgo de trabajo: inherente al desempeno de sus funciones y por desempeno de
comisiones oficiales y por comisiones oficiales.

. Perfil del puesto.-

.4 Formacion académica:
Educacion basica expedida por autoridad competente.

Il.2 Experiencia laboral:

Minima de seis meses en el ambito de las funciones sustantivas del puesto a
desempefiar.

i3 Otros requisitos:
- iniciativa.
~ Conocer la nomenclatura de 1a ciudad y vialidades.
- Presentar el tipo de licencia que requieran las disposiciones legales vigentes.

- Saber utifizar el equipo y herramientas regueridas para el desempefic de sus
funciones.

- Buena presentacian y trato respetuoso.
- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de la
libertad mayor de un afio.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: CHOFER DE FUNCIONARIO
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Descripcion de Puesto

i. Datos de control.-

e T Gmpo o

:_ CF - CONFIANZA ‘ 5 - OPERATIVOS 07 - SERVICIOS

Pussto SRR e “ el y Rango

' 05 - OFICIAL DE | : .
SEGURIDAD Jl CF50705 _ 28 UNICO

il Descripecion.-

i1 Objetivo del puesto:

Efecutar las actividades de los programas, sistemas y mecanismos establecidos en
materia de seguridad, tendentes a preservar la integridad fisica de los servidores
publicos, visitantes y bienes patrimoniales del Consejo de la Judicatura Federal.

.2 Finciones.

1. Vigilar y conirolar el acceso de los servidores publicos y de los visitantes en los
edificios, mediante |a soiicitud de identificaciones y revision de objetos personales
por medios magnéticos.

2. Registrar a los visitantes v otorgarles el gafete correspondiente, en los edificios que
asi se requiera.

3. Cuidar las instalaciones y la seguridad de los servidores publicos a cargo del
Consejo de la Judicatura Faderal.

4, Realizar inspecciones fisicas de fos vehiculos de los servidores publicos y de los
visitantes en los edificios, para deslindar responsabilidades del Consejo de la
Judicatura Federal en caso de posibles dafios. _

5. Verificar las listas de vehiculos oficialmente registrados para acceder a los
estacionamientos de los edificios y reportar las anomalias.

6. Detectar y reportar oportunamente todo tipo de acciones o anomalias en contra de
ta Institucion.

7. Atender lamados de situaciones de emergencia de los funcionarios administrativos
y de caracter judicial.

8. Controlar los accesos en &l interior o hacia zonas o areas especificas, con base en
la premisa, que ninguna persona debe encontrarse en ia instalacién sin el pase
correspondiente.

9. Prevenir actos hostiles, minimizar riesgos en contra de las personas, productos,
instalaciones, magquinaria y en generat bienes de la Institucion.
,--»-:?'f”/.
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10. Revisar a los visitantes a su salida para evitar pérdidas por robo.

11. Impedir que se obstacutice ia libre circulacion de vehiculos tanto en el interior de los
inmuebles como en el exterior.

12. Participar en actividades y eventos de seguridad, higiene en el trabajo y proteccion
civil.

13. Reconocer, en lo posible, a los funcionarios y ofrecer el trato y apoyo requerido.

14. Proporcionar un buen trato, conciliador y amable hacia los servidores publicos y
visitantes a los edificios.

15.  Las demas que establezca el titular del area administrativa de su adscripcion, su jefe
inmediato y las disposiciones aplicables.

.3 Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de Ila Federacion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de ia
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Conseje de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; y, otros acuerdos generales.

.4 Responsabilidades:

1. Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética gue muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefo de su cargo.

2. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion,

3. Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionamiento
del Consejo de fa Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

4. Administrar de manera éptima y eficiente los recursos materiales y financieros
asignados.

5. Cuidar el uso confidencial de 1a informacién.

6. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
QOctavo de la Ley Organica del Peder Judicial de la Federacion.

PUESTO: OFICIAL DE SEGURIDAD 7
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8. Las demas que se deriven del gjercicio de su encargo.

H.5  Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: no

Materiales:

Mobiliaric y equipo de oficina: si (s6i0 en caso de que le sea asignado).

Vehiculo de servicio: no

Equipo de computo y comunicaciones: si

Equipo de seguridad: si (s6lo en caso de que le sea asigna).
Valores: no
Informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.
Riesgo de trabajo: inherente al desempefio de sus funciones y por comisiones
oficiales.
i Perfil del puesto.-
m.j Formacion académica:
Educacion media superior expedida por autoridad competente.
Hl.2 Experiencia laboral:

Minima de seis meses en el ambito de las funciones sustantivas del puesto a
desempenar.

HLL3  Otros requisitos:
- Iniciativa.
- Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
- Orientacion a resultados.
- Manejo del equipo técnico de seguridad disponible.

- Manejo, en su caso, de equipo técnico de computo y los programas de software
requeridos.

PUESTO: OFICIAL DE SEGURIDAD
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- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancion privativa de |a libertad
mayor de un afio.

- Los demas gue establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: OFCIAL DE SEGURIDAD
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Bescripcion de Puesto

L Datos de control.-

e T e Rama
| CF - CONFIANZA 5 - OPERATIVOS 07 - SERVICIOS
Cbuesic T Gl Nively Rango

"' 06 - ANALISTA A | CF50706 f 294 UNICO

‘Nota: Este puesto debera darse de baja, cuando los ocupantes del mismo causen baja, de conformidad
con lo instruido por ¢l Pleno del Consejo, en sesion extraordinaria celebrada el 26 de mayo de 2016.

Ii. Descripcion.-

IL1  Objetivo del puesto:
Preparar los alimentos que se proporcionan en los comedores que lo demanden,
cuidando gue los alimentos cumplan con las normas de higiene, calidad y niveles de
nutrientes.

IL2 Funciones:

1. Revisar gue los productos e ingredientes que se utilizan en la elaboracion de los
alimentos cumplan con ias normas de higiene, calidad y gramaje.

2. Preparar los platillos calientes y frios que conformen el ment.

3. Verificar gue el sabor, color, olor v presentacién de los platilos cumplan con los
esténdares establecides y requeridos.

4, Elaborar y entregar los refrigerios solicitados.

5. Verificar que ia manipulacion de los alimentos cumpla con los requisitos vy
procedimientos de trabajo en materia de higiene.

6. Mantener limpia el area de trabajo durante su turno y al concluir la preparacion de
los alimentos,

7. Servir los alimentos durante el horario de servicio de los comedores.

8. Auxiliar en la limpieza de los utensilios y equipo de cocina, al téermino de la prestacion
de servicios de alimentos.

9. Apovyar en la preparacion de los alimentos para los eventos que se requieran.
10. Cuidar que el manejo de ios recursos del comeder como el equipo mayor, equipo

menor y enseres, bajo su responsabilidad, no sufran deterioro y/o pérdida en su
utilidad, con el propdsito de colaborar al mantenimiento dei inventario de bienes. SF
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H.3

IL.4

PUESTO: ANALISTA A
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Conirolar que los insumos y materia prima que estan bajo su cuidado vy
responsabilidad, asignados para preparar ios alimentos, sean aprovechados para
cubrir los servicios programados en el menu.

Reportar algun desperfecto del equipo de cocina para su reparacion.

Las demas que establezca el titular del area administrativa de su adscripcion, su jefe
inmediatc y las disposiciones aplicables.

Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, gue reglamenta la organizacion y funcionamiente del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo, y, otros acuerdos generales.

Responsabilidades:

Llevar 2 caboc sus aciividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempenio de su cargo.

Cumplir con las leyes, reglamentos y programas gue se relacionen con su funcion.
Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacién y funcionamiento
del Consejo de ia Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

Adminisirar de manera éptima y eficiente los recursos materiales asignados.

Cuidar el uso confidencial de |la informacion.

Abstenerse de incurrir en responsabifidad adminisirativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

| as demas que se deriven del ejercicio de su encargo.
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IL5 Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: no
Materiales:
- Equipo y utensilios de cocina industrial: si
- Mobiliaric y equipo de oficina: no
- Vehiculc de servicio: no
- Equipe de compuio y comunicaciones: no
Valores: no
Informacién confidencial: no
Ambiente de trabajo: cocina y comedor.

Riesgo de trabajo: inherente al desemperio de sus funciones.

{H. Perfil del puesto.-

Ili.1  Formacion académica:
Educacion media supericr en ¢ ambito de [as funciones a desempefiar, expedida
por autoridad competenie.

.2 Experiencia laboral:

Minima de seis meses en el ambito de las funciones sustantivas del puesto a
desempenfar.

HL3  Otros requisitos:
- Iniciativa.
- Orientacion a resultados.
- Manejo de equipo y utensilios disponibles.

- Manejo, en su caso, de equipo técnico de computo v los programas de software
requeridos.

- (Gozar de buena reputacion.

PUESTO: ANALISTA A /.»"’
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- No haber sido condenado por delito doloso con sancion privativa de la libertad
mayor de un afio.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: ANALISTA A
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Descripcion de Puesto

l. Datos de control.-
|T|po Gru'pb: . Rama
8S - BASE '5 5 - OPERATIVOS ' 05 - ADMINISTRATIVA
| Puesto: Cave: | Nivel y Rango: '
5 |
| 02 - SECRETARIA A BS50502 l 29 UNICO
If. Descripcion.-

.1 Objetive del puesto:

Auxiliar en la operacion de su area de adscripcion, realizando labores secretariales
y de apoyo administrativo.

I£.2 Funciones:

1. Reproducir escritos, impresos y los documentos que le soliciten.

2. Tomar dictado y transcribir cartas, oficios y todo tipo de documentos con impieza y
ortografia.

3. Llenar recibos, solicitudes, formatos, cédulas, cuestionarios y formularios gue le

sean solicitados en apoyo a los proyectos de su area.

4. Efectuar, atender y dar seguimiento a las llamadas telefOnicas durante su jornada
normal de actividades.

5. Organizar, resguardar y controlar los archivos que se le encomienden.

6. Recibir, clasificar y registrar ia correspondencia recibida en su area de trabajo; asi
como, preparar correspondencia para su distribucion interna o externa,

7. Enviar y recibir informacién por correo electrénico o via fax, conforme le sea
instruido. '

8. Recibir y atender al publico y usuarios visitantes del area y canalizarios conforme le
sea instruido.

9. Mantener actualizadoes los registros y controles que le sean encomendados.

10. Las demas que establezca el titular deif area administrativa de su adscripcion, su jefe
inmediato y las disposiciones aplicables.

/o My
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3 Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerde General del Pleno dei Consejo de ia
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General dei Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; y, otros acuerdos generales.

l.4 Responsabilidades:

1. Lievar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre;
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

2. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcidn.
3. Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacién y funcionamiento

del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
adminisirativos aplicables.

4, Administrar de manera optima y eficiente ios recursos materiales asignados.
5 Cuidar el uso confidencial de la infoermacion.
6. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualguiera de los

supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades gue se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de ia Ley Organica del Poder Judicial de la Federacidn.

8. L as demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

L5  Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: no
Materiales:
- Mobiliario y equipo de oficina; si
- Vehiculo de servicio: no
- Equipo de cOmpuio y comunicacionas: si

Valores: no

PUESTO: SECRETARIA A

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSHEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL




COMNSEICrih L a
JUDICATURA
FEDER AL

informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempeno de sus funciones.

Hi. Perfil del puesto.-
Hi.1  Formacion académica:

Educacion media superior expedida por autoridad competente.
fi.z Experiencia laboral:

Minima de seis meses en el ambito de las funciones sustantivas del puesto a
desempedar.

1.3  Otros requisitos:
- Iniciativa.
- Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
- Orientacion a resulfados.
- Manejo de equipo de cdmputo y los programas de software requeridos.
- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito dolosc con sancién privativa de la liberiad
mayor de un afno.

- Los demas que establezcan ias disposiciones aplicables.

PUESTO: SECRETARIA A
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Descripcion de Puesto

R Datos de control.-

o G R

: CF - CONFIANZA 5 - OPERATIVOS . 05-ADMINISTRATIVA |

 Puesto: Clave: ~Nivel y Rango:
03 - ANALISTA CF50503 f 29 UNICO

‘Nota: Este puesto también esta adserito al centro de justicia penal federal, con ias particularidades que
especifique su Manual de Organizacion y de Puestos.

ik Descripcion.-

111 Objetivo del puesto:
Analizar todo tipo de documenios y materiales de informacidn que le encomiende su
jefe inmediato, realizando las aportaciones que considere Gtiles para la toma de
decisiones.

.2 Funciones:

1. Efectuar analisis técnicos de los asuntos de competencia del area administrativa de
su adscripcion conforme le sea instruido por su jefe inmediato.

2 Colaborar en la realizacién de investigaciones, programas de trabajo, estudios,
proyectos e informes recurriende a fuentes de informacion adecuadas bajo la
supervision de su jefe inmediato.

3 Llevar a cabo la compilacién de informacion conforme le sea instruido.

4. Disefiar los formatos requeridos en su area y resguardar los documentos generados
con motivo de sus funciones.

5. Patticipar, en caso de ser requerido, en la realizacion de trabajos de captura de
informacion, y en et manejo de archivo y correspondencia.

6. Sugerir acciones de mejoramiento para el desarrolic de los proyectos competencia
del area administrativa de su adscripcion.

7. Elaborar y mantener actualizados 1os documentos que le sean asignados.
8. Participar en grupos de trabajo y en las comisiones gue le sean conferidas.
9. Concertar citas y convocar a reuniones de trabajo, conforme a las instrucciones de

su jefe inmediato.

10. l.as demas que establezca el titular del area administrativa de su adscripcion, su jefe
inmediato y las disposicicnes aplicabies.
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PUESTO: ANALISTA
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Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerde General det Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno def Consejo de la Judicatura Federal, que
establece ias disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo, y, otros acuerdos generales.

Responsabilidades:

Lievar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempeiio de su cargo.

Cumptir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.
Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionamiento
del Consejo de 1a Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

Administrar de manera 6ptima y eficiente los recursos materiales asignados.

Cuidar el uso confidencial de la informacion.

Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

Manejo de recursos y entorno laborak:
Humanos: no
Materiales:;

- Mobilario y equipo de oficina: si

- Vehiculo de servicio: no

- Equipo de computo y comunicaciones: si

Valores: no
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Informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempefio de sus funciones.

i Perfil del puesto.-
#i.1 Formacion académica:

Educacion media superior o superior con titulo y cédula profesional relacionade con
las funciones sustantivas a desempefiar, expedidos por autoridad competente.

0.2  Experiencia laboral:

Minima de seis meses en el ambite de las funciones sustantivas del puesto a
desempefiar.

.3 Otros requisitos:
- Iniciativa.
- Habilidad para 1a comunicacion oral y escrita.
- Orientacion a resultados.
- Manejo de equipo de computo y ios programas de software requeridos.
- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancién privativa de la iibertad
mayor de un ano.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: ANALISTA
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Descripcion de Puesto

I Datos de control.-

| i T g e e

i BS - BASE 5 - OPERATIVOS | 06 - TECNICA :

Bt T g s .

; 01 - TECNICO § f . :
ESPECIALIZADO ; BS50601 | 30 UNICO

1. Descripcion.-

.1  Objetivo del puesto:

Ejecutar actividades de captura de datos, emisién de reportes y diversas labores de
oficina que demanda la operacidn del area de su adscripcion.

8.2 Funciones:

1. Participar en la elaboracion vy desarrolio de los asunios que correspondan a su area
de trabajo.

2. Disefar, elaborar, proponer y aciualizar formatos de control interno.

3. Analizar y redactar documentos relacionados con su area de trabajo.

4. Verificar, tframitar y preparar documentacion de su area de trabajo, conforme a ios

procedimientos y politicas establecidos.

5. Consultar, cotejar y archivar documeniacion retacionada con sus actividades.
8. Apoyar en labores de oficina que le sean encomendadas.
7. Utilizar el equipo e instalaciones para el desarrollo de sus funciones, conforme ie

sea indicado.

8. Afender oportunamente los tramites y servicios competencia del drea de su
adscripcion, conforme le sea indicado por su jefe nmediato.

8. Las demas que establezca el titular del area administrativa de su adscripcian, su jefe
inmediato y las disposiciones aplicables.

1.3 Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamentia la organizacién y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno dei Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de aclividad administrativa del propio
Consejo; v, otros acuerdos generales.
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.4  Responsabilidades:

1. Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempeiio de su cargo.

2. Cumplir con las Jeyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.
3. Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionamiento

del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

4. Administrar de manera optima y eficiente los recursos materiales asignados.
5. Cuidar el uso confidencial de fa informacion.
6. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los

supuestos que marca fa Ley General de Responsabitidades Administrativas,

7. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Orgénica del Poder Judicial de la Federacion.

8. Las demas que se deriven del gjercicio de su encargo.

.5 Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: no
Materiales:
- Mobiliario vy equipo de oficina: si
- Vehiculo de servicio: no
- Equipo de ¢computo y comunicaciones: si
Valores: no
Informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherenie al desempenio de sus funciones.

© PUESTO: TECNICO ESPECIALIZADO /
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11, Perfil del puesto.-
1H#.1 Formacion académica:

Educacion media superior o superior con titulo y cédula profesionatl relacionado con
las funciones sustantivas a desempefiar, expedidos por autoridad competente.

Il.2 Experiencia laboral:

Minima de seis meses en el ambito de las funciones sustantivas del puesto a
desempefiar.

.3 Otros requisitos:
- iniciativa.
- Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
- Orientacion a resultados.
- Manejo del equipo de oficina disponible.
- Manejo de equipo de computo y los programas de software requeridos.
- (Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancidn privativa de |a libertad
mayar de un afio.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTQ: TECNICO ESPECIALIZADO
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Descripcion de Puesto

1. Datos de control.-

S g Rama a
| CF - CONFIANZA 5 - OPERATIVOS  05-ADMINISTRATIVA |
P T ivelgRange: ]
| 04 - TECNICO '

ADMINISTRATIVO CF50504 | 30 UNICO

ik Descripcion.-
L1 Objetivo del puesto:

Ejecutar actividades de captura de datos, emision de reportes y diversas labores de
oficina, gue demanda la operacion del area de su adscripcion.

.2 Funciones:

1. Efectuar analisis técnicos de los asuntos de competencia del area administrativa de
sut adscripcion conforme le sea instruido por su jefe inmediato.

2. Ejecutar actividades de captura de datos, emision de reportes y diversas labores de
oficina que demanda la operacion del area de su adscripcion.

3. Participar, en caso de ser requerido, en la realizacion de trabajos de captura de
informacion, v en el manejo de archivo.

4. Apoyar en la recepcion y archivo de correspondencia y cuaiquier otro tipo de
documentacion.
5. Clasificar, estructurar, registrar y generar nueva informacion con base en fa

informacién primaria que se le preporcione.

8. Proponer acciones de mejoramiento para ei desarrollo de ios proyectos competencia
dei area administrativa de su adscripcion.

7. Elaborar y mantener actualizados los documentos que le sean asignados.
8. Participar en grupos de trabajo y en las comisiones que le sean conferidas.
9. Disefiar los formatos requeridos en su area y resguardar los documentos generados

con motivo de sus funciones.

10. Las demas que establezca el titular del area administrativa de su adscripcion, su jefe
inmediato y las disposiciones aplicables.
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.3 Marco normativo:

ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; y Acuerdo General del Pieno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta ia organizacion y funcionamienio del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
estabiece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; y, ofros acuerdos generales.

.4 Responsabilidades:

1. Llevar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefic de su cargo.

2. Cumplir con |as leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcidn.

3. Cumplir las disposiciones normativas que reguian la organizacion y funcionamiento

del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

4. Administrar de manera optima y eficiente los recursos materiales asignados.
5. Cuidar el uso confidencial de 1a informacion.
6. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los

supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Tituio
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

8. Las demas gue se deriven del gjercicio de su encargo.

IL5 Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: no
Materiales:
- Mobiliario y equipo de oficina: si
- Vehiculo de servicio: ho
- Eguipo de ¢cémputo y comunicaciones: si

Valores: no

PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO
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Informacién confidencial: si
Ambienie de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempefic de sus funciones.

Hi. Perfil del puesto.-
III.1_ Formacién académica:

Educacion media superior o superior con titulo y cédula profesional relacionado con
tas funciones sustantivas a desempefiar, expedidos por autoridad competente.

.2 Experiencia laboral:

Minima de seis meses en el ambito de las funciones sustantivas del puestc a
desemperiar.

.3  Otros requisitos:
- Iniciativa.
- Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
- Orientacion a resultados.
- Manejo det equipo de oficina disponible.
- Manejo de equipo de computo y ios programas de software requeridos.
- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delite doleso con sancian privativa de la libertad
mayor de un ano.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO
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Descripcion de Puesto

l. Datos de control.-

T : o
BS - BASE 5 - OPERATIVOS | 05-ADMINISTRATIVA
e T i T ety g :
03 - ANALISTA : :
ADMINISTRATIVO B550503 31UNICO
|8 Descripcion.-

.1 Objetivo del puesto:

Realizar analisis administrativos mediante la recopilacion, clasificacién y resumen
de informacion que requiere la operacion del area de su adscripcidn.

n2 Funciones:

1. Auxiliar en la preparacién de matierial técnico y administrativo requeride en el
desarrollo de ias funciones del area de su adscripcion.

2. Auxiliar en el acopio y disefio de informacién interna y externa.

3. Apoyar en labores de oficina, recibir y entregar correspondencia, fotocopiar,
engargolar y compaginar documentos.

4. Sugerir a su jefe inmediato alternativas de solucion y diagnostico para la realizacion
de proyectos especificos de {rabajo especializados.

5. Realizar el mantenimiento o reportar las fallas de equipos, conforme a su oficio y
cuidando que se realicen las reparaciones correspondienies.

8. Solicitar y controlar los materiales, dtiies de oficina, herramientas, maquinaria y
equipo que requiera para et desarrollo de las actividades encomendadas para el
adecuado abastecimiento y desempefio en su area de trabajo.

7. Llevar el control de las ordenes de trabajo sclicitadas, reportando material y mano
de obra necesarios para su gjecucion.

8. Participar en ta realizacidn de trabajos en las condiciones de tiempo vy lugar que por
necesidades de la Institucion se requiera.

9. Las demas que establezca el titular del area administrativa de su adscripcion, su jefe
inmediato y las disposiciones aplicables.
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H.3 Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, lLey General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Plenc del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacién y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo, v, otros acuerdos generales.

H4  Responsabilidades:

1. Lievar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legatidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

2. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.

3. Cumplir 1as disposiciones normativas gue regulan la organizacion y funcionamiento

del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

4. Administrar de manera optima y eficiente los recursos materiales asignados.
5. Cuidar el uso confidencial de 1a informacion.
6. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los

supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Paolitica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
QOctavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion,

8. Las demas que establezca el titular dei drea administrativa de su adscripcion, su jefe
inmediato y las disposiciones aplicables.

1.5  Manejo de recursos y entorno laboral:

Humanos: ne

Materiales:
- Mobiliaric y equipo de oficina: si
- Vehiculo de servicio: no

- Equipo de computo y comunicaciones: si

Valores: no
PUESTO: ANALISTA ADMINISTRATIVO
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PUESTO: ANALISTA ADMINISTRATIVC
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Informacion confidencial: si
Ambiente de trabajo: normal de oficina.

Riesgo de trabajo: inherente al desempefio de sus funciones.

Perfil del puesto.-
Formacion académica:

Educacion media superior 0 superior con titulo y cédula profesionati relacionado con
fas funciones sustantivas a desempenar, expedidos por autoridad competente.

Experiencia [aboral:

Minima de seis meses en el ambito de las funciones sustantivas del puesto a
desempenfar.

Otros requisitos:

- Iniciativa.

- Habilidad para la comunicacién oral y escrita.

- Orientacion a resultados.

- Manejo del equipo de oficina disponible.

- Manejo de equipo de computo y los programas de software regueridos.
- (Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenade por delito doloso con sancion privativa de la ibertad
mayor de un ano.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.
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Descripcion de Puesto

1. Datos de control.-
i L
BS - BASE 5 - OPERATIVOS : 07 - SERVICIOS
- R el y Rengo
01 - AUXILIAR DE BS50701 32 ONICO

:  SERVICIOS GENERALES
Nota: Este puesto también esta adscrito al centro de justicia penal federal, con las particularidades que
especifigue su Manual de Organizacion y de Puestos.

H. Descripcion.-

H.1 Objetivo del puesto:
Auxiliar en la prestacion de los servicios generales que requieren el mantenimiento
y conservacidn de los equipos, areas y edificios que albergan a las areas
administrativas y a los centros de justicia penal federal, conforme al oficio de su
especialidad.

.2 Funciones:

1. Llevar a cabo la operacidn del equipo y accesorios que le sean encomendados.

2. Realizar los servicios de operacion, soporie, conservacion, acemodo, transporte,
mantenimiento y limpieza que le sea asignado conforme a los procedimientos
establecidos.

3. Apoyar las actividades de recepcion, distribucidn y entrega de mensajeria y

correspondencia; capiura, impresion y fotccopiado de documentos.

4. Registrar la informacian y generar ios reportes requeridos conforme a la periodicidad
establecida. '
5. Distribuir y solicitar material, Uliles, mobiliario, vales y equipo necesarios para el

funcionamiento normal de sus labores.

6. Conducir, en su caso, el equipo de fransporte y efectuar los traslados de personal y
documentos gue le seanh encomendados.

7. Participar en la realizacion de trabajos en ias condiciones de tiempo y lugar que por
necesidades de la Institucion se requiera.

8. Las demas que establezca el titular del area administrativa de su adscripcién, su jefe
inmediato y las disposiciones aplicables.
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L3 Marco normativo:

tey Orgéanica del Poder Judicial de la Federacion; Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de ia
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacién y funcionamiento del propio
Consejo, Acuerdo General del Plenc del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; y, otros acuerdos generales.

.4 Responsabilidades:

1. Lievar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muesire:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

2. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas gue se relacionen con su funcion.

3. Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionamiento

del Consejo de la Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

4. Administrar de manera 6ptima y eficiente los recursos materiales asignados.
5. Cuidar el uso confidencial de ta informacion.
6. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los

supuestos que marca la Ley General de Responsabitidades Administrativas.

7. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y ef Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

8. Las demas gue se deriven del ejercicio de su encargo.

1.5  Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: no
Materiales: si

- Mobiliario y equipo de oficina: no

- Vehiculo de servicio: no (sblo en caso de instruccion de realizar traslados de
personal, materiales ¢ equipos, en vehiculos oficiales).

- Equipo de computo y comunicaciones: si (en caso de que le sea asignado
para su uso).

PUESTO: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
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Valores: no
Informacién confidencial: si
Ambiente de trabajo. normal de oficina, talleres o exteriores.

Riesgo de trabajo: inherente al desempedo de sus funciones.

EEE. Perfi] del puesto.-
Ill.4  Formacién académica:

Educacién basica o media superior retacionada con las funciones sustantivas a
desempefiar, expedido por autoridad competente.

1.2 Experiencia laboral:

Minima de tres meses en ¢l ambito de las funciones sustantivas del puesto a
desempefiar.

.3  Otros requisitos:
- Iniciativa.
- Qrientacion a resultados.

~ Manejo, en su caso, del equipo de oficina y/o de equipo técnico y herramientas
disponible.

- Manejo, en su caso, de equipo téchico de computo y los programas de software
requeridos.

- Contar, en su caso, con la documentacion legal que requiera el desempefio de
sus actividades, como licencia de manejo.

- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancion privativa de la libertad
mayor de un ano.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
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Descripcion de Puesto

l. Datos de control.-

g e T TRama
; BS - BASE 5 - OPERATIVOS ; 07 - SERVICIOS
bissio: e Hiivel y Rango:

02 - COCINERA | BS50702 32 ONICO

il. Descripcion.-

IL1 Objetivo del puesto:

Preparar los alimentos con la higiene necesaria segun el menu programado y
auxitiar en la impieza del comedor de su adscripcion,

1.2 Funciones:
1. Conservar en buen estado los perecederos para la preparacion de alimentos.

2. Preparar, condimentar y sazonar los desayunos y comidas en las cantidades y
raciones que se le indiquen cuidando su preparacion e higiene.

3. Cuidar fa higiene de su area de trabajo y utensilios de cocina.

4. Colaborar con su jefe inmediato en la planeacion y compra de los alimentos.

5. Participar en el cumplimiento de programas nutricionales, cuando asi se requiera.
6. Mantener en buen estado los utiles de cocina.

7. Preparar los carros de servicio para la distribucion de los alimentos.

8. Lavar y guardar fa vajilla y utensilios de cocina.

S Soticitar los materiales y utensilios de cocina que reqiiera.

10. t as demas que establezca el titular del drea administrativa de su adscripcion, su jefe
inmediato y las disposicicnes aplicables.

i3 Marco normativo:

Ley Organica de! Poder Judicial de la Federacion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas, Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, gue reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicalura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo; vy, otros acuerdcs generales.
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1.4

H.58

PUESTO: COCINERA

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSESO DE LA SUDICATURA FEDERAL

Responsabilidades:

Llevar a cabo sus actividades observandc una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempefio de su cargo.

Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcién.
Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionamiento
del Consejo de fa Judicatura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

Administrar de manera éptima y eficiente los recursos materiales asignados.

Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en ei Titulo
Cuarto de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
QOctavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

Manejo de recursos y entorno laborai:
Humanos: no
Materiales:

- Equipo y utensilios de cocina: si

- Mobiliaric y equipo de oficina: no

- Vehiculo de servicio: no

- Equipo de computo y comunicaciones: si
Valores: no
Informacién confidenciai: no
Ambiente de trabajo. cocina y comeador.

Riesgo de trabajo: inherente al desemperio de sus funciones.
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1% Perfil del puesto.-
HL1  Formacién académica:

Educacion basica expedida por autoridad competenie.
lii.z Experiencia laboral:

Minima de tres meses en el ambitc de las funciones sustantivas del puesto a
desempefar.

li.3  Otros requisitos:
- Iniciativa.
- Orientacion a resultados.
- Manejo del equipo ¥ utensilios disponibles.

- Manejo, en su caso, de equipo técnico de computo y los programas de sofiware
requeridos.

- Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancidn privativa de la libertad
mayor de un afo.

- Los demas que establezcan ias disposiciones aplicables.

PUESTO: COCINERA

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEE CONSEID DE LA JUDICATURA FEDERAL




CONSEFODELA
SLFDICATLIR A
FEDER AL

Descripcion de Puesto
R Datos de control.-

oo _ Gupo T Rama
| BS - BASE | 5 - OPERATIVOS 07 - SERVICIOS
. Puesto: . Clave: Nivel y Rango:

03 - OFICIAL DE SERVICIOS | | .
 YMANTENIMIENTO | BS50703 33 UNICO

1L Descripecion.-

L1 Objetivo del puesto:
Realizar actividades de mantenimiento, intendencia y mensajeria; asi como, auxiliar
en labores de traslado y acomodo de mobiliaric y equipo en los lugares requeridos

de su adscripcion.

1.2 Funciones:

1. Realizar el aseo de las instalaciones gue le sean asignadas.

2. Limpiar el mobiliario y equipo de oficina de su area de trabajo.

3. Apoyar en el traslado y estibar mobiliario, equipc, materiales y ofros objetos que se
le asignen.

4. Distribuir correspondencia y documentos a los lugares que se ie indigue.

5. Realizar las compras menores que se le soliciten.

6. Auxiliar a los servidores publicos en actividades de arreglo y depuracién de archivos,

fotocopiado de documentos, preparacién o distribucion de correspondencia,
encargos hancarios y las demas comisiones gue se le encomienden.

7. Solicitar los Utiles de aseo requeridos para mantener pulcras y presentables las
areas de su adscripcion; asi como, llevar el control de existencias correspondiente.

8. Las demas que establezca el titular del area administrativa de su adscripcion, su jefe
inmediato y ias disposiciones aplicables.

L3 Marco normativo:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién, Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio
Consejo; Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del propio
Consejo, y, otros acuerdos generales.
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.4 Responsabilidades:

1. Lievar a cabo sus actividades observando una conducta ética que muestre:
legalidad, integridad, honradez, imparcialidad, igualdad, transparencia, eficiencia y
calidad en el desempeno de su cargo.

2. Cumplir con las leyes, reglamentos y programas que se relacionen con su funcion.
3. Cumplir las disposiciones normativas que regulan la organizacion y funcionamiento

del Consejo de la Judicalura Federal, tales como acuerdos generales y manuales
administrativos aplicables.

4. Administrar de manera éptima y eficiente los recursos materiales asignados.
5. Cuidar el uso confidencial de la informacion.
6. Abstenerse de incurrir en responsabilidad administrativa por cualquiera de los

supuestos que marca la Ley General de Responsabitidades Administrativas.

7. Abstenerse de incurrir en las responsabilidades que se establecen en el Titulo
Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo
Octavo de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

8. Las demas que se deriven del ejercicio de su encargo.

.5 Manejo de recursos y entorno laboral:
Humanos: no
Materiales: si
- Mobiliario y equipo de oficina: no
- Vehiculo de servicio: no

- Equipo de computo y comunicaciones: si {(en casc de que le sea asignado
para su uso).

Valores: no
Informacion confidencial: si
Ambiente de trahajo: normal de oficina, talleres o exteriores.

Riesgo de trabajo: inherente al desempeno de sus funciones y por comisiones
oficiales.

PUESTO: OFICIAL DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO / // \

MANUAL GENERAL DE PUESTOS BEL CONSEIC DE LA JUDICATURA FEDERAL “‘/ éf ¥
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I, Perfil del puesto.-
Iti Formacion académica:
Educacion basica expedida por autoridad competente.
Iit.2  Experiencia laboral:
Ninguna.
1.3  Otros requisitos:
- Iniciativa.
- Orientacion a resultados.
- Manejo del equipo y utensilios disponibles.

- Manejo, en su caso, de equipo técnico de computo y los programas de software
regueridos.

- (Gozar de buena reputacion.

- No haber sido condenado por delito doloso con sancion privativa de la libertad |
mayor de un afio.

- Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

PUESTO: OFiCiAL DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
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APENDICE:

Anexa 1. Glosario, donde se definen diversos teérminos usados en este documento.

Anexo 2. ldentificacion de los conceptos de la Descripcion de Puesto, donde se
detallan las caracteristicas del contenido de cada uno de los apartados y
conceptos incluidos.

Anexo 3. Registro de Actualizaciones, donde se identifican los principales cambics
entre la versidn anterior y la actual, principalmente en ia cantidad de
descripciones de puestos que conforman este manual.
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Anexo 1. Glosario

Areas administrativas.- A las unidades administrativas y los érganos auxiliares.

Catalogo General de Puestos - Al documento que contiene la clasificacion de los puestos
autorizados en el Consejo de la Judicatura Federal, segin su tipo, grupo y rama.

Centro de Justicia Penal Federal- A los o6rganos jurisdiccionales especializados
encargados del proceso penal acusatorio de naturaleza oral.

Centro Nacional de Justicia Especializado en Control de Técnicas de Investigacion,
Arraigo e Intervencidn de Comunicaciones.- Al érgano jurisdiccional especializado
encargado del proceso penal acusatorio en matieria de técnicas de investigacion, arraigo e
intervencion de comunicaciones.

Descripcion de puesto.- A ia definicion de las operaciones, cualidades, responsabilidades
y condiciones de una unidad de trabajo; en el Consejo de la Judicatura Federal se incluyen
como genérica o especifica; dentro del Manual General de Puestos o en el Manual
Especifico de Organizacion y de Puestos de las areas administrativas o en el Manual de
Organizacion y de Puestos de los centros de justicia penal federal.

Educacion basica.- A la gue comprende la instruccidn preescolar, [a instruccion primaria y
ta instruccion secundaria.

Educacion media superior- A la que prepara al estudiante en todas las areas del
conocimiento, para que pueda cursar estudios del tipo superior. Los estudios obligatorios
que le anteceden son los de educacion basica. Comprende el bachillerato o educacion
tecnolégica.

Educacion superior.- Al tipo educativo en el que se forman profesionales en todas las
ramas del conocimiento. Requiere estudios previos de educacidn medio superior.
Comprende los niveles de tecnico superior, licenciatura y posgrado.

Educacion tecnolégica - A los estudios de caracter técnico que, de acuerdo con el nivel
educativo en gue se cursen, pueden abarcar desde la capacitacion para el trabajo hasta la
formacion y preparacion para el ejercicio profesional. Los estudios obligatorios que le
anteceden son los de educacidon basica.

Funcion.- Al grupo de actividades permanentes, afines y coordinadas, necesarias para
alcanzar el objetivo comun de un todo unitario.

Instituto de 1a Judicatura Federal.- Para efectos del presente Manual, se entendera por
Instituio de la Judicatura al Instituto de la Judicatura Federal,

ISSSTE. - Al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Manual de Organizacion General.- Al documento que conliene la informacién detallada
sobre antecedentes, marce juridico, referencia a atribucicnes, organigrama general
estructura organica, obietivo y funciones de los o6rganos jurnsdiccionales y areas
administrativas del Consejo de la Judicatura Federal.
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Manual Especifico de Organizacion y de Puestos.- Al documento normativo
administrativo en el que se detalla el objetivo y las funciones de las areas internas que
conforman un area administrativa; asi como las descripciones de cada puesto especifico.

Manual General de Puestos.- Al documenio que contiene las descripciones de puestos
gue administra el Consejo de la Judicatura Federal, en donde se establece el proposito,
funciones, requisitos y responsabilidades de cada uno de los puestos vigentes en el
Tabulador General de Sueldos y Prestacicnes del propio Consejo.

Obijetive det puesto - A la descripcion del propésito especifico que se fija cualitativa o
cuantitativamente y que permite orientar los esfuerzos y el desarrolio de las acciones hacia
un fin determinado, que se espera obtener de un programa, un plan o una unidad de trabajo.

Organos auxiliares.- Al Instituto de la Judicatura Federal, la Visitaduria Judicial, la
Contraloria del Poder Judicial de la Federacién, el Instituto Federal de Especialistas de
Concursos Mercantiles y el Instituto Federal de Defensoria Publica.

Organos jurisdiccionales - A los tribunales de Circuito, o juzgados de Distrito, centros de
justicia penal federal, asi como al Centro Nacional de Justicia Especializado en Control de
Técnicas de Investigacidn, Arraigo e Intervencidn de Comunicaciones.

Pasante - Al estudiante que adn no ha culminado la educacion superior y cuenta con el
documento oficial que lo acredita como tal, de la institucion de educacion donde la curso.

Plantilla de plazas.- A |a relacion analitica de plazas por fipo de puesto, nivel y rango
salarial, adscritas a un area administrativa y érgano jurisdiccional, autorizadas de manera
definitiva o temporal, por la instancia superior competente.

Plaza.- A la posicion individual de trabajo vinculada a un puesto autorizado en el Tabulador
General de Sueldos y Prestaciones, que no puede ser ocupada por mas de un servidor
publico a la vez y que cuenta con asignacion presupuestal correspondiente.

Puesto.- A la unidad impersonal de trabajo que identifica fas tareas y deberes especificos,
por medio del cual se le asignan responsabilidades y tienen una denominacion genérica,
una clave para su clasificacién segin su Tipo, Grupo y Rama, asi como un Nivel y Rango
satarial.

Responsabilidades.- A la descripcion de las principales obligaciones inherentes a la
ejecucion de las funciocnes del puesto.

Servidor Publico Superior.- A la abreviatura que viene dentro de la denominacion de
algunos puestos o conceptos (SPS).

SISE .- Al Sistema Integrat de Seguimiento de Expedientes.
SISE CB.- Al Sistema Integral de Seguimiento de Expedientes Control Biometrico.

Tabulador General de Sueldos y Prestaciones.- Al instrumento técnico en el que se fijan
y ordenan por nivel salarial las percepciones ordinarias, para los puestos genéricos del -~
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Consejo de la Judicatura Federal. Se conforma por los conceptos de: Sueldo Base,
Compensaciones Garantizadas o de Apoyo y Prestaciones Nominales.

Unidades administrativas.- Las sefialadas en el Acuerdo General del Pieno del Consejo
de la Judicatura Federal, que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio
Consejo.
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Anexo 2. ldentificacion de los conceptos de la Descripcion de Puesto.

I. Datos de Control:

Tipo

Rama

Puesto

_ Clave de puesto |

Nwe; -

Rango

MANUAL GENERAL DE PUESTOS BEL CONSEID DE LA JUDICATURA FEDERAL
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Clasificacién autorizada tomando en cuenta la naturaleza juridica det puesto
conforme a lo sefialado en los articulos 110, 181 y 182 de fa Ley Orgénica del
Poder Judicial de la Federacion y los acuerdos generaies del Plenc del
Consejo. considerando tres categorias relacionadas con ias funciones que
desarroilan los servidores pablicos que los occupan:

CF = CONFIANZA
CJ = CARRERA JUDICIAL
BS BASE

tdenttflca Ia clasmcamon de¥ puesto de acuerdo asu }efarqma en Ia estructura _5
organica y responsabilidad funcional, come sigue: :

1 = MANDOS SUPERIORES

2 = HOMOLOGOS A MANDOS SUPERIORES
3 = MANDOS MEDIOS

4 = HOMOLOGOS A MANDOS MEDIOS

5= OPERATIVOS

Se reftere a Ia "Iasmcacmn dei puesto por su onentac:on funmonal confonne a_
su contribucidn en la operacion Institucionat:

01 = DIRECCION DEL CJF

02 = JURISDICCIONAL

03 = JURIDICA ESPECIALIZADA
04 = APOYO Y ASESORIA A SPS
05 = ADMINISTRATIVA

06 = TECNICA

07 = SERVICIOS

ﬁDer;a;n.i.nacion del puesto conforme se tiene autorizada en el Tabutadoré
'General de Sueldos y Prestaciones del Consejo de la Judicatura Federal:
vigente. :

; EI cédigo de Ia clave de puesto esta conformado por una estructura de siete:
| caracteres alfanumericos, donde: 53

» Ei primer y segundo caracteres corresponden al Tipo de puesto;

- [l tercer caracter representa el Grupo al que perteneace ef pueslo;

« FEl cuarto y quinto caracteres reflejan fa Rama a la que pertenece el
puesto, y ;

- Elsexto y séptimo caracteres corresponden al consecutivo det puesto!
dentro de un Tapo Grupo y Rama especmcos i

fRep{esenta la ciave del nivel salarial asignado dentro dei Tabu%ador Generat§
.de Sueldos y Prestaciones autorizado para el Consejo de la Judicatura

eral

Representa Ia dlstant:ia satanai dentro del nivel amgnado
‘MX = Maximo, MD = Medio y MN = Minimo )
“Cuando no existe esia distancia se identifica como UNICQO 5
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Il. Descripcidn:

1.1 Objetive del puesto - Breve enunciado de la razon esencial del puesto para el Consejo .
-de la Judicatura Federal considerando su aportacion dentro del

, .. funcionamiento Institucional. I
L2 Funciones i Detaille de las principales funcionas identificadas considerando la:
Conjunto de disposiciones legales, reglamentos, normativas y-
- acuerdos que fundamentan la descripcion de la cédula y el perfil del
... Puesto en el Consejo de la Judicatura Federal
: 1.4 Responsabilidades :Descripcion  de  las principales obligaciones inherentes al
" desempefio del puesto.

1.3 Marco normativo

.5 Manejo de recursos y: Vinculacion del puestc con el manejo de recursos humanos,
entorno laboral ‘materiales y, en su caso. financieros, valores e informacion
- confidencial; asi como, por el ambiente de trabajo y riesgos de .
‘trabajo. f

ilt. Perfil del Puesto:

111 Formacidn académica etalle del grade académico minimo requetido.
 Tiempo de ejecucion laboral en funciones refacionadas o similares |
talle de especificaciones obligatorias que deben cubrirse o bien
: deseables para la ocupacion del puesto.
. Estos requisitos son adicionales a los que se determinan en los
Hineamientos vigentes que deben cubrirse durante ei proceso de

émihi'l':?'Ei('periencia laborat
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Anexo 3. Registro de Actualizaciones.

Comision de
Administracion

Acuerdo generado
en la Décimo Sexta
Sesion  Ordinaria
celebrada el § de
diciembre de 1699,

Autorizacion de las
cédulas de
descripcion de 75
puestos tipo.

Comision de
Administracién
Acuerdo generado
en la Vigésimo
Sexta Sesion
Ordinaria celebrada
el 22 de agosto de
2001,

“Catalogo General
de Puestos del
Consejode la
Judicatura
Federal, 12,
Actualizacion Julic
2001", autorizando
su difusion y
apicacicn en
{odos los érganos
y unidades
adminisirativas de!
Consejo de la
Judicatura
Federal, a partir de
la fecha de ese
acuerdo.

Contiene 86
cédulas de
descripcion de
puastos tipo, de
las cuales 74
fueron
acluatizadas y 12
de nueva
incorporacion.

Aprobacion dei

Autorizacion  del  documento  original
denominado Catalogo General de Puestos del
Consejo de la Judicatura Federal, con
informacion ai 19 de noviembre de 1999.

Se revisd el documento original con base en

la normatividad emitida sobre la organizacion
y funcionamienio de los organos y unidades
del Consejo de la Judicatura Federal, dentro
del periode de diciembre de 1988 al 31 de julic
de 20014; actualizandose 74 cédulas
existentes, se dio de baja la del Tesorero y se
incorporaron 12 cédulas: 8 por la creacion del
instiluto Federal de Especialistas de
Concursos Mercantiles (Vocal, Coardinador
Regional, Delegado, Subdelegado,
Dictaminador Especializado y Secretaria de
Vocal), 2 de la Contraloria def Poder Judicial
de ia Federacion (Auditor v Dictaminador); 1
de la Direccidn General de Asuntos Juridicos
{Secretario de Gestion v Cumplimiento); 1 de
la Secretaria Ejecutiva de Disciplina vy de la
Secretaria Ejecutiva de Carrera Judicial,
Adscripcion y Creacién de Nuevos Organos
(Analista Juridico), 1 de la Secretaria
Ejecutiva de Finanzas (Lider de Proyecio) y el
Jefe de Oficina de Cofrespondencia Comin.

Comision de
Administracicn
Acuerdo generado
en la Décimo
Octava Sesion
Ordinaria celebrada
el 22 de mayo de
2003,

Aprobacion det
“Catalogo General
de Puestos del
Consejo de la
Judicaiura
Federal, 2*,
Actualizacion
Mayo de 2003",
autorizando su
difusién v
aplicacion en
todos los érganos
¥ unidades
administrativas del
Consejo de la

Se fortalecid &l contenido de fas cédulas del
documenic de la 1° Actualizacidn con las
aportaciones efectuadas por los 6rgancs y
unidades administrativas de! Consejo de ia
Judicatura Federal en los 32 Catalogos de
Puestos Especificos autorizados por la
Comision de Administracion durante et 2002,
complementandoe o correspondiente &
atribuciones ¥ responsahilidades,
fundamentalmente.

En cuanio a la normatividad vigente se
revisaron las disposiciones emitidas de enero
de 2001 al 12 de mayo de 2003.
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Judicatura
Federal, a partir de
la fecha de ese
acuerdo.
Contiene 80
céduias de
descripcion de
puestos tipo, de
las cuales 72
fueron
actualizadas y 8
de nueva
incorporacion,

Se considerd el articulo 20 de la Ley Federal
de los Trabajadores al Servicio dei Estado,
reglamentaria del Apartado B} del articulo 123
constitucional, el Decreto por el que se expide
la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, y se reforman la Ley
Organica de la Administracion  Pablica
Federal y la Ley de Coordinacion Fiscal;, asi
como, el Cadigo de Etica de los Servidores
Publicos de la  Administracion Pablica
Federal, en lo que resulie aplicable a Iz
administracion de justicia.

Se realizd el cambic de nivel, rango o©
denominacion de 41 puestos; 31 puestos
continllan igual en cuanto a nivel, rango y
denominacidn, se incorporaron 8 nuevos
puestos, que son: Contralor del Poder Judicial
de la Federacidn, Visitador Judicial B, Jefe de
Unidad, Secretario Técnico de Ponencia de
Consejero, Asesor de SPS-34, Analista
Especializado, Oficial Administrativo y Oficial
Judicial del SISE.

Se dan de baja fas cédulas de 14 puestos
cuyas denominaciones conciuyen su vigencia
para el Consejo de la Judicatura Federal
Coerdinador Generat, Secretario Particular
SPS-35, Secretaria de Vocal, Subdelegado,
Coordinador Técnico en Computacion,
Anzlista de Sistemas Macrocomputacionales,
Analista Programador A y B, Técnico Medio,
Secretaria de Apoyo, Oficial de
Mantenimiento Mecanico, Chofer de Titular,
Chotfer de SPS-35 y Chofer de Director de
Area.

Comision de
Administracién
Acuerdo generado
enla
Cuadragésima
Sesion Ordinaria
celebrada el 11 de
noviembre de
2004,

del Consejo de la

Aprobacion del
“Catalogo General
de Puestos del
Consejo de la
Judicatura
federal, 3%
Actualizacion
Octubre de 20047,
autorizando que la
vigencia de su
aplicacién inicie a
partir de la fecha
de su aprobacion y
su difusion entre
ios titulares de
todos ios drgancs

Se efectud |z revision generat del contenido
de las céduias del documento de ia 2%
Actualizacion y de la normatividad vigenie se
revisaron las disposiciones emitidas a partir
del 12 de mayo de 2003 a octubre del 2004.

Se incorporaron doce nuevos puestos el de
Coordinador Académico, Secretario de Apovo
A, Representante de la Comision del CJF ante
la Comisidén Substanciadora, Secretario de
Apoyo B, Administrador Regional, Evaluador,
Belegado Administrativo, Coordinador

Técnica A, Coordinador Técnico B, Secretaria
Auxiliar de Secretario Particular, Auxiliar
Administrativo {en Juzgados [linerantes) y
Oficiat Administrative (Base), y se dic baja a
la cedula de! Asesor de SPS-34. Vi

S
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Judicatura Se modifict el tipo de 5 puestos de Confianza
Federal. {CF) a Carrera Judicial (CJ) y 5 de Confianza
Contiene 91 {CF}) 2 Base (B}.

cédulas de

descripcion de
puestos tipo, de
las cuales 79
fueron
actualizadas y 12
de nueva
incorporacion.

5. Comision de Aprobacion del

Administracion “Cataloge General g‘:: ?;?tgg dlagargv;dsgn d%ecnirg ?Oei ggnf:mg:}
Acuerdo generado | de Puestos del Act al‘zac'f)IJ de la normi:tivigad vigente sé
en la Vigesimo Consejo de la rev;a:on ;ag Séisposiciones emiﬁdasga partir
Sexta Sesion Judicatura i
Ordinaria celebrada | Federal, 4° de Octubre de _2004 a Junio de 2008. _Ei

. e documenio contiene 66 (sesenta y seis)
el 12 de juliv de Actualizacion v -

Bp— .. |formatos de “Cédula de Descripcion de

2006. Version Ejecutiva

Puesto" gue corresponden a ios 65 puestos
tipo los cuales quedarcn aprobados por el
Pieno det Consejo de la Judicatura Federal en

y "Manual General
de Puestos del

Jcl?dr:cs;:iﬁrge la sus sesiones del 29 de noviembre y 6 de
Federal” diciembre de 2005, con vigencia de aplicacion

a partir del 1° de enero de 2006; y un nuevo
puesto para fa Comision Substanciadora
Unica del Poder Judicial de la Federacion
autorizado por fa Comision de Administracion
€n su sesién ordinaria del 14 de junic de 20085,
con vigencia a partir del 17 de abrit de 2006

Los puestos autorizados guedaron
clastficados en 3 tipos, 5 grupos y 7 ramas;

autorizando que ia
vigencia de su
aplicacién inicie a
pattir de la fecha
de su aprobacion y
su difusidn entre
los titulares de los

g?::gi gilia implicando la baja de los 95 puestos gue
Judicajtura adminisird el Consejo de ia Judicatura Federal
Federal durante et 2005 y el aita de los 68 puestios

considerados en aesta actuatizacion.

El Manual contiene
66 céduias de
descripcién de
puestos tipa, de

De ias cédulas anteriores se mantienen 56
gue fueron actualizadas y se incorporaron
diez nuevas cédulas que corresponden a los
siguientes  puestos.  Representante  del

las cuales 56 v ;
Sindicato de Trabajadores del PJF ante la
fueron o ) _ .
. Comision Substanciadora, Coordinador de
acluzlizadas y 10 : . A
de nueva Areas, Asesor SPS, Coordinador Técnico de

SP3B, Coordinader de Ayuda y Seguridad,
Tecnico de Enlace, Analista, Teécnico
Administrative, Técnico Especializado {Base)
y Auxiliar de Servicios Generales.

incorporacion.

8. Pieno del Consejo | Aprobacion de la Se efectud la revision general de las 66

de {a Judicatura Actualizacion dei cédulas del Manual Generzal de Puestos del
Federal, “Catalogo General | Consejo de la Judicatura Federal, junio de

presentado por la de Puestos del 2006, vy de la normatividad vigenie se

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEO DE LA SUDICATURA FEDERAL sz;'
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Comision de
Administracion.

Consejo de la
Judicatura
Federal" y "Manual
General de
Puestos de!
Consejo de fa
Judicatura
Federal,
autorizando gue la
vigencia de su
aplicacion inicie a
partir de la fecha
de su aprobacién v
su difusion a
fraves de la
aplicacion
informatica
denominada
Administracion de
Documentos
Normativo
Administrativos
{ADNA}, en la
pagina electrénica
http://portaiconsejo
. para gque se
constituya como
documento de
consulta y
aplicacion general.

£l Manual contiene
72 cédulas de
descripcién de
puesios tipo, de
las cuales 65
fueron
actualizadas y 7
de nueva
incorporacion.

revisaron las disposiciones emitidas a partir
de mayo de 2006 y hasta febrero de 2008.

£l documento contiene 71 (setenta y uno)
formatos de "Cédula de Descripcidn de
Puesto”, cuyos puestos quedaron clasificados
en 3 tipos, 5 grupos ¥y 7 ramas.

De las ceduias del anterior Manual se
mantienen 62 que fueron actualizadas.

Ofras tres se les cambio el coédigo dei puesto;
asi comgo, el nivel y rango motivado por ia
retabulacion de los siguientes puestos:
Actuario Judicial, Secretario de Juzgado vy
Secretaric de Tribunal, con motive de la
retabulacion autorizada por ja Comision de
Adminisiracion en su Décimo Tercera sesidn
ordinaria del 10 de abril de 2008,

Se incorporaron seis nuevas ceédulas gue
corresponden a Secretaric de la Comisién
Substanciadora Unica det Poder Judiciat de 1a
Federacian, aprobade por el Pleno del
Consejo de la Judicatura Federal en su sesion
ordinaria del 16 de enero de 2008, a
Secretaric  Particular de Magistrado de
Circuito y Secrefario Particudar de Juez de
Distrito, con motive de la retabulacion
autorizada por la Comisidn de Administracién
en su Décimo Tercera sesion ordinaria def 10
de abril de 2008. Asi como, a Jefe de Oficina
de Correspondencia Comiin A, Jefe de
Oficina de Cotrespondencia Comun B vy
Técnico de Eniace OCC; con metivo de la
reniveiacion de plazas dei personai de ias
oficinas de correspondencia comun aprobado
por la Comisién de Administracion en su
Trigésimo Cuarta sesion ordinaria del 9 de
octubre de 2008.

Se modificod el codigo, nivel y rango en B
puestos-plaza; por su recategorizacion:
Befensor Publico, Asesor Juridico, Delegado,
Evaiuador y Supervisor, asi como, por la
alineacion detl nivel tabular de Secretario de
Juzgado, motivados por la autorizacion del
Plenc del Consejo de la Judicatura Federal,
segun  SEPLE/GEN./006/2763/2008, de
fecha 1 abril de 2008 Mediante
SEPLE JADM . f007/3862/2009, de fecha 3 de
junio de 2009, se comunicd que el Pleno del
Consejo de la Judicatura Federal, fuvo por
recibido el punto de acuerdo que presenté la
Comisitn de Administracién, y en {érminos de

MANUAL GENERAL DE PUESTCS DEL CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL : A

Pt




CONSEIOorLA
JUBHIATURA
FEDERAL

ia documentacidon analizada en  sesion,
autorizé el "Yabutador Generat de Susgidos y
Prestaciones del Consejo de la Judicalura
Federal’, con efeclos a partir del primero de
abril de dos mil nueve.

Lo anterior, motivé la creacion del puesto de
Asesor Especiatizado SPS, Nive! 15 0Onico,
por lo qgue se efectuaron los ajustes
conducentes en el Contenidoc y en Ia
Presentacion para precisar que existen 72
puestos en iugar de 71, en el Indice de
Cédulas se anoic la nomenclatura y se
incorpord la cédula de descripcion de puesto
autorizada, para dicho puesto.

Cabe mencionar, que con fa finalidad de
mantener actualizado el documento de mérito
y para no afectar toda la numeracion, como
consecutivo de la paginacion, se incorpord la
céduia de descripcién de puesto de Asesor
Especializado SPS entre {as hojas 89 y 100
existentes, agregando letras maytisculas en
orden alfabético conforme a la cantidad
requerida quedande en las hojas 99A, 89B y
99C; por lo que e manual en io global queda
contenido en 255 hojas en lugar 252 como
sefiala su consecutivo.

Se modificaron las hojas 75, 76, 77, 78, 182,
183 y 194, correspondienies a las ceédulas de
descripcion de los puestos de Secretaric de
Jurgado vy Oficial Adminisirativo, por ia
incorperacion de texto, conforme lo instruido
en e} Acuerdo Generai 70/2008 del Pieno del
Conseje de la Judicatura Federal, por el glie
se establece wf trabajo de personal
subordinado para atender casos urgenies.
Asimismo, se medificdé fa hoja 252 para
sefatar en el apartado de registro de
actualizaciones el motive de estos cambios.

Pieno det Consejo
de la Judicatura
Federal,
presentado por la
Comision de
Admimstracidn

Aprocbacion de la
Actuatizacion del
“Catdlogo General
de Puestos del
Consejodela
Judicatura
Federal, febrero
2011 y "Manual
General de
Puestos dei
Consejo de ta
Judicatura

El documento contiene 75 (setenta y cinco)

Descripciones de Puestos. Los puestos
quedaron clasificados en 3 tipos, B grupos y 7
ramas.

Para la actualizacion, se efectuc la revision de
tas 72 descripciones de puesto contenidas en
el Manuat General de Puestos delt Consejo de
la  Judicatura Federal, febrero 2008,
incluyendo las actualizaciones efectuadas
hasta abrii de 2010, v de la normatividad

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIO DE LA HIDICATURA FEDERAL
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Federal, febrero
20117, auvtorizando
gue ia vigencia de
su aplicacion inicie
a partir de la fecha
de su aprobacion y
su difusion a
través de la
aplicacién
informatica
denominada
Administracion de
Documentos
Normativo
Administrativos
{ADNA), en la
pagina electronica,
para que se
constifuya como
documents de
consuita y
apiicacion general.

El Manual contiene
75 descripciones
de puestos, de las
cuales 72 fueron
actualizadas y 3
son de nueva
incorporacion.

vigente se revisaron {as disposiciones
emitidas a partir de su uitima aclualizacion a
la fecha.

Con motive del acuerdo de la Comisidn de
Administracion celebrada el 25 de marzo de
2010, gue autorizé e Tabulador General de
Sueldos vy Prestaciones del Consejo de la
Judicatura Federal para ef ejercicic 2010, se
incluyeron los ajustes por los cambios de
clave de puesio, renivelacion tabwlar y
recategorizacion de B puestos {Consejero -
ingreso a partir del 1° de enero de 2010, titular
de organo auxliar, Vocal, Secretario
Ejecutivo, Contralor del Poder Judicial de ia
Federacion y Secretaric Técnico de Ponencia
de Consejero).

Asimismo, se incorporaron fres nuevas
descripciones de puesto, correspondientes a:
Secretario Técnico Coordinador de Ponencia
de Consejero, puesio de nueva creacion
inciuide en fa auforizacidon del tabulador
mencionadoe en ef parrafe anterior,
Coordinador de Seguridad, aprobade por el
Pleno del Consejo de la Judicatura Federal el
14 de julio de 2019, y Coordinador General
aprcbade por el Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal el 26 de enero de 2011,

De manera fundamental atendiendo las
instrucciones del Pleno del Conseio de la
Judicatura Federal en su sesion celebrada el
6 de octubre de 2010, se gjustaron las
descripcicnes de puesio gue, en el apartado
de Perfil del Pussto en formacion académica,
aparecia el término de “Estudios Superiores”,
mismo que cambio por “Educacidén Superior,
con cincuenta por ciento o mas de ios crédites
correspondientes a las asignaturas que
conforman el plan de estudios de cada
carrera’.

Ademas, se determind deniro del Perfii del
Puesto, en "Ofros requisitos” las
competencias que se consideran necesarias
para un mejor desempefo de ios ocupantes,
homologando en lo posible por niveles.

Pleno del Consejo
de la Judicatura
-ederal,

Autoriza la
medificacion el
ultimo parrafo del

la Comisién de Administracién en sesion
celebrada el 3 de marzo de 2011, autorizaron
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presentado porla | apartado de ia el

de Sueldos vy

“Tabulader General
Comision de Presentacion de la | Prestaciones del Consejo de ia Judicatura
Administracion. hoja &. Federal para ¢l ejercicio 2011, el cual

considerd ia autorizacion dei incremento en el
sueldo basico det 5% mensual bruto para los
puestos de Secrefaric  Pardicular de
Magistrado de Circuito y de Secretario
Particular de Juez de Distrito, y la creacidn del
nivel 21A para los mismos, por o que se
realizé el cambio de clave de puesto v nivel
tebular.

El Pleno dei Consejo de ta Judicatura Federal
aprobd mediante el Oficio
SEPLE JADM /008/2990/2015 de fecha 22 de
abrii de 2015, fa propuesta de modificacion de
uitimo parrafo del apariado de la Presentacion
del "Manual General de Puestos” en &l cual
estipuia gue:

“Solo el Ministro Presidente de la Suprema
Corte de Justicia de la Nacion y dei Consegjo
de la Judicatura Federal autorizara de manera
excepcional los nombramientos para ccupar
un puesto sin que se cumpla el requisito de
formacion académica exigible en el Manual
General de Puestos del Consejo de ia
Judicatwra Federal. la Comusidn de
Administracion podra proponer al Ministro
Presidente que otorgue tal autorizacion, en su
€aso.

Para resclver cualguier situacidn acerca de la
aplicacidn de las descripciones de puestos,
con excepcién de fa formacidn académica
inctuida en el perfil de! puesto, es la Comision
de Administracién la (nica instancia
competente, quien someterd ai Pleno del
Consejo de la Judicatura Federal tas dudas
que asi lo reguieran.

g. Pienc del Consejo | Autoriza ia El Pleno del Consejo de la Judicaiura Federal
de la Judicatura modificacion de las | aprebho mediante el Oficio
Federal, cédulas de los SEPLE./GEN./003/2228/2016 la modificacién
presentado por la puestos de del Manual General de Puestos del Consejo
Comision de Secretario de {fa Judicatura Federal, en relacion con los
Administracion. Particular de puestos de Secretaric Particular de

Magistrade de Magistrado de Circuifo y Secretario Particular
Circuito v de Juez de Distrito, en lo qgue respecia al
Secretaric punto H1.1 Formacion Académica.

Particular de Juez

de Distrito.
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Pleno dei Cansejo
de ia Judicatura
Federal,
presentado por ia
Comision de
Administracion.

Autoriza la adicion
de la cedila de
puesio de Analista
A nivel 29A.

El Pleno del Consejo mediante Oficio
SEPLE.JADM./010/3084/2016 de fecha 13 de
abrii de 2016, instruye a la Secretaria
Ejecutiva de Administracidn para que a través

de las Direcciones  Generales de
Programacién y  Presupuesto, y de
fnnovacion,  Planeacion  y  Desarrolic

Institucional realicen los tramites conducentes
con la finalidad de incluir ef nuevo puesto en
el Manual General de Puestos y Catalogo
General de Puestos, ambos del Consejode la
Judicatura Federal, asi como, en el Tabulador
General de Sueidos y Prestaciones del propio
Consejo.

Asi  también, mediante el Oficio
SEPLE /ADM./008/4033/2016 de fecha 26 de
mayo de 2016, aprobé la moedificacion del
Manu:al General de Puestos del Consejo de fa
Judicatura Federal, en relacion con la
inclusion del puesto de Analista A nivel 29A.

11.

Pieno del Conseio,
presentado por la
Comision de
Administracion.

Autoriza la adicion
de la cedula de
puesto de
Cceordinador
Técnico
Administrativo
nivel 24A.

El Plenc del Consejo mediante Oficio
SEPLE./ADM F009/3800/2013 de fecha 7 de
agosto de 2013, se autoriza la creacion del
puesto de Coordinador Tecnico
Administrativo, nivel 24.

Mediante el Oficio
SEA/BGRH/DCPGISCP/326800/2014 de
fecha 7 de julio de 2014, donde menciona que
ta Comisidbn de Administracion en sesién
celebrada el 18 de junio del 2014, autorizo la
esfructura salarial del Consejo de la
Judicatura Federal contenida en el Tabulador
General de Sueidos y Prestaciones del propio
Consejo, con efecto a partir del 1 de julio de
2014. Se realizo la modificacidn al nivel
tabular del citado puesto de Coordinador
Técnico Administrativo, nivel 24A rango MX,
MD, MN.

Asi tambien, mediante el Oficic
SEPLE JADM./001/5330/2016 de fecha 3 de
agosto de 2016, aprobd la modificacién del
Manua! General de Puestos del Consejo de ia
Judicatura Federal, en relacidbn con la
inciusion del puesto de Coordinador Técnco
Administrativo nivel 24A,

12.

Pleno del Conseio.

Autoriza la
modificacion de la
céduls del
Coordinador

El Pieno del Consejo mediante el Oficio
SEPLE/GEN./005/6343/2016 de fecha 28 de
septiembre de 2016, aprobé el Acuerdo
General de! Pleno del Consejo de la

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL
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Técnico
Administrativa
nivel 244,

Judicatura Federal, que reforma y adicicna el
similar que establece las disposiciones en
materia de actividad adminisirativa de los
Hrganos jutisdiccionales, asi como, mediante
el cual se actualiza el Manual General de
Puestos del Consejo de la Judicatura Federal,
en relacion con las funciones de ios
Coordinadores Tecnicos  Administrativos,
como Agentes Centificadores, publicado en el
Diario Oficial de la federacien el 18 de
noviembre de 20186,

Asi también, el Plenoc del Consejo aprobt
medianie Oficio
SEPLE./ADM./005/6741/2016 de fecha 5 de
octubre de 2016, {a actualizacion de la Cédula
de Descripcion del puesto del Coordinador
Técnice Administrative, que incorpora ia
funcion de fungir como agente certificador
para la emisidn de certificados digitaies de
firma electrénica. cumpliendo con el rol
establecido para ese efecto por la Direccion
Generai de Estadistica Judicial,

MANUAL GENERAL DE PUESTOS DEL CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL




© yow

et Zﬂﬁ{ 7 P~ /a/:-
/%fﬂ'ﬁ‘m p é?uscrf-r/ o
= -
- - //-1/,1-4, 7 :
Poder Judicial —— | rN
Consejode la Judicatura

de fa Federacion oroorrapis rEcnIcA DE LA COMISION DE ADMINISTRACIGN

Novena Sesidn Ordinaria 53-03-2011
Méxicao, D.F., marzo 3 de 2011

;ﬁ;*‘ﬁosa Maria Vizconde Ortufio  °
Setretaria Ejecutiva de Finanzas
Presente

Me refiero al punto para acuerdo presentado a la Comision de Administracién en la
novena sesion ordinaria celebrada el dia de hoy, mediante el cual sometié a
consideracion la solicitud de autorizacion del Catalogo General de Puestos y del Manual
General de Puestos del Consejo de la Judicatura Federal, actualizades al 28 de febrero

de 2011.

Al respecto, me pemito comunicarie que los Consejeros integrantes de este Cuerpo
Colegiado emitieron el siguiente acuerdo:

1. Se tiene por recibido el asunic de referencia.
2. Se instruye a la Secretaria Técnica remita el asunfo con visto bueno de la Comision
de Administracion al Pleno del Consejo de la Judicatura Federal para su analisis,

discusion y, en su caso, aprobacion.

Sin otro asunte en particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cirdie

R
B v B
e S @ S=a4 Atentamente

b = 52 =

- @ o8

[+ 1 2 oFT o

% N 21 - - - ‘
"::% g ,g;: § éj
2g & g8% Lic. Alicia Maria Safa Barraza
&% = Secretaria Técnica

cc.p. Lic. Daniel Francisco Cabeza de Vaca Hernandez.- Consejers Presidente de 1z Comision de Administracian .- Presente.
Magds. Huan Carlos Cnz Razo.~ Consgjero infegrantz de la Comisién de Administracian .- Presente.
Lic. 05551- Jauregui Robles.- Consefero integrante de la Comisidn de Administracion.- Presente.
Magdo. José Guadatupe Tafoya Herndndez.- Secrefario Ejecutive del Pleng.- Presente.,
Ligf David Oscar Cabrera Lechuga.- Encargade del Despacha de [a Direccion General de Programacion v Presupuesto.-
Presents.
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FURRHET LI EATLRA FERTEAL SEPLE./ADM./002/1045/2011
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CONSEJERQ DANIEL FRARKCISCO CABEZA DE VACA HERNANDEZ
PRESIDENTE DE LA COMISION DE ADMINISTRACION BEL CONSEIQ

CONSEJERQ JUAN CARLOS CRUZ RAZO
INTECRANTE DE LA COMISION DE ADMINISTRACHIN DEL CONSEIOQ

CONSEIERG

CESAR JAUREGUI ROBLES .~ - '
INTEGRANTE DE LA COMISION BE Anmmsrnacmm 'DEL CONSESD -
CONTADORA PUELICA ROSA MARIA v:zcoNDEijTUNo
SECRETARIA EJECUTIVA DE FIRARZAS DEL CONSEIC

L]

F.ICE CIADG BAVID CTAERERA LECHUGE - e
ENEARGADO DEL DESPACHO DELA D!RECCION GE_
PROCRAMACIGN ¥ PRESUPUESTO DEL: CONSE.]D

PRESENTES

Por gt nresente e permxto comumcana uqtedes que,. en sasidn
ordinaria celebrada el nysve cle mafza dé dos mil once la Comisian de
Administracion sometioé a consideracibn det Pleno, ef punto para acuerdo
presentado por fa Secretaria Ejecutiva de Fimanzas, reiativo a fa solicitud de
autorlzauon del Catalego, Gﬂneral de Puesmsy del Manual Ceneral de Puestos

el Consejo de 13 Judicatura Federa! actuahzados al velntiochao de febrero de

gos mil once, mismo que cueﬂ-ta_ conrel visto beidnade Ia refenda-(:omi_s;on, ¥
se presenta con el srgwente 'ecuerdo ge fa misma:;

“f. Tr‘man conoc;mfcnto de ‘iz Solicitud’ ge aurorizacion del
Catdiogo Ccrwra-f de Puestus ¥ el Manual General de Puestos del Consejo de i
Judiicatura Federal, actualizados al 28 de febrero de 2011, de acuom{eja o
s;gufcnte

con mFormac;on al 28 de febrero de 2011. o o

- Manual General de Puestos del Consejo de la Judicatura Federal,
conteniendo 73 adscripeiones de puestos, con informacion ai 28 de fehreto
de 20111,

2. Toman conocimiento dec la solicitud de autorizacion para dejar
5in efectos of Catdlogo Ceneral de Puesios ¥ Manual General de Pueslos del
Consejo de la Judicatura Federal, autcorizados ‘et 11 de marzo de 2009, asi

COMD sUs Modaificacionas.




3. Se instruye 3 la Secretarfa Técnica de ja Comision do
Administracion, remita con visto bueno al Pleno del Consejo de 1a sudicatura
Fodoral el presentc asunto, para su andlisis, discusicn y on su Caso
aprobacion, asi como Ia postcrior-',bubh'cacidn ge los documerttos ndrmativos
de referencia en el Diaric Oficial de la Federacicn y en el Semanario Jugicial de
la Federacion”. '

El Pleno, por _unanimidad. de seis votos, autoriza el Catalogo
General de Puestos y el Manual General de Puestos del Ccnsejo de |a
Judicatura Federal. . |
' _ Asimismg, acuerda gue ios documentos aprobados se publiguen
en el Diario Oficial de la Federacidn vy en €l Semanazario fudicial de la
Federacion. '

Lo que hago de su conocimiento para que, en el ambito de su

competencia, se dé cumplimiento a lo acordado por el Pieno.

- ATENTAMENTE
fiexico, D.F., 2 8 de marzo de 2011

EL SECRETARIO EJECUTIVO DEL PLENQ
DEL CONSEJC DE LA JUDICATURA FEDERAL

LHRSEIT BE LA JUDIDATHRA FERERAL ; /A \
SECRETARIA EJECUTIVA i
DEL PLEND MAGISTRADO J. GUA TAFOYA HERNAMDEZ

c.e.p. Lo, Alicia Maria 5afa Bairaza. Secretaria ‘técnica go la Comision de Adrimistracion cet Conseje.. Para
suU Ccoruchniento
MET
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SEPLE./ADM./003/1585/2011

CORSEIO DE LA FLUDICATUIS FEDERAE

CONSEJERQ,DA RANCISCO CABEZA DE VACA HERNANDEZ
PRESIDENTE DE LA COMISION DE ADMINISTRACION DEL CONSEJO

CONSEJERO CESAR ESQUINCA MUNOA )
INTEGRANTE DE LA COMISION DE ADMINISTRACION DEL CONSEJO
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ARGADO DEL DESPACHO D_E-i:;?fi\j.épIRECC]ﬁN GENERAL
DE PROCRAMACION Y PRESUPUESTO DEL CONSEIO
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PRESENTES

"

Por el presente me permiito comunicar a ustedes 8ue. en §3i6n
ordinaria celebrada el trece de abril de dos mii once, la &g

Administracién sometié a consideracién del Pleno et punto |
presentado por ia Secretaria Ejecutiva de Finanzas, refativo a la-sicitud™ de
autorizacién de fas modificaciones al Catdlogo General de Puestos v al Manual
General de Puestos deiConsejo de la Judicatura Federal, para su publicacion en el
Diario Oficial de la Federacién y en ei Semanario Judicial de 13 Federacién, mismo
Que cuenta con el visto bueno dela referida Comision.

El Pleno, por unznimidad de seis votos, autorizd las modificaciones
at Catdlogo General de Puestos y al Manual General de Puestos del Consejo de la
Judicatura Federal, asi como su publicacion.

Lo gue hago de su "conoi:imiento- para que, en el ambito de su
competencia, se d€ cumplimiento a 1o acerdado por el Pleno.

ATENTAMENTE
México, D.F., a 13 de abril de 2011

EL SECRETARIO EJECUTIVO DEL PLENO
DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL

e C.c.p. Lic. Alicia Maria Safa Barraza. Secretaria Técnica de ia Comision de Administracién dei
\ Conseja.- Para su conocimiento.
NOT




POLER MEK3AL DE LA FLDERACKN
OFICIO SEPLE./ADM./00S/2880/2015
mMéxico, ILF., a 22 de abril de 2815

Consejero Manuel Ernestoe Saloma Yera
Presidente de la Comision de Administracion del Consejo

4
[

Consajero Felipe Borrego Estrada )
integrante de la Comision de Administracion del Conscio

Consefero 1. Guadalupe Tafoya Hernandez
integrante de I3 Comision de Administracian del Consejo

CDnta',d.Dl‘a PElica Rosa Maria Vizeonde Ortwio
secr;etaria Ejecutiva de Administracion del Consojc

. . - N . '
Ll;/e’ncxado Restor Rolando Aguilar Domingucz N
Director General de Recursos Humanos del Conselo @

Presentes

. Por el presents me permito comunicar 2 ustedes que, en sesidn ordinaria celebrada
el dia de hoy, la Comision de Administracion sometic a consideracidn dei Fleno el punto para
acverttn preseniado por la Secrefaria Bleculiva de Administracion, reiativo a ia solictud de
sutorizacion para modiicar el Qitmo parrafo de Iz presentacion del "Wianual General de Pizestos det
Consgje de g Judicatura federal®, aprobado por ! Pien def propic Consejo on sesidn celebrada el

nyeve dée marzo de dos mit once, mismo gue se presentd con |a siguiente propuesia de acuerdor

“Solo of Ministro Presidante-de-fa- Suproma Corte de Justicia de fa Macién v det
Consejo de la Judicatura Fedoral autorizard de manera excepcional o5
nombramientos pars ocupar Un puestn sin gue se clinpiz & requisite de
formacion académica exigibie en el Manual de Puastos del Consgio gde I3
Jdugicatura Federal (a2 Comision de Administracidn podrd propoher al Kinisero
Presidente que oforgue taf autorizacion, on s caso.

-3

Para resofver cualguisr situacicn acerca de la aplicacion de las descripciones da
puestos, con excepciin de 1a formacidn académica incluida en o perfil del puesta,
o5 fa Comisidn de Administracion ia tnica instancia competonte, guien sometord

plana del Consejo 2s dudas gus 55 1o raguieran.”

El Pleno, por unanirddad de sels woros, aprobd en sus términos 1a propuest

presentaria.
s
(=)

Lo anterior s¢ comunica para que, €n e dmbitc de sUu compatsncia, se de

cumplisttisnto a to acordado.

i

i .
ﬁ s 4 AT ,27,/

Conzalo Moctezuma Barragdn
secrelario Sieculivo del Pleno
oel Conszjo da |z ludicatura Federsi

R

fzoorigie. secretaria Téenico de la Comisisn d2 Adrtinistracion del Consein. parz

L9

MIACT s
( 1/

Secretaria Dincutiva def Plena. Feld Zue 2417, Fise 11 ale note, Col. 5an haged,
Deley. Alvaro Obregoen, T 21030, Méxica, 2UF, Tei, H-9Q-30-29.

e —
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SEPLEF./ADN./O04/4780/2010

5.- Se instruye a los titulares de ios organcs auxiliares y dreas
administrativas a cargo del Consgio de ia Judicatura Fegeral, para que
comuniquen al personal a su cargo gqlle deberan remitic' a g Direcclon General
oe ReCLHsOs Humanos fa documehtacfdn que acredite ef uftimo Q;ado ae
estudios con ef que cuenten. ) ’ '

6. Se instruye a fa Secretaria Ejecttiva de Administracicn para
que a través de la Direccion General .de'Servfcjos 'af' Personal, dentro de su
programa de capacitacion, informe a s éervfdoreb*pdbffcoﬁ' que no cumplen
con i0s requisitos: acaa'emfcos gue requ.rere nfpucston fas alrematwas con las
que cuentan para peder reafizar 0s eswdz‘os «correspondfenres Para tal
efecto, fa Contralora de! Poaer fadicial de fa. Federaméng deberd fnformar a
dicha Direccién Gererai el hiompre de 1as, p"ei'stj;":as que se encuentran en
dicho supuesto”,

_ Ef PJeno pGr unanimidad de siste votos anrotm en sus términos
fa prepuesta presentaaa_ - )

Lo que ﬁago de su conoﬂlm:ento para r:;ue eh 8l amblto ¢fe su
compefénma, € ¢ e com imjcnto z2lo aca.dadu po: ai Pleno

ATENTAMEN TJE

. México, D.F., a6 de octubre de 2010

% La SECRETARIA EIECUTIVA DEL|PLENO Y DE LA
TR, - PRESIDENCIA DEL CONSEJO D 3RA FEDERAL

CONSESQ BE LMlIﬂlEﬂliRﬁ. FEOER!
SECHETARIA EJECUTIVA DEL PLER:

¥ DELA PRESIDERCIA o
: LICENCIADA MARES OR ARG RAMIREZ

c.op. Lic. Alicia Maria Safa Barraza. Secrataria Técnica de la Comision de Administracion del
consejo.- Para su conocimiento.
NOT :




DFICIO SEPLE /GEN/OUS/2228/2016
Giudzd de B&XiCo, 3 5 de marzo de 2016

Consejero Hanuel Ernesto Saloma Vera
Presidente de [a Comisién de Administracion del Constio

Conseiero Felipe Borrego Estrada
rrtegramvte de ki Comision e Administracién del Consejo

Conseicra ), Guadalupe Tafoya Hemandez .
Inteprante de 2 Comisién de Administracidn del Consejo

Contadora PGbiica Rosa Maria Vizconde Oriudia

R

Secretaria Elecutiva de Administracn del Consejo 7 §§ : g
3

Juez Francisco Gorka Migoni Goslim -~ E§§
uueutnruena-a!delaw&udencmde!mnseiu e %%w
trado Josd Manuel Villeda Ayata E¥p B 3 E%
w General de thnovacidn, Planeadion y Desarrodio g T §§§
jtucional de[mn'seio ?’i i %
: :'3 i
Licendiado en Oontadmia Piiblice Salvatior mbles cner v ; §

coordmador e Administracisn Ragional del Consejo . - ' -

Licenciadio Néstor Rolando Aguilar bominguez ;
Director General de Recursos Hymmanos def Conseio o - : '
Presentes 5

Por este conducto me permito comunicar a ustedes gue, eh sesion ordinaria
celebrada e} dia de hoy, por instrucciones dai Ministro Presidente, la Direccion General de
la Presidencia sometd 2 eonsideracusn del Plenc el Punto de Acuerdo relativo a fa
mod%ﬁcamc’m de] Manuat Genera{ de Puestos del Consejo cle la Judicatura Federal en
felacion con 105 puestos de Secrefario Particiar de Mag)stra(do de Circuito v Secretario
vartiouar de Juez de Dlstrito, para quedar como slgue: ¢ =

{ | .

Fuatto: o _ '

09 - SECRETARIO PARTICULAR DE MAGISTRADO DE CIRCUITO

“W.1 FormaciGh académice: Educacidn superios, pasante o ULUIO y CEduls
profesional, B nivel v tive de preparacidn acadéimica podrs borrespondér a nivel megio
Superior o carrera tomercial, si asi fo defermina el Maglstrado de Circutto de su adscripcion
en atencicn a a confianza que e requiere para este cargo.”

" puesto:
10 - SECRETARIO PARTICULAR DE JUEZ DE DISTRITO
"#. 1 FormaciOn académica: Educacidn superior, pasante o Hiulo v cédula
 profesfonal. E1 nivel y tipe de preparacion académica podsd coresponder a nivel medic

- Secrelacin Becutiva A6l Plens. Friiicn Sade: Insurgeroes S 3417, Pisd 13 @15 nore, CoL. San Angdl,
Beieg. Avaro Obregén, C.F. 41004, Clatad de Mdxicn Tel. 56.90-80-20,

DD -YPR
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superior o carrera comercial, sf ast ko determina €f Juez de Distrito de su agscriocion en
Atencion 2 la conAaiza que se reguiers para esta cargo™

. En razén de fo anterior, se presents fa siguiente propuesta de acuerdo:

“PRIMERD. Se aprucba i3 modificacion de los rubros M.1 Formacion
Académica, de iz cédida de desaipdon de oy puestos de Secretario
Particuiar de Magisirado de Gicuite v de Secretanio Particuiar de Jusz de
Distritc del Manual General e Puestos del Conselo de la Judicatura
Federal en 10s 1énminas expuestos en & punta de acuerds.

SECURDD. Se Instruye & Iz Direccion General de Innovacion, Planeacion y
Dasarroli NSHtUCoNal Para que frodique & Manual General de Pusstos

. &n fos términas expuestos en ef presente punto de acuerdo, a fin de gue
se publinue esta modificacion en €l Diario Oficial -de la Federacion, a
efecto de que entre en vigor si dia s,.‘gu!ente

H Peno. por unanimidad de siete votos, anrobd en sus tSrminos 2
propussta de acuerdo preseniada

- 1o anferior se camunica para Ios efectos corfespondientes.

G Bt
‘Comzalo Moctezuma Barragan
secretario Eecutivo tet Plena

COuSEan pE L& JERiCATIRS Ay d;e' Consejo de 1a judicatura Federal

SOTMAEE Ry

i

Cp. LIC Alglandro Bviz \ﬂzconda Seaetam Téerdon de ta Comisicn de Administracidn del Consejo.-

Parg su conodimients.
ﬁﬂmcﬂ‘



FODER JUDIDAL DF LA FERERADOCN
OFICIO SEPLE./ADM._/010/ZD64/2016
Ciudad de México, a 13 de abril de 2016

consejerc Manuel Ernesto Saloma Vera
Presidente de Iz comisién de Administracion del Conscjo

consejero Felipe Borrege Estrada
fntegrante de ia Comisién de Administracién del Caonsejo

consejero J. Guadalupe Tafova Herndndez
Integrante de la Comisién de Administracion del Consejo

KMaglstrado Wilfrido Castandn Lebn
visitador Ceneral del Consejo

R HiH ol

bid
BRI

Contadora Pablica Rosa Maria Vizconde Qrtufio
Secretaria Ejecutiva de Administracion del consejo

—a
Magistrade José Manue! Villeda Ayala A
Dector General de innevacion, Planeacion ¥ Desarrolle i
stitucional de! Consejo - ]
B

Licenciada Lillans Herhandez Ambriz
Directora Ceneral de Programacion v Presupuesto del Consejo

Licenciado Néstor Rolando Aguilar Dominguez
pirector General de Recursos Humanos del Consejo

Contador Pablico Guillermo Casas
Director General de Servicios Generales del Consejo

Presentes

Por este conducto me permitc comunicar a ustedes que, é_h sesion ordinaria
celebrada el dia de hoy, 1a Camision de Administracién somefio a consideraciéh del Pleno ef punto
para acuerdo presentado por Ja Secretarfa Ejecutiva de Administracidn, relativo a la sollizitud de
autorizacién para realizar diversos movimientos de plazas v de parsonal en Ios comedores de las
administraciones de Edificios dependlentes de [a Direccion General de Sew!cios Generales dei
Consgjo de fa Judicatura Federal.

PROPUESTA PRESENTADA AMTE LA COMISION DE ADRIMISTRACIGN.

“Se gutoriza la conversion y transferencia de plazas, asi came fos normbramientos
de personal descritos en el presente Punto para Acuerdo, con efectos 3 partir def
16 de 2bril de 2016, por & terming de tres meses, e cual qcuparé fas plazas

resuitantes de la conversion y transferencia.

Toaa vez que of puesto de Analista A, nivet 294, no se encuentra vigente en el
Tabuladior General de sueldos y Prestaciones del Consefo de fa Juticatura Federal,
se autoriza Ja creacion def puesto de Analista A. nivel 284, con sueldo mensual
bruto de 516,837.15, percepcion bruta que se ubica entre Jos niveles 25 v 28 def
Tabulador Ceneral de Sueldos v Prestaciones vigente.

Se instruye 2 12 Secretarfa Elecutiva de Administracion para que a travds de la
Direccidn General de innovacidn, Planeacicn vy Desarroilp institucional, presente 2

Secrctarta Ejecutiva dgl Pleno. Fdificio Sade: Insurgentos Sur 2417, Fiso 11 aly norte, Col. San Argel,
Deleg. Ahvarg Obregdn, C.P. 01200, Ciudad de México 1l 54:90-80-20.

I VPR




ias instancias superiores, !z propuesta referente al objetivo y fas funciones dat
nueva puesto de Analista A, nivel 284,

Asimiismo se instruve a la Secrotaria Elecutlva de Administracitn para que a traves
de iz Girecciones Generales de Programacitn vy Presupuesto, y de nnovacion,
Haneacion y Desarrolfo institucional, rea!\fcen ios trdmites conducentes, con i3
finafidad de incluir el nuevo puesta en e Manual General de Puastas y Catalogo
General de puestos, ambos del Consejo de la Judicatura Federal, asi como en ei
Tabulador General de Sueldos v Prestaciones det propio Consejo”.

£1 Pleno, por unanimidad de seis votos, aprobo ia propuesta de acuerdo prasantada.

Lo anterior s& cOMuRNca para gue, en el dmbito de st competencis, se de

cumplimiente a lo acordado.

ERHSEN TR LA JUUICATURA FEDERAL

e -
D pea ke s
Ganzalo Moctezuma Barpagan

secretario Ejecutivo del flena
del conselo de la Judicatura Federal

SFORRTARIA LIECHTIVA BRLPLERG

Cop. Lic. Alejandro Bvia vizconde. Secrctario Técrico de la Comisien de Aarministracion cel Cansejo.- Fara su

CONQCimiGno.

NBIOT/MgS!
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TR AITICIAL DE LA FEDERACIGN

DFICIO SEPLE./ADM./008/ 8033 /2016
Ciudad de Méxicuo, 2 26 de mayo de 16

consejers Manuel Ernesto Saloma Vera
Presidente de 1a Contision de Administracion dal Consejo

consejern Felipe Eorrego Estrada i i
Integranite de la Comisién de Administracidn decl Conseio

Cohssjera 1. cuadalupe Tafoya Hernandez
Integrahite de Ia Comision de Administracitn del Consejo

contadora Pablica Rosa Maria Vizconde Ortufio
Se%étaria Ejecutiva de Rdmimistracidn del Consejo

y;agisu'ado Jos¢ Manuel Villeda Ayala
Director General de nnovacion, Planeacién v Desarrodio Institucional det Consejo

contador Publico Guilkermo Casas
Director General tle Servicios Cenerakes del Consejo

Licenciado Néstor Rolando Aguttar Dominguez
Director General e Recursos Humanas del Consejo

Presentes

Pof este conductc me pemmito comunicar a ustedes gue, en sesidn
e€xtraordinaria celebrada e! dia de hoy, t2 Comision de Administracion sometid a consideracion
del Pleno &l punto para 2cuerdo presentado por la Secretaria Ejscutiva de Administracidn,
relativo 3 la propuesta de Cédula de Puesto de Analista A, nivel 284, gue serd Incluida eh ¢l
Catalogo General de Puestos y Manual General de Puestos del Conselo de la Judicatura Federal
vigentes, el cual se presents en 03 siguientes términos:

"PRIMERO. 5¢ aululiZa 12 propuesta tfe Cédula de puesto de Analista A, nivei
- 29A ¥ su inclusion en el Tabulador General de Sueidos v Prestaciones del
Propry Conselo.

SECURNGO. 56 instruye a ia Direcridn GCeneral de frmovacion, Planeacion v
Desarroite Institucional para gue inciuya el puesto de Anatista A,' mivet 294, er
o Catalogo General de Puestos del Consgjo de la Judicatura Federal vigente,
con fa restriccion sefialada en el presente instrumento; a5 coma, Iz inciusidn
de fa Céduia de puesto, en el Manual Ceneral de puestos del Consejo de ia
Judicatura Federal vigente, v para reaf.i?_ér Si fiFUsion.

TERCERD. Se instruve a la Direccion General dé Recursos Humanos para gue
en €ase de que los servidores pliblicos ocupantes del puesto de Analista A,
nivel 29a, csusen baja, inforrme a Iz Direccidn General de Innavacion,
Planeacion y Desarrolo institucional, para que ésta reafice Jas gastiohes ante
fas Instancias superiores de la cancefacion de! mismoe en ¢l Catalogo General

Y PR

Sedetana Cjecoliva del Pleno. Eifificio Sede: Insurgentes Sur 2417, Piac 11 ala norte, Ool. San Angel,
Deleq. Avare Obrenon, £F, J1C00, Ciudad de Mdxicn Tel, S4-90-80-20.
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de Puestos v Manuaf General de Puestos, ambos dol Consejo o ta Judicaturs
Fedgeral, asi como en ef Tabulador General de Sueidos v Prestaciones def
propio Conssio”,

El Pleno, por unanimidad de cinco votos, aprobd [ propussta de acuerdo
presentada.

Lo anterior se comunica para oue, en ef ambito de su competencia, se dé
cumplimiento  Io acordado.

@s}tﬂs Qv

P )l ﬁz{ e 7
Gonzalo Mocteruma Barragan

4 secretario Secutivo def Pleno
% del Consejo de ia Judicaturs Federal
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C£.p. YC. Alelandro Bvia vizeonde. Secretario TSCHIC0 Ue la Comision de Adminisgacion del Conssio. Fara
st gonocimisnto.
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PODER LKL 0E b FDBACEN ZaAcE 8 PR 21

A et L b O R
' PRRECCIOR GENCRAL SEPLE./ADM./009/3200/2013
DE BINCGUALION B AT %‘ﬂm ¥

Rrl L5 IR TITUDIONAL
CONSEIERD DAMNIEL PRANCISCO CAREZR DE VACA HERNANTIEY
PRESIDENTE DE LA COMISION DE ADMINISTRACION DEL CONSEID

CONSEIERD CESAR FSOQIANCA MUROA -
INTEGRANTE DE LA COMESION DE ADMINISTRACION DEL CONSEID

CONSEIERD MANUEE ERNESTO SALOMA VERA
INTECRANTE DE LA COMISION DE ADBINITTRACION DEL CONSEID

LICERCIADO SERGIO MARYINEZ ALVAREZ
ORCIAL MAYOR DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL

MACISTRADO LINE FERMANGO ANCILD IACORO
SECRETRRIO GEMERAL DE LA PRESIENCIA DEL CONSEJD

LICENCIADO ARMAND O FERNANDE? GALLAGA )
SECREYARID £3ECUTIVO DE ADMINISTRACION DEL COMSEQ

LICENCIADA LORENA ANCELICA TAEDADA PACHECO
DIRECTORA GENERAL DE BSTADISTICA JUDICIAL DEL CORSEID

MAESTRO JUAN JOSE GARCIA MDRA
THRECTOR GERERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACYON DEL CONSEID

L mummmtunmuuﬂbnpmxmun
ECTOR GENERAL DE INNOVACION, PLANEACION ¥ DESARKOLLO
NSTITUCIONAL DEL CONSEID

LICENCIADD FDGAR DGTAVIO IHARRA MORALES
PIRECTOR GENERAL DE RECURSUS HUMANGS DEL CONSESO

LICENCIADO MIGUEL FRANCISCO CONZALEZ CANUDAS
DIRECTOR CENERAL DE ASUNTDS JURIDICOS DEL CONSEIO

PRESENTEKS

Por el presente me permito comunicar a ustedes gue, en sesion ordinaria
Celebrada el diz de hay, fa Comision de Administracién sometid a ronsideraciGn dal Pieno ef
punte para acuerdo presentado por la Oficializ Mayor v la Secretariz Seneral de la
#residencia del Consejo e la Judicatura Federal, refativo 2 1a propuesta e creactan de
plazas de apoyo para ias aclividades administrativas de fos 6rganos Jurisdiccionales det
Poder Judicial de la Federacion, con excencion de 1a Suprema Corte de Justicia de ta Nacién
v dei Tribunal Electoral del Poder Judicial de 13 Federacion, mismo que se presentd con 1a
siguiente propuesta dg acuerdo:

“. Se autoriza Iz creacién del puesto de Coordinador Tdcrilco

Admyjnistrativo, nivel 24, [angos MX, MD y MN,

2. Se aprueba la creacidn de 725 piazas e Coordinador Técnico

Administrativo para apoyo 3 las actividades administrativas de los drganoes

Jurisdiccionates det Poder Judicial de la Federacion.

3. Se aprueba ef proyecto de Acuerdo Ceneral del Plenc del Conselo de fa

Judicatura Federal que regula al Coordinador Técnico Admrmstratfvo en

drgancs jurisdiccionales”,

B Pleno, por unanimidad de seis votes. aprobd el referidc Acuerdo
Cenerel, al que & correspondld el nidmero 23/2013, con la salvedad hecha por el
Consejerc Juan Carlos Cruz Razo de nc compartir la forma de implementaclén de la
propuesta. '

Se determing que e acuerdo sefialags entre en vigor el iz de su aprodacion.

DDI-YPR




Asimismo, se acordd gue se pubiigue en o Blario Oficla! de 12 Federacion, asi
como en el Semanario Judiclat de laFederacién y su Gaceta,

Lo anterior se comunica para que en el dmbito de su competencia, se aé
cumplimiento 2 lo acordada,

ATENTAMENTE -

México, D.F., a 07 de agosto de 2013

EL SECRETARN) EJECUTIVD DEL PLENO
DEL CONSEH) DE LA JUDICATURA FEDERAL

EONSELS BF 14 JGOMCATHRA Feoemag
SECRETARIA EJECUTIVA
DEL PLEND

c.c.p. Lic. Alicia Maria Safa Barraza. Secretaria Técnlca de Iz Comision de Administracién del
Consgjo.- Para suU conockmiento.
JGTH/RRD
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¥ SECRETARIA EJEGUTIVA DE ADMINISTRACION
'DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Oficio No. SEA/DGRH/DCPG/SCP! 32600 /2014
México, D.F., a 7 de julic de 2014

Nitro. Rodrigo Cervantes Laing
Director General de Programacion y Presupuesto
Presente.

ﬁo- José Abraham Lépez Plascencia
/" Director General de Innovacion, Planeacidn y

Desarrolio Institucional
Presente.

Me permito hacer de su apreciable conocimiento, que fa Comision de Administracion en sesion
celebrada e! 18 de junio del presenie afo, autorizd la estructura salarial del Consejo de la
Judicatura Federal contenida en e Tabulador General de Sueldos y Prestaciones del propio

Consejo, con efectos a partir del 1o. de julio de 2014.

En cumplimienio a lo anterior, y con relacién a las acciones para diferenciar el puesto de
Coordinador Técnico Administrative, la Direccién General de Recursos Humanos realizd la
modificacion al nivel tabular del citado puesto, asi como la actualizacion de los caldlogos
respectivos, en el Sistema Integral para fa Administracion de los Recursos Humanos {SIARH),

como a conlinuacidn se detallan:

ACTUAL AUTORIZADR

TTRUESTO | NWBEL  PUESTD | AIVEL

Coordinedor
Téenivo 208 HN
Administrativo

Coordinador Tacnico
Administrativo

Z24A D

Sin otro particufar, me es grato enviarles un cordial satudo.

% OE LA JUDICATUR
Atentament @ 4 28

&
Director General de Recursos Humatios §' COORD. ADMVA, "‘-};
4
of ovaLZm
& ¢
SENERAL DE RECURSC

cc.e.p.  Lic. Ammande Fermandez Galla w\rc de Administracién
ceep Mbo. fogelio Bustamante Herma b r de Apupyo Técnioo Adminisirativo.
ccep.  Mira Nammg Diana Ayala Bravo, Dircctora de Movimientes de Personal.

ccep. L. Herich Tomes Ponce, Director de Administracion de Personal.

co.ep LCP Héctor Rodrigucz Hemera, Direclor de Nomina.

coc.ep. Lo Jesis Rodriguer Esquivel, Titdlar dela Unided de Relaciones Laborales.
c.oep LAE JomeMagaildn Gédinez, Coordinador Administrative,

co.ep.  ing. Julio César Heméndez Diaz, Director de Conlrol de Piazas y Gestion.

Al 0D~ gR,



ORCID SEPLE./ADM./001/5530/2016
tiudad de méxico, a 3 de agosto de 2016

Consejero Manuel Ertesto Salonsz Vera
Presideste de la Comision de Administradon dei Consejn

Consejsro Felipe Brrogo Estrada
mtegrante de la Comisidn de Administracion del Consejo

Consejero J. Guadalipe Tafaya Hermindez
integrante de 1a Comisién de Administracién del Consajo

contadora Piblica Rusa Mar{a vizconos ortufio
L ria Eecetiva de Administracion def Consejo

fstrade José Manued Vitieda Ayala : B
Director Ceneral de innovacion, Planeacion ¥ Desarrolle Institucional el Comsejo

Licentiado Néstor Rolindo Agullar Domingues
pirector General de Recursos Humanos del tonsejo

Presentes

por este conducto me permito comunirar a ustedes que, en sesidn ordinaria celebrada i
dia ce hoy, l2 Comision de Adgministracion sometio a consideracitn el Pleno & punta para acuerde
presentado por a Secretarfa Ejecutiva de Administrazion, relaf}uo ala propuesta de cédula de puesto del
Coordinador Técnico Administrative, nived 24A, que serd incluida en el Catdlogo General ge Puestos v
Manual Ceneral de Phestas det conseja (e la Judicatura Federal vigentes, & cual se présenta con s
sigufente propuesta de aoserdo:

‘PRIMERD. Se zutorlea la propuesta de oédida de Destripcion del Puesto de
Coordinador Técnico Administrativo, nivel 244, rango RX/MDMN,

SEGUNDO. 5¢ Instruye 3 1a Secretaria Efecutiva de Administration para que, 3 Iravés de
1 Direccion General de mnnovacion, Planeacion v Desarolly Institucional incluya ef
puesto de Coordinagor Técnico Admitistrativo, nivel 244, en ef Catdlogo General de
Puestos del Consefo de la Judicatura Federal vigente, con 13 Restriccldn Exclusivo en
Grganos jurlsdiccionalesy, asi como, 1a Cédula de Descripcien del Puesto en €l Marual
Gigneral de puestos def Conselo de i Jugicatura Federal vigente v reaffce su difusidn™

£l Pieno, por uhanimidad de seis vatos, aprohé tz propuesta de scuerds presentada.

Lo gue se comurtca para que, en el dmbite de su competencia, se dé cumplimiento 2 o
scordago. '

] o
- -
ko o §§§ 2 =gf
Gohzalo Moctezuma Barragan 5?3%{-: " ;\E o
Secretario Eecitivo ge! Pleno Spetet FreEEy
gel Consels de la Judicatura Federal F&g-_ﬁ 5 s q—% b
AN e me s ' AT RN 0RGS
EONIH ERS Y EBH% =X &F
SEEAT M EER M 2 gee GEg 2
g e f\ andro Evia vizeonde. Secretario Téenics de e Ccomisicn de Auminlstracmng eansejo—rara sy
conocimlenta. B2 w3
NMO’ i -

/  DhL- YRR

Secretaris Ejecutiva dal Pleno. Ediicio Beds: Inflrgentes Sur 2417, Pso 11 ala norte, Coi- San Angel,
Deied. Alvarp Obregén, C.P, 01004, Ciudad d& Mérico Tel, 54-90-80-20,
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OFICID SEPLE /GEN/O05/6343/20156
tiutdad de México, 2 28 de sefriiembre de 2016 .

Consejero I GUadalupe Tafoya Hernandez 3 o 3 . q 2,
Presidente de la Comision de Carrera Judicial del consejo ‘1€ - o7 &
Lonsejero Manud Erneste saloma Yera .

Presidente de 13 Comision de Adrninistracion de! Consejo

Censejera Rosa Elena Gonzaler Tirado
mtegrante de la Comision de Carrera Judicial del Consejo

A -
Con Fefipe Borreyo Estrada
integrante de Ja Comision de Administracion del Consejo

ontadora Pablfica Rosa Matiz Vizconde ortufio
Secretaria Ejecutiva de Administracidn del Consejo

Magistrade Juan José Olvera Lopes
Titular de ia Unidad para 1a Consolidacian del
Nuevo Sistensa de Justicia Penad

Magistrado Jorge Antonio Cruz Iﬁarqns
Secretario Ejecutive de Carrera Judicial y
Creacion de Nuevos Drganos del Conssjo : ' B

Caontadora Pablica Rosa Maria Vizconde Drituno
Secretaria Ejecutiva de Adimihistracion del Consejo

Juez Fréncises Gorka Migoni Goslinga
Pirector Ceneral dela Presidencia del Consejo

Licenciado Néstor Rolando Aguliar baminguez
birector General de Recursos Humanos el Consejo

Magistrado iosé Antonio Montoya Garcia
Director Generat de Estadistica Judicial del Consejo

Ingeniero Enrique Uribe Escamilla
Director General de Tecnologias de Iz InFormadén del Consejo

Licenciado Migued Francisco Gonzilez Canudaz
birector General de Asuntos Juridicns def cConsejo

Presantes

Por este conducto me penmitc comunicar @ ustedes gue, en sesién ordinaria
celebrada el dia de hoy, & 'Direccién General de Ja Presidenchz sometid a constderacion del pleng el
punto de acuerdo presentadé por la Secretzria Hequtiva de Carrera tudicial v Creacion de Nuevos
(rganas, relativo al provects de “Acuerdc General del Pleno def Conselo tle 1z Judicatura Féderal, que
reforma v adiciona el similar que establece fas disposiciones eit materia de activicad administrativa
de los grgancs jurisdicoionaies, asf como mediante e cual se actualiza & Manual General de Puestos
del Consejo de ia Jt}dfcatura Federal, en relacicn con fas fundiones de los Coordinadoies TEUmiius
Administrativos, como Agentes Certificadores.

Bl Pleno, por unanimidad de sieté votps, 2probd el Acuerdo Geneéral, el cual entrard
envigor 2 fos tres dias siguientes de su publicacidn en 2l Diario Oficial de la Federacion, ordendncose

Sevretaria Ejecutiva dal Pleno. Edifica Seder Imsergeates Sur 2437, Fiso 11 ala note, Col, San Angel,
Deleg. Aharo Obregén, CP. ¢1000, Cudad de Méxica Tel. 54-96-80-20.




iz misma en ¢l citade Piario v para su mavor difusion en el Semanario fudicial de i3 Federscion v 5u
Gacetz, asi COMO ¢N &l portal de Intermet d2l Conseio de fa Judicatura Federal

Lo gue se comunica para los erectos correspondientes.

P 7
Genzale Moctczuma Barmagan
Secretaniz Ejeculivo gel Pleno
del Corselo de la Judicaturs Federal

Co L. Rectar del Zastillo Chaooys Rorend, Secretani TEmion oe 41 Comssn Dary f Transparenci, ACeso 2 i Informasion v
PriveCrion e Aahy Yeronzies el CDnseio - Pard s conacmisnto. ) _
Cop. Lie, Viconte David Burguet Frane. Sefretanio Tecnico de i Domisian de Carrera jugicil cel Consejn.- Par su Fof_jommlento.
.0 B2, Alefangr) Fve Vircorde, Sedretaio Téowon $21a Cmishjr._de Administrackin del Sonseje- Para sU conocinienta,
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FODER INCIAL DE £ A FEDERAGON
COHSERD B L, RAACATIRA FTEN AL
OFIOD SEPLE,/ADNL/ODS/67471/2016
Chsiad ge MExico, a 5 de ottubre de 2018

Consejere Manue! Srmesto Salons Yera
Presidente de la Comisidn de Acministracién osl Coasejo

Consejero Felipe Borregs Estrada
integrante de la Cornisién de Administracion del tonsejo

consejero J. Guadalupe Taroya Hernandez
mtegrante de la Comision de Adnxinistracion del consejo

Magistrado Jorge Ant.unio CrUZ Ramos
secreotario Ejecutivo de Carrera Judicial y
Creacién de Nuevos Orpanos del Comsejo

contadors Palilica Rosa Maria Vizconds Ortufic
aria Ejecutiva de Adminisiracion del Consefo

istrado José Manusl Villeda Ayala
rector Generat de iqmwn..ﬁmm ¥ Desarrols Instituctons! det Conselo

Magistrado José Antonio Montoya Garcia
Director General de Estadistica Judicial del canseln

Licenciago Néstor Rolando Avuilar Dominguez
Director General de Recurses Humanos del Consejo
Prasentes

Por este E:onducta me permita comimnicar a ustedes gue en sesidt ordinaria celebrada et tia de
hoy, 12 Comision de Administracion sometid a cansigeracion del Meno &l punto de acuerdo presentads por Ia
Secretarfa Fletutive de Administracion relative a |3 propuests de athwlizadon de la Céduia de Puesto gel
Coordinador Téonioo Bdministrative, nivel 244, el cual se presentd con ia slguisnte propuests de acuerdo:

"PRIMER(. 5S¢ sutoriza Iz actualizacion de fa Ladula ge bescripcion del Bussto de Coordinador
Técnivo Administrativa, nfvel 24A, ranga MXAIDAEN, que eorpora la Funcidn 8e Fungit
come agente certificador para 12 emision de certiflcados digitales de firma alectrdnics,
cumplientdo con e rof establecioo para ese efectn por fa Direccidn General de Estadistica

. Judfclar.

SECUNDG. Se instruye 2 f3 Direeoldn General de Innovacldn, Maneacidn v Doswrofo
inspitticlonal actualice &f Manual Cenerst de Puestos del Conselp ge 1a audicatura Federad
vigente y reafive su oifusion”. :

BARRGLED

CIoONAL

DIRDE DESARROLLG ETTUCINAL

El Pleno, por unanbmidad ge sels votDs, aprobd en sus tdrminos fa propuests ge acuerdo
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.op Ue. Algjandre Evia Vizconde. Secretario Téonico de la Comisidn de Adminstractn del Conselo.- Fam su
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1 Secrataria Fjocutiva del Pleno. Edificio Seae: [nsurgentes Sur 2417, Piss 11 alz norte, £05, San Anigel,
Breten. Alvaro Obregdn, O, 01600, Gudat oe México. Tal. 54-30-80-20.
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SECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
RECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANGS
DIRECCION DE CONTROL DE PLAZAS Y GESTION
Oficio No. SEA/DGRH/DCPG/SGA/20584/2015

Magdo. José Manuel Vilieda Ayala
Director General de Innovacion, Planeacion y
Desarroilo Institucional

Presente

Me refiero al acuerdo dictade por ef Pleno del Consejo de la Judicatura Federal en sesion
celebrada el 22 de abril del aifo en curso, por el que se aprobd la modificacion de! Gitimo
parrafo de la presentacion del “Manual General de Puestos del Consejo de la Judicatura
Federal”, para quedar de la siguiente manera:

“Sélo el Ministro Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion y def
Consejo de la Judicatura Federal auwtorizara de manera excepcional los
nombramientos para ocupar un puesto sin que se cumpla el requisito de formacion
acadeémica exigible en el Manual General de Puestos del Conssjo de fa Judicatura
Federal La Comision de Adminisiracion podrd proponer al Ministro Presidente gue
olorgue fal autorizacion, en su caso.

Para resoiver cualquier situacion acerca de la aplicacion de fas descripciones de
puestos, con excepcicn de fa formacion académica incluida en el perhi dal puesto,
es la Comision de Administracion la tinica instancia competente, quién somelera al
Pleno del Consejo jas dudas que asi fo requieran.”

Lo anterior para los efectos procedentes.

Sin olro particular, me es grato enviarle un cordial saludo.

TR LA JUDIDATURA
G R AR

e

Atentamente_

Ei Director General de Recurgos Hu égggg. ADMVA.

06 MAY 2015
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Coegp ing. Julic César Hemander Diaz, Diractor de Conirel de Plazes v Gesticn de la CORH.
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SECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
. DIRECCION GENERAL DE INNOVACION,
PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
) OFICIO SEA [ DGIPDI/ 573/ 2015
Ciudad de Méxica, 7 de mavyo de 2015

Consejero Manuel Ernesto Saloma Vera

Presidente de la Comisién de Administracion del Consejo

Presente g

E£n atencion a o aujorizado en la sesion ordinaria celebrada el 22 de abril del afio en curso,
en donde la Comisidn de Administracion sometic a consideracion dei Pleno el punio para
acuerdo presentado por la Secretaria Ejecutiva de Administracion relative a la Solicitud de
autorizacién para modificar el Ultimo parrafo de la presentacién del “Manual General de
Puestos del Consejo de la Judicatura Federal”, aprobado por el Pleno del propio Consejo en
sesicn celebrada el nueve de marzo de dos mil once.

Al respecto, se hace de su conocimiento que se procedid a Ja aclualizacion y difusidn del
‘Manual General de Puestos del Consejo de la Judicatura Federal”, para dar cumplimiento a
fo anteriormente autorizado por el Plenc del Consejo de la Judicatura Federal, a traves de la
aplicacion informéatica denominada Administracion de Documentos Normativo Administrativos
(ADNA), en la pagina electrénica hiip://portalconseio.

I
T

Sin ofro particular, reciba un cordial saludo.

,_Cf:""r
e Magdo. José N
Di{_ref:{or General

Coen:
Miraz. Rosa Maria Vizconde Ortufio, Secrataria Fjacutiva de Administracion.

%{%AB!Y%REGR%
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SECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
. DIRECCION GENERAL DE INNOVACION,
PLANEAGION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
' OFICIO SEA/ DGIPDI / 574/ 2015
Ciudad de Meéxiceo, 7 do mayo de 20156

Consejero Feilpe Borrego Estrada
Integrante de la Comisidn de Administracion del Conse;o
Presente

En atencion a lo autorizado en la sesion ordinaria celebrada el 22 de abril del afo en curso,
en donde la Comision de Administracion semetid a consideracion del Pleno el punto para
acuerdo presentado por la Secretaria Ejecutiva de Administracion relativo a la Soficitud de
autorizacién para modificar el ditimo parrafo de la presentacion del “Manual General de
Puestos del Consejo de {a Judicatura Federal”, aprobado por el Pleno de! propio Consejo en
sesion celebrada el nueve de marzo de des mil once.

= .

-
Al respecto, se hace de su conocimiento que se procecho ala actuatgagg’m y d¥sion dgé
“Manual General de Puestos del Consejo de la Judicatura Federal® pazg dar cum;ﬁmento@z
lo anleriormente autorizado por el Pleno del Consejé de la Judicatura Fiecf@ra[ a través de;lgwr»
aplicacién informatica denominada Administracion de Documentos Norr mﬁo Admlmstratlvcmﬁ(
{ADNA), en la pagina electronica hitp://porialconsejo. &

N

LRI

Sin ofro particula#, reciba un cordial saludo. 3

8€ 4 Wd

AienLam

______

wMa“g’do Jogg lantel Vileda Ayala
dHor General

}B,

e

o .
e Gens
Mira. Rosa Maria Vizconde Ortufio, Secretaria Eizcutiva de Adminisiracion.
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SECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE iNNOVACK’)N,
PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
OFICIKO SEA/ DGIPDI / 575/ 2015

Ciudad de México, 7 de mayo de 2015

Consejero J. Guadalupe Tafoya Hernandez _
Integranie de la Comision de Administraciéon det Conseio

Presente

‘En atencion a lo autorizado en la sesion ordinaria c%elebrada el 22 de abril del afio en curso,
en donde la Comision de Administracion sometid a consideracién del Pleno el punto para
acuerde presentado por la Secretaria Ejeculiva de;Administracién relalivo a la Solicitud de
auterizacion para modificar el ditimo parrafo de la presentacion del “Manual General de
Puestos del Consejo de la Judicatura Federal”, aprobado por el Pleno del propic Consejo en
sesion celebrada el nueve de marzo de dos mil onclef.

Al respecte, se hace de su conocimiento que se procedié a la actualizacion y difusién def
“Manual General de Puestos del Consejo de la Judicatura Federal”, para dar cumplimiento a
lo antericrmente autorizado por el Pleno del Consejo de |la Judicalura Federal, a través de la
aplicacion informatica denominada Administracién de Documentos Normativo Administrativos

{ADNA), en la pagina electrdnica hitp://portalconsejo.

Sin ctro particutar, reciba un cordial saludo.

HALIERD
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Ceoep:
Mira. Rosa Maria Vizeconde Ortuno, Secretaria Ejzcutiva de Adninistacion.
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SECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
| DIRECCION GENERAL DE INNOVACION,
PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
OFICIO SFA / DGIPDI/ 576 1 2015

Ciudad de México, 7 de mayo de 2015

Mtra. Rosa Maria V;zconde Ortuno
Secreiaria Ejecutiva de Administracion
Presente

En atencion a le aulorizade en la sesion ordinaria celebrada el 22 de abril del ano en curso,
en donde la Comision de Administracion sometié a consideracién del Pleno el punlo para
acuerdo presentado por la Secretaria Ejecutiva de Administracion relativo a la Solicitud de
. auterizacion para modificar e} Ultimo parrafo de Ia presentacion del "Manual General de
Puestos del Consejo de la Judicatura Federal’ aprobado por el Pleno del propio Consejo en
sesion celebrada el nueve de marzo de dos mil once.

Al respecio, se hace de su conocimienio que se procedid a la actualizacion y difusion del
“Manual General de Puestos del Consejo de la Judicatura Federal”, para dar cumplimiento a
fo anteriormente autorizado por el Plenc del Consejo de la Judicatura Federal, a fravés de la
aplicacion informatica denominada Administracion de Documentos Normativo Adminisirativos
(ADNA), en la pagina electronica hitp:/portalconseio.

Sin olro particular, reciba un cordial saludo.

- Magdo".}'es\ dhuél Villeda Ayala
»;/*’ Dlre‘ or GeneraE

IJ;‘SI%F‘!GAB{'Y?‘\?IG R%
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ECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE INNOVACION,
PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

QFICIO SEA/ DGIPDE/ 57772015
Ciudad de México, 7 de mayo de 2015

-

Mtro. Gonzalo Moctezuma Barragan
Secretario Ejecutive del Pleno
Presente

En atencion a lo autorizado en la sesion ordinaria celebrada cl 22 de abril del afio en curso,
en donde la Comisién de Administracidn sometidé a consideracion del Plenc el punio para
acuerdo presentado por la Secrelaria Ejecutiva de Administracion relativo a la Solicitud de
auforizacion para modificar el Ultimo parrafo de la presentacion del “Manual General de
Puestos del Consejo de la Judicatura Federal”, aprobado por el Pleno del propio Consejo en
sesion celebrada el nueve de marzo de dos mil once.

Al respecto, se hace de su conocimien{o que se procedio a la actualizacion y difusion del
“Manual General de Puestos del Consejo de la Judicatura Federal”, para dar cumplimiento a
fo anteriormente autorizado por el Plenc del Consejo de fa Judicatura Federal, a fravés de la
aplicacion informatica denominada Administracion de Documentos Normativo Administrativos
(ADNA), en la pagina electronica http://portalconsejo.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Crap:
Mtra. Rosa Maria Vizconde Ortufio, Sceretaria Ejecutiva de Administracion.
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: ECCION GENERAL DE INNOVACION,
CiON Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

OFICIO SEA / DGIPDI/ 578/ 2015
Ciudad de México, 7 de mayo de 2015

ECRET,

Mtro. Ale}andfo Evia
Secrelario Técnico de ta Comision de Administracion
Presente

En atencién a lo aulorizado en la sesién ordinaria celebrada el 22 de abril del afio en curso,
en donde la Comisidn de Adminislracion sometid a consideracion del Pleno el punto para
acuerdo presentado por la Secretaria Ejecutiva de Administracion relativo a la Sclicitud de
autorizacién para modificar el dltimo parrafo de la presentacion del *Manual General de
Puestos de! Consejo de ta Judicatura Federal”, aprobado por el Pleno del propio Consejo en
sesion celebrada el nueve de marzo de dos mil once.

Al respecto, se hace de su conocimiento que se procedid a la actualizacion y difusion del
“Manua! General de Puestos del Consejo de la Judicatura Federal”, para dar cumplimiento a
lo anteriormente autorizado por el Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, a través de la
aplicacion informatica denominada Administracion de Documentos Normativo Administrativos
{ADNA), en la pagina electronica hitp: ffpartalconsem

Sin otro particuiar, reciba un cordial satludo.

Atentan tg;/ // g v
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nuei Villeda Ayala
r General

Ce.cp:
Mira. Rosa Maria Vizconde Ortunio. Secrstaria Fjecutiva de Adridaislracion.
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Podey Judludl
de ta Federacion

SECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
! DIRI'ECCI('JN GENERAL DE INNOVACION,
PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
OFICIO SEA T DGIPDI /579 /2015

Ciudad de México, 7 de mayo de 2015

Lic. Néstor Relande Aguilar Dominguez
Direccién General de Recursos Humanos
Presente

En atencion su oficio SEA/IDGRH/DCPG/SGA/20584/2015 de fecha 6 de mayo de 2015 en el
cual se nos comunica que conforme al acuerde dictado por el Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal en sesion celebrada el 22 de abiil del afic en curso, por el que se aprebd
ta modificacion del Gltimo parrafo de la presentac;on del *“Manual General de Puestos del

Consejo de la Judicatura Federal".

Por lo tanto, se procedic a la actualizacion y difusion del “Manual General de Puestos del
Consejo de la Judicatura Federal”, a través de la aplicacidn informatica denominada
Administracién de Documentos Normative Administratives (ADNA), en la pagina electrdnica
hitp://portalconsejo. i

t
H

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentw

'nuei Vrileda Ayala

‘,4;'5/’/ _ Bj;z;\ggr Genera}

Coeep:
Mira. Rosa Maria Vizconde Drtunio, Secretania Fjecutiva de Administracion.

%&55;\{;\{;@%
- DD-YPR



PORER HICICHL DF LA FEDERAGON

OFICIC SEPLE./GEN./003/2228/2016
Ciudad de México, a 9 de marzo de 2016

Consejeroc Manuel Ernesto saloma vera
Presidente de la Comisién de Administracion del Consejo

Consgjero Felipe Borregoe Estrada
integrante de Ia Comision de Administracion del Consejo

Consejero 1. Guadalupe Tafoya Hernandez
mtegrante de la Comision de Administracion del Consejo

Contadora Publica Rosa Maria Vizconte Orfuiio o' =3
Secretaria Ejecutiva de Administracion del Consejo :;é‘.,-—; i
L e T
ey N ™
Juez Francisco Gorka Migoni Goslinga %:;:’ ?
I:lirer;tbr General de la Presidencia del Consejo 5;: :

Mag?;strado José Manuel Villeda Ayala
irector General de Innovacion, Planeacion y Desarrollo
Institucional del Consejo

11T ud 010

Licenciado en Contaduria Pablica salvador Robles Cruz
Coordinador de Administracion Regional del Consejo

Licenciado Néstor Relando Aguilar Dominguez
Director Generzl de Recursos Humanos del Congejo

Presentes

Por este conducto me permito comunicar a ustedes gue, en sesién ordinaria
relebrada el dia de hoy, por instruccicnes del Ministro Presidente, 12 Direccion Geheral de
la Presidencia sometiG a consideracion del Pleno el Punto de Acuerdo relativo a {a
modificacic’m del Manual General de Pucstos del Consgjo de la Judicatura Federall en
relacién con 1os puestos de seeretaric Particular de Magistra:do de Circuito"\'{ Secretario
Particular de luez de Distrito, para quedar comao sigle:

Puesto:

09 - SECRETARIO PARTICULAR DE MAGISTRADO DE CIRCUITO

"1 Formacién académica: Educacicn superior, pasante o tiule v cédula
profesional. Ei nive! v tipo de preparacion académica podrd corresponder a nivel medio

superior © carrera comercial, st asi fo determina el Magistrado de Circuito de su adscrincicn
en atencion a 1a confianza que se requiere para este cargo.”

' Pueste:
10 - SECRETARIO PARTICULAR DE HJEZ DE DHSTRITD
" 1 Formacion académica: Educacion superiar, pasante o Htulo v céduia
‘profesional. El nivel v tipo de preparacién académica podrd cofresponder a4 hivel medio

- Secretaria Ejecuteva del Pleno. Edifitio Sedes nsirgentes SL7 2417, Piso 11 2la notte, Cal, Gan Angel,
Deleg. Alvarg Obregdn, C.P, 01000, CUudad de Mésics Tel. 54-90-90-20.
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superfor o carrera comercial, st asi lo determina el juez de Distrito de su adscripcicn en
alencion a la confianza que se requiere para este cargo’.

En razon de fo anterior, se presento la siguiente propuesta de acuerdo:

"PRIMERO. S¢ aprueba la modificacion de los rubros L1 Formacion
Académica, de la cédulg de descripcion de los puestos de Secretario
Particiiar de Magistrado de Circuite v de Secretario Particular de Juez ¢e
Distritc del Manual General de Puestos del Conscio de la Judicaturs
Federal en 1os Iérminos expuestos en ef punto de acuerdo.

SEGUNDO. Se instruye a fa Direccion General de innovacion, Planeacion v
Desarroffo institucional para que modifique e Manuai General tfie Puestos
en Jos términos expuestos en ef presente punir.o de acuerdo, a fin de que
se publique esta modificacion en ef Diaric Oficiai -de 1a Federacion, a
efeclo de que enlre en vigor al dia sigulente”,

B Pleno, por unanimidad de siete voios, aprobd en sus térmsnos lz
propuesta de acuerdo presentada.

Lo anlerior se comunica para los efectos correspondientes.

‘Gonzalo Moctezuma Barragan
Secretario Ejecutivo del Pleno
del Consejo de la Judicatura Fegera

COMREI Br 14 ”;;’8 ;{iFfa FEBEKS
" Y OVIELRIGILE | ngﬁf
SECRETARAA LS oy i‘iE-"g’
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C.e.p. tic. Alsjandro Evia Vizconde, Secretario Técnico de la Comisidn de Administracion del Consejo.-
Para su conocimionto. ' :
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Conseic o lu Judicaturs]

SECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIREGCION GENERAL DE iINNOVACION,
PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
OFICIC SEA /DGIPDI / 3837 2016

Ciudad de México, 11 de marzo de 2016

Gonzalo Moctezuma Barragan

Secretario Ejecutivo del Pleno del Consejo de 1a Judicatura Federal
Presente

En atencion al oficic SEPLE/GEN./003/2228/2016 de fecha 9 de marzo del presente, en donde
nos comunica la aprobacion del Pleno del Consejo sobre la modificacién de los rubros i1
Formacion Académica de las cédulas de puesios de Secretario Particular de Magistrado de

Circuito y Secretaric Particular de Juez de Distrito del Manual General de Puestos del Consejo
de la Judicatura Federal.

Al respecto, me permito informarle que se procedié a la modificacidn del “Manual General de
Puestos del Consejo de Ja Judicatura Federal’, para dar cumplimienfo a lo anteriormente
autorizado por el Pleno del Consejo, para su publicacion en el Diaric Oficial de la Federacion de
conformidad con el articulo 13 del Acuerdo General del Consejo de la Judicatura Federal, que
reglamenta la organizacion y funcionamiento del propic Consejo, publicado en el Diario Oficial
de la Federacién el 22 de noviembre de 2013, por lo que se envia archivo Word del Manual
General de Puestos en CD.

Asi también se informa que se hizo su difusidn a través de la aplicacion informatica denomindad

Administracion de Documentos Normativo Administrativos (ADNA}), en la pagna elecironica
hite:/iporialconseio.

Sin otro parlicular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.
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Consejero Manue! Ernesto Saloma Vera, Presidente de Ja Comision de Administracian del Conssjo?
Cansejero Felipe Borrego Estrada, Infegrante de la Comision de Administracion det Consejo.
Maestra Rosa Maria Vizconde Ortuho, Secreiara Ejecutiva de Adminisiracian.

Juez Francisco Gorka Migoni Goslinga, Director General de la Presidencia del Consejo.
Contador Pablico Salvador Robles Cruz, Coordinador de Adminisiracion Regiona! def Consgjo.
Licenciado Néstor Rolandeo Aguilar Dominguez, Director General de Recursos Humanos.
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FODER JUDIDAL DF LA FERERADOCN
OFICIO SEPLE./ADM._/010/ZD64/2016
Ciudad de México, a 13 de abril de 2016

consejerc Manuel Ernesto Saloma Vera
Presidente de Iz comisién de Administracion del Conscjo

consejero Felipe Borrege Estrada
fntegrante de ia Comisién de Administracién del Caonsejo

consejero J. Guadalupe Tafova Herndndez
Integrante de la Comisién de Administracion del Consejo

KMaglstrado Wilfrido Castandn Lebn
visitador Ceneral del Consejo

R HiH ol

bid
BRI

Contadora Pablica Rosa Maria Vizconde Qrtufio
Secretaria Ejecutiva de Administracion del consejo

—a
Magistrade José Manue! Villeda Ayala A
Dector General de innevacion, Planeacion ¥ Desarrolle i
stitucional de! Consejo - ]
B

Licenciada Lillans Herhandez Ambriz
Directora Ceneral de Programacion v Presupuesto del Consejo

Licenciado Néstor Rolando Aguilar Dominguez
pirector General de Recursos Humanos del Consejo

Contador Pablico Guillermo Casas
Director General de Servicios Generales del Consejo

Presentes

Por este conducto me permitc comunicar a ustedes que, é_h sesion ordinaria
celebrada el dia de hoy, 1a Camision de Administracién somefio a consideraciéh del Pleno ef punto
para acuerdo presentado por Ja Secretarfa Ejecutiva de Administracidn, relativo a la sollizitud de
autorizacién para realizar diversos movimientos de plazas v de parsonal en Ios comedores de las
administraciones de Edificios dependlentes de [a Direccion General de Sew!cios Generales dei
Consgjo de fa Judicatura Federal.

PROPUESTA PRESENTADA AMTE LA COMISION DE ADRIMISTRACIGN.

“Se gutoriza la conversion y transferencia de plazas, asi came fos normbramientos
de personal descritos en el presente Punto para Acuerdo, con efectos 3 partir def
16 de 2bril de 2016, por & terming de tres meses, e cual qcuparé fas plazas

resuitantes de la conversion y transferencia.

Toaa vez que of puesto de Analista A, nivet 294, no se encuentra vigente en el
Tabuladior General de sueldos y Prestaciones del Consefo de fa Juticatura Federal,
se autoriza Ja creacion def puesto de Analista A. nivel 284, con sueldo mensual
bruto de 516,837.15, percepcion bruta que se ubica entre Jos niveles 25 v 28 def
Tabulador Ceneral de Sueldos v Prestaciones vigente.

Se instruye 2 12 Secretarfa Elecutiva de Administracion para que a travds de la
Direccidn General de innovacidn, Planeacicn vy Desarroilp institucional, presente 2

Secrctarta Ejecutiva dgl Pleno. Fdificio Sade: Insurgentos Sur 2417, Fiso 11 aly norte, Col. San Argel,
Deleg. Ahvarg Obregdn, C.P. 01200, Ciudad de México 1l 54:90-80-20.
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ias instancias superiores, !z propuesta referente al objetivo y fas funciones dat
nueva puesto de Analista A, nivel 284,

Asimiismo se instruve a la Secrotaria Elecutlva de Administracitn para que a traves
de iz Girecciones Generales de Programacitn vy Presupuesto, y de nnovacion,
Haneacion y Desarrolfo institucional, rea!\fcen ios trdmites conducentes, con i3
finafidad de incluir el nuevo puesta en e Manual General de Puastas y Catalogo
General de puestos, ambos del Consejo de la Judicatura Federal, asi como en ei
Tabulador General de Sueldos v Prestaciones det propio Consejo”.

£1 Pleno, por unanimidad de seis votos, aprobo ia propuesta de acuerdo prasantada.

Lo anterior s& cOMuRNca para gue, en el dmbito de st competencis, se de

cumplimiente a lo acordado.

ERHSEN TR LA JUUICATURA FEDERAL

e -
D pea ke s
Ganzalo Moctezuma Barpagan

secretario Ejecutivo del flena
del conselo de la Judicatura Federal

SFORRTARIA LIECHTIVA BRLPLERG

Cop. Lic. Alejandro Bvia vizconde. Secrctario Técrico de la Comisien de Aarministracion cel Cansejo.- Fara su

CONQCimiGno.
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TR AITICIAL DE LA FEDERACIGN

DFICIO SEPLE./ADM./008/ 8033 /2016
Ciudad de Méxicuo, 2 26 de mayo de 16

consejers Manuel Ernesto Saloma Vera
Presidente de 1a Contision de Administracion dal Consejo

consejern Felipe Eorrego Estrada i i
Integranite de la Comisién de Administracidn decl Conseio

Cohssjera 1. cuadalupe Tafoya Hernandez
Integrahite de Ia Comision de Administracitn del Consejo

contadora Pablica Rosa Maria Vizconde Ortufio
Se%étaria Ejecutiva de Rdmimistracidn del Consejo

y;agisu'ado Jos¢ Manuel Villeda Ayala
Director General de nnovacion, Planeacién v Desarrodio Institucional det Consejo

contador Publico Guilkermo Casas
Director General tle Servicios Cenerakes del Consejo

Licenciado Néstor Rolando Aguttar Dominguez
Director General e Recursos Humanas del Consejo

Presentes

Pof este conductc me pemmito comunicar a ustedes gue, en sesidn
e€xtraordinaria celebrada e! dia de hoy, t2 Comision de Administracion sometid a consideracion
del Pleno &l punto para 2cuerdo presentado por la Secretaria Ejscutiva de Administracidn,
relativo 3 la propuesta de Cédula de Puesto de Analista A, nivel 284, gue serd Incluida eh ¢l
Catalogo General de Puestos y Manual General de Puestos del Conselo de la Judicatura Federal
vigentes, el cual se presents en 03 siguientes términos:

"PRIMERO. 5¢ aululiZa 12 propuesta tfe Cédula de puesto de Analista A, nivei
- 29A ¥ su inclusion en el Tabulador General de Sueidos v Prestaciones del
Propry Conselo.

SECURNGO. 56 instruye a ia Direcridn GCeneral de frmovacion, Planeacion v
Desarroite Institucional para gue inciuya el puesto de Anatista A,' mivet 294, er
o Catalogo General de Puestos del Consgjo de la Judicatura Federal vigente,
con fa restriccion sefialada en el presente instrumento; a5 coma, Iz inciusidn
de fa Céduia de puesto, en el Manual Ceneral de puestos del Consejo de ia
Judicatura Federal vigente, v para reaf.i?_ér Si fiFUsion.

TERCERD. Se instruve a la Direccion General dé Recursos Humanos para gue
en €ase de que los servidores pliblicos ocupantes del puesto de Analista A,
nivel 29a, csusen baja, inforrme a Iz Direccidn General de Innavacion,
Planeacion y Desarrolo institucional, para que ésta reafice Jas gastiohes ante
fas Instancias superiores de la cancefacion de! mismoe en ¢l Catalogo General

Y PR

Sedetana Cjecoliva del Pleno. Eifificio Sede: Insurgentes Sur 2417, Piac 11 ala norte, Ool. San Angel,
Deleq. Avare Obrenon, £F, J1C00, Ciudad de Mdxicn Tel, S4-90-80-20.
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de Puestos v Manuaf General de Puestos, ambos dol Consejo o ta Judicaturs
Fedgeral, asi como en ef Tabulador General de Sueidos v Prestaciones def
propio Conssio”,

El Pleno, por unanimidad de cinco votos, aprobd [ propussta de acuerdo
presentada.

Lo anterior se comunica para oue, en ef ambito de su competencia, se dé
cumplimiento  Io acordado.

@s}tﬂs Qv

P )l ﬁz{ e 7
Gonzalo Mocteruma Barragan

4 secretario Secutivo def Pleno
% del Consejo de ia Judicaturs Federal
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C£.p. YC. Alelandro Bvia vizeonde. Secretario TSCHIC0 Ue la Comision de Adminisgacion del Conssio. Fara
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POUER AHRCAL BT 14 FINERANEN

IR EN Wi 3

SEPLE./ADM./009/3800/2013

e
CONSEIERD DANIEL FRANCISCO CABEZIAJHDHE VaCh HERNANDEZ
PRESIDENTE DE LA COMISION DE ADMINISTRACION DEL CONSEIO

CONSEJERO CESAR ESQUINCA MUNOA .
INTEGRANTE DE LA COMISION DE ADMINISTRACION DEL CONSEID

CONSEIERQ MANUEL ERNESTO SALOMA VERA
INTEGRANTE DE LA COMISION DE ADMINISTRACION DEL CONSEJD

LICENCIADO SERGIC MARTINEZ ALVAREZ
GFICIAL MAYOR DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL

MAGISTRADO LUIS FERNANDO ANGULO JACOBO
SECRETARIO CENERAL DE LA PRESIDENCIA DEL CONSEIC

LICENCIADO ARMANDO FERNANDEZ GALLAGA )
SECRETARIO EJECUTIVG DE ADMINISTRACION DEL CONSEIQ

LICENCIADA LORENA ANGELICA TABOADA PACHECO
DIRECTORA GENERAL DE ESTADISTICA JUDICIAL DEL CONSEIC

MAESTRC JUAN JOSE GARCIA MORA
DIRECTOR GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION DEL CONSEIO

e B . :
LICENCIADO JOSE ABRAHAM LOPEZ PLASCENCIA
IRECTOR GENERAL DE {NNOVACION, PLANEACION Y DESARROLEOD
INSTITUCIONAL DEL CONSEID

LICENCIADO EDGRAR OCTAVIO IBARRA MORALES
PIRECTOR GEMERAL DE RECURSOS HUMANGS DEL CONSESO

Ohy

LICENCIADC MICUEL FRANCISCO CONZALEZ CANUDAS E
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTDS JURIDICOS DEL CONSEIQ -

PRESENTES

Por ¢l presente me permito comunicar a ustedes que. en sesion ordinaria
celebrada el dia de hoy. 1a Comision de Administracion sometid a consideracion det Plena el
punto parz acuerdo presentado por te Oficialia Mayor v 1a Sacretariz General de la
Presidencia del Consefo de la ludicatura Federal, relativo a la propuesta de creacion de
plazas de apovo para las actividades administrativas de los organos jurisdiccionales det
Poder Judicial de la Federacidn, con excepcidn de la Suprema Corte de Justicia de 1a Nacidon
y del Tribunal Electoral del Poader Judicial de 1a Federacion, mismo gue se presentd con 12
siguiente propuesta de acuerdo:

“1. 3e autoriza fa creacidn del puesto de Coordinador Técnico

Administrativo, nivef 24, rangos MX, MD y MAL

2. se aprueba 13 creacion de 725 piazas de Coordinador Tecnico

Adminisirativo para apoyo a Ias actividades administrativas de Jos Srganos

jurisdiccionates del Poder Judicial de la Federacion.

3. Se apruetia ef proyecto de Acuerde General del Plenc det Consefo de 13

Judicatura Federat gue regula al Coordinador Técnico Administrativo en

Organos Jurisdiccionates®. '

Et Pleno, por unanimidad de seis votos. aprobd el referido Acuerdo
General, al gue e correspondit e numero 2%/2013, con la salvedad hecha por el
Consejero Juan Carlos Cruz Razo de no compartir la farma de implementacion de |3
propuesta.

Se determing que el acuerdo sefialado entre en vigor el dia de su aprobacion.

DDI-YPK




Asimismo, se acords gue se publique en el Diario Oficlal de la Federacion, asi
como en el Semanaria Judicial de la’Federacion y su Gaceta.

Lo anterior sg ccmunica. para que en el é'n'\bito de su competencta; e dé
cumplimiento a lo acordado. .

ATENTAMENTE
mMéxico, D.E., a 07 de agosto de 2013

EL SECRETARIO EJECUTIVC DEL PLENO
DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL

CONSEYS BY 18 JUTCATUSA FEDERAL

SECRETARIA EJECUTIVA
DEL PLENG

MAGISTRADO J, GUADSER

¢.C.p. Lic. Alicia Maria Safa Barraza. Secretaria Técnica de la Comision de Administracidn del
Consejo.- Para su conocimignto.
JGTH/RRD



“ vy Anex D

FOABER JUDICIAL DF LA FEDERALICH

Poder Judicial

de fa F_e_der:wi(’m Hag £ u__h }'? ;"% 5 !? . Consejo de la Judicatura
“2014, Afo de Octavio Paz”
LOnED OFICIALiA MAYQR

SECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE RECURS0OS HUMANOS
Oficio No. SEA/DGRH/DCPG/SCP/ 32600 /2014

Méxica, D.F., a 7 de julic de 2014

Mtro. Rodrigo Cervantes Laing
Director General de Programacion y Presupuesto
Presente.

/Mﬁ'o. José Abraham Lopez Plascencia

/" Director General dé Innovacion, Planeacion vy
Desarrollo Institucional
Presente.

Me permito hacer de su apreciable conocimiento, que la Comision de Administ o
celebrada el 18 de junio del presente afo, auforizd la estructura salarial del
Judicatura Federal contenida en el Tabulador General de Sueldos y Prestaciones del propio #

Consejo, con efectos a partir def 10. de julio de 2014.

En cumplimiento a lo anferior, y con relacion a las acciones para diferenciar el puesto de
Coordinador Técnice Administrativo, la Direccion General de Recursos Humanos reaiizé la
modificacion al nivel fabular del citado puesto, asi como la actualizacién de los catalogos
respectivas, en el Sistema Integral para la Administracion de los Recursos Humanos (SIARH),

como a confinuacion se detallan:

Coordinador

Coordinador Técnico ——— e Técmico
Administrativo 24NN e . 24A NN :

- Ad tratve |—— ;

24 MD [ 24AMD

Sin otro particular, me es grato enviarles un cordial saludo.

PR

0 DE LA JUDICATUR,
& &

COORD. ADMVA,

09 JUL 20t

Atentamente
Director General défRecursos Humarios

P

Mtro. Edgar O, Ihaira Mora%es
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N2 JEMERAL DE RECURGSS

ce.ep.  Lic. Ammando Fernander haisaﬂa Secretarlo Ejpcutivo de Administracion
co.ep  Mirg, Rogelio Bustamante H(‘man‘de - or de Apoyo Tecnico Adminiskativo.
c.oc.e.p. Mira. Nemna Diana Ayala Brave, Directora da Movimientos de Personat,

co.ep.  Lic. Herich Tumes Ponce, Biralor de Administracion de Personat,

co.ep  L.CP. Heéctw Rodriguer Herrera, Director de Namina.

c.c.e.p.  Lic. Jesis Rodriguer bsquivel, Tilular de a Unidad de Relaciones Laborales.
ceoep  LAL. Jorge Magsllin Gadinez, Coordinador Administrativo.

ccep Ing Julio Gésar Hemandes Diaz, Director de Controt de Plazas y Gestion.
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BODER SUDSTIAL DE LA FEDERACION
OFICIC SEPLE./ADM./001/5330/2016
Ciudad de México, a 3 de agoste de 2016

Consejero Manuel Ernesto Saloma Vera
Presidente de la Comisién de Administracion del Consejo

Consejero Felipe Borrego Estrada
integrante de la Comision de Administracién del Consejo

Consejero J. Cuadalupe Tafoya Herndndez
Integrante de la Comisién de Administracién de! Consejo

Contagora Pibiica Rosa Maria Vizconde Ortufio
secretaria Ejecutiva de Administracion del Consejo

gistrado José Manue! Villeda Ayaia
irector General de innovacion, Planeacion y Desarrollo Institucional del consejo

Licenciado Néstor Rolande Aguilar Dominguez
Girector General de Recursos Humanos tel Consejo

Presentes

Por este conducto me permito comunicar a ustedes que, en sesion ordinaria celebrada et
dfa de hoy, l2 Comision de Administracion sometld a consideracion del Pleno ef punto para acuerdo
presentado por la Secretarfa Ejecutiva de Administracion, refative a la propuesta de cédula de puesto del
Coordinader Técnico Administrativo, nivel 24A, que serd incluida en el Catdlogo General de Puestos v
Manual General de Puestos del Conseio de fa Judicatura Federal vigentes, el cual se presentd con la
sigulente propuesta de acuergo:

"PRIMERQ. Se auloriza la propuesta de Cédiia de Descripcidn del Puesto de
Coordinador Técnico Administrativo, nivel 244, rango MXMDIN.

SECUNDO. Se instruye a ia Secretaria Ejecutiva de Administracion para que, a través de
Ia Direccion General de Innovacion, Planeacin y Desarrofio Institucional incluva ei
puesto de Coordinador Técnico Administrativo, nivel 244, en ef Catslogo Generai de
Puestos del Consejo de la Judicatura Federal vigente, con la Restriccion (Exclusivo en
Organos Jurisdiccionales), asi como, la Céaula de Descripcion def Puesto en el Manual
General de Puestos del Consejo de la Judicatura Federal vigente y realice su difusion”,

El Pleno, por unanimidad de seis voios, aprobd fa propuesta de acuerdo presentada.

LO que se comunica para que, en el dmbito de su competencia, se dé cumplimiento a io
acord_ado.

/.
Jdrmi Ve // ‘77/
Gonzalo Moctezumsa Barragan

Secretaric Ejecutive del Pleno
del Consejo de a Judicatura Federal

:IB;E‘:S; §?x

i1
1:91'{3%21'&11'0i EVia Vizconde. Secretario Técnico de la Comisian de Administracion

. gléj‘ Unse;o Para su _
conocimiento. 5:;@ it st
NMG}!G}?{S:‘* _ . W

ad&/ .DB \ - Y ’2_ W - P Q3¢ 6 pade
. Secretaria £jecutiva del Pleno. Edlficio Sede: Insurgentes Sur 2417, Pisg i1 2la rorte, Col. San Angei
&C\lﬂ beleg. Alvaro Obregaén, C.P. 01000, Ciudad de México Tei 54-90-80-20.
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‘SE RETARIA EJECUTIVA DE ADM{NISTRACION

. DIRECCION GENERAL DE INNOVACION,
FLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
OFICIO SEA /DGIPDI/ 1065/ 2016
Ciudad de México, b de agosto de 2016

P

Sa Io Moctezuma Barragan
ecretario Ejecutivo del Pleno del Consejo de Ia Judicatura Federal
Presente

En atencién al oficio SEPLE./ADM./001/5330/2016 de fecha 3 de agosto del presente, en donde
nos comunica la aprobaciéon del Pleno del Consejo sobre la propuesta de Cédula de Puesto de
Coordinador Técnico Administrativo, nivel 24A que sera incluida en el Manual General de
Puestos del Consejo de la Judicatura Federal vigente.

Al respecto, me permito informarle gue se procedié a la modificacion del Manual General de
Puestos del Consejo de la Judicatura Federal, para dar cumplimiento a lo anteriormente
autorizado por el Plenc del Consejo, para su publicacion en €l Diaric Oficial de ia Federacion de
conformidad con el articulo 13 del Acuerdo General del Consejo de la Judicatura Federal, gue
reglamenta la organizacién y funcionamiento de! propio Consejo, publicado en el Diario Oficial
de la Federacién el 22 de noviembre de 2013, por lo que se envia en archivo Word el formato
Modificaciones al Manual General de Puestos del Consejo de la Judicatura Federal a! licenciado
Rafaei Garcia Zamora a fa direccion electronica rafael.garcia.zamorai@correc.cif. gob.mx.

Asi también, se informa que se hizo su difusion a través de la aplicacion informatica
denominado Administracion de Documentos Normativo Administrativos (ADNA), en la pagina
electronica http:/iporiaiconseio. :

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Y Y e

g Magistrado Jos{é' Manuel Villeda Ayala
Director General

Consejero Manuel Erneste Saloma Vera, Presidente de la Comision de Administracion de! Consegjo.
Consajero Felipe Borrego Estrada, integrante de la Comision de Administracian dei Consejo.
Consegjero J. Guadalupe Tafoya Herndndcez, inlegrante de fa Comision de Administracion det Conscio.
Maestra Rosa Maria Vizconde QOrtuno, Secretaria Ejecutiva de Administracion.

Llcenmado Neéstor Relando Aguilar Dominguez, Director General de Recursos Humanos.
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PODER AIDICIAL DE LA FEDERACIEH
FEBEO0 BE | A JNCATARS TEIT0AL

OFICID SEPLE /GEN/O05/6343/20156
tiutdad de México, 2 28 de sefriiembre de 2016 .

Consejero I GUadalupe Tafoya Hernandez 3 o 3 . q 2,
Presidente de la Comision de Carrera Judicial del consejo ‘1€ - o7 &
Lonsejero Manud Erneste saloma Yera .

Presidente de 13 Comision de Adrninistracion de! Consejo

Censejera Rosa Elena Gonzaler Tirado
mtegrante de la Comision de Carrera Judicial del Consejo

A -
Con Fefipe Borreyo Estrada
integrante de Ja Comision de Administracion del Consejo

ontadora Pablfica Rosa Matiz Vizconde ortufio
Secretaria Ejecutiva de Administracidn del Consejo

Magistrade Juan José Olvera Lopes
Titular de ia Unidad para 1a Consolidacian del
Nuevo Sistensa de Justicia Penad

Magistrado Jorge Antonio Cruz Iﬁarqns
Secretario Ejecutive de Carrera Judicial y
Creacion de Nuevos Drganos del Conssjo : ' B

Caontadora Pablica Rosa Maria Vizconde Drituno
Secretaria Ejecutiva de Adimihistracion del Consejo

Juez Fréncises Gorka Migoni Goslinga
Pirector Ceneral dela Presidencia del Consejo

Licenciado Néstor Rolando Aguliar baminguez
birector General de Recursos Humanos el Consejo

Magistrado iosé Antonio Montoya Garcia
Director Generat de Estadistica Judicial del Consejo

Ingeniero Enrique Uribe Escamilla
Director General de Tecnologias de Iz InFormadén del Consejo

Licenciado Migued Francisco Gonzilez Canudaz
birector General de Asuntos Juridicns def cConsejo

Presantes

Por este conducto me penmitc comunicar @ ustedes gue, en sesién ordinaria
celebrada el dia de hoy, & 'Direccién General de Ja Presidenchz sometid a constderacion del pleng el
punto de acuerdo presentadé por la Secretzria Hequtiva de Carrera tudicial v Creacion de Nuevos
(rganas, relativo al provects de “Acuerdc General del Pleno def Conselo tle 1z Judicatura Féderal, que
reforma v adiciona el similar que establece fas disposiciones eit materia de activicad administrativa
de los grgancs jurisdicoionaies, asf como mediante e cual se actualiza & Manual General de Puestos
del Consejo de ia Jt}dfcatura Federal, en relacicn con fas fundiones de los Coordinadoies TEUmiius
Administrativos, como Agentes Certificadores.

Bl Pleno, por unanimidad de sieté votps, 2probd el Acuerdo Geneéral, el cual entrard
envigor 2 fos tres dias siguientes de su publicacidn en 2l Diario Oficial de la Federacion, ordendncose

Sevretaria Ejecutiva dal Pleno. Edifica Seder Imsergeates Sur 2437, Fiso 11 ala note, Col, San Angel,
Deleg. Aharo Obregén, CP. ¢1000, Cudad de Méxica Tel. 54-96-80-20.




iz misma en ¢l citade Piario v para su mavor difusion en el Semanario fudicial de i3 Federscion v 5u
Gacetz, asi COMO ¢N &l portal de Intermet d2l Conseio de fa Judicatura Federal

Lo gue se comunica para los erectos correspondientes.

P 7
Genzale Moctczuma Barmagan
Secretaniz Ejeculivo gel Pleno
del Corselo de la Judicaturs Federal

Co L. Rectar del Zastillo Chaooys Rorend, Secretani TEmion oe 41 Comssn Dary f Transparenci, ACeso 2 i Informasion v
PriveCrion e Aahy Yeronzies el CDnseio - Pard s conacmisnto. ) _
Cop. Lie, Viconte David Burguet Frane. Sefretanio Tecnico de i Domisian de Carrera jugicil cel Consejn.- Par su Fof_jommlento.
.0 B2, Alefangr) Fve Vircorde, Sedretaio Téowon $21a Cmishjr._de Administrackin del Sonseje- Para sU conocinienta,
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PIIJLRJU[‘.!{'IAL DELA FEERACTON
CONE e L4 ARNTATRA HOLKM.
OEICHY SERLE./ADM _/DOS/6741/2016

titdad de México, a 5 de cotubre de 2016

Consciero Manuet Ernesto Saloma Vera
 presidente te la Comisign de Administracién dd Consejo

consciers Felipe Borrego Estrata
integrante de ta Comisidn de Administracion del Consejo

tonseiero J. Guadaupe Tafoya Hermmander '
integrante 4e k3 Contisisn de Administracion det Conselo -

Magistradn Jorge Antonio Cruz Ramos
secretario Ejecutivo de Carrera Judiclal v
Creacidn de Nuevos Organos del Consgin
-
Contadora Pablica Rosa Marta Vizconde Grtune
segaetaria Ejecutiva de Administracion del tonsefa

y’gg'istrado 2058 Manuel Villedz Ayaia
birector General de Innovacish, Planeacicn y Desarvbilo Institucional del Conseio

. Magistrado José Antonio Montoya Garcia .
: pirector General de Estadistica Judicial det Conseje

ticonciads NEstor Rolandy Aquiar Dominguez
pirector General de Recursos Humanos del Consejo

Presentes
Pur este conducto me permilo comunicar 2 wstedes que, en scsidn orihaia celeniada of dis de
hov, la Comision de Adminlstracion sometio a consideradian del Bleng el punto de acuards presentado por b
Secretaria kjecutiva de Administracion relative a s propuests ge actwumlizacion de 'z Cédula de Puesto det
coordinador Tecrico Agministralivo, nivel 248, el cual se presentd con fa siguiente propucsta de atuandc:

“PRIMERD. Se zulvriza Tz ackealizacion o fa Cédula de Descripcitn ael Puestn de Coordinador
Técnico Adminstrative, mivel 224, renao MXMDMMN, que ncorpora fa fundcn d¢ Fungir
comt agente certificador para fa emision do corfificades digitatcs doe firma clectronica.
cumplioniio eon ef jol establacido para ese efecto por fa Direccion Generdl de Estadistica

- | dudicial,
- - o - SEGUAIDD, Sc insituye a 13 Direccion Gororal fe Innovackin, Plancacon y Desanvoiio
- o
U oy é;& instifucional, actualice of Manual General oo Pugstos o C(‘nsc;a o fa Judicatura Federal
"r ——— b 1‘:} .
[ :.;3 % o %« vigents y reafice su difusion”. .
L+ i f:: bl Ef PiEpo, por ormanimidad de sel vobes, aprobid en sus 12rmines {3 propeesta de acuerdo
Lol AP e -
O T m T presentatia.
Ty, e gL
Nk o = g
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Gonzale Mostezuma Barragin byt by
secratario Hecutivo del Pleno ot =
g

del Consejo de ia Judficatura Fedaral

%5;55‘ .i?iﬂﬁj L Bl

Lp. Ue AIEjarzdrn Evia Vizeonide. Sacretario Técricn de la Comisidn de Admanstracian o8 Conscio.- Paio su
conocimienio.
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SECRETARIA EJECUTIVA IQ'} L%TRACION
E ;% DIRECCION GE?NERA" ‘DEINNOVACION,
PLANEACION Y ESARRO LS iNS UGIONAL
FCIO-SEA' F DGIPDI 179542016

Ciudad de México, 1 de diciembre de 2016

Gonzalo Moctezuma Barragan
Secretario Ejecutivo del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal
Presente

En atencion al oficio SEPLEJADM./005/6741/2016 de fecha 5 de octubre del presente, en
donde nos comunica la aprobacion del Pleno del Consejo sobre la actualizacién de la Cédula de
Puesto de Coordinador Técnico Administrativo, nivel 24A gue sera sustituida en sl Manual
General de Puestos del Consejo de la Judicatura Federal vigente.

Al respecto, me permito informarle que se procedid a [a modificacién del Manual General de
Puestos del Consejo de fa Judicatura Federal, para dar cumplimientc a lo anteriormente
autorizado por el Pleno del Consejo, para su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion de
conformidad con el articulo 13 del Acuerdo General del Consejo de la Judicatura Federal, que
reglamenta la organizacion vy funcionamiento del propio Consejo, publicado en el Biario Oficial
de la Federacion el 22 de noviembre de 2013, por lo que se envia en archivo Ward el formato
Modificaciones al Manual Genera!l de Puestos del Consejo de la Judicatura Federal al licenciado
Rafael Garcia Zamora a ia direccion electranica rafael garcia.zamora@correo. cif.gob.mx.

Asi también, se informa que se hizo su difusion a través de la~aplicacion informatica
denominado Administracion de Documentos Normativo Administrativos (ADNA), en la pagina
electronica hito://portalconseio.

Sin etro particular, aprovecho la ocasicn para enviarle un cordial saludo.

Difector General

Consejero Felipe Borrego Estfrada, Integrante de la Comisién de Administracian del Cansejo.
Consejero J. Guadalupe Tafoya Herndndez, Integrante de ta Comision de Administracién del Consejo.
Maestra Rosa Maria Yizconde Ortunio, Secretaria Ejecutiva de Administracion.

Licenciadoe Nastor Relando Aguilar Dominguez, Director General de Recursos Humanos.

YPR:A&;
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“Afig del Centenario de la Promulgacion de la Constitucidn Polftica de tos Estados Unjdos Mexiconos™

PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
CONGTA D LA 5 L ATUSS MTEHRAL

OFICIO SEPLE./JADM./007/5350/2017
Ciudad de México, a 25 tle octubre de 2017

Consejero Jorge Antonio Cruz Ramos
Presidente de la Comision de Administracién del Consejo

Cansejera Rosa Elena Gonzalez Tirado
integrante de fa Comisién de Administracion del Consejo

Consejero Alfonsc Pérez Daza
integrante de ia Comision de Administracion del Conseio

Licenciado Miguel Francisco Gonzalez Canudas
Secretario Ejecutivo de Administracion del Consejo

Licenciado David Oscar Cabrera Lechuga
Secretario Ejecutivo de Finanzas y Servicios Personales del Consejo

Licenciada Liliana Hernandez Ambriz
Directora General de Programacién y Presupuesto del Conseio

Licenciado Néstor Rolando Aguilar Dominguez
Director General de Recursos Humanos del Consejo
-
\L!cenciado José Antonio Delgado Viveros
Director General de innovacién, Planeacion
y Desarrollo institucional del Consejo

Presentes

Por este conductc me permito comunicar a ustedes que, en sesion ordinaria
celebrada el dia de hoy, 1a Comision de Administracién sometic a consideracion dei Pieno el punto
para acuerdo presentado por 1a Secretaria Elecutiva de Finanzas y Servicios Personales, relativo a la
propuesta de actualizacion del Catdlogo General de Puestos y del Manual General de Puestos del
Consejo de la Judicatura Federal dos mil diecisiete, el cual se presento con la siguiente propuesta de
acuerda:

"PRIMERO: 5e autoriza la propuesta de actualizacion det:

* Catalogo General de Puestos del Consgjo de la Judicatura Federal, octubre 2017.-
con 84 puestos clasificados en 3 tipos, 5 grupos v 7 ramas, asi como el objetivo
genérico de fos puestas, las politicas que se aplican para la creacion y térming de
wgenc:a de puestos v restricciones para su asignacion, con informacion al 30 de
& sept;embr ¢ de 2017,
b Manua! General de Puestos del Consejo de la judicatura Federal, octubre 2017.-
con 84 descripciones de puestos, con informacion al 30 de septiembre de 2017.

'S?GUNbo: Se autoriza la propuesta de dar de baja, I0s siguientes puestos:

. TIPO | NIVEL | RANGO CODIGO PUESTO
CF 21 MD CF40204 Coordinador  Administrative  de  Crgano
IS | e Jurisdiccional
CF 21 MX/MD/ CF40201 | Auxiliar flinerante
MN

Secretaria Ejecutiva del Pleno. Edificio Sede: Insurgentes Sur 2417, Piso 3 ala norte, Col. San Angel, e ~
Deleg. Alvare Obregén, €.P. 01080, Ciudad de México. Tel. 54-90-80-20. SO [
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TERCERO: Se autoriza la creacion de los siguientes puestas:

TIPO | NIVEL | RANGOQ CODIGO PUESTO
CJ 13A UNICO CJ40208 Asistente de Constancias y Regisiro de Tribunal
de Alzatla
CJ 13C UNICC CJ40208 Asistente de Consfancias y Registro de Juez de
Control o Juez de Enjuiciarmiento
B8S 25 ONICO 8850204 Auxiliar de Gestion Judicial
BS 28 LUNICO 88550205 Auxiliar de Sala
CF 27 UONICO CF50603 Téchico de Videograbacion

CUARTO: Se autoriza la publicacién en el Diario Oficial de la Federacion, en ef
Semanatrio Judicial de la Federacion y en la aplicacion ‘Administracicon de
Documentos Normativo Administrativos (ADNA), de los documentos sefialados en
el acuerdo Primero,

OUINTD: Se autcriza defar sin efectos el Catdlogo Ceneral de Puestos y Manual
Ceneral de Puestos del Consejo de la Judicatura Federal, aprobados el 9 de marzo
de 2011

SEXTO: Se instruye a fas Direcciones Generales de Recursos Humanos v de
Programacion y Presupuesto, que apliqguen ios maovimientos citados en oS
numeraies Sequndo v Tercero, en las Plantillas de Plazas vy en el Tabulador Ceneral
de sueldos v Prestaciones del Consejo de fa Judicatura Federal,

SEPTIMO: Se instruye a ias dreas administrativas para que reguiaricen su plantiila
de plazas, de conformidad con fo establecido en e Catdlfogo Ceneral de Puestos
dlel Consejo de fa Judicatura Federal.

OCTAVO: Se instruye a las areas administrativas para que, de manera coordinada
con la Direccion General de Innovacion, Planeacion y Desarrcilic institucional
procedan a actualizar sus manuales especificos de organizacion de puestos, asi
como el manual de organizacion y puestos de los centros de justicia penal
federal”.

El Pleng, por unanimidad de seis votos, aprobd en sus términos 1a propuesta de
acuerdo presentada.

LO gue se comunica para gue, en ei ambito de su competencia, se dé cumplimiento a

lo acordada.

_/ﬁ/z./ Ao

Gonzalo Moctezuma Barragan
Secretario Ejecutivg dei Pieng
del Consejo de la judicatura Federal

g PUUTNE G5
C.c.p. Consejero Felipe Sbr?égo Estrada.- Para su conocimiento.

C.c.p. Lic. Alejandro Guerrero Glyka. Secretario Técnico de la Comisidn de Administracion del Consejo.- Para su
conocimiento.

T/mes:



Secretaria Ejecutiva de Finanzas y Servicios Personales
Direccion General de Innovacion,
Planeacion y Desarrollo institucional

Ciudad de Mexico, 13 de noviembre de 2017

“Afio dei Centenario de ia Promulgacitn de ja

PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

LCONSEIQ [E LA JIDHCATURS FEDERAL

CIRCULAR/DGIPDI/3/2017

CC. TITULARES DE LOS ORGANOS JURISDICCIONALES,
ORGANOS AUXILIARES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL

Presente

En cumplimiento a lo dispuesto por el Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, mediante
acuerdo emitido en sesién ordinaria del 25 de octubre de 2017, se informa que los Consejeros
integrantes de ese Cuerpo Colegiado, autorizaron la publicacion de la actualizacion del
Catalogo General de Puestos y del Manual General de Puestos del Consejo de la Judicatura
Federal, octubre 2017,

En consecuencia, se procedio a la difusién de los documentos de merito, a través de ia
aplicacion informéatica denominada Administracion de Documentos Normativo Administrativos
(ADNA), en la pagina electronica hitp://portalconseio.cif.gob.mx/index. htei. en el apartado de
documentos, asi como en la pagina electrénica de esta Direccion General
http://portaiconsejo.cif.gob.mx/micrositios/DGIPDVindex.htm, por lo que, de la manera mas
atenta le solicito instruya a quien corresponda hacerlo del conocimiento del personal a su cargo
y de manera particular a los servidores piblicos de los drganos jurisdiccionales, organos
auxiliares y unidades administrativas para su consulta y aplicacion correspondiente.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

" Atentamente; .

) - . - ‘x
Licenciado José Antonio Delgado Viveros .~
Director General .. -~ 7

C.cep.
Licenciado David Cabrera Lechuga, Secretario Ejeculivo de Finanzas v Sefvicios Personales.
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