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Honorable Tribunal Superior de Justicia

l. Introduccion

La definicién de manual hace referencia a aquel documento que permite conocer y
comprender la forma correcta en que se deben de llevar a cabo las operaciones o
procesos que se realizan en la organizaciéon. Para efecto del presente documento, el
manual de procedimientos contiene la descripcion detallada de todos aquellos pasos,
actividades y responsables de cada proceso, asi como la manera de medir el
desempeno de cada uno de los actores involucrados en los procesos del Nuevo Sistema
de Justicia Penal pertenecientes al area Penal del Juzgado de Control y Ejecuciéon del
Poder Judicial del Estado de Campeche. Los manuales estan enfocados en las
operaciones necesarias para que el desempeno del sistema sea el adecuado. Los
procesos se abordan de manera global y detallada, ya que en cada uno de éstos se
especifica el operador responsable y las actividades a desarrollar. En este manual se
contemplan los siguiente procesos identificados al interior del Juzgado Penal:

v" Actos que requieren autorizacion judicial

v Judicializacion-Control de detenciéon v Revocacion

v Judicializacion-Formulacion de imputacion v Etapa intermedia

v’ Solicitar traslado de imputado v Etapa de juicio

v’ Solicitar seguridad en las salas v Inicio Ejecucién

v' Apoyo informatico v Libertad Condicional
v Suspension y acuerdo reparatorio v Libertad Anticipada
v" Procedimiento abreviado v Libertad definitiva

v Apelacion Control
v' Apelacion Juicio

Manual de Procedimientos
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Il. Objetivos Generales

a) Dar a conocer las funciones basicas que involucren al personal de las diversas
areas del Juzgado Penal del Poder Judicial del Estado de Campeche, asi como las
caracteristicas principales que son requeridas dentro del perfil de las personas

que ocupen dichos puestos.

b) Lograr que las personas que ocupan los puestos se identifiquen como actores
de los diversos procesos que conforman el Nuevo Sistema de Justicia Penal, y
con ello puedan desenvolverse con calidad y calidez ante los usuarios en el

marco de la normatividad correspondiente; y

Simbologia del diagrama de flujo

Para representar visualmente los proceso del Juzgado Penal, se hace uso de un
diagrama de flujo, a continuacién se describe el significado de los simbolos utilizados

en los diagramas.

SIMBOLO DEFINICION

INICIC 7 FIN

INICIO/ FIN
Abre o cierra el diagrama, indica el inicio o fin de un
proceso.

PROCESO

PROCESO
Representa una instruccién o cualquier tipo de
operacion.

e
+—

CONECTAR
Representa el enlace de actividades con otra de un
procedimiento

DECISION
Formula una pregunta o cuestién, y es usado para la
toma de decisiones o ramificaciones del proceso.

SUBPROCESD

SUBPROCESO
Implica un subprocesoindependiente

Manual de Procedimientos
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Normatividad Aplicable:

-Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

-Reglamento de Ia Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

ACTOS QUE REQUIEREN AUTORIZACION JUDICIAL (Art. 24 CNPP)
No. Actividad Responsable
Recibe la solicitud con las copias y anexos correspondientes, verifica que
! la documentacion presentada se encuentra dirigida al Juzgado, realiza el| Jefe de Atencién
registro en el sistema de gestion, acusa la recepcion y la turna al al Publico
Administrador del Juzgado de Control
Recibe la solicitud de audiencia para diligencias que requieren| Administrador
2 autorizacion judicial y lo comunica al Juez, después de autorizacion| de Juzgado de
judicial, se realiza el registro en la agenda del Sistema de Gestion Control
Se lleva a cabo el proceso de administracion de audiencias. Administrador
3 de Juzgado de
Control
Elabora el acuerdo, segun las indicaciones del Organo jurisdiccional y se Encargado de
4 turna al Juez para validacién y firma. Posteriormente se entrega la carpeta Seguimiento de
judicial a la notificadora. Se registra en el Sistema de Gestion. Causa
Notifica fecha y hora de audiencia al Ministerio Publico. Se registra en el -
5 . . Notificador
Sistema de Gestion.
El Juez en audiencia escucha y resuelve la solicitud del Agente del
6 o T " ) . e Juez de Control
Ministerio Publico para diligencias que requieren autorizacion judicial.
Elabora el acta minima de audiencia y los oficios correspondientes
7 ordenados en audiencia por el érgano jurisdiccional de lo acontecido en | Auxiliar de Sala
audiencia.
Revisa y corrige la elaboracién de acta minima de audiencia y los oficios
8 correspondientes de lo acontecido en la misma y realiza el registro en el Encargado de
Sistema de Gestion. Turna a la administradora para su firma. Devuelve la Sala
carpeta judicial al Encargado de Seguimiento de Causa
9 FIN DEL PROCESO

Manual de Procedimientos
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ADMINISTRADOR
DE JUZGADO
DE CONTROL

ORDEN DE APREHENSION

Administrador del

Encargado de
Juzgado de Control

i Notificado
Seguimiento de Causa otincador

CNPP Art.16 de la CPEUM y Art. 141
fracdén Il y 310

INICIO

ENCARGADO
DE SALA

Encargado de Sala

Validar, frmar el acuerdo de

Elaborar el acuerdo y el oficio
segan |, indic:

érgano juri ciol y se
turna al Juez para validacién y
firma

solicitud de audiencia de
orden de aprehensién vy
entregar al Encargado de audienc al
Seguimiento de Causa el Publico
acuerdo, para el tramite de la

notificacion correspondiente

bir la solicitud de orden de Notifi

deaudiencia o por escrito)

r fecha y hora de
Ministerio

Agendar fecha y hora para la CNPP: Art. 143
audiencia privada o en su Colebra i el \‘_/—\
caso, realiza el istro en el i

escuchar la peticion  del
Ministerio Publico, resolver la
mismay en caso de proceder
se ordena la emision del
oficio respectivo

Sistema de Gestion

Turnar  al
Seguimiento

Encargado de
y Causa la
solicitud para su acuerdo

conforme a la peticion del
Ministerio Publico

CNPP: Art. 141142

Entrega oficio de la orden
de aprehensién al Ministerio

Elaborar el oficio de la orden de
aprehension para la firma de Juez.
Revisar y corregir la elaboracion
de acta minima de audienc

Turna a la administradora par:
firma. Devuelve la carpeta judicial
al Encargado de Seguimiento de
Causa

Pablico

Manual de Procedimientos
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Normatividad Aplicable:

-Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Codigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cdédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

-Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

ORDEN DE APREHENSION
(Art.16 de la CPEUM y Atrt. 141 fraccion lll, 142, 143 y 310 del CNPP)
No. Actividad Responsable
Recibe la solicitud de orden de aprehension por parte del Ministerio| Administrador
1 Publico (Solicitud de audiencia o por escrito). del Juzgado de
Control
Agenda fecha y hora para la audiencia privada o en su caso, realiza el| Administrador
2 registro en el Sistema de Gestién y turna la solicitud al Juez, quien| delJuzgado de
resuelve la misma de forma escrita. Control
Turna al Encargado de Seguimiento y Causa la solicitud para su acuerdo| Administrador
3 conforme a la peticién del Ministerio Publico. del Juzgado de
Control
Elabora el acuerdo y el oficio segun las indicaciones del érgano| Encargado de
4 jurisdiccional y se turna al Juez para validacién y firma. Seguimiento de
Causa
Valida, firma el acuerdo de solicitud de audiencia de orden de
5 aprehension y entrega al Encargado de Seguimiento de Causa el acuerdo, Juez
para el tramite de la notificaciéon correspondiente.
6 Notifica fecha y hora de audiencia al Ministerio Publico. Notificador
Celebra la audiencia, escucha la peticién del Ministerio Publico, resuelve
7 la misma y en caso de proceder se ordena la emision del oficio Juez
respectivo.
Elabora el oficio de la orden de aprehension para la firma de Juez. Revisa y
corrige la elaboracion de acta minima de audiencia. Turna a la| Encargado de
8 administradora para su firma. Devuelve la carpeta judicial al Encargado de Sala
Seguimiento de Causa.
Entrega oficio de la orden de aprehensién al Ministerio Publico. Administrador
9 del Juzgado de
Control
10 FIN DEL PROCESO

Manual de Procedimientos
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JEFEDE
ATENCION AL
PUBLICO

ENCARGADO

ILDI:z ENCARGADO
CONTROL OESASE

Jefede Atencion a Administrador del Encargado de

v Notificado cllardeGals
Pablico Juzgado de Control [[ENEENEERNNISE. otificador JuezDe Control Auxiliarde Sala Encargado de Sala

INICIO

Recibir la solicitud de
audiencia inicial relativa al
cién por
el Ministerio & 1 Revisar y corregir la
Publico, realizaR | Telale e 5 elaboracién de acta minima
e | stema de deaudienciay los oficios
registro en el 5 a de ~ € b
Gestién maal uez el o correspondientes de lo
acontecido en la misma.
Turnar al Ad strador para
sufirma. Devolver la carpeta
Elaborar el acuerdo y oficios audiencia Judicial al Encargado de
segun las indicaciones del drgano Seguimiento de Causa
jurisdiccional y turnmar al Juez
unicamente el acuerdo para la
frma correspondiente. Se realiza
el registro en el Sistema de

Celebrar audiencia
Gestion

Firmado el 0
audien:
tramite a

comunicar al Encargade de
S ha y a de la

car a las partes
mane inme
realizar los registr
Sistema de G
gistrar y entregar los
oficios al mensajero para

su  trdmite
registro en el
Gestion

Manual de Procedimientos 8
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Normatividad Aplicable:

-Constitucioén Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cdédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

-Reglamento de la Ley Orgdanica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

JUDICIALIZACION-CONTROL DE DETENCION
(Art. 67 fraccion lll, 308 del CNPP)
No. Actividad Responsable
Recibe la solicitud de audiencia inicial relativa al control de detenciéon por .
- T : . : P Jefe de Atencién

1 parte del Ministerio Publico, realiza el registro en el Sistema de Gestidén y se | Pabli
entrega a la administracion del Juzgado de Control. all"ublico
Recibe la solicitud, agenda fecha y hora para la audiencia de Control de| Administrador

2 detencion, realizando el registro en el Sistema de Gestion e informa al Juez| del Juzgado de
e instruye al Encargado de Seguimiento de Causa. Control
Elabora el acuerdo y oficios segun las indicaciones del o6rgano| Encargado de

3 jurisdiccional y turna al Juez Unicamente el acuerdo para la firmal Seguimiento de
correspondiente. Se realiza el registro en el Sistema de Gestion. Causa
Firmado el acuerdo, da tramite a los oficios turnandolos al area|l Administrador

4 correspondiente, y comunica al Encargado de Sala la fecha y hora de la| del Juzgado de
audiencia, realizando el registro en el Sistema de Gestion. Control
Notifica a las partes de manera inmediata y realiza los registros en el .

5 . p. i 4 9 Notificador
Sistema de Gestion y devuelve.

6 Registra y entrega los oficios al mensajero para su tramite. Se realiza el| Jefe de Atenciéon
registro en el Sistema de Gestion. a Publico
Entrega los oficios a las Instituciones correspondientes e informa al . -

7 Administrador de Juzgado y devuelve acuse al Jefe de Atencién al Publico. Mensajero

8 Celebra la audiencia. Juez de Control
Cuando se decreta prision preventiva la Auxiliar de Sala elabora los oficios

9 segun indicaciones del Organo Jurisdiccional de lo acontecido en| Auxiliarde Sala
audiencia y los entrega a la encargada de Sala.

Manual de Procedimientos
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JUDICIALIZACION-CONTROL DE DETENCION
(Art. 67 fraccion lll, 308 del CNPP)

Actividad Responsable

Elabora el acta minima de audiencia y los oficios segun las indicaciones
10 del Organo Jurisdiccional de lo acontecido en audiencia Auxiliar de Sala

Revisa y corrige la elaboracién de acta minima de audiencia y los oficios
correspondientes de lo acontecido en la misma. Turna al Administrador
para su firma. Devuelve la carpeta judicial al encargado de seguimiento de
causa

Encargado de
Sala

12 FIN DEL PROCESO

Manual de Procedimientos
]



San Francisco de Campeche, ~ SEGUNDA SECCION ]
Cam., Noviembre 9 de 2016 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 11

Honorable Tribunal Superior de Justicia

JUEZ

ATENCION AL

DE
) CONTROL

Jefede Atencion Administrador del Encargado de »
Juzgado de Control Seguimiento de Causal N6 O I

INICIO

Recibir la solicitud de Recibir la s
audiencia inidial relativa fechay ho
a  formulacién de
imputadién por parte
del Ministerio Publico

ar el trdmite en el
istema de Gestion

Elaborar el acuerdo y oficios
segin las indicaciones del
érgano jurisdiccional y turna
para validar al Juez
unicamente el acuerde para la
firma correspondiente. Realizar
el trémite en el Sistema de
Gestion

CNPP Art.310 y 311

Entregar al Notificador la
carpeta judicial, para que
realice las notificaciones a las
partes y los oficios al Jefe de
Atencion al Pablico. Para el
tramite con el mensajera

CNPP Art. 310y 311

del Encargado de
ento de C los

ara su tramite, mismos
que registra y entres al
mensajero para diligenciarlos

Designaral Auxiliar de Sala
que acudird alaaudiencia

Continda
proceso

Manual de Procedimientos 1
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____________________________________________________________________________]
Normatividad Aplicable:

-Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cdédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

-Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

JUDICIALIZACION- FORMULACION DE IMPUTACION
(Art. 310 y 311 del CNPP)
No. Actividad Responsable
Recibe la solicitud de audiencia inicial relativa a formulacion de
imputacion por parte del Ministerio Publico, realiza el tramite en el| Jefe de Atencion

] Sistema de Gestion y se entrega a la Administradora del Juzgado de al Publico
Control.

Recibe la solicitud, agenda fecha y hora para la audiencia de formulacién Admini d
de imputacién dentro del término legal, realiza el tramite en el Sistema de d lrJnlnlst:ja gr

2 Gestion e informa al Juez e instruye al Encargado de Seguimiento de €l uzgado de
C Control

ausa.
Elabora el acuerdo y oficios segun las indicaciones del 6rgano| Encargado de

3 jurisdiccional y turna para validacion al Juez unicamente el acuerdo para| Seguimiento de
la firma correspondiente. Realiza el tramite en el Sistema de Gestion. Causa
Firmado el acuerdo, da tramite a los oficios turnandolos al areal Administrador

4 correspondiente, y comunica al Encargado de Sala la fecha y hora de la| delJuzgado de
audiencia. Realiza el tramite en el Sistema de Gestion. Control
Entrega al Notificador la carpeta judicial, para que realice las| Encargado de

5 notificaciones a las partes y los oficios al Jefe de Atencién al Publico. Para| Seguimiento de
el tramite con el mensajero. Causa
Identifica a las personas a notificar, define los medios de notificacion.

Notifica a las partes, en su caso elabora acta o razéon de notificacion,

6 incluso si no logré notificar o citar. Devuelve la carpeta judicial al Notificador
Encargado de Seguimiento de Causa. Realiza el tramite en el Sistema de
Gestion.

7 Recibe del Encargado de Seguimiento de Causa los oficios para su| Jefe de Atencién
tramite, mismos que registra y entrega al mensajero para diligenciarlos. al Publico
Entrega los oficios a las Instituciones correspondientes y devuelve los . L,

8 . - s Mensajero
acuses de recibo al Jefe de Atencién al Publico.

9 Designa al Auxiliar de Sala que acudira a la audiencia. Encargado de

Sala

Manual de Procedimientos
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ENCARGADO
DE SALA

JUDICIALIZAGION- FORMULACION DE IMPUTACION

NOTIFICADOR

Auxiliar de Sala Administrador del

Verificar la pre:

imputado(s). Comunicar a los

elemento: de  seguridad la
osicion de |a sala para el ingreso

del imputado, cuando éste ocurra

privado de su libertad.

Juez De Control Encargadode Sala

Notificador

Juzgado de Control

Ubicar a las partes
procedimiento dentro de la
verificar si la audiencia pabl
privada Permi

en general, cerciorandose si acuden
periodistas o medios de
comunicacién

CNPP Art. 310y 311
Indicar a la Pol el cierre

deacceso ala sala deaudiencia

Informar al o1

q las part se encuentran
ubicadas correctamente dentro de
la sala para que proced ingresa
Realizar la present:

audiencia, previo al

6érgano jurisdiccional

Celebrar audiencia

Elabora el acta minima de audien

Revisar y corregir la elaboracion de
actaminima de audiencia y los
oficios correspondientes de lo

acontecido en la misma, realizar los

registros en el Sistema de Gestiony
turnar al Administrador para su
firma. Entregar a los jueces los oficios
con determinaciones jurisdiccionales
para su firma

Identificar a las personas a notificar,
definir los medios. Informa a las

Nota:
En caso de haberse ordenado por el
oérgano jurisdiccional alguna
notificacion, se canaliza al notificador
para su tramite.

Devuelve la carpeta judicial al Encargado
de Seguimiento de Causa previo registro
en el Sistema de Gestion

Manual de Procedimientos

partes, en su caso elabora acta o
razén de notificacién, incluso si no
logré notificar o citar. Devolver la
carpeta judicial al Encargado de
Seguimiento de Sala. Realizar el
trémite en el Sistema de Gestion
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JUDICIALIZACION- FORMULACION DE IMPUTACION

No. Actividad Responsable

Verifica la presencia del imputado(s). Comunica a los elementos de
seguridad la disposiciéon de la sala para el ingreso del imputado, cuando
éste ocurra privado de su libertad. Ubica a las partes en el procedimiento
dentro de la sala y verifica si la audiencia es publica o privada. Permite el
acceso al publico en general, cerciorandose si acuden periodistas o
medios de comunicacion. Indica a la Policia Procesal el cierre de acceso a
la sala de audiencia. Informa al 6rgano jurisdiccional que las partes se
encuentran ubicadas correctamente dentro de la sala para que proceda
su ingreso. Realiza la presentacion de la audiencia, previo al ingreso del
6rgano jurisdiccional.

Auxiliar de Sala

1 Celebra la audiencia. Juez

Elabora el acta minima de audiencia y los oficios segun indicaciones del

. S . S Auxiliar de Sala
6rgano jurisdiccional de lo acontecido en audiencia.

Revisa y corrige la elaboracién de acta minima de audiencia y los oficios
correspondientes de lo acontecido en la misma, realiza los registros en el
Sistema de Gestion y turna al Administrador para su firma. Entrega a los

jueces los oficios con determinaciones jurisdiccionales para su firma.
Encargado de

En caso de haberse ordenado por el o6rgano jurisdiccional alguna Sala
notificacion, se canaliza al notificador para su tramite.

Devuelve la carpeta judicial al Encargado de Seguimiento de Causa previo
registro en el Sistema de Gestion.

Recibe para firma los oficios que se generan en audiencia para tramites| Administradora
administrativos, una vez firmados se los devuelve para su tramite. del Juzgado

Identifica a las personas a notificar, define los medios. Informa a las
partes, en su caso elabora acta o razén de notificacién, incluso si no logré
notificar o citar. Devuelve la carpeta judicial al Encargado de Seguimiento
de Sala. Realiza el tramite en el Sistema de Gestion.

16 FIN DEL PROCESO

Notificador

Manual de Procedimientos
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ENCARGADO
DE SEGUIMENTO
DE CAUSA

NOTIFICADOR

ENCARGADD
DE SALA (Mensajero)

SOLICITAR TRASLADO DE IMPUTADOS

Notificador

B RO c Auxiliarde Sala Encargado de Sala Ieieale AU g 3
(Mensajero)

Seguimiento de Causa Pablico

INICIO

Elaborar los oficios de
traslado del imputado a
la audiencia, generados
por acuerdo

Elaborar los oficios
traslado de imputados
ordenados en audiencia
por el drgano
jurisdiccional

Vigilar que se elaboren los oficios
para el traslado de los
imputados, inmediatamente
después de conduida la
audiencia. Realizar los registros
enel Sistema de Gestion

Recibe por parte del
Polica  Procesal  al
imputado y procede al
registro de sus datos e
informa al Encargado de
Sala para su seguimiento

Revisar los oficios donde se
notifica la libertad segun las
indicaciones del Organo
Jurisdiccional, lo canaliza para su
validacién y firma, entregandolo
inmediatamente para su tramite

CNPP Art. 62

Elaborar el oficio en el
que informa al Policia
Procesal, segun las
indicaciones del érgano
jurisdiccional el

Recibir del Auxiliar de Sala los Recibir  ofidos

oficios para su revisién y tramite Encargado de Sala
inmediato y realizar el registro en tramite y generar el registro
el Sistema de Gestion en el Sistemade i

Recepcionar los oficios por
parte del Jefe de Atencion al
Publico para su tramite

reingresar al imputado

Entregar acuses de oficios
debidamente diligenciados al
Jefe de atencion al Publico

Manual de Procedimientos 15
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Cam., Noviembre 9 de 2016

Honorable Tribunal Superior de Justicia
______________________________________________________________________________]
Normatividad Aplicable:
-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
-Cbdigo Nacional de Procedimientos Penales
-Cdédigo Penal del Estado de Campeche
-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

SOLICITAR TRASLADO DE IMPUTADOS
(Art. 62 del CNPP, 22 LNEP)
No. Actividad Responsable

Elabora los oficios de traslado del imputado a la audiencia, generados por | Encargado de

1 acuerdo. Seguimiento

de Causa

5 Elabora los oficios de traslado de imputados ordenados en audiencia por el Auxiliar de
6rgano jurisdiccional. Sala
Vigilar que se elaboren los oficios para el traslado de los imputados,
. . ) . S . . Encargado de

3 inmediatamente después de concluida la audiencia. Realiza los registros en el Sala
Sistema de Gestion.
Recibe por parte del Policia Procesal al imputado y procede al registro de sus Auxmar.dc’a

4 j . Sala/Policia
datos e informa al Encargado de Sala para su seguimiento.

Procesal

Revisa los oficios donde se notifica la libertad segun las indicaciones del
< S . L . Encargado de

5 Organo Jurisdiccional, lo canaliza para su validacién y firma, entregandolo Sala
inmediatamente para su tramite.

6 Elabora el oficio en el que informa al Policia Procesal, segun las indicaciones Auxiliar de
del 6érgano jurisdiccional el reingresar al imputado. Sala

7 Recibe del Auxiliar de Sala los oficios para su revision y trdmite inmediato y| Encargado de
realiza el registro en el Sistema de Gestion. Sala

. . _ . Jefe de

Recibe oficios de la Encargado de Sala para su tramite y genera el registro en .

8 . g Atencién al
el Sistema de Gestion. -

Publico

9 Recibe los oficios por parte del Jefe de Atencién al Publico para su tramite. Mensajero
Entrega acuses de oficios debidamente diligenciados al Jefe de atencion al .

10 - Mensajero
Publico.

1 Fin del Proceso

Manual de Procedimientos
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SOLICITAR SEGURIDAD EN AUDIENCIA

INICIO

Elaborar los oficios de
tramites para traslado
de imputados
ordenados en audiencia
por el Organo
jurisdiccional

Encargado de Sala

Realizar los trémites
correspondientes a fin de
solicitar la seguridad en
la audiencia (En
audiencia) y genera el
registro en el Sistema de
Gestion

Realizar

audiendia

de Gestion

correspondientes
solicitar la seguridad en la

Encargado de
Seguimiento de Causa

(\[@e}

los

Jefe de Atencion a
Publico

tramites
a fin de

(por escrito) y

Turnar los oficios al Administrador del Juzgado para su

firma

Elaborar el oficio en que informa si los

elementos de la Policla Procesal
asignados a brindar seguridad durante
la audiencia, cumplieron con su
responsabilidad y si hubo incidentes

Manual de Procedimientos

genera el registro en el Sistema

Recibir los oficios y
entregar al Mensajero
para su trémite, previo

istro en el

tema de
stion informatico

PUBLICO

Mensajero

Entregar los oficios a las
Instituciones
correspondientes y
devolver los acuses de
recibo al Jefe de Atencion
al Publico

bir acuse de
mensajero, realza el
registro en el sistema de
gestion

Director de la Policia

Procesal

PoLiciA
PROCESAL

Policia
Procesal

CNPP Art. 62

Recibir la solicitud de
elementos para brindar
seguridad durante el
desarrollo de la audiencia

Ordenar a sus elementos
que se presenten el dia y la
hora senaladas a la sala de
audiencias respectiva para
encargarse de la seguridad
del Juez, los intervinientesy
el publico

Presentarse el dia y la hora
senalados ala sala en que se

llevara a cabo la audiencia

para encargarse de la

seguridad

17
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

______________________________________________________________________________]
Normatividad Aplicable:
-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
-Codigo Nacional de Procedimientos Penales
-Cdédigo Penal del Estado de Campeche
-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

SOLICITAR SEGURIDAD EN AUDIENCIA
(Art. 62 del CNPP)
No. Actividad Responsable
Realizar los tramites correspondientes a fin de solicitar la seguridad en la| Encargado de
1.1 audiencia (por escrito) y genera el registro en el Sistema de Gestion. Seguimiento de
Causas
Elabora los oficios de tramites para traslado de imputados ordenados en -
1.2 o » ] Auxiliar de Sala
audiencia por el Organo jurisdiccional.
13 Realiza los tramites correspondientes a fin de solicitar la seguridad en la| Encargado de
' audiencia (En audiencia) y genera el registro en el Sistema de Gestion. Sala
5 Turnar los oficios al Administrador del Juzgado para su firma. Encargado de
Sala / Causa
Recibe los oficios y los entrega al Mensajero para su tramite, previo registro en Jefe de
3 el Sistema de Gestion informatico. Atencion a
Publico
Entrega los oficios a las Instituciones correspondientes y devuelve los acuses . -
4 de recibo al Jefe de Atencion al Publico. Mensajero
Recibe acuses de mensajero, realiza el registro en el sistema de gestion Jefe de
5 Atencion a
Publico
Recibe la solicitud de elementos para brindar seguridad durante el desarrollo Director de la
6 | dela audiencia. Policia
Procesal
Ordena a sus elementos que se presenten el dia y la hora senaladas a la sala Director de la
7 de audiencias respectiva para encargarse de la seguridad del Juez, los Policia
intervinientes y el publico. Procesal
Reciben la orden del Director de la Policia Procesal para asistir a la audiencia L,
8 N . Policia Procesal
senalada para encargarse de la seguridad.

Manual de Procedimientos
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SOLICITAR SEGURIDAD EN AUDIENCIA
(Art. 62 del CNPP)

No. Actividad

Responsable

9 audiencia para encargarse de la seguridad.

Se presentan el dia y la hora sefalados a la sala en que se llevara a cabo la

Policia Procesal

responsabilidad y si hubo incidentes.

Elabora el oficio en que informa si los elementos de la Policia Procesal
10 [ asignados a brindar seguridad durante la audiencia, cumplieron con su

Encargado Sala

n FIN

Manual de Procedimientos
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LLEVAR A CABO AUDIENCIA

Encargado de Sala

INICIO

Recibir de parte del Encargado de
Seguimiento de Causa carpeta
judicial, debiendo realizar el registro
correspondiente y entregandola al
Auxiliar de Sala que

asi como la disponibili

delasala

Juez de Control/
Tribunal de
Enjuiciamiento

Recibir por parte del
r de Sala la
a judicial

ENCARGADO
DESALA

Administrador de
Juzgado

Comunicar al Jefe de
Soporte Técnico la relacién
de audiencia programada
para efecto de solicitar el
soporte técnico necesario
(Grabacion de audio-video,
reproduccién de evidencia)

Manual de Procedimientos
]

Policia
Procesal

Jefe de Soporte
Técnico

Previo al inicio de la
audiencia la Policla
Procesal llevar a cabo
el protocolo  de
seguridad en las salas

AUKILIAR
DE
SALA

Encargadode Sala Auxiliar de Sala

Inspeccionar que |
entren Tomar datos de
perfectas intervinientes
para el
arrollo  de  las
audiencias
Verificar que funcione
elequipo de
Grabacion de audio-
ideo

Revisarel FO
verificacion previo a la
audiencia

Monitorear el
desarrollo de la
audiencia

THay alguna fall3

enel desarrollo de
laaudiencia?

Al finalizar audiencia,

realizar el FO-Lista de
verificacién.

Se generaroR

incidentes al fin
delaaudiencia?

Documentaren el

formato deincidente

20
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Normatividad Aplicable:

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Codigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cdédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

-Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

LLEVAR A CABO AUDIENCIA
(Capitulo Il del CNPP)
No. Actividad Responsable
Recibe de parte del Encargado de Seguimiento de Causa la carpeta

! judicial, debiendo realizar el registro correspondiente y entregandola al Encargado de
Auxiliar de Sala que asistira al Juez, asi como la disponibilidad de Sala
horario de la sala.

Recibe por parte del Auxiliar de Sala la carpeta judicial. Juez de
5 Control/Tribunal
de
Enjuiciamiento
Comunica al Jefe de Soporte Técnico la relacion de audiencia .
.- . . Administrador

3 programada para efecto de solicitar el soporte técnico necesario

., L .. . . de Juzgado
(Grabacién de audio-video, reproduccion de evidencia).

4 Recibe la relacién de audiencia programada para efecto de brindar el | Jefe de Soporte
soporte técnico necesario. Técnico
Previo al inicio de la audiencia la Policia Procesal lleva a cabo el -

5 - Policia Procesal
protocolo de seguridad en las salas.

6 Inspecciona que las salas se encuentren en perfectas condiciones Encargado de
para el desarrollo de las audiencias. Sala
Verifica presencia de imputado(s). Comunica a los elementos de
seguridad la disposicién de la sala para el ingreso del imputado, cuando
éste ocurra privado de su libertad. Ubica a las partes en el
procedimiento dentro de la sala y verifica si la audiencia es publica o
privada. Instruye al Policia Procesal para permitir el acceso al publico en

7 general, cerciordndose si acuden periodistas o medios de| Auxiliar de Sala
comunicacion. Indica a la Policia Procesal el cierre de acceso a la sala
de audiencia. Informa al Organo jurisdiccional que las partes se
encuentran ubicadas correctamente dentro de la sala para que proceda
a su ingreso. Realiza la presentacion de la audiencia, previo al ingreso
del Organo jurisdiccional.

Manual de Procedimientos
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8 Al finalizar la audiencia se realiza la Lista de verificacion. Auxiliar de Sala

En caso de incidencias debe realizar los registros correspondientes e [ Auxiliar de Sala
informar al Encargado de Sala.

Realiza el registro en el Sistema de Gestién e informa diariamente al
Administrador de Juzgado sobre las incidencias que se generen, asi | Encargada de
como las audiencias programadas y los registros de las audiencias Sala

celebradas

1 Fin

Manual de Procedimientos
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DIRECTOR DE
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

AUXILIAR
ADMINISTRADOR e

DE JUZGADO SOPORTE
TECNICO

APOYD INFORMATICO

i ar de soporte e
Director de Tecngloguas 7 gl F9p Auxiliarde Sala
de informacion técnico

Enviar oficio solicitando el Recibir el oficio soli
apoyo especificando hora el apoyo especi

y sala donde se requiere hora y sala donde se
requiere. CNPP Art. 61

7La audiencia es fuera
de homrio del PJ?

INICIO

Asignar a las personas en Acudir a la sala para
turno. brindar el apoyo

Verificar que el equipo de audio-video esté
funcionando.

Solicitar el apoyo al 7Hubo alguna falla del
12 desarrollo de la
audiencia?

Continua el desarrollo de la
audiencia

Manual de Procedimientos 23
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Normatividad Aplicable:

-Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

-Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

APOYO INFORMATICO
(Art. 61 del CNPP)
No. Actividad Responsable
Se envia un oficio solicitando el apoyo, especificando hora y sala | Administrador
] donde se requiere. de Juzgado
Se recibe el oficio con el apoyo solicitado que especifica hora y Director de
2.1 sala donde se requiere. Tecnologias
de Informacion
Cuando las audiencias son fuera del horario del Poder Judicial, el Director de
22 Director asigna a la persona en turno. Tecnologias
de Informacion
Acude a la sala para brindar el apoyo. Auxiliar de
3 Soporte
Técnico
Se coordina con el Encargado de Sala para verificar que el equipo Auxiliar de
de audio-video esté funcionando. Soporte
4 *llenado de la bitacora de control previo al inicio de la audiencia. Técnico
/Encargado de
Sala
El personal de soporte técnico sale de la sala monitorea el Auxiliar de
5 desarrollo de la audiencia. Sala
Hubo alguna falla del desarrollo de la audiencia, el personal de Auxiliar de
6 soporte técnico acude y atiende la peticion. Sala

Manual de Procedimientos
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]
Normatividad Aplicable:

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cdédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

-Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

SUSPENSION Y ACUERDO REPARATORIO
(Art. 186, 188 y 190 del CNPP)

No. Actividad Responsable
Recibe el escrito de solicitud para resolver por un medio alterno Atencion al
propuesto por las partes y lo entrega al Administrador del Publico del

] Juzgado, previo registro en el Sistema de Gestion. Juzgado de
Control
Recibe la solicitud, agenda fecha y hora para la audiencia, informa| Administrador
2 al Juez e instruye al Encargado de Seguimiento de Causa, previo| del Juzgado de
registro en el Sistema de Gestion. Control
Elaboracién del acuerdo y oficios segun indicaciones del Organo| Encargado de
3 Jurisdiccional y turna para validacién y firma. Seguimiento de
Causa
Firmado el acuerdo, da tramite a los oficios turnandolos al area| Administrador
4 correspondiente, comunica al Encargado de Sala la fecha y hora| del Juzgado de
de la audiencia y realiza el registro en el Sistema de Gestion. Control
Entrega al Notificador la carpeta judicial, para que realice las| Encargado de
5 notificaciones a las partes y los oficios al Jefe de Atencion al| Seguimiento de
Publico, para el tramite con el mensajero. Causa
Identifica a las personas a notificar, define los medios de
notificacion. Notifica a las partes, en su caso elabora acta o razén
6 de notificacién, incluso si no logré notificar o citar. Devuelve la Notificador
carpeta judicial al Encargado de Seguimiento de Causa. Realiza el
tramite en el Sistema de Gestion.
Recibe del Encargado de Seguimiento de Causa los oficios para su ..
. . ; . Jefe de Atencion
7 tramite, mismos que registra y entrega al mensajero para _—
- . al Publico*
diligenciarlos.
Entrega los oficios a las Instituciones correspondientes y devuelve .
8 los acuses de recibo al Jefe de Atencién al Publico. "Mensajero”
Celebra la audiencia.
9 Juez de Control

Manual de Procedimientos
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SUSPENSION Y ACUERDO REPARATORIO

No. Actividad Responsable
Elabora el acta minima de audiencia y los oficios segun Auxiliar de
10 indicaciones del oérgano jurisdiccional de lo acontecido en Sala
audiencia.
Revisa y corrige la elaboracién de acta minima de audiencia y los
oficios correspondientes de lo acontecido en la misma, realiza los
registros en el Sistema de Gestién y turna al Administrador para su
firma. Entrega a los jueces los oficios con determinaciones
I jurisdiccionales para su firma. Encargado de
Sala

En caso de haberse ordenado por el érgano jurisdiccional alguna
notificacién, se canaliza al notificador para su tramite.

Devuelve la carpeta judicial al Encargado de Seguimiento de Causa
previo registro en el Sistema de Gestion.

Recibe el Encargado de Sala la carpeta judicial dando cumplimiento| Encargado de

12 a las indicaciones del Organo Jurisdiccional ordenado en la| Seguimiento
audiencia y realiza el registro en el Sistema de Gestion. de Causa
13 FIN DEL PROCESO

Manual de Procedimientos
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________________________________________________________________________________]
Normatividad Aplicable:

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cdédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

-Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

PROCEDIMIENTO ABREVIADO
(Art. 201, 202, 2015y 206 del CNPP)

No. Actividad Responsable
Recibe el escrito de solicitud para resolver la terminacion anticipada| Atencion al
] propuesta por el Ministerio Publico y realiza el registro en el Sistema Publico del
de Gestion. Juzgado de
Control
Recibe la solicitud, agenda fecha y hora para la audiencia, informa al .
. L . Administrador
Juez e instruye al Encargado de Seguimiento de Causa y realiza el
2 . . - del Juzgado de
registro en el Sistema de Gestion.
Control
Elabora el acuerdo y oficios. Turna al Juez Gnicamente el acuerdo paral Encargado de
3 la firma correspondiente y realiza el registro en el Sistema de Gestion. Seguimiento
de Causa
Una vez firmado el acuerdo, da tramite a los oficios, turnandolos al area| Administrador
4 correspondiente y comunica al Encargado de Sala la fecha 'y hora de la| de| Juzgado de
audiencia vy realiza el registro en el Sistema de Gestion. Control
Entrega al Notificador la carpeta judicial, para que realice las| Epcargado de
5 notificaciones a las partes y los oficios al Jefe de Atencion al Publico,| geguimiento
para tramite con el Mensajero. de Causa
Identifica a las personas a notificar, define los medios de notificacion.
Notifica a las partes, en su caso elabora acta o razén de notificacion,
6 incluso si no logré notificar o citar. Devuelve la carpeta judicial al Notificador
Encargado de Seguimiento de Causa. Realiza el tramite en el Sistema
de Gestion.
Entrega de la carpeta judicial en original al Juez y el duplicado al| Encargado de
7 Encargado de Sala. Seguimiento
de Causa
Recibe del Encargado de Seguimiento de Causa los oficios para su Jefe de
8 tramite, mismos que registra y entrega al mensajero para diligenciarlos. Atencion al
Publico
Entrega los oficios a las Instituciones correspondientes y devuelve los .
9 ) L S *Mensajero*
acuses de recibo al Jefe de Atencién al Publico.
Manual-deProcedimientos
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PROCEDIMIENTO ABREVIADO
No. Actividad Responsable
0 Designa al Auxiliar de Sala que acudira a la audiencia Encargado de
Sala
Verifica presencia de imputado(s). Comunica a los elementos de
seguridad la disposicion de la sala para el ingreso del imputado,
cuando éste ocurra privado de su libertad. Ubica a las partes en el
procedimiento dentro de la sala y verifica si la audiencia es publica
o privada. Instruye al Policia Procesal para permitir el acceso al Auxiliar de
1 publico en general, cerciorandose si acuden periodistas o medios Sala
de comunicacion. Indica a la Policia Procesal el cierre de acceso a la
sala de audiencia. Informa al Organo jurisdiccional que las partes se
encuentran ubicadas correctamente dentro de la sala para que
proceda a su ingreso. Realiza la presentacion de la audiencia, previo
al ingreso del Organo jurisdiccional.
2 Celebra la audiencia, emite fallo, fija fecha para lectura y explicacion Juez de
de sentencia. Control
Elabora el acta minima de audiencia y los oficios segun -
s i S . Auxiliar de
13 indicaciones del o6rgano jurisdiccional de lo acontecido en Sala
audiencia.
Revisa y corrige la elaboracion de acta minima de audiencia y los
oficios correspondientes de lo acontecido en la misma, realiza los
registros en el Sistema de Gestion y turna al Administrador para su
firma. Entrega a los jueces los oficios con determinaciones
14 jurisdiccionales para su firma. Encargado de
. S Sala
En caso de haberse ordenado por el 6rgano jurisdiccional alguna
notificacién, se canaliza al notificador para su trdmite.
Devuelve la carpeta judicial al Encargado de Seguimiento de Causa
previo registro en el Sistema de Gestion.
Recibe el Encargado de Sala la carpeta judicial dando cumplimiento| Encargado de
15 a las indicaciones del Organo Jurisdiccional ordenado en la| Seguimiento
audiencia y realiza el registro en el Sistema de Gestion. de Causa
16 FIN DEL PROCESO
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

JEFEDE
ATENCION AL
PUBLICO

ADMINISTRADOR
DEJUZGADO
DE CONTROL

APELAGION [CONTROL]

de S tod i
Causa

Jefe de Atencién a Publico

INICIO

Recibir el escrito de apelacién Verificarel recurso interpuesto y

interpuesto, que contendra la elaborarel acuerdo admitiendo
expresion de agravios en que se a tramite

sustente laimpugnacion.
Realizar los registros en el
Sistema de Gestién.

- Revisary validar el
= acuerdo.

Turnar el recurso al juez.

Notificara las partes y devolver
la carpeta judicial al encargado
de seguimiento de causa.

Enviar el recurso al Encargado de
causas.

CNPP: Art. 471

CNPP: Art. 474 y 475

Turnar al notificador para ¥
i <+
su tramite

Verificar la notificacion,
remitir al tribunal de
alzada la contestaciéon o
no.

CNPP: Art. 467
Registrar en el Sistema de

Gestion.
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

Normatividad Aplicable:

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cdédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

-Reglamento de la Ley Orgdanica del Poder Judicial del Estado de Campeche

-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

APELACION [CONTROL]
(Art. 467 y 471 del CNPP)

No. Actividad

Responsable

Recibe el escrito con las copias y anexos correspondientes.

1 Verifica que la documentaciéon se encuentra dirigida al érgano
jurisdiccional, realiza lo registros en el Sistema de Gestion y lg
turna al Encargado de Seguimiento de Causa.

Jefe de Atencién
al Publico

Verificar que el recurso interpuesto se encuentre dentro del
termino legal y elabora el acuerdo admitiendo a tramite, en su

Encargado de

Encargado de Seguimiento de Causa.

2 . . - Seguimiento de
caso y turna al Juez Unicamente el acuerdo vy la certificacion para Causa
la firma correspondiente.
Revisa y valida el acuerdo.

3 Juez de Control
Turna al notificador para su tramite. Encargado de

4 Seguimiento de

Causa

Notifica a las partes, corriendo traslado con la entrega de las

5 copias del escrito de apelacién, devuelve la carpeta judicial al Notificador

Verifica la correcta notificacién, espera el término dado a las
partes para que contesten, una vez transcurrido el termino legal
contestado o no, se remite al tribunal de alzada y se realizan el
registro en el Sistema de Gestion.

Encargado de
Seguimiento de
Causa

7 FIN DEL PROCESO
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PRESIDENTE
DE TRIBUNAL

JEFE DE
ATENCION AL
PUBLICO

ENCARGADO
DE SEGUIMIENTO
DECAUSA

NOTIFICADOR

DE
NJUICIAMIENTC,

APELACION LJuIcI0] : - _ :

Jefede Atencion a
Pablico

Encargado de Presidente del
Seguimiento de Causa Notificador Tribunal de
enjuiciamiento

Recibir y verificar la
documentacion, Realizar los

registros en el Sistema de Revisary validar el
Gestion > acuerdo

Enviar el recurso al Encargado Verificar el recurso
de causas interpuesto

CNPP: Art. 461, 467 y
Turnar el recurso al juez 471

Notificar a las partesy
Turnar al Notificador devuelve la carpeta judicial al
para su tramite Encargado de Seguimiento se
Causa

Verificar la notificacion
remitiral tribunal de
alzada la contestacion
ono
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Normatividad Aplicable:

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cdédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

-Reglamento de la Ley Orgdanica del Poder Judicial del Estado de Campeche

-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

APELACION [JUICIO]
(Art. 461, 467 y 471 del CNPP)
No. Actividad Responsable
Recibe el escrito con las copias y anexos correspondientes.

] Verifica que la documentacién se encuentra dirigida al 6rgano| Jefe de Atencion
jurisdiccional, realiza lo registros en el Sistema de Gestién y I9 al Pablico
turna al Encargado de Seguimiento de Causa.

Verificar que el recurso interpuesto se encuentre dentro del
. . . Encargado de
termino legal y elabora el acuerdo admitiendo a tramite, en su L

2 . e Seguimiento de
caso y turna al Juez Unicamente el acuerdo y la certificacion para Causa
la firma correspondiente.

Revisa y valida el acuerdo. Presidente del

3 Tribunal de

Enjuiciamiento
Turna al notificador para su tramite. Encargado de
4 Seguimiento de
Causa
Notifica a las partes, corriendo traslado con la entrega de las

5 copias del escrito de apelacién, devuelve la carpeta judicial al Notificador

Encargado de Seguimiento de Causa.
Verifica la correcta notificacién, espera el término dado a las

. . Encargado de
partes para que contesten, una vez transcurrido el termino legal S e q

6 contestado o no, se remite al tribunal de alzada y se realizan el eguclzmlento €
registro en el Sistema de Gestion. ausa

7 FIN DEL PROCESO
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REVOCACION

Jefe de Atencion a

Publico

INICIO

Recibe el recurso de
revocacion interpuesto
con las copias y anexos

correspondientes. Verifica
que ladocumentacion
presentada se encuentre
dirigida al 6rgano
jurisdiccional

en audiencia?

Resolver
revocacién en
audiencia.

CNPP: Art. 466

Juez

¢la revocacion se interpuso

Administrador del
Juzgado

Resolver dentro Fijar fechay hora para
de los 3 dias la celebracion de la
audiencia para
ARl Hiay resolve( el recurso de
. revocacion, realizar |os
complejidad  se registros en el Sistema
citard a audiencia de Gestion

siguientes,

Manual de Procedimientos

AADMINISTRADOR

DELJUZGADO

Encargado de
Seguimiento de Causa

Verificar que el recurso

interpuesto este dentro

del termino legal

Elabora el acuerdo,
segun las indicaciones
del Organo
Jurisdiccional,

turnandolo al Juez para

validacion y firma

Posteriormente
entregar lacarpeta
judicialal notificador y
los oficios al Jefe de
Atencién al Publico,
para tramite con el
Mensajero

ENCARGADO
DE SEGUIMIENTO

Notificador

Realizarlas
notificaciones
correspondientesy
realizar el registro en
el Sistema de Gestién

Entregarla carpeta
judiciala laencargada
de Seguimiento de
Causa

Contintia
proceso

35
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

Normatividad Aplicable:

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cdédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

-Reglamento de la Ley Orgdanica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

REVOCACION
(Art. 461, 465 y 466 del CNPP)
No. Actividad Responsable
Recibe el recurso de revocacion interpuesto con las copias Y
anexos correspondlentes.. . \'/erlﬂca’ que . Ia. .clo.cumentao.on Jefe de Atencion
11 presentada se encuentre dirigida al érgano jurisdiccional, realiza al Publico
los registros en el Sistema de Gestion y turna a Encargado de
seguimiento de causa para tramite.
Si la revocacion se interpone en audiencia, se resolvera en la Juez de
misma. Control/Tribunal
1.2
de
Enjuiciamiento
Si la revocacioén se interpone por escrito el Juez resuelve dentro Juez de
51 de los 3 dias siguientes, cuando hay complejidad se citard a | Control/Tribunal
' audiencia. de
Enjuiciamiento
Se fija fecha y hora para la celebracion de la audiencia para
3 resolver el recurso de revocacion, realiza los registros en el [ Administrador de
Sistema de Gestién y turna al Encargado de Seguimiento de Juzgado
Causa.
Verifica que el recurso interpuesto este dentro del termino legal.
Elabora el acuerdo, segun las indicaciones del Organo Encargado de
4 Jurisdiccional, turnandolo al Juez para validacion y firma.| Seguimiento de
Posteriormente se entrega la carpeta judicial al notificador y los Causa
oficios al Jefe de Atencién al Publico, para tramite con el
Mensajero.
Identifica a las personas a notificar, define los medios de
notificaciéon. Notifica a las partes, en su caso elabora acta o razén
5 de notificacién, incluso si no logré notificar o citar. Devuelve la Notificador
carpeta judicial al Encargado de Seguimiento de Causa. Realiza el
tramite en el Sistema de Gestion.
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ENCARGADO
DESALA

REVOCACION

Juez de Control Encargado de
Tribunal de Seguimiento de
Causa

Jefe de Atencién a Mensajero

Auxiliar de Sala
Publico

Encargado de Sala

Contintia
proceso

Enjuiciamient
p (s). Comunicar a
Designar a auxiliar e de uridad CNPP: Art. 466
desala. c F

a las part
procedimiento dentro de la
verificar si la audier

a Permitir el a
eneral, cerciorandos
medios

Registra y entrega los Entregar los oficios a
oficios al Mensajero para las Instituciones

su trémite correspondientes

comunicacion

Entregar acuses de
recibo al Jefe de
Atencion al Publico

Indicar a b Policia Procesal el cierre
dea alasaladeaudiendia

Revisar y corregir la Informar al organo jurisdiccional
elaboracién de acta que las partes se encuentran
minima de audiencia y ubicadas correctamente dentro de
los oficios la sala para que proceda su ingreso.
correspondientes Realizar la pr n de la
audiencia, previo al ingreso del

6rgano jurisdiccional

Realizar los registros en

el Sistema de Gestion y Elabora el acta minima de audiencia

turna al Administrador y los oficios segun indicaciones del
para su firma 6rgano jurisdiccional

Entregar al presidente
del tribunal de
enjuiciamiento los
oficios con
determinaciones
jurisdiccionales para su
firma

Recibir y archiva r
la carpeta Judicial
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REVOCACION
No. Actividad Responsable
Registra y entrega los oficios al Mensajero para su tramite. .
6 Jefe de Atencion al
Publico
Entrega los oficios a las Instituciones correspondientes y devuelve los acuses de . -
7 ) - . Mensajero
recibo al Jefe de Atencion al Publico.
Entrega la carpeta Judicial al Encargado de Sala. Encargado de
8 Seguimiento de
Causa
Designa al Auxiliar de Sala que acudira a la audiencia.
9 9 q Encargado de Sala
Verifica presencia de imputado(s). Comunica a los elementos de seguridad la
disposicion de la sala para el ingreso del imputado, cuando éste ocurra privado
de su libertad. Ubica a las partes en el procedimiento dentro de la sala y verifica
si la audiencia es publica o privada. Instruye al Policia Procesal para permitir el -
10 acceso al publico en general, cerciorandose si acuden periodistas o medios de Auxiliar de sala
comunicacion. Indica a la Policia Procesal el cierre de acceso a la sala de
audiencia. Informa al Organo jurisdiccional que las partes se encuentran
ubicadas correctamente dentro de la sala para que proceda a su ingreso. Realiza
la presentacién de la audiencia, previo al ingreso del Organo jurisdiccional.
El Juez celebra la audiencia.
Juez de
1 Control/Tribunal de
Enjuiciamiento
Elabora el acta minima de audiencia y los oficios segun indicaciones del érgano -
12 s . L Auxiliar de sala
jurisdiccional de lo acontecido en audiencia.
Revisa y corrige la elaboracién de acta minima de audiencia y los oficios
correspondientes de lo acontecido en la misma, realiza los registros en el
Sistema de Gestiéon y turna al Administrador para su firma. Entrega a los jueces
13 los oficios con determinaciones jurisdiccionales para su firma. En caso de| Encargado de Sala
haberse ordenado por el 6rgano jurisdiccional alguna notificacién, se canaliza al
notificador para su tramite. Devuelve la carpeta judicial al Encargado de
Seguimiento de Causa previo registro en el Sistema de Gestion.
Recibe y archiva la carpeta Judicial. Encargado de
14 Seguimiento de
Causa
15 FIN DEL PROCESO
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

Normatividad Aplicable:

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cdédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

-Reglamento de la Ley Orgdanica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

ETAPA INTERMEDIA
(Art. 334, 341, 342, 347 del CNPP)
No. Actividad Responsable
Recibe el escrito de acusacion por parte del Ministerio Publico y .
. . . L, . Jefe de Atencion

1 realiza el registro en el sistema de gestion, remetiéndolo al -

L . al Publico
Administrador para su tramite.
Agotados los plazos de ley correspondientes; agenda fecha y hora| Administrador

2 para la audiencia registrandola en el sistema de gestion, informando| delJuzgado de
al Juez remitiéndolo al encargado de seguimiento de Causa. Control
Elaboracion del acuerdo y oficios segun indicaciones del érgano| Encargado de

3 jurisdiccional, y lo turna al Juez Unicamente el acuerdo para la firma| Seguimiento de
correspondiente realizando el registro en el Sistema de Gestion. Causa
Una vez autorizado el acuerdo da tramite a los oficios, turnandolos al| Administrador

4 area correspondiente, comunica al Encargado de Sala la fechay hora| del Juzgado de
de la audiencia. Realiza el registro en el sistema de gestion Control
Entrega al Notificador, para que realice las notificaciones. Encargado de

5 Seguimiento de

Causa
Realiza las notificaciones correspondientes devolviendo la carpeta .

6 S L Notificador
judicial al Encargado de Seguimiento de Causa.

Identifica a las personas a notificar, define los medios de notificacion,

7 elabora cédula de notificaciéon. Notifica a las partes, en su caso| Jefe de Atencién
elabora acta o razén de notificacion, incluso si no logré notificar o al Publico
citar. Realiza los registros en el Sistema de Gestion.

Entrega los oficios a las Instituciones correspondientes y entrega los N L,

8 . . . Mensajero
acuses de recibo al Jefe de Atencion al Publico.

9 Designa al auxiliar de sala que acudira a la audiencia Encargado de

Sala
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Verifica la presencia del imputado (s). Comunica a los elementos de
seguridad la disposicion de la sala para el ingreso del imputado,
cuando éste ocurra privado de su libertad. Ubica a las partes en el
procedimiento dentro de la sala y verifica si la audiencia es publica o
privada. Permite el acceso al publico en general, cerciorandose si
acuden periodistas o medios de comunicacion. Indica a la Policia
Procesal el cierre de acceso a la sala de audiencia. Informa al 6rgano
jurisdiccional que las partes se encuentran ubicadas correctamente
dentro de la sala para que proceda su ingreso. Realiza la presentacion
de la audiencia, previo al ingreso del érgano jurisdiccional.

Auxiliar de Sala

1

Celebra la audiencia y en su caso dicta el acto de apertura a Juicio.

Juez

Elabora el acta minima de audiencia y los oficios segun indicaciones del
Organo Jurisdiccional de lo acontecido en audiencia.

Auxiliar de Sala

Revisa el acta minima y de realizarse oficios remite el auto de apertura a
juicio al Jefe de Atencién al Publico

Encargado de
Sala

Encargado de Sala elabora el oficio en que informa si los elementos
de la Policia Procesal asignados a brindar seguridad durante la
audiencia, cumplieron con su responsabilidad y si hubo incidentes.

Encargado de
seguridad

FIN

Manual de Procedimientos
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H N l
Jefede Atencion a e M ACOTCE |= dod ibunal d
Lok Tribunal de -ncargado de fbunat de Notificador Mensajero
Pablico e iamiento
enjuiciamiento

INICIO

Recibir del juzgado de Elaboraracuerdo:fechay
control el auto de Recibir solicitud y hora para la audiencia
aperturaa juicio y agendarla dejuicio y realizar los

registrar en el Sistema audiendia de Juici registros en el Sistema

de Gestion de Gestion

Recibe y fina el

0 acuerdo
Turnar al presidente del

Tribunal de turnandolo a

Al Seguimiento de
Enjuiciamiento s
Causa para su
debido i

Recibir acuerdo del
Presidente del tribunal
de enjuiciamiento y
realiza el registro en el Identifica a las personas a
Sistema de Gestion notificar. Define los
medios, elabora cédula
notifica a las partes, en su
caso elaboraacta o razén
de notificacién, incluso si
no logré notificar o citar
Realiza los registros en el
Sistema de Gestion

Recibir oficios, Recibi Treoee
registrar en el Sistema el rca_rpetaju e
y verificar las
notificaciones

de Gestion y entregar
al mensajero

Entregar oficios a

Instituciones
correspondientes

Recibir la carpetajudicial y
verificar que las

CNPP: Art. 348 notificaciones realizadas
en la carpeta judicial estén

correctos

Entregaracusesa
Jefe de Atencion
al Publico

Contintda
proceso
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__________________________________________________________________________________]
Normatividad Aplicable:
-Constitucioén Politica de los Estados Unidos Mexicanos
-Cédigo Nacional de Procedimientos Penales
-Cdédigo Penal del Estado de Campeche
-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

ETAPA DE JUICIO
(Art. 348, 349, 350, 401 del CNPP)
No. Actividad Responsable
Recepciona del juzgado de control el auto de apertura a juicio oral, Atencion a
1 realiza los registros en el Sistema de Gestion y se turna al .
. Publico
Encargado de Seguimiento de Causa.
Recibe la solicitud, agenda fecha y hora para la audiencia, realiza| Administrador
2 los registros en el Sistema de Gestidon e informa al Juez e instruye| del Tribunal de
al Encargado de Seguimiento de Causa. enjuiciamiento
Elabora el acuerdo, oficios y citatorios, Turna al Presidente del| Encargado de
3 Tribunal de Enjuiciamiento el acuerdo y citatorios, para la firma| geguimiento de
correspondiente. Realiza los registros en el Sistema de Gestion. Causa
4 Recibe y firma el acuerdo turnandolo a Seguimiento de Causa para Tribunal de
su debido tramite. Enjuiciamiento
Recibe el acuerdo del Presidente del Tribunal de enjuiciamiento y Encargado de
5 se lo entrega al Notificador, realizando el registro en el Sistema de | Seguimiento de
Gestion. Causa.
Identifica a las personas a notificar. Define los medios, elabora
cédula, notifica a las partes, en su caso elabora acta o razén de .
6 . S . R . . . Notificador
notificacion, incluso si no logré notificar o citar. Realiza los
registros en el Sistema de Gestién y entrega a la Encargada de Sala
Recibe del Encargado de Seguimiento de Causa los oficios para su Jefe de
7 tramite, mismos que registra en el Sistema de Gestion y entrega al Atencion al
mensajero para diligenciarlos. Publico
Entrega los oficios a las Instituciones correspondientes y entrega| s
8 . . . L Mensajero
los acuses de recibo al jefe de atencién al publico.
9 Devuelve la carpeta judicial al Encargado de Seguimiento de Notificador
Causa.
Recibe la carpeta judicial y verifica que las notificaciones realizadas Encargado de
10 en la carpeta judicial estén correctos. seguimiento de
causa.
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ETAPA DE JUIGIO

Encargado de Sala

Continda
proceso

Recibir |a carpeta judicial
por parte del Encargado
de Seguimiento de
Causay organiza la
logisticaen que se
desarrollaré la audiencia
dejuicio

Designar a los Auxiliares
de Sala que asistiran al
Juicio

CNPP: Art. 348

Revisary corregir la
elaboracién de acta
minima de audienciay
los oficios
correspondientes

Realizar los registros en

el Sistema de Gestion y

turna al Administrador
parasufirma

Entregar al presidente
deltribunal de
enjuiciamiento los

Auxiliarde Sala Tribunal de

Verificar la presencia del
imputado(s). Comunicar a los
elementos de seguridad la
disposicion de la sala parael ingreso
del imputado, cuando éste ocurra
privado desu libertad

las partes en el
procedimiento dentro de la sala y
verificar si la audiencia es publica o
privada Permitir el acceso al publico
en general, cerciorandose si acuden
periodistas o medios de
comunicacién

Indicar a la Policia Procesal el cierre
de acceso a la saladeaudiencia

Informar al érgano jurisdiccional

se encuentran

ctamente dentro de

la sala para que proceda su ingreso

Realizar la presentacion de la

ncia, previo al ingreso del
érgano jurisdiccional

Desanollo del Juicio

Evitar la comunicacién entre los
testigos indicandoles el momento
enque ingresaran a audiencia

Elaborar el acta minima de
audiencia y los oficios segun
indicaciones del Organo
Jurisdiccional

Art. 349, 350,

Una wvez que «ca
ejecutoria la sentencia
se remite al juzgado de

oficios con

determinaciones
jurisdiccionales para su
firma
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ETAPA DE JUICIO

No.

Actividad

Responsable

1

Recibe la carpeta judicial por parte del Encargado de Seguimiento
de Causa y organiza la logistica en que se desarrollara la audiencia
de juicio, designando a los Auxiliares de Sala que asistiran al Juicio.

Encargado de
Sala

Verifica presencia de todos los intervinientes y realiza el registro
de cada uno de ellos. Comunica a los elementos de seguridad la
disposicion de la sala para el ingreso del acusado, cuando éste
ocurra privado de su libertad. Ubica a las partes en el
procedimiento dentro de la sala y verifica si la audiencia es publica
o privada. Instruye al Policia Procesal para permitir el acceso al
publico en general, cerciorandose si acuden periodistas o medios
de comunicacion. Indica a la Policia Procesal el cierre de acceso a
la sala de audiencia. Informa al Organo jurisdiccional que las
partes se encuentran ubicadas correctamente dentro de la sala
para que proceda a su ingreso. Realiza la presentacion de la
audiencia, previo al ingreso del Organo jurisdiccional.

Auxiliar de Sala

Desarrollo del Juicio

Tribunal de
Enjuiciamiento

Evita la comunicacion entre los testigos indicandoles el momento
en que ingresaran a audiencia.

Auxiliar de Sala

Elabora el acta minima de audiencia y los oficios segun
indicaciones del Organo Jurisdiccional de lo acontecido en
audiencia.

Auxiliar de Sala

16

Revisa y corrige la elaboraciéon de acta minima de audiencia y los
oficios correspondientes de lo acontecido en la misma, realiza los
registros en el Sistema de Gestion y turna al Administrador para su
firma. Entrega al presidente del tribunal de enjuiciamiento los
oficios con determinaciones jurisdiccionales para su firma y una
vez emitida la sentencia por el tribunal de enjuiciamiento lo remite
al encargado de seguimiento de causa.

Encargado de
Sala

Una vez que cause ejecutoria la sentencia se remite al juzgado de
ejecucion.

Encargado de
Seguimiento de
Causa

18

Inicia procedimiento de ejecuciéon
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INICIO DE EJEGUCION (AUDIENGIA)

Administradora y /o Encargada :
de Causa Juez Notificador

INICIO

iLa
documentacion
gstacompletal

Recibir copia de sentencia del
Juez de origen (Juez de Control
o Tribunal de Enjuiciamiento)

LNEP Art 100

Asignar el numero de
carpeta de ejecucion

Solicitar el subsanar la
informacién y otras

Acordar

LNEP Art 103

Fijar Fechay hora para

Acordar el
audiendia inicial

Entregar carpeta de
ejecucién

Recibir carpeta de ejecucion g

Entregar carpeta de
ejecucion para notificar a
las partes

Recibir carpeta de ejecucion
para notificar a las es

Notificar a las partes

Senotificoa las
partes?

Celebrar la audiencia de acuerdo

Generar el acuerdo de
diferimiento y se notifica la
nueva fecha deaudiencia
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Honorable Tribunal Superior de Justicia
__________________________________________________________________________________]
Normatividad Aplicable:
-Constitucioén Politica de los Estados Unidos Mexicanos
-Cédigo Nacional de Procedimientos Penales
-Cdédigo Penal del Estado de Campeche
-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

INICIO DE EJECUCION (AUDIENCIA)
(Art. 100,101y 102,103,105 y 106 LNEP)
No. Actividad Responsable
Recibir copia de la sentencia del Juez de Origen ( Juez de Control o Encargada de
! Tribunal de Enjuiciamiento) Atencién a Publico
Asignar el numero de carpeta de ejecucion. Administradora y/o
2 Encargada de
causa
Si la documentacién no esta completa se solicita se subsane la
3 informaciéon y se acuerda. Fijando fecha y hora para la audiencia| Juez de Ejecucién
inicial.
4 Si la documentacion estd completa, se acuerda fijando fecha y . .
hora para audiencia inicial. Juez de Ejecucion
5 Entregar la carpeta de ejecucion Juez de Ejecucion
Recibir la carpeta de ejecucion Administradora y/o
6 Encargada de
causa
Entregar la carpeta de ejecucion para que se notifique a las partes Administradora y/o
7 Encargada de
causa
8 Recibir la carpeta de ejecucién para notificar a las partes Notificador
9 Notificar a las partes Notificador
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

No. Actividad Responsable

Si se notifico a las partes se celebra la audiencia de Ley. ) )
Juez de Ejecucion

1 FIN DEL PROCESO

Si no se notifico a las partes se difiere la audiencia y se notifica a . -
12 . Juez de Ejecucion
las partes la nueva fecha de la misma.

Una vez notificadas, se celebra la audiencia de ley . .
Juez de Ejecucién

4 FIN DEL PROCESO
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Encargad_a de Atencion Administradoray /o e T Netificador
Pablico Encargada de Causa

INICIO

LNEP Art 136

Recibir promocion

Asignar el numero
de promocién

;Esurgente la
entrega de la
promocién?

Entregar de manera
inmediata

7Cumple con lo
requisitos previstos
por laley?

Entregaral final de la
jomada laboral

Acordar la promocion

Fijar fecha y hora para
llevar la audiencia

Entregar el acuerdo
Recibir el acuerdo para notificar a las
partes

Entregar el acuerdo
para notificar a las
partes

Notificar a las

partes

7Se notifico a la:
partes?

Celebrar la audiencia Sk

Generar el acuerdo de
diferimiento y se notifica la g Nor
nueva fecha de audiencia

49
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Honorable Tribunal Superior de Justicia
Normatividad Aplicable:

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales

-Ley Nacional de Ejecucién Penal

-Cédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

-Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

LIBERTAD CONDICIONAL
(Art. 136 y 137 LNEP)
No. Actividad Responsable
_ -, Encargada de
1 Recibir la promocion. Atencion a Publico
5 Asignar el numero de promocioén. Encargada de
Atencion a Publico
Si es urgente la entrega de la promocién se realiza de manera Encargaday/o
3 inmediata. administradora de
causa
De no ser urgente, se entrega la promocion al término de la Encargaday/o
4 jornada laboral. administradora de
causa
5 De no curppllr con los reqwsuos de ley mediante acuerdo se Juez de Ejecucion
desechara o se prevendra.
6 Si cumple con los requisitos de ley se acuerda la solicitud. Juez de Ejecucion
7 Fijar fecha y hora para llevar la audiencia de ley. Juez de Ejecucion
8 Entrega el acuerdo para que se notifique a las partes. Juez de Ejecucion
Recibe el acuerdo. Encargaday/o
9 administradora de
causa
Entrega el acuerdo para notificar a las partes. Encargada y/o
10 administradora de
causa
1 Notifica a las partes. Notificador
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

No. Actividad Responsable
De no haber notificado a las partes se difiere la audiencia, _ B
12| senalando nueva fecha y hora para la celebracién de la misma. Juez de Ejecucion
Si se notificod a las partes se celebra la audiencia de Ley.
13 Juez de Ejecucién
14 FIN DEL PROCESO

Manual de Procedimientos
]



. SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 52 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO Cam., Noviembre 9 de 2016

Honorable Tribunal Superior de Justicia

JEFEDE
ATENCION AL
PUBLICO

LIBERTAD ANTICIPADA

Encargada de Atencion a Administradoray /o

Pablico B ert CaEice Juez Auxiliar Oficial Notificador

INICIO

Recibir promocién

Asignar el nimero de
promocion

tEsurgente la
entrega de la
promocion?

Entregar de manera
inmediata

7Cumple con !
requisitos previstos
por laley?

Entregaral final de la
jomada laboral

Acordar la promocion

Fijar fecha y hora para
llevar la audiencia

Entregar el acuerdo para

Recibir el acuerdo %
notificar a las partes

Entregar el acuerdo para :
notificara las partes Notificar a las partes

;Se notifico a las

Celebrar la audiencia
partes?

Generar el acuerdo de

diferimientoy se notifica la
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Honorable Tribunal Superior de Justicia
__________________________________________________________________________________]
Normatividad Aplicable:
-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
-Cddigo Nacional de Procedimientos Penales
-Ley Nacional de Ejecucion Penal
-Cdédigo Penal del Estado de Campeche
-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

LIBERTAD ANTICIPADA
(Art. 141 LNEP)
No. Actividad Responsable
. ., Encargada de
1 Recibe la promocion. Atencion a Publico
5 Asigna el numero de promocion Encargada de
Atencion a Publico
Si es urgente la entrega de la promocién se realiza de manera Encargaday/o
3 inmediata. administradora de
causa
De no ser urgente, se entrega la promocion al término de la Encargada y/o
4 jordana laboral. administradora de
causa
5 De no cumplir con los requisitos de ley mediante acuerdo se Juez de Eiecucion
desechara o se prevendra. l
6 Si cumple con los requisitos de ley se acuerda la solicitud 141. Juez de Ejecucion
7 Fija fecha y hora para llevar la audiencia de ley. Juez de Ejecucion
8 Entrega el acuerdo para que se notifique a las partes. Juez de Ejecucion
Recibe el acuerdo. Encargaday/o
9 administradora de
causa
Entrega el acuerdo para notificar a las partes. Encargaday/o
10 administradora de
causa
n Notifica a las partes. Notificador
De no haber notificado a las partes se difiere la audiencia, ) ..
12 _ . . Juez de Ejecucioén
senalando nueva fecha y hora para la celebracién de la misma.
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

No. Actividad Responsable
Si se notificéd a las partes se celebra la audiencia de Ley

13 Juez de Ejecucion

14 FIN DEL PROCESO
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

LIBERTAD DEFINITIVA ’

Encargada de Atencidn a Administradora y/o J Notificador
Publico Encargada de Causa Skt

INICIO

Recibir promocion -W I

Asignar el nimero de
promocion

7Esurgente la
entrega de la
promocion?,

Entregaral final de Entregarde
la jornada laboral manera inmediata

Recibir la promocién Recibir promacién

Acordar la promocion

Fijar fecha y hora para
llevar la audiencia

Recibir el acuerdo Entregar el acuerdo

Entregar el acuerdo
para notificar a las
partes

A4

Celebrar audiencia

Rehabilitar Derechos
Politicos

Girar oficios a
servicios postpenales
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Normatividad Aplicable:

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales

-Ley Nacional de Ejecucién Penal

-Cédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

-Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

LIBERTAD DEFINITIVA
(Articulo 106, parrafo 5to. LNEP)
No. Actividad Responsable
. . Encargada de
1 Recibe la promocién. Atencion a Publico
Asigna el numero de promocion. Encargada de
2 . s
Atencién a Publico
Si es urgente la entrega de la promocién se realiza de manera Encargada y/o
3 inmediata. administradora de
causa
De no ser urgente, se entrega la promociéon al término de la Encargada y/o
4 jordana laboral. administradora de
causa
5 Acordar la solicitud. Juez de Ejecucién
6 Fija fecha y hora para llevar la audiencia de ley. Juez de Ejecucion
8 Entrega el acuerdo para que se notifique a las partes Juez de Ejecucion
Recibe el acuerdo. Encargaday/o
9 administradora de
causa
Entrega el acuerdo para notificar a las partes. Encargada y/o
10 administradora de
causa
N Notifica a las partes. Notificador
12 Celebra la audiencia. Juez de Ejecucién
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No. Actividad Responsable
13 Rehabilitacién de los Derechos Politicos. Juez de Ejecucion
14 Girar oficios a los servicios postpenales. Juez de Ejecucién
15 Declarar la libertad definitiva. Juez de Ejecucién
16 FIN DEL PROCESO
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

Catalogo y Cédulas de Puestos

El elemento humano en el NSJP se convierte en una pieza clave en Honorable Tribunal
Superior de Justicia, para poder llevar a cabo una adecuada operacién del Nuevo
Sistema y poder obtener los cambios que se esperan en la reforma penal. El proceso de
gestion de talento humano debe partir de los siguientes aspectos:

* Rodearse de las personas idéneas para llevar a cabo las tareas referentes en la
Administracion Judicial.

« Desarrollar las competencias individuales de cada una de las personas para la
obtencidén de objetivos organizacionales previamente establecidos.

* Mantener el talento humano sobresaliente con el que cuentan actualmente y buscar el
mismo talento en sus nuevas contrataciones.

La metodologia para dar cumplimiento al primer punto es descrita a continuacion:

La gestion del talento humano dentro del Honorable Tribunal Superior de Justicia se
vuelve una estrategia competitiva para la Institucion, ya que con ella se incrementa la
productividad y hace que mejore en todos sus procesos, ademas de que cuenta con
mas herramientas para la innovacion en sus servicios.

Los cuatro elementos que se plantean en el esquema anterior deben integrarse para
entender cual es la contribucion que cada persona debe realizar en el dia a dia para
orientar a la organizacion hacia el cumplimiento de sus objetivos.
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

La planeacion y organizacion del trabajo inciden directamente en el desempeno que
tienen las personas. Tanto la estructura organica como los puestos de trabajo, contienen
la distribucién, complejidad y especializacion de cada una de las actividades.

El puesto de trabajo es la base para incorporar al personal a las tareas de la organizacion
ya que éste define las expectativas de desempeno que se tienen de las personas, y por lo
tanto lo encaja a su comportamiento y competencias. De ahi la importancia de un buen
diseno de puesto, el cual debe buscar y propiciar la eficacia y eficiencia de la organizacion.
El disefno de puestos estipula los contenidos y métodos de trabajo, asi como los flujos de
comunicacion y relacion que deben tenerse con los demas elementos de la organizacion.

Esta actividad debe contemplar:

* Tareas, atribuciones o responsabilidades del ocupante (contenido).
* Métodos y procesos de trabajo que definan el cdmo deben realizarse las tareas.
* Niveles jerarquicos dentro del Honorable Tribunal Superior de Justicia.

Considerar dichos puntos al momento de disenar los diferentes puestos de trabajo, faculta
a las Instituciones a establecer las capacidades claves en el personal y la relacién con
cada uno de los componentes de la gestion del capital humano. En las organizaciones,
prevalece un énfasis excesivo en seleccionar con base en conocimientos, pero esto sélo
define lo que la gente puede hacer y no lo que en realidad hace. Por esta razén, es
importante considerar el elemento de competencia en el diseno de perfiles y puestos por
parte del departamento de recursos humanos.

La competencia puede definirse como el qué, el cdmo y el bajo qué contexto deben
realizar las personas sus funciones. Considerando que:

*La competencia laboral es definida por actividades que aportan verdadero valor a la
organizacion, es decir, por las actividades que la persona realiza y por las cuales se le
remunera.

* El valor es definido con base en los objetivos organizacionales trazados; por lo tanto, es
imprescindible que las competencias sean alineadas a éstos, para lograr un desarrollo
vinculado, provocando que el desempeno de las personas sean significativos para la
operacion de la Institucion.
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

« Las competencias deben trazarse de forma integral, ya que las personas laboran con
insumos y equipos de trabajo que les provee el Honorable Tribunal Superior de Justicia.

* Las competencias deben definirse en un lenguaje comUn para comprender los
conocimientos, habilidades y actitudes que deben poseer las personas que trabajan
para las Instituciones.

Bajo el contexto antes descrito y justificado, se propone efectuar cédulas de puesto con
base en competencias, las cuales estan divididas de la siguiente manera.

Las competencias genéricas, son aquellas que se pueden realizar independientemente de la
organizacion en la que se labora. Estas fueron agrupadas en 4 cuadrantes; los cuales son
para disenar, planificar y tomar decisiones, generar procesos, manejar tecnologia y recursos,
interactuar con colaboradores y generar alianzas y colaboraciones.

Las segundas son competencias organizacionales. Se identifican con base en los
propdsitos y caracteristicas que marcan la diferencia entre ambos sistemas.

Finalmente, las competencias especificas, son las que tienen un contexto definido y se
encuentran totalmente circunscritas al puesto de trabajo.

COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS
GENERICAS ESPECIFICAS ORGANIZACIONALES

disefiadas para i

Profesionalizacion y Obtencion de Metas Diferenciacion y
Madurez Organizacional V Resultados Ventaja Competitiva

traducidas en

Nivel de dominio para:

Diseiio, planificacion y

toma de decisiones. L. . .
Generacion y manejo de Diccionario de competencias
procesos, tecnologia y Unidades de competencia institucionales con base en la
Tecursos, por puesto de trabajo filosifia del Nuevo Sistema

Interaccion con i
colaboradores. de Justicia Penal (NSIP)

Generacion de alianzas y
colaboraciones. (1)

Instrumentos de Atributos de Operacionalizacién de los

evaluadasa Evaluacion transversales desempeiio valores organizacionales

través de

Base Formativay
de Desarrollo

constituyen lo

Base Certificable Base Diferenciadora
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

En la siguiente imagen se muestran las areas o rubros de los que se compone una
Cédula de Puesto. Se divide en identificacion y contexto, requisitos del puesto,
arquitectura de competencia establecida, competencias especificas, genéricas e
institucionales.

 Idenifcaci
Requisi

Arquitectura de competencias

Competencias especificas
Competencias genéricas

Competencias institucionales

Referente a las competencias genéricas, los cuadrantes se dividen en componentes para
analizar a profundidad las actividades, cada una se encuentra ubicada dentro de cuatro
niveles, que van desde lo operativo hasta lo estratégico, pasando por tactico-operativo y
el tactico-estratégico.

A cada actividad se le fue dando un nivel de dominio de acuerdo a la complejidad y tipo
de problemas que se podrian resolver, es decir, entre mas variables y mas personal
involucrado, se torna mas complejo; y entre mayor involucramiento exista con la
organizacion y el personal, los niveles se incrementan. Para representar este analisis se
elabora un grafico de radar, en el cual mientras mayor sea el area de cobertura, los
niveles se vuelven mas estratégicos.

Andlisis de informacién
Estructuracion de la
situacion

Vinculacién
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alternativas de accién
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Manejo de tecnologia de

Coordinacién de equipos'
equip informacién

Trabajo en equipo ntegracién de recursos
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Las competencias institucionales dictan qué tanta incidencia tiene el puesto en el
proceso sustantivo, o qué tanto influye en los procesos de soporte/administrativos,
segun se quiera llamarlos.

En el grafico realizado para este analisis, se tomaron las caracteristicas obtenidas en el
diagnostico. Entre mayor se encuentre el nivel, es mas sustantivo, mientras que los
inferiores son de soporte u operativos.

En la siguiente imagen se indica el nivel obtenido por tipo de competencia, en el que
recae el puesto, segln cada una de las caracteristicas.

Actuar en estricto respecto
de los derechos de la victima
como del imputado

Coordinar la adecuada
atencion de los derechos de los
intervinientes en la ejecucion
de los procesos legales.

Supervisar que las
actuaciones en el proceso se
vele por el respeto de los
derechos de los
intervinientes

Vigilar el apego a las
disposiciones constitucionales,
legales tratados
internacionales para asegurar el
respeto de los derechos de
victima y del imputado.

Llevar a cabo la investigacion
y persecucion de los
probables hechos
constitutivos de delito

Coordinar las acciones
pertinentes para la indagacion
y persecucion de los probables
hechos constitutivos de delito.

Vigilar las estrategias
trazadas para la indagaciény
persecucion de los probables
hechos constitutivos  de
delito.

Evalta los indicadores de
desempeno institucional en
materia de procuracién de
justicia.

Ejercer la defensa de los
intereses de la sociedad en
general y, en particular, de la
victima.

Coordinar la adecuada
reparacion del dano en los
procesos penalesy en aquellos
casos en los que proceda la
aplicacion de los medios
alternos de solucién de
conflictos.

Supervisar la reparacion del
dano en los procesos
penales, incluyendo los
métodos alternos de
solucién de controversias.

Evaluar y vigilar el apego a los
criterios en materia Alternativa.

Construir argumentos
|é6gicos en el marco de la ley
para sostener una postura.

Presentar el sustento de la
investigacion en el proceso
penal, para el esclarecimiento
de los hechos.

Supervisar la fluidez y la
contundencia de
argumentos para el sostén
de las posturas.

Evaluar la eficacia en la
construccion de argumentos en
los procesos legales en atencién
a las fuentes del derecho.

Proporcionar el mismo trato
a las personas que
intervengan en el proceso
legal

Coordinar las acciones que
permitan un trato igual a las
personas que intervienen en el
proceso, sobre la base de
equidad.

Supervisar que se garantice a
las partes el pleno e
irrestricto ejercicio de los
derechos, en condiciones de
igualdad.

Garantizar el pleno e irrestricto
ejercicio de los derechos, en
condiciones de igualdad,
partiendo de criterios objetivos y
exentos de prejuicios.

Se apega a los tiempos
estipulados por ley para
cumplimiento de sus
actividades.

Manual de Procedimientos

Organiza acciones para
optimizar los tiempos de
respuesta.

Distribuye
responsabilidades y tiempos
para agilizar los procesos
penales.

Evalla los tiempos de respuesta
a nivel organizacional.
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Honorable Tribunal Sugerior de Justicia

PRESENTACION

La cédula de puesto contenida
en este documento fue
disenada a partir de la reforma
en el Sistema de Justicia Penal
del ano 2008 y se basa en el
Cadigo Nacional de
Procedimientos Penales, y Ley
Nacional de Mecanismo
Alternativos de Soluciéon de
Controversias en Materia Penal
y que entraron en vigor en el
ano 2014.

En ella se han identificado los
conocimientos, habilidades y
actitudes que el personal debe
poseer para transitar hacia los
principios de esta reforma;
ademas de haberse alineado
las competencias definidas
para el cumplimiento de los
indicadores estratégicos del
sistema de gestion del NSJP.

Manual de Procedimientos

Arquitectura de competencias

Competencias especificas
Competencias genéricas

Competencias institucionales

JUEZ DE CONTROL/TRIBUNAL DE
ENJUICIAMIENTO

CEDULA DE PUESTO BASADA EN COMPETENCIAS

Actualizacion: Septiembre 2016
Versién 1.0
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DENOMINACION

Juez de Control/Tribunal de Enjuiciamiento ‘
AREA DE ADSCRIPCION |

Poder Judicial del Estado de Campeche

PROPOSITO ]

Respetar, garantizar y salvaguardar los derechos de quienes intervienen en el procedimiento,
consagrados en la Constitucion, las leyes, los cddigos, los tratados y convenios
internacionales en los que el estado mexicano sea parte y demas legislacién aplicable a la
causa penal.

UBICACION JERARQUICA

=Linea de Proyeccion H. Tribunal Superior de Justicia del Estado de Campeche‘

Presidente del
Pleno H. Tribunal

Magistrado

Juez de Control
o Ejecucién
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EDAD

Al menos 30 anos cumplidos al momento de la designacion.

SEXO

Indiferente

REQUISITOS

Tener titulo de Licenciado en Derecho.
Acreditar, como minimo, cinco anos de practica profesional.

OTROS

Aprobar los examenes psicométricos y de oposicion que aplique para
tal efecto la Escuela Judicial de Capacitacion y Actualizacién del Poder
Judicial.

Haber residido en el Estado durante los cinco anos anteriores al dia de
su designacion.

No haber ocupado un cargo de eleccion popular ni haber participado
como candidato en el proceso electoral anterior a su designacion.

No haberse desempenado como Fiscal General o Vice fiscal, fiscal,
agente del ministerio publico o agente de la policia ministerial
investigadora.

Los requisitos contenidos en la Constitucion Politica del Estado.
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Para el cumplimiento de los objetivos institucionales en el marco del NSJP, se ha
disefado una arquitectura de competencias trazada en tres componentes:

o Componente genérico. Alude a competencias transversales que la persona
debe poseer para desempenarse independientemente del puesto, cargo o
funcion en el que se encuentre adscrito.

o Componente especifico. Inserto en el propésito de la funcién productiva
que desempena el individuo. Establece la competencia para obtener
resultados propios de sus actividades en la organizacion.

¢ Componente institucional. Representa la filosofia organizacional, el
conjunto de valores y caracteristicas que acompanan al proposito de ser de
la institucion y que la distinguen de otras similares.

COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS
GENERICAS ESPECIFICAS ORGANIZACIONALES

disefiadas parala

Profesionalizaciony Obtencion de Metas Diferenciacién y
Madurez Organizacional ¥ Resultados Ventaja Competitiva

traducidas en

Nivel de dominio para:

5 Disefio, planificacion y
toma de decisiones. o . .
Generacion y manejo de Diccionario de competencias
procesos, tecnologia y Unidades de competencia institucionales con base en la
feCUrson por puesto de trabajo filosifia del Nuevo Sistema

Interaccién con s
colaboradores. de Justicia Penal (NSIP)

Generacion de alianzas y
colaboraciones. (1)

Instrumentos de Atributos de Operacionalizacion de los

evaluados o Evaluacién transversales desempefio valores organizacionales

través de

Base Formativay
de Desarrollo

constituyen lo Base Certificable Base Diferenciadora

(1) Modelo desarrollado por Franco Bravo Azeneth Irazu, bajo fideicomiso
PROMEP
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PROPOSITO
Respetar, garantizar y salvaguardar los derechos de quienes intervienen en el procedimiento,
consagrados en la Constitucion, las leyes, los cédigos, los tratados y convenios internacionales
en los que el estado mexicano sea parte y demas legislacién aplicable a la causa penal.
UNIDAD DE COMPETENCIA1
Aplicacion apegada a derecho y a los principios de legalidad y de seguridad juridica
contenidos en la Constitucion Politica del Pais y la legislacion aplicable al proceso penal.
ELEMENTOS DE COMPETENCIA 1

e Respeto a los derechos de victima u ofendido y del imputado y demas intervinientes en
el procedimiento.

o (Correcta aplicacion de los principios rectores del proceso penal acusatorio y oral:
publicidad, contradiccion, concentracion, continuidad e inmediacion y aquellos previstos
en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Convenios y Tratados
Internacionales en lo que el Estado Mexicano sea parte y demas leyes.

e Estudio y actualizacion de criterios y jurisprudencias de la Suprema corte asi como de
cortes internacionales.

e (Coadyuvar en el cumplimiento de una justicia pronta y expedita.

¢ Resolver los asuntos sometidos s consideracion con la debida diligencia, dentro de los
términos previstos en la ley con sujecion a los principios que deben regir el ejercicio de
la funcion jurisdiccional.

o Guardar reserva sobre los asuntos relacionados con su funcién, aun después de haber
cesado en el ejercicio del cargo.

¢ Atender oportunamente y debidamente las peticiones dirigidas por los sujetos que
interviene dentro del procedimiento penal.

e Abstenerse de presentar al imputado en publico o acusado como culpable si no existiera
condena

e Mantener el orden en las salas de las audiencias.
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Andlisis de informacion
Estructuracionde la
situacion

Vinculacio,

Planteamiento de

Negociacionly \ : i
g ! \alternativas de accion

Manejo de conflicto:

~ ,.,,;“ Manejo de tecnologia de

Coordinacion de equipos < . i
informacion

Trabajo en equipo Integracion de recursos

Autogestid ; Mediciény control

|

’ TACTICO-ESTRATEGICO l

NIVEL REQUERIDO POR TIPO DE
COMPETENCIA GENERICA

OPERATIVO

DISERIO, PLANIFICACION GENERACIONY MANEJO  INTERACCION CON GENERACION DE
Y TOMA DE DECISIONES DE PROCESOS, COLABORADORES ALIANZAS Y
TECNOLOGIA Y COLABORACIONES
RECURSOS
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COMPETENCIA I8 TITUOCMAL

Respeto alos Busqueda de la Reparacidn del  Oralidad y cardcter
derechos de werdad, daifio publics.
wickima y meusad s,
Proporciona un trato directo | Aplica los principios de

apegado a protocolos de
actuacion ante la victima u
ofendido y el imputado.

seguridad juridica en la
ejecucién de los procesos
legales.

imparcialidad

Abreviacion de los

procesos penales

EvalGa cursos de accién en
funcién de los principios de
seguridad juridica, igualdad y
equidad.

utiliza

Interpreta  y marcos
legales basados en la
Constitucion Federal y tratados
internacionales para el
aseguramiento de los derechos
fundamentales de victima u
ofendido e imputado.

Apega su conducta a los
principios  normativos y
legales que enmarcan su
actuacion.

Despliega las estrategias de
accion trazadas para la
indagacion y aclaracién de un
presunto delito.

Genera estrategias de accion
para la indagaciéon vy
aclaracion de un presunto
delito.

Determina la efectividad
institucional con base en la
evaluacion de resoluciones y
sentencias obtenidas.

Preserva evidencias para
soportar las acciones en
materia de aplicacién de
derecho.

Aplica instrumentos
alternativos de solucion de
controversias como son la
mediacion y la conciliacion.

Evalla la reparacion del dafo
en funcion de las alternativas
que promueve la ley.

Evalla la aplicacion del Derecho
Penal, en funcién de los derechos
y obligaciones y de las acciones
instrumentadas para hacerlas
valer.

Emplear cédigos y términos
legales para la formulacion
de mensajes orales vy
escritos.

Construye y evalua
argumentos légicos en el
marco de la ley para sostener
una postura.

Evalia la contundencia de
argumentos construidos
para el sostén de una
postura.

Evalia la construccion de
posturas en funcion de la
jurisprudencia o interpretaciones
legales vertidas en otros casos.

Demuestra un trato igual
hacia los diferentes usuarios
de un sistema.

Evita la formulacion de
prejuicios en su proceder o
argumentacion.

Evalla decisiones a partir de
criterios objetivos y exentos
de prejuicios.

Evalia que los criterios de
imparcialidad estén siendo
efectivos en la aplicacion de
derecho penal.

Se apega a los tiempos
estipulados por la ley para
cumplimiento de sus
actividades.

Organiza acciones para
optimizar los tiempos de
respuesta.

Distribuye
responsabilidades y tiempos
para agilizar los procesos
penales.

Evalla los tiempos de respuesta
a nivel organizacional.
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PRESENTACION

La cédula de puesto contenida
en este documento fue
disenada a partir de la reforma
en el Sistema de Justicia Penal
del ano 2008 y se basa en el
Cadigo Nacional de
Procedimientos Penales, y Ley
Nacional de  Mecanismo

Competencias especificas

Alternativos de Solucién de Competencias genéricas
Controversias en Materia Penal

y que entraron en vigor en el Competencias institucionales
ano 2014.

En ella se han identificado los
conocimientos, habilidades y
actitudes que el personal debe
poseer para transitar hacia los
principios de esta reforma;
ademas de haberse alineado

las competencias definidas ADMINISTRADOR GENERAL JUDICIAL

para el cumplimiento de los CEDULA DE PUESTO BASADA EN COMPETENCIAS

indicadores estratégicos del

sistema de gestion del NSJP. Actualizacion: Septiembre 2016
Version 1.0
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DENOMINACION |
Administrador General Judicial |
|
|

AREA DE ADSCRIPCION
Poder Judicial del Estado de Campeche

PROPOSITO |

Planificar, organizar, implementar, controlar y dirigir un equipo
multidisciplinario de los Juzgados del Sistema de Justicia Penal Acusatorio y
Oral, que permita desarrollar con efectividad en todo el territorio del Estado.

UBICACION JERARQUICA \

:Linea de Proyeccién H. Tribunal Superior de Justicia del Estado de Campeche=

Administrador
del Juzgado
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EDAD

|
Al menos 25 anos cumplidos al momento de la designacion. |
SEXO

Indiferente
REQUISITOS

e Tener titulo de Licenciatura afin a las funciones que desempenara
e Experiencia minima de tres anos en la Administracion Publica
e Conocimientos en el Sistema Acusatorio Penal

OTROS |
e No haber sido condenado por la comision de algun delito doloso

e Aprobar los exdmenes que para tal efecto aplique el Centro de
Capacitacion y Actualizacion del Poder Judicial

Manual de Procedimientos
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Para el cumplimiento de los objetivos institucionales en el marco del NSJP, se ha
disenado una arquitectura de competencias trazada en tres componentes:

o Componente genérico. Alude a competencias transversales que la persona
debe poseer para desempenarse independientemente del puesto, cargo o
funcién en el que se encuentre adscrito.

¢ Componente especifico. Inserto en el propésito de la funcién productiva
que desempena el individuo. Establece la competencia para obtener
resultados propios de sus actividades en la organizacion.

o Componente institucional. Representa la filosofia organizacional, el
conjunto de valores y caracteristicas que acompanan al proposito de ser de
la institucion y que la distinguen de otras similares.

COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS
GENERICAS ESPECIFICAS ORGANIZACIONALES

disefiadas parala

Profesionalizacion y Obtencion de Metas Diferenciacién y
Madurez Organizacional ¥ Resultados Ventaja Competitiva

traducidas en

Nivel de dominio para:

. Diseio, planificacion y
toma de decisiones. .. . .
Generacion y manejo de Diccionario de competencias
procesos, tecnologia y Unidades de competencia institucionales con base en la
[Ciles por puesto de trabajo filosifia del Nuevo Sistema

Interaccién con s
colaboradores. de Justicia Penal (NSiP)

Generacion de alianzas y
colaboraciones. (1)

Instrumentos de Atributos de Operacionalizacion de los
Evaluacion transversales desempefio valores organizacionales

evaluadas o
trovés de

constituyen lo Base Formativay Base Certificable

de Desarrollo Base Diferenciadora

(1) Modelo desarrollado por Franco Bravo Azeneth Irazy, bajo fideicomiso
PROMEP
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PROPOSITO

Planificar, organizar, implementar, controlar y dirigir un equipo multidisciplinario de los
Juzgados del Sistema de Justicia Penal Acusatorio y Oral, que permita desarrollar con
efectividad en todo el territorio del Estado.

UNIDAD DE COMPETENCIA1
Desarrollar labores administrativas y logisticas propias del funcionamiento del tribunal y la
Coordinacion.

ELEMENTOS DE COMPETENCIA 1
e Administracion de causas.
o Dirigir los trabajos y supervisar el desempeno del personal de apoyo.
e Vigilar la correcta y eficiente aplicacién de los recursos asignados al sistema acusatorio.

UNIDAD DE COMPETENCIA 2
Dirigir las acciones de administracién judicial para el desarrollo de las audiencias.
ELEMENTOS DE COMPETENCIA 2

e Coordinar a la totalidad de los Administradores de Juzgado en el Estado (Campeche y
Carmen).

e Organizacion y direccion de las unidades de administracion judicial en el Estado (Salas
de audiencia en Campeche, Carmen, Champoton, Escarcega, Hecelchakan, Xpujil).

e Vigilar en buen funcionamiento de la administracion judicial en el Estado.

¢ Toma de decisiones para el debido funcionamiento de la administracién judicial en el
Estado.
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Analisis de informacion
o Estructuraciondela
situacion

Vinculacion_——

Planteamiento de
Avalternativas de accion

~ };" Manejo de tecnologia de

Coordinacion de equiposgy G s
informacion

Trabajo en equipoW” Integracionde recursos

Autogestiohw l]\‘/lediciény control

’ TACTICO-ESTRATEGICO ‘

NIVEL REQUERIDO POR TIPO DE
COMPETENCIA GENERICA

OPERATIVO

DISERIO, PLANIFICACION GEMERACIONY MANEJO  INTERACCION CON GENERACION DE
Y TOMA DE DECISIONES DE PROCESOS, COLABORADORES ALIANZAS Y
TECNOLOGIA Y COLABORACIONES
RECURSOS
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COMPETINCIA N TITUOONAL

Respetoalos Busqueda de la Reparxcidndel Oralidad ycardcter  Imparcialidad  Abreviacion de los
derechos de verdad. dafo publico. procesos penales
victima y acusado.

Interpreta y utiliza marcos

Proporciona un trato directo | Aplica los principios de | Evalda cursos de accién en | legales y tratados

apegado a protocolos de | seguridad juridica en la | funcién de los principios de | internacionales para el

actuacion ante la victimay el | ejecuciéon de los procesos | seguridad juridica,igualdady | aseguramiento de los derechos

imputado legales. equidad. fundamentales de victima e
imputado.

Apega su conducta a los | Despliega las estrategias de | Genera estrategias de accion | Determina la efectividad

principios  normativos y | accién trazadas para la | para la indagaciéon y | institucional con base en la
legales que enmarcan su | indagacion y aclaracion de un | aclaraciéon de un presunto | evaluacion de resoluciones y
actuacion. presunto delito. delito. sentencias obtenidas.

Evalua la aplicacién del Derecho

Preserva evidencias para . . - .
P Evalla la reparacion del dafio | Penal, en funcién de los derechos

soportar las acciones en | Aplica instrumentos de - N S -

X R, . S, en funcion de las alternativas | y obligaciones y de las acciones
materia de aplicacion de | mediacion y conciliacion. i

que promueve la ley. instrumentadas para hacerlas
derecho.
valer.

Emplea cddigos y términos | Construye y evalia | Evalua la contundencia de | Evalia la construccion de
legales para la formulacion | argumentos légicos en el | argumentos construidos | posturas en funcién de la
de mensajes orales vy | marco de la ley para sostener | para el sostén de wuna | jurisprudencia o interpretaciones
escritos. una postura. postura. legales vertidas en otros casos.

. ) - Evalta la contundencia de | Evalta la construccion de
Demuestra un trato igual | Evita la formulacion de

. . X I argumentos construidos | posturas en funcion de la
hacia los diferentes usuarios | prejuicios en su proceder o . - - N
. . para el sostén de una | jurisprudencia o interpretaciones
de un sistema. argumentacion. N
postura. legales vertidas en otros casos.
Se apega a los tiempos Distribuye

Organiza acciones para
optimizar los tiempos de
respuesta.

responsabilidades y tiempos | Evalua los tiempos de respuesta
para agilizar los procesos | a nivel organizacional.
penales.

estipulados por ley para
cumplimiento de sus
actividades.
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PRESENTACION

La cédula de puesto contenida
en este documento fue
disenada a partir de la reforma
en el Sistema de Justicia Penal
del ano 2008 y se basa en el
Cadigo Nacional de
Procedimientos Penales, y Ley
Nacional de Mecanismo
Alternativos de Solucion de
Controversias en  Materia
Penal y que entraron en vigor
en el ano 2014.

En ella se han identificado los
conocimientos, habilidades y
actitudes que el personal debe
poseer para transitar hacia los
principios de esta reforma;
ademas de haberse alineado
las competencias definidas
para el cumplimiento de los
indicadores estratégicos del
sistema de gestion del NSJP.

Honorable Tribunal SuBerior de Justicia

ComBetencias esEeciﬁcas

Competencias genéricas

Competencias institucionales

ADMINISTRADOR JUDICIAL
CEDULA DE PUESTO BASADA EN COMPETENCIAS

Actualizacion: Septiembre 2016
Versién 1.0
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DENOMINACION |
ADMINISTRADOR JUDICIAL |
|
|

AREA DE ADSCRIPCION
Poder Judicial del Estado de Campeche

PROPOSITO |

Asegurar el cumplimiento de las metas definidas en la Direccién de la
Administracion judicial, en el juzgado o tribunal asignado.

UBICACION JERARQUICA \

:Linea de Proyeccion H. Tribunal Superior de Justicia del Estado de Campeche=
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EDAD

Al menos 25 anos cumplidos al momento de la designacion.

SEXO

Indiferente

REQUISITOS

Tener titulo de Licenciatura afin a las funciones que desempenara
Experiencia minima de tres anos en la Administracion Publica
Conocimientos en el Sistema Acusatorio Penal

OTROS

No haber sido condenado por la comision de algun delito doloso
Aprobar los examenes que para tal efecto aplique el Centro de
Capacitacion y Actualizacién del Poder Judicial

Manual de Procedimientos
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Para el cumplimiento de los objetivos institucionales en el marco del NSJP, se ha
disefado una arquitectura de competencias trazada en tres componentes:

o Componente genérico.

cargo o funcién en el que se encuentre adscrito.

Alude a competencias transversales que la
persona debe poseer para desempenarse independientemente del puesto,

¢ Componente especifico. Inserto en el propésito de la funcién productiva

que desempena el individuo.

Establece la competencia para obtener

resultados propios de sus actividades en la organizacion.

o Componente institucional. Representa la filosofia organizacional, el
conjunto de valores y caracteristicas que acompanan al propdsito de ser
de lainstitucién y que la distinguen de otras similares.

COMPETENCIAS
GENERICAS

disefiadas para la

Profesionalizacién y
Madurez Organizacional

traducidas en

Nivel de dominio para:

. Disefio, planificacién y
toma de decisiones.
Generacién y manejo de
procesos, tecnologia y
recursos.

Interaccion con
colaboradores.
Generacion de alianzas y
colaboraciones. (1)

Instrumentos de

evaluodos o Evaluacién transversales

1ravés de

Base Formativay

constituyen la
de Desarrollo

COMPETENCIAS
ESPECIFICAS

Obtencién de Metas
¥ Resultados

Unidades de competencia
por puesto de trabajo

Atributos de
desempefio

Base Certificable

COMPETENCIAS
ORGANIZACIONALES

Diferenciacion y
Ventaja Competitiva

Diccionario de competencias
institucionales con base en la
filosifia del Nuevo Sistema
de Justicia Penal (NSIP)

Operacionalizacién de los
valores organizacionales

Base Diferenciadora

(1) Modelo desarrollado por Franco Bravo Azeneth Irazu, bajo fideicomiso

PROMEP
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i

PROPOSITO
Estructurar, organizar y planear los proyectos para la implementacién del funcionamiento de
los juzgados de Control, de Juicio y de Ejecucion.
UNIDAD DE COMPETENCIA1
Manejo de causas y registros del proceso penal en juzgados de Control, de Juicio y de
Ejecucion.
ELEMENTOS DE COMPETENCIA1

e Administracion de causas.

e Programar las diligencias a desarrollarse en las salas de audiencia a su cargo;

¢ Manejo de causas y registros del proceso penal.

e Archivo judicial basico.

e Estadisticas basicas del Juzgado o Tribunal.

e Ingresoy numero de rol de las nuevas causas.

e Actualizacioén diaria de la base de datos que contenga las causas del juzgado o tribunal.

e Realizar las tareas administrativas que se le encomienden a los jueces de su

adscripcion.

UNIDAD DE COMPETENCIA 2
Programar las audiencias y juicios orales de la Direccion de la Administracion Judicial.
ELEMENTOS DE COMPETENCIA 2
o Coordinar el apoyo del cuerpo policiaco para el traslado de imputados.
e Coordinacion de fechas y salas para audiencias.
e Auxiliar al juez en el tramite de amparos y acuerdos de tramite
e Dar cuenta al juez de los medios de impugnacién que se hagan valer.
e Dar cuenta con la correspondencia al juez.

UNIDAD DE COMPETENCIA 3
Monitorear los indicadores de desempeno de los procesos de celebraciones de audienciay
notificaciones.
ELEMENTOS DE COMPETENCIA 3

e Analizar informacién obtenida a partir de los registros de actividades en audiencias y
juicios orales.

e Efectuar ajustes que aseguren la operacién de la Direccion de la Administracion
Judicial, a partir de la informacion analizada.
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Analisis de informacion
4 Estructuracionde la
situacion

Vinculacion _—

\ Planteamiento de
’ lternativas de accion

—} Métodos y técnicas

~ (‘ Manejo de tecnologia de

Coordinacion de equiposSg¥F . ..
informacion

Trabajo en equipd¥ Integracionde recursos

Autogestiol Mediciony control

’ TACTICO-ESTRATEGICO ‘

NIVEL REQUERIDO POR TIPO DE
COMPETENCIA GENERICA

OPERATIVO

DISERO, PLANIFICACION GEMERACIONY MANEJO  INTERACCION CON GENERACION DE
Y TOMA DE DECISIONES DE PROCESOS, COLABORADORES ALIANZAS Y
TECNOLOGIA Y COLABORACIONES
RECURSOS
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NIVEL RECRUEISDO #OR TWO DE
COMPETINCIA N TITLOON AL

Respetoalos Busqueda de la Reparacidndel Oralidad y cardcter  Imparcialidad  Abreviacidn de los
derechos de verdad. daro puablico. procesos penales
victima y acusado.

Interpreta y utiliza marcos

Proporciona un trato directo | Aplica los principios de | Evalda cursos de accién en | legales y tratados

apegado a protocolos de | seguridad juridica en la | funcién de los principios de | internacionales para el

actuacion ante la victimay el | ejecucion de los procesos | seguridad juridica, igualdad | aseguramiento de los derechos

imputado legales. y equidad. fundamentales de victima e
imputado.

Apega su conducta a los | Despliega las estrategias de | Genera estrategias de | Determina la efectividad

principios  normativos y | accion trazadas para la | accion para la indagacién y | institucional con base en la
legales que enmarcan su | indagacion y aclaracion de un | aclaraciéon de un presunto | evaluacion de resoluciones y
actuacion. presunto delito. delito. sentencias obtenidas.

Evalua la aplicacién del Derecho

Preserva evidencias para Evalta la reparacion del -
soportar las acciones en | Aplica instrumentos de | dano en funcion de las Penal, en funcion de los
port L o L - derechos y obligaciones y de las

materia de aplicacion de | mediacion y conciliacion. alternativas que promueve la N .

acciones instrumentadas para
derecho. ley.

hacerlas valer.
Emplea cédigos y términos | Construye y evalla | Evalta la contundencia de | Evalia la construccion de
legales para la formulacion | argumentos légicos en el | argumentos construidos | posturas en funcion de la
de mensajes orales y | marco de la ley para sostener | para el sostén de una | jurisprudencia o interpretaciones
escritos. una postura. postura. legales vertidas en otros casos.

. . - Evalia la contundencia de | Evalia la construccion de
Demuestra un trato igual | Evita la formulacion de

hacia los diferentes usuarios | prejuicios en su proceder o argumentos construidos | posturas en funcion de la
" L para el sostén de wuna | jurisprudencia o interpretaciones
de un sistema. argumentacion. ;
postura. legales vertidas en otros casos.
Se apega a los tiempos . . Distribuye
. Organiza acciones para - . . )
estipulados por ley para . . responsabilidades y tiempos | Evalla los tiempos de respuesta
L optimizar los tiempos de L . N
cumplimiento de SUS | | csouesta para agilizar los procesos | a nivel organizacional.
actividades. P ’ penales.
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PRESENTACION

La cédula de puesto contenida
en este documento fue
disenada a partir de la reforma

en el Sistema de Justicia Penal . )
del afio 2008 y se basa en el PrALC PSR R L T—

Cadigo Nacional de

Procedimientos Penales, y Ley Competencias especificas
Nacional de Mecanismo

Alternativos de Solucion de Competencias genéricas

Controversias en Materia Penal
y que entraron en vigor en el

L Competenqas institucionales

En ella se han identificado los
conocimientos, habilidades y
actitudes que el personal debe
poseer para transitar hacia los
principios de esta reforma;
ademas de haberse alineado
las competencias definidas ENCARGADO DE SEGUIMIENTO DE CAUSA
para el cumplimiento de los
indicadores estratégicos del

sistema de gestion del NSJP. CEDULA DE PUESTO BASADA EN COMPETENCIAS

Actualizacion: Septiembre 2016
Version 1.0
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DENOMINACION

|
Encargado de Seguimiento de Causa |
AREA DE ADSCRIPCION |
Poder Judicial del Estado de Campeche |

PROPOSITO |

Transcripcion de los acontecimientos relevantes en videos de audiencia en las
que se hayan dictado resoluciones que deban constar por escrito, elaboracion
de escritos u oficios, dar seguimiento a las notificaciones e integrar las
actuaciones.

UBICACION JERARQUICA

=Linea de Proyeccion H. Tribunal Superior de Justicia del Estado de Campeche=
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EDAD |
Al menos 18 afos cumplidos al momento de la designacion. |
SEXO
|
|

Indiferente
REQUISITOS

o Carrera técnica Secretarial o Estudiante Universitario
e Tres meses como minimo de experiencia en el Sistema de Justicia Penal.

OTROS |
e Manejo de aplicaciones de computo. |
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Honorable Tribunal Sugerior de Justicia

Para el cumplimiento de los objetivos institucionales en el marco del NSJP, se ha
disenado una arquitectura de competencias trazada en tres componentes:

o Componente genérico. Alude a competencias transversales que la persona
debe poseer para desempenarse independientemente del puesto, cargo o
funcién en el que se encuentre adscrito.

¢ Componente especifico. Inserto en el propésito de la funcién productiva
que desempena el individuo. Establece la competencia para obtener
resultados propios de sus actividades en la organizacion.

o Componente institucional. Representa la filosofia organizacional, el
conjunto de valores y caracteristicas que acompanan al proposito de ser de
la institucion y que la distinguen de otras similares.

COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS
GENERICAS ESPECIFICAS ORGANIZACIONALES

disefiadas parala

Profesionalizacion y Obtencion de Metas Diferenciacién y
Madurez Organizacional ¥ Resultados Ventaja Competitiva

traducidas en

Nivel de dominio para:

. Diseio, planificacion y
toma de decisiones. .. . .
Generacion y manejo de Diccionario de competencias
procesos, tecnologia y Unidades de competencia institucionales con base en la
[Ciles por puesto de trabajo filosifia del Nuevo Sistema

Interaccién con s
colaboradores. de Justicia Penal (NSiP)

Generacion de alianzas y
colaboraciones. (1)

Instrumentos de Atributos de Operacionalizacion de los
Evaluacion transversales desempefio valores organizacionales

evaluadas o
trovés de

constituyen lo Base Formativay Base Certificable

de Desarrollo Base Diferenciadora

(1) Modelo desarrollado por Franco Bravo Azeneth Irazy, bajo fideicomiso
PROMEP
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PROPOSITO

Transcripcion de los acontecimientos relevantes en videos de audiencia en las que se hayan
dictado resoluciones que deban constar por escrito, elaboraciéon de escritos u oficios, dar
seguimiento a las notificaciones e integrar las actuaciones.
UNIDAD DE COMPETENCIA1
Realizar funciones administrativas en apoyo a las funciones del Jefe de Causas.
ELEMENTOS DE COMPETENCIA1
e Transcripcion de resoluciones y oficios.
e Elaboracion de escritos y acuerdos y los turna al érgano jurisdiccional para su firma.
o Verificar que las diligencias de notificaciones se hayan realizado en tiempo y forma
conforme a la Ley.
e Verificar que las diligencias de notificaciones y citaciones sean agregadas a las causas
de manera digital.
¢ Informar de las celebraciones de audiencias a las areas correspondientes.

UNIDAD DE COMPETENCIA 2
Entregar copia de expedientes a las partes.
ELEMENTOS DE COMPETENCIA 2

e Recibir solicitud de copia del expediente.
e Solicitar confirmacion y liberacién de expediente solicitado al jefe de unidad.
e Llenar el registro de copias a la entrega de expediente.
e Turnar los oficios al area de notificacién para su debido cumplimiento.
e Integrar el legajo de actuaciones, asi como los archivos de audio y video, para la

tramitacion de los medios de impugnacion promovidos.
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Andlisis de informacion
Estructuracionde la
situacion

Vinculacion _—

Planteamiento de

Negociacion \ " 7
& / ~\alternativas de accion

Manejo de conflictos ,7—“; Métodos y técnicas

~ “ Manejo de tecnologia de

Coordinacionde equipos . .
informacion

Trabajo en equipo “Integracionde recursos

‘Mediciony control

|
- A

NIVEL REQUERIDO POR TIPO DE
COMPETENCIA GENERICA

OPERATIVO

DISERIO, PLANIFICACION GENERACION Y MANEJO  INTERACCION CON GENERACION DE
Y TOMA DE DECISIONES DE PROCESOS, COLABORADORES ALIANZAS Y
TECNOLOGIA Y COLABORACIONES
RECURSOS
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S

INIVEL REGLIERIDD POR TIPO D
COMPETEMCIA INS TITUCIOMAL

Respetoalos
derechos de
victima y acusado.

Proporciona un trato directo
apegado a protocolos de
actuacion ante la victima y el
imputado

Busqueda de la
verdad.

Reparacidn del
dafio

Aplica los principios de
seguridad juridica en la
ejecucién de los procesos
legales.

Oralidad y cardcter
publice.

Imparcialidad

EvalGa cursos de accién en
funcién de los principios de
seguridad juridica, igualdad y
equidad.

Abreviacidn de los
proceses penales

Interpreta y utiliza marcos
legales y tratados
internacionales para el

aseguramiento de los derechos
fundamentales de victima e
imputado.

Apega su conducta a los
principios  normativos y
legales que enmarcan su
actuacion.

Despliega las estrategias de
accion trazadas para la
indagacién y aclaracién de un
presunto delito.

Genera estrategias de accién
para la indagacién vy
aclaracién de un presunto
delito.

Determina la efectividad
institucional con base en la
evaluacién de resoluciones y
sentencias obtenidas.

Preserva evidencias para
soportar las acciones en
materia de aplicacién de
derecho.

Aplica instrumentos de
mediacion y conciliacién.

Evalla la reparacion del dano
en funcion de las alternativas
que promueve la ley.

Evalua la aplicacion del Derecho
Penal, en funcién de los derechos
y obligaciones y de las acciones
instrumentadas para hacerlas
valer.

Emplea cddigos y términos
legales para la formulacion
de mensajes orales vy
escritos.

Construye y evalua
argumentos légicos en el
marco de la ley para sostener
una postura.

Evalia la contundencia de
argumentos construidos
para el sostén de una
postura.

Evalia la construccion de
posturas en funcién de la
jurisprudencia o interpretaciones
legales vertidas en otros casos.

Demuestra un trato igual
hacia los diferentes usuarios
de un sistema.

Evita la formulacién de
prejuicios en su proceder o
argumentacion.

Evallia la contundencia de
argumentos construidos
para el sostén de una

Evalia la construccién de
posturas en funciéon de la
jurisprudencia o interpretaciones

postura. legales vertidas en otros casos.
Se apega a los tiempos Organiza acciones ara Distribuye
estipulados por ley para op[gimizar los  tiempos P de responsabilidades y tiempos | Evalla los tiempos de respuesta
cumplimiento de sus respuesta para agilizar los procesos | a nivel organizacional.

actividades.

penales.
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PRESENTACION

La cédula de puesto contenida
en este documento fue
disenada a partir de la reforma
en el Sistema de Justicia Penal
del ano 2008 y se basa en el
Cadigo Nacional de
Procedimientos Penales, y Ley
Nacional de Mecanismo
Alternativos de Solucion de
Controversias en  Materia
Penal y que entraron en vigor
en el ano 2014.

En ella se han identificado los
conocimientos, habilidades y
actitudes que el personal debe
poseer para transitar hacia los
principios de esta reforma;
ademas de haberse alineado
las competencias definidas
para el cumplimiento de los
indicadores estratégicos del
sistema de gestion del NSJP.

Honorable Tribunal SuBerior de Justicia

re

f

Competencias genéricas

Competencias institucionales

ENCARGADO DE SALA

CEDULA DE PUESTO BASADA EN COMPETENCIAS

Actualizacion: Septiembre 2016
Versién 1.0
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DENOMINACION |
Encargado de Sala |
|
|

AREA DE ADSCRIPCION
Poder Judicial del Estado de Campeche

PROPOSITO |

Efectuar la supervisiéon y seguimiento a las actividades llevadas a cabo por
los auxiliares de sala.

UBICACION JERARQUICA \

=L|'nea de Proyeccién H. Tribunal Superior de Justicia del Estado de Campeche=
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EDAD

|
Al menos 25 anos cumplidos al momento de la designacion. |
SEXO |
|
|

Indiferente
REQUISITOS

e Tenertitulo de Licenciado en Derecho o en Administracion.
e Acreditar que cuenta con seis meses como minimo de experiencia en el
Sistema de Justicia Penal.
OTROS |

Manejo de aplicaciones de cdmputo y comunicaciones.

Manejo de aplicaciones para material audiovisual.

No haber sido condenado por la comision de algun delito doloso

Aprobar los examenes que para tal efecto aplique el Centro de
Capacitacion y Actualizacion del Poder Judicial
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Para el cumplimiento de los objetivos institucionales en el marco del NSJP, se ha
disefado una arquitectura de competencias trazada en tres componentes:

o Componente genérico.

cargo o funcién en el que se encuentre adscrito.

Alude a competencias transversales que la
persona debe poseer para desempenarse independientemente del puesto,

¢ Componente especifico. Inserto en el propésito de la funcién productiva

que desempena el individuo.

Establece la competencia para obtener

resultados propios de sus actividades en la organizacion.

o Componente institucional. Representa la filosofia organizacional, el
conjunto de valores y caracteristicas que acompanan al propdsito de ser
de lainstitucién y que la distinguen de otras similares.

COMPETENCIAS
GENERICAS

disefiadas para la

Profesionalizacién y
Madurez Organizacional

traducidas en

Nivel de dominio para:

. Disefio, planificacién y
toma de decisiones.
Generacién y manejo de
procesos, tecnologia y
recursos.

Interaccion con
colaboradores.
Generacion de alianzas y
colaboraciones. (1)

Instrumentos de

evaluodos o Evaluacién transversales

1ravés de

Base Formativay

constituyen la
de Desarrollo

COMPETENCIAS
ESPECIFICAS

Obtencién de Metas
¥ Resultados

Unidades de competencia
por puesto de trabajo

Atributos de
desempefio

Base Certificable

COMPETENCIAS
ORGANIZACIONALES

Diferenciacion y
Ventaja Competitiva

Diccionario de competencias
institucionales con base en la
filosifia del Nuevo Sistema
de Justicia Penal (NSIP)

Operacionalizacién de los
valores organizacionales

Base Diferenciadora

(1) Modelo desarrollado por Franco Bravo Azeneth Irazu, bajo fideicomiso

PROMEP
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PROPOSITO

Efectuar la supervisién y seguimiento a las actividades llevadas a cabo por los auxiliares de
sala.

UNIDAD DE COMPETENCIA1
Revisar que las condiciones fisicas y de logistica de la sala para que se lleve a cabo la
audiencia sean las adecuadas.
ELEMENTOS DE COMPETENCIAT

e Supervisar que las condiciones fisicas de la sala y del equipo para llevar a cabo la
audiencia sean las adecuadas.

e Revisa y corrige la elaboracion de acta minima de audiencia y los oficios
correspondientes de lo acontecido en la misma y realiza el registro en el Sistema de
Gestion.

¢ Remite los documentos correspondientes a la administraciéon judicial para su firma.

e Recibe la carpeta judicial del encargado de seguimiento de causa y la devuelve una vez
concluida su utilizacién.
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Analisis de informacion
- Estructuracionde la
situacion

Vinculacion _—

Planteamiento de

Negociacion , \ : 7
e / ~\alternativas de accion

Manejo de conflictos /- ;fk,,-.-l; Métodos y técnicas

anejo de tecnologia de

Coordinacionde equipos < . .
informacion

Trabajo en equipo - " Integracionde recursos

Autogestion ‘Mediciény control

|
. -

NIVEL REQUERIDO POR TIPO DE
COMPETENCIA GENERICA

OPERATIVO

DISERIO, PLANIFICACION GEMERACION Y MANEJO  INTERACCION CON GENERACION DE
Y TOMA DE DECISIONES DE PROCESOS, COLABORADORES ALIANZAS Y
TECNOLOGIA Y COLABORACIONES
RECURSOS
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COMPETEM CIA NS TITUCION AL

MIVEL REQUERIDO POR TIPO DE

Respetoalos Bus
derechos de
victima y acusado.

Proporciona un trato directo
apegado a protocolos de
actuacion ante la victima y el
imputado

queda de la
verdad. dafio

Reparacidn del

Aplica los principios de
seguridad juridica en la
ejecucion de los procesos
legales.

Cralidad y caracter

Imparcialidad
publice.

Evalla cursos de accion en
funcién de los principios de
seguridad juridica, igualdad
y equidad.

-

Abreviacidn de los
procesos penales

Interpreta 'y utiliza marcos
legales y tratados
internacionales para el

aseguramiento de los derechos
fundamentales de victima e
imputado.

Apega su conducta a los
principios  normativos y
legales que enmarcan su
actuacion.

Despliega las estrategias de
accion trazadas para la
indagacién y aclaracién de un
presunto delito.

Genera  estrategias  de
accion para la indagacion y
aclaracién de un presunto
delito.

Determina la efectividad
institucional con base en la
evaluacién de resoluciones y
sentencias obtenidas.

Preserva evidencias para
soportar las acciones en
materia de aplicacion de
derecho.

Aplica instrumentos de
mediacion y conciliacion.

Evalia la reparacion del
dano en funcién de las
alternativas que promueve la
ley.

Evalda la aplicacién del Derecho
Penal, en funcion de los
derechos y obligaciones y de las
acciones instrumentadas para
hacerlas valer.

Emplea cédigos y términos
legales para la formulacion
de mensajes orales vy
escritos.

Construye y evalua
argumentos légicos en el
marco de la ley para sostener
una postura.

Evalta la contundencia de
argumentos construidos
para el sostén de una
postura.

Evalta la construccién de
posturas en funcion de la
jurisprudencia o interpretaciones
legales vertidas en otros casos.

Demuestra un trato igual
hacia los diferentes usuarios
de un sistema.

Evita la formulacién de
prejuicios en su proceder o
argumentacion.

Evalia la contundencia de
argumentos construidos
para el sostén de wuna

Evalia la construccién de
posturas en funcion de la
jurisprudencia o interpretaciones

postura. legales vertidas en otros casos.
Se apega a los tiempos . . Distribuye
. Organiza  acciones  para - . . !
estipulados por ley para . . responsabilidades y tiempos | Evallua los tiempos de respuesta
L optimizar los tiempos de L . .
cumplimiento de sus respuesta para agilizar los procesos | a nivel organizacional.

actividades.

penales.
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Honorable Tribunal SuBerior de Justicia

PRESENTACION

La cédula de puesto contenida

disenada a partir de la reforma

en el Sistema de Justicia Penal ; .

del ano 2008 y se basa en el %
Cadigo Nacional de

Procedimientos Penales, y Ley ComEEIGI‘ICiaS ESEECiﬁcaS

Nacional de  Mecanismo
Alternativos de Solucion de Competencias genéricas
Controversias en  Materia
Penal y que entraron en vigor

en el afo 2014, Competencias institucionales

En ella se han identificado los
conocimientos, habilidades y
actitudes que el personal debe
poseer para transitar hacia los
principios de esta reforma;
ademas de haberse alineado ) )
las competencias definidas JEFE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
para el cumplimiento de los
indicadores estratégicos del

sistema de gestion del NSJP. CEDULA DE PUESTO BASADA EN COMPETENCIAS

Actualizacion: Septiembre 2016
Versiéon 1.0
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Honorable Tribunal SuBerior de Justicia

Denominacion

Jefe de Tecnologias de Informacién

AREA DE ADSCRIPCION

Poder Judicial del Estado de Campeche

PROPOSITO

Operar de manera optima los sistemas informaticos y proporcionar
informacion correcta, integra y vez a través de las videograbaciones
generadas en la audiencia.

UBICACION JERARQUICA

=L|'nea de Proyeccién H. Tribunal Superior de Justicia del Estado de Campeche=

Administrador
del Juzgado

Manual de Procedimientos
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Honorable Tribunal SuBerior de Justicia

EDAD |
Al menos 18 anos cumplidos al momento de la designacion. |
SEXO |
|
|

Indiferente
REQUISITOS

e Tener titulo de Licenciado o Carrera Técnica en Sistemas
Computacionales.
e Tres meses como minimo de experiencia en el Sistema de Justicia Penal.

OTROS |
¢ Manejo de equipo de videograbacion. |

Manual de Procedimientos
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Honorable Tribunal SuBerior de Justicia

Para el cumplimiento de los objetivos institucionales en el marco del NSJP, se ha
disenado una arquitectura de competencias trazada en tres componentes:

o Componente genérico. Alude a competencias transversales que la
persona debe poseer para desempenarse independientemente del puesto,
cargo o funcién en el que se encuentre adscrito.

o Componente especifico. Inserto en el propdsito de la funcion productiva
que desempena el individuo. Establece la competencia para obtener
resultados propios de sus actividades en la organizacion.

o Componente institucional. Representa la filosofia organizacional, el
conjunto de valores y caracteristicas que acompanan al proposito de ser
de lainstitucién y que la distinguen de otras similares.

COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS
GENERICAS ESPECIFICAS ORGANIZACIONALES

disefiadas paralo

Profesionalizacion y Obtencion de Metas Diferenciacion y
Madurez Organizacional ¥ Resultados Ventaja Competitiva

traduicidas en

Nivel de dominio para:

Diserio, planificacion y
toma de decisiones. o . .
Generacidn y manejo de Diccionario de competencias
procesas, tecnologiay Unidades de competencia institucionales con base en la
fem o por puesto de trabajo filosifia del Nuevo Sistema
Interaccion con o

de Justicia Penal (NSIP)

colaboradores.
Generacion de alianzas y
colaboraciones. (1)

Instrumentos de Atributos de Operacionalizacion de los

elgliigea Evaluacion transversales desemperio valores organizacionales

trovés de

Base Formativay .
(OB Base Certificable p .
de Desarrollo if Base Diferenciadora

(1) Modelo desarrollado por Franco Bravo Azeneth Irazu, bajo fideicomiso
PROMEP
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PROPOSITO

Operar de manera o6ptima los sistemas informaticos y proporcionar informacion correcta,
integra y veraz a través de las videograbaciones generadas en la audiencia.
UNIDAD DE COMPETENCIA1
Funcionamiento de los sistemas informaticos y aseguramiento de la informacién
ELEMENTOS DE COMPETENCIA 1
e Actualizar y mantener en correcto funcionamiento los sistemas informaticos.
e Realizar actividades de soporte y operaciéon del area de sistemas.
e Operar el trabajo del técnico de videograbacion de audiencias.
¢ Proponer mejoras en procesos y procedimientos relacionados a su competencia.
e Llevar a cabo medidas para asegurar la confidencialidad y seguridad de la informacion
generada en audiencias.
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Analisis de informacion
45 Estructuracionde la
situacion

Vinculacion_—

Planteamiento de

Negociacion \ : i
g / \alternativas de accion

anejo de tecnologia de

Coordinaciénde equipos : i
informacion

Trabajoen equipo “Integracionde recursos

Autogestié'ns ‘Medicion y control

|

NIVEL REQUERIDO POR TIPO DE
COMPETENCIA GENERICA

OPERATIVO

DISERIO, PLANIFICACION GENERACION Y MANEJO  INTERACCION CON GENERACION DE
Y TOMA DE DECISIONES DE PROCESOS, COLABORADORES ALIANZAS Y
TECNOLOGIA Y COLABORACIONES
RECURSOS

Manual de Procedimientos
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NIVEL REQUERIDO POR TIPO DE
COMPETENCIA INS TITUCIONAL
—

Respetoalos Blsqueda de |2 Reparaciéndel Oralidad y cardcter  Imparcialidad  Abreviacidn de los
derechos de verdad. daflo publico. procesos penales
victima y acusado.

Interpreta y utiliza marcos

Proporciona un trato directo | Aplica los principios de | Evalua cursos de acciéon en | legales y tratados

apegado a protocolos de | seguridad juridica en la | funcion de los principios de | internacionales para el

actuacion ante la victima y el | ejecucion de los procesos | seguridad juridica, igualdad | aseguramiento de los derechos

imputado legales. y equidad. fundamentales de victima e
imputado.

Apega su conducta a los | Despliega las estrategias de | Genera estrategias de | Determina la efectividad

principios normativos y | accion trazadas para la | accion para la indagacién y | institucional con base en la
legales que enmarcan su | indagacion y aclaracion de un | aclaracion de un presunto | evaluacion de resoluciones y
actuacion. presunto delito. delito. sentencias obtenidas.

Evalua la aplicacién del Derecho

Preserva evidencias para Evalta la reparacion del .
" . . - . Penal, en funcion de los
soportar las acciones en | Aplica instrumentos de | dano en funcién de las P
X N . A - derechos y obligaciones y de las
materia de aplicacion de | mediaciony conciliacion. alternativas que promueve la N .
acciones instrumentadas para
derecho. ley.
hacerlas valer.
Emplea codigos y términos | Construye y evalla | Evalta la contundencia de | Evalia la construccion de

legales para la formulacién | argumentos légicos en el | argumentos construidos | posturas en funcion de la
de mensajes orales y | marco de la ley para sostener | para el sostén de wuna | jurisprudencia o interpretaciones
escritos. una postura. postura. legales vertidas en otros casos.

. ’ L. Evalia la contundencia de | Evalia la construccion de
Demuestra un trato igual | Evita la formulacion de

. . X I argumentos construidos | posturas en funcion de la
hacia los diferentes usuarios | prejuicios en su proceder o . . - N
. " para el sostén de una | jurisprudencia o interpretaciones
de un sistema. argumentacion. N
postura. legales vertidas en otros casos.
Se apega a los tiempos Distribuye

Organiza acciones para
optimizar los tiempos de
respuesta.

estipulados por ley para
cumplimiento de sus
actividades.

responsabilidades y tiempos | Evallua los tiempos de respuesta
para agilizar los procesos | anivel organizacional.
penales.

Manual de Procedimientos
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PRESENTACION

La cédula de puesto contenida
en este documento fue
disenada a partir de la reforma
en el Sistema de Justicia Penal
del ano 2008 y se basa en el
Cadigo Nacional de
Procedimientos Penales, y Ley
Nacional de Mecanismo
Alternativos de Solucion de
Controversias en  Materia
Penal y que entraron en vigor
en el ano 2014.

En ella se han identificado los
conocimientos, habilidades y
actitudes que el personal debe
poseer para transitar hacia los
principios de esta reforma;
ademas de haberse alineado
las competencias definidas
para el cumplimiento de los
indicadores estratégicos del
sistema de gestion del NSJP.

Honorable Tribunal SuBerior de Justicia

re

dentificacionycontexto
AReqUISOS i
T

Competenciasespedificas

Competencias genéricas

Competencias institucionales

AUXILIAR DE SALA

CEDULA DE PUESTO BASADA EN COMPETENCIAS

Actualizacion: Septiembre 2016
Versién 1.0
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DENOMINACION |
Auxiliar de sala |
|
|

AREA DE ADSCRIPCION
Poder Judicial del Estado de Campeche

PROPOSITO |

Efectuar actividades de soporte para mantener el orden y continuidad en la
realizacién de una audiencia.

UBICACION JERARQUICA \

=L|'nea de Proyeccién H. Tribunal Superior de Justicia del Estado de Campeche=

Manual de Procedimientos
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Honorable Tribunal SuBerior de Justicia

EDAD |
Al menos 22 anos cumplidos al momento de la designacion. |
SEXO |
|
|

Indiferente
REQUISITOS

e Tener titulo de Licenciado o Técnico Superior Universitario en
Tecnologias y/o Ingenieria en Sistemas Computacionales, en Derecho o
en Administracion.

e Acreditar que cuenta con seis meses como minimo de experiencia en el
Sistema de Justicia Penal.

OTROS |

e Manejo de aplicaciones de computo y comunicaciones.
o Manejo de aplicaciones para material audiovisual.

Manual de Procedimientos
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Honorable Tribunal SuBerior de Justicia

Para el cumplimiento de los objetivos institucionales en el marco del NSJP, se ha
disefado una arquitectura de competencias trazada en tres componentes:

o Componente genérico.

cargo o funcién en el que se encuentre adscrito.

Alude a competencias transversales que la
persona debe poseer para desempenarse independientemente del puesto,

¢ Componente especifico. Inserto en el propésito de la funcién productiva

que desempena el individuo.

Establece la competencia para obtener

resultados propios de sus actividades en la organizacion.

¢ Componente institucional. Representa la filosofia organizacional, el
conjunto de valores y caracteristicas que acompanan al propdsito de ser
de lainstitucién y que la distinguen de otras similares.

COMPETENCIAS
GENERICAS

disefiadas para la

Profesionalizacién y
Madurez Organizacional

traducidas en

Nivel de dominio para:

. Disefio, planificacién y
toma de decisiones.
Generacién y manejo de
procesos, tecnologia y
recursos.

Interaccion con
colaboradores.
Generacion de alianzas y
colaboraciones. (1)

Instrumentos de

evaluodos o Evaluacién transversales

1ravés de

Base Formativay

constituyen la
de Desarrollo

COMPETENCIAS
ESPECIFICAS

Obtencién de Metas
¥ Resultados

Unidades de competencia
por puesto de trabajo

Atributos de
desempefio

Base Certificable

COMPETENCIAS
ORGANIZACIONALES

Diferenciacion y
Ventaja Competitiva

Diccionario de competencias
institucionales con base en la
filosifia del Nuevo Sistema
de Justicia Penal (NSIP)

Operacionalizacién de los
valores organizacionales

Base Diferenciadora

(1) Modelo desarrollado por Franco Bravo Azeneth Irazu, bajo fideicomiso

PROMEP

Manual de Procedimientos
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PROPOSITO
Efectuar actividades de soporte para mantener el orden y continuidad en la realizacién de una
audiencia, asi como para generar evidencia audiovisual de lo transcurrido en ella.
UNIDAD DE COMPETENCIA1
Preparar las condiciones fisicas y de logistica de la sala para que se lleve a cabo la audiencia.
ELEMENTOS DE COMPETENCIA

e Preparar las condiciones fisicas de la sala y del equipo para llevar a cabo la audiencia.

e Acomodar al publico, medios de comunicacién y demas asistentes a la audiencia.

e Dar predmbulo a la audiencia, informando al publico los datos de la causa penal y

presentando al juez de control, al tribunal de enjuiciamiento o al juez de ejecucion.
o Preparar el reporte del desarrollo de la audiencia al juez.

UNIDAD DE COMPETENCIA 2
Producir el material audiovisual que soporte el desarrollo de la audiencia.
ELEMENTOS DE COMPETENCIA 2
e Informar a los asistentes sobre el comportamiento que deben observar durante la
audiencia.
¢ Informar al juez sobre el reporte de asistencia.
e Registrar pautas en el sistema de videograbacion.
¢ Identificar el material producido.
e Informar a los asistentes sobre el comportamiento que deben observar durante la
audiencia.
e [Registrar pautas.
e Publicacion de Audiencias en Kioscos.
o Publicacion de Audiencias en el Portal de Internet.

Manual de Procedimientos
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Analisis de informacion
- Estructuracionde la
situacion

Vinculacion _—

Planteamiento de

Negociacion , \ : 7
e / ~\alternativas de accion

Manejo de conflictos /- ;fk,,-.-l; Métodos y técnicas

anejo de tecnologia de

Coordinacionde equipos < . .
informacion

Trabajo en equipo - " Integracionde recursos

Autogestion ‘Mediciény control

l

NIVEL REQUERIDO POR TIPO DE
COMPETENCIA GENERICA

OPERATIVO

DISERIO, PLANIFICACION GEMERACIONY MANEJO  INTERACCION CON GENERACION DE
Y TOMA DE DECISIONES DE PROCESOS, COLABORADORES ALIANZAS Y
TECNOLOGIA Y COLABORACIONES
RECURSOS
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COMPETEMCIA INS TITUCION AL

NIVEL REQUERIDO POR TIPO DE

Respetoalos Bus
derechos de
victima y acusado.

Proporciona un trato directo
apegado a protocolos de
actuacion ante la victima y el
imputado

queda de la Reparacidn del
verdad. dafio

Aplica los principios de
seguridad juridica en la
ejecucion de los procesos
legales.

Cralidad y caracter

Imparcialidad

publice.

Evalla cursos de accion en
funcién de los principios de
seguridad juridica, igualdad
y equidad.

Abreviacidn de los
procescs penales

Interpreta 'y utiliza marcos
legales y tratados
internacionales para el

aseguramiento de los derechos
fundamentales de victima e
imputado.

Apega su conducta a los
principios  normativos y
legales que enmarcan su
actuacion.

Despliega las estrategias de
accion trazadas para la
indagacién y aclaracién de un
presunto delito.

Genera  estrategias  de
accion para la indagacion y
aclaracién de un presunto
delito.

Determina la efectividad
institucional con base en la
evaluacién de resoluciones y
sentencias obtenidas.

Preserva evidencias para
soportar las acciones en
materia de aplicacion de
derecho.

Aplica instrumentos de
mediacion y conciliacion.

Evalia la reparacion del
dano en funcién de las
alternativas que promueve la
ley.

Evalda la aplicacién del Derecho
Penal, en funcion de los
derechos y obligaciones y de las
acciones instrumentadas para
hacerlas valer.

Emplea cédigos y términos
legales para la formulacion
de mensajes orales vy
escritos.

Construye y evalua
argumentos légicos en el
marco de la ley para sostener
una postura.

Evalta la contundencia de
argumentos construidos
para el sostén de una
postura.

Evalta la construccién de
posturas en funcion de la
jurisprudencia o interpretaciones
legales vertidas en otros casos.

Demuestra un trato igual
hacia los diferentes usuarios
de un sistema.

Evita la formulacién de
prejuicios en su proceder o
argumentacion.

Evalia la contundencia de
argumentos construidos
para el sostén de una

Evalia la construccién de
posturas en funcion de la
jurisprudencia o interpretaciones

postura. legales vertidas en otros casos.
Se apega a los tiempos . . Distribuye
. Organiza  acciones  para - . . !
estipulados por ley para . . responsabilidades y tiempos | Evallua los tiempos de respuesta
L optimizar los tiempos de L . .
cumplimiento de sus respuesta para agilizar los procesos | a nivel organizacional.

actividades.

penales.
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PRESENTACION

La cédula de puesto contenida

disenada a partir de la reforma

en el Sistema de Justicia Penal . .

del ano 2008 y se basa en el _
Cadigo Nacional de

Procedimientos Penales, y Ley W
Nacional de  Mecanismo
Alternativos de Solucion de Compe[encias genéricas
Controversias en  Materia
Penal y que entraron en vigor
en el ano 2014.

Competencias institucionales

En ella se han identificado los
conocimientos, habilidades y
actitudes que el personal debe
poseer para transitar hacia los
principios de esta reforma;
ademas de haberse alineado
las competencias definidas NOTIFICADOR
para el cumplimiento de los
indicadores estratégicos del

sistema de gestion del NSJP. CEDULA DE PUESTO BASADA EN COMPETENCIAS

Actualizacion: Septiembre 2016
Versiéon 1.0
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DENOMINACION

Notificador

AREA DE ADSCRIPCION

Poder Judicial del Estado de Campeche

PROPOSITO

Efectuar las notificaciones respecto a la celebracién de audiencias o
resoluciones emitidas por el érgano jurisdiccional emitidas en éstas, a las
partes y autoridades correspondientes.

UBICACION JERARQUICA

=L|'nea de Proyeccién H. Tribunal Superior de Justicia del Estado de Campeche=

Administrador
del Juzgado

Manual de Procedimientos
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EDAD |
Al menos 18 anos cumplidos al momento de la designacion. |
SEXO |
Indiferente |
|
|
|

REQUISITOS
e Carrera técnica Secretarial o Estudiante Universitario
OTROS

e Manejo de aplicaciones de computo y comunicaciones.
e Licencia de manejo vigente.

Manual de Procedimientos
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Honorable Tribunal SuBerior de Justicia

Para el cumplimiento de los objetivos institucionales en el marco del NSJP, se ha
disenado una arquitectura de competencias trazada en tres componentes:

o Componente genérico. Alude a competencias transversales que la
persona debe poseer para desempenarse independientemente del puesto,
cargo o funcién en el que se encuentre adscrito.

¢ Componente especifico. Inserto en el propdsito de la funcion productiva
que desempena el individuo. Establece la competencia para obtener
resultados propios de sus actividades en la organizacion.

¢ Componente institucional. Representa la filosofia organizacional, el
conjunto de valores y caracteristicas que acompanfan al propdsito de ser
de lainstitucién y que la distinguen de otras similares.

COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS
GENERICAS ESPECIFICAS ORGANIZACIONALES

disefiadas paralo

Profesionalizacion y Obtencion de Metas Diferenciacion y
Madurez Organizacional ¥ Resultados Ventaja Competitiva

traduicidas en

Nivel de dominio para:

Diserio, planificacion y
toma de decisiones. o . .
Generacidn y manejo de Diccionario de competencias
procesas, tecnologiay Unidades de competencia institucionales con base en la
fem o por puesto de trabajo filosifia del Nuevo Sistema
Interaccion con o

de Justicia Penal (NSIP)

colaboradores.
Generacion de alianzas y
colaboraciones. (1)

Instrumentos de Atributos de Operacionalizacion de los

elgliigea Evaluacion transversales desemperio valores organizacionales

trovés de

Base Formativay

constituyen lo
de Desarrollo

Base Certificable Base Diferenciadora

(1) Modelo desarrollado por Franco Bravo Azeneth Irazu, bajo fideicomiso
PROMEP
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PROPOSITO

Efectuar las notificaciones respecto a la celebracién de audiencias o resolucion de éstas a las
partes y autoridades correspondientes.
UNIDAD DE COMPETENCIA1
Entregar las notificaciones sobre celebracién de audiencia o resoluciones.
ELEMENTOS DE COMPETENCIA1
e Efectuar las notificaciones respecto a la celebracién de audiencias o resoluciones de
éstas, a las partes y autoridades correspondientes.
e Preparar la ruta de recorrido para entrega de notificaciones.
e Solicitar el apoyo de cuerpo policiaco en caso de ser necesario.

UNIDAD DE COMPETENCIA 2
Operar los medios fisicos y electrénicos para hacer llegar las notificaciones.
ELEMENTOS DE COMPETENCIA 2
¢ Entregar la notificacion por medio fisico.
o Generar las notificaciones electrénicas.
e Reportar las notificaciones realizadas.

Manual de Procedimientos
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Honorable Tribunal SuBerior de Justicia

Analisis de informacion

Vinculacién_— &

Negociacion .

Manejo de conflictos -“J—n

Coordinaciénde equipos

Trabajoen equipo\' g

Autogesti

Estructuracionde la

situacion

Planteamiento de
\alternativas de accion

——) Métodos y técnicas

|
| Manejo de tecnologia de
informacion

ntegracionde recursos

Mediciény control

|
- .

NIVEL REQUERIDO POR TIPO DE
COMPETENCIA GENERICA

OPERATIVO

TECNOLOGIA Y
RECURSOS

DISERIO, PLANIFICACION  GENERACION Y MANEJO INTERACCION CON GENERACION DE
Y TOMA DE DECISIONES DE PROCESOS, COLABORADORES ALIANZAS Y

COLABORACIONES

Manual de Procedimientos
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P

Honorable Tribunal SuBerior de Justicia

NIVEL RECUIERIDO POR TIFD DE
COMPETEMEIA INS TITUCIOMAL
\ —d

Respetos los Busqueda de la Reparacidn del Oralidad y cardcter  Imparcialidad  Abreviacidn de los
derechos de verdad. dafie puiblico. procesos penales
victima y acusado.
Interpreta 'y utiliza marcos
Proporciona un trato directo | Aplica los principios de | Evalua cursos de acciéon en | legales y tratados
apegado a protocolos de | seguridad juridica en la | funcion de los principios de | internacionales para el
actuacion ante la victima y el | ejecucion de los procesos | seguridad juridica, igualdad | aseguramiento de los derechos
imputado legales. y equidad. fundamentales de victima e

imputado.

Apega su conducta a los
principios  normativos y
legales que enmarcan su
actuacion.

Despliega las estrategias de
accion trazadas para la
indagacién y aclaracién de un
presunto delito.

Genera estrategias de
accioén para la indagacion y
aclaracién de un presunto
delito.

Determina la efectividad
institucional con base en la
evaluacion de resoluciones y
sentencias obtenidas.

Preserva evidencias para
soportar las acciones en
materia de aplicacion de
derecho.

Aplica instrumentos de
mediacion y conciliacion.

Evalta la reparacion del
dafo en funcién de las
alternativas que promueve la
ley.

Evalua la aplicacién del Derecho
Penal, en funcion de los
derechos y obligaciones y de las
acciones instrumentadas para
hacerlas valer.

Emplea cddigos y términos
legales para la formulacion
de mensajes orales vy
escritos.

Construye y evalla
argumentos légicos en el
marco de la ley para sostener
una postura.

Evalia la contundencia de
argumentos construidos
para el sostén de una
postura.

Evalta la construcciéon de
posturas en funciéon de la
jurisprudencia o interpretaciones
legales vertidas en otros casos.

Demuestra un trato igual

Evita la formulacién de

Evalia la contundencia de

Evalta la construcciéon de

. . X I argumentos construidos | posturas en funcion de la
hacia los diferentes usuarios | prejuicios en su proceder o . . - N
. " para el sostén de una | jurisprudencia o interpretaciones
de un sistema. argumentacion. N
postura. legales vertidas en otros casos.
Se apega a los tiempos . . Distribuye
] Organiza  acciones  para - . . )
estipulados por ley para A . responsabilidades y tiempos | Evallua los tiempos de respuesta
. optimizar los tiempos de L . P
cumplimiento de sus respuesta para agilizar los procesos | a nivel organizacional.

actividades.

penales.

Manual de Procedimientos
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JEFEDE
5 /ADMINISTRADOR ENCARGADO
ATENCION AL
BlliEo) DEJUZGADO DE SEGUIMIENTO,

DE CONTROL DE CAUSA

Jefede Atencion a Administrador del Encargado de .
Juzgado de Control Seguimiento de Causa Neiiiczder EmEEREloet Srlk

INICIO

Recibir la solicitud de Recibir la solicitud, agendar
audiencia inicial relativa fechay hora para la audiencia
a formulacion  de de formulacion de
imputacién por parte imputacion dentro del
del Ministerio Publico término legal, realizar el
realizar el tramite en el tramite en el Sistema de
Sistema de Gestion Gestion e informa al Juez

Elaborar el acuerdo y oficios
segin las indicaciones del
6rgano jurisdiccional y turna
para  validar Ell Juez
unicamente el acuerdo para la
firma correspondiente. Realizar
el trdmite en el Sistema de
Gestion

CNPP Art. 310y 311

Firmado el acuerdo, dar tramite a
los oficios turnéndolos al area
correspondiente, y comunicar al
Encargado de Sala, la fecha y
hora de la audiencia. Realizar el
tradmite en el Sistema de Gestion

Entregar al Notificador la
carpeta judicial, para que
realice las notificaciones a las
partes y los oficios al Jefe de
Atencién al Pablico. Para el
tramite con el mensajero

CNPP Art. 310y 311

Identificar a las personas a notificar,
definir los medios de notificacion.
Notificar a las partes, en su caso
elaborar acta o razén de notificacién,
incluso si no logré notificar o citar.
Devolver la carpeta judicial al
Encargado de Seguimiento de Causa.
Realizar el trémite en el Sistema de
Gestion

Recibir del Encargado de
Seguimiento de Causa los

oficios para su tramite, mismos
que registra y entrega al
mensajero para diligenciarlos

Entrega los oficios a las Instituciones
correspondientes y devuelve los
acuses de recibo al Jefe de Atencion al
Publico

Designar al Auxiliar de Sala
que acudira a la audiencia

Continua
proceso
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ENCARGADO ADMINISTRADOR

DELJUZGADO
DE CONTROL

NOTIFICADOR

CONTROL DE SALA

JUDICIALIZAGION- FORMULAGION DE IMPUTAGION

Administrador del

Auxiliar de Sala
Juez De Control Encigadedz Sl Juzgado de Control

INICIO

Verificar la presencia del
imputado(s). Comunicar a los
elementos de seguridad la
disposicion de la sala para el ingreso
del imputado, cuando éste ocurra
privado de su libertad.

Notificador

Ubicar a las partes en el
procedimiento dentro de la sala y
verificar si la audiencia es publica o
privada Permitir el acceso al publico
en general, cerciorandose si acuden
periodistas o medios de
comunicacion

CNPP Art. 310y 311

Indicar a la Policia Procesal el cierre
deacceso ala salade audiencia

Informar al 6rgano jurisdiccional

que las partes se encuentran

ubicadas correctamente dentro de

la sala para que proceda su ingreso Celebrar audiencia
Realizar la presentacion de la

audiencia, previo al ingreso del

6rgano jurisdiccional

Elabora el acta minima de audiencia
y los oficios segun indicaciones del
o6rgano  jurisdiccional de lo
acontecido en audiencia.

Revisary corregir la elaboracién de
acta minima de audiencia y los
oficios correspondientes de lo

acontecido en la misma, realizar los

registros en el Sistema de Gestiony
turnar al Administrador para su
firma. Entregara los jueces los oficios
con determinaciones jurisdiccionales
parasu firma

Recibir para firmar los oficios
que se generan en audiencia
para trdmites
administrativos, una vez
firmados se los devuelve
para su tramite

Identificar a las personas a notificar,
definir los medios. Informa a las

Nota: partes, en su caso elabora acta o
En caso de haberse ordenado por el razén de notificacién, incluso si no
6rgano jurisdiccional alguna logré notificar o citar. Devolver la
notificacién, se canaliza al notificador carpeta judicial al Encargado de

Seguimiento de Sala. Realizar el

para su tramite. tramite en el Sistema de Gestion

Devuelve la carpeta judicial al Encargado
de Seguimiento de Causa previo registro
en el Sistema de Gestion
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ETAPA DE JUICIO

Encargado de Sala

Auxiliar de Sala

ENCARGADO
DE SALA

Tribunal de
enjuiciamiento

Continua
proceso

Recibir la carpeta judicial
por parte del Encargado
de Seguimiento de
Causay organiza la
logistica en que se
desarrollara la audiencia
dejuicio

Designar a los Auxiliares
de Sala que asistiran al
Juicio

CNPP: Art. 348

Revisary corregir la

elaboraciéon de acta

los oficios
correspondientes

Realizar los registros en

el Sistema de Gestiony

turna al Administrador
para su firma

Entregar al presidente
del tribunal de
enjuiciamiento los

minima de audienciay p g

Verificar la presencia del
imputado(s). Comunicar a los
elementos de seguridad la
disposicion de la sala para el ingreso
del imputado, cuando éste ocurra
privado de su libertad

Ubicar a las partes en el
procedimiento dentro de la sala y
verificar si la audiencia es publica o
privada Permitir el acceso al publico
en general, cerciorandose si acuden
periodistas o medios de
comunicaciéon

Indicar a la Policia Procesal el cierre
deacceso ala salade audiencia

Informar al 6rgano jurisdiccional
que las partes se encuentran
ubicadas correctamente dentro de

la sala para que proceda su ingreso
Realizar la presentacion de la
audiencia, previo al ingreso del
érgano jurisdiccional

Evitar la comunicacién entre los
testigos indicdndoles el momento
en queingresaran aaudiencia

Elaborar el acta minima de
audiencia y los oficios segun
indicaciones del Organo
Jurisdiccional

TRIBUNAL

ENJUICIAMIENTO

Encargado de

Seguimiento de Causa

CNPP: Art. 349, 350,

401

Desarrollo del Juicio

oficios con
determinaciones
jurisdiccionales para su
firma

Una vez que cause
ejecutoria la sentencia
se remite al juzgado de
ejecucion

Inicia proceso de Ejecudon

ENCARGADO
DE SEGUIMIENTO
DE CAUSA
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ADMINISTRADORA
Y/OENCARGAD. NOTIFICADOR
DECAUSA

Auxiliar Oficial Notificador

JEFE DE
ATENCION AL
PUBLICO

LIBERTAD GONDICIONAL .

Encargada de Atencion Administradoray /o
Publico Encargada de Causa

Recibir promocién

Asignar el numero
de promocién

¢Esurgente la
entrega de la
promocion?

Entregar de manera
inmediata

;Cumple con los
requisitos previstos
por laley?

Entregar al final de la
jomada laboral

Acordar la promocion

Fijar fecha y hora para
llevar la audiencia

Entregar el acuerdo
para notificar a las
partes

Recibir el acuerdo

Entregar el acuerdo
para notificar a las
partes

Notificar a las

partes

7Senotificoa la
partes?

Celebrar la audiencia St

Generar el acuerdo de
diferimiento y se notifica la g
nueva fecha deaudiencia

>

P>
Q
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JEFE DE
ATENCION AL
PUBLICO

LIBERTAD ANTICIPADA ’

ADMINISTRADORA
Y/OENCARGAD NOTIFICADOR

Encargada de Atencion a Administradoray /o
Publico Encargada de Causa

Juez Auxiliar Oficial Notificador

INICIO

Recibir promocién

Asignar el numero de
promocion

iEsurgente la
entrega de la
promocion?

Entregar de manera
inmediata

7Cumple con o
requisitos previstos
por laley?

Entregar al final de la

jomada laboral Desechar

Acordar la promocion

Fijar fecha y hora para
llevar la audiencia

Entregar el acuerdo para

Recibir el acuerdo .
notificar a las partes

Entregar el acuerdo para :
notificaralas partes Notificar a las partes

iSenotifico a las
partes?

Celebrar la audiencia

Generar el acuerdo de

diferimiento y se notifica la
nueva fecha deaudiencia
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JEFE DE
ATENCION AL
PUBLICO

ADMINISTRADORA
ICARGAD
DECAUSA

LIBERTAD DEFINITIVA

Encargada de Atencién a Administradoray/o e
ibli Juez Notificador
Publico Encargada de Causa

INICIO

Recibir promocién

Asignar el nimero de
promocion

7Esurgente I
entrega de la
promocion?

Entregaral final de Entregar de ’ i - P oz
. ; . Recibir la promocién Recibir promocion
lajornada laboral manera inmediata

Acordar la promocién

Fijar fecha y hora para
llevar la audiencia

Recibir el acuerdo Entregar el acuerdo

Entregar el acuerdo
para notificar a las
partes

Notificar a las partes

Celebrar audiencia

Rehabilitar Derechos
Politicos

Girar oficios a
servicios postpenales
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Introducciéon

Ante la continua, constante y grave violacion de DDHH que padecen los adolescentes
que estdn ya dentro de un proceso penal y aquellos cuyo sistema ha fallado en la
reintegracion de los adolescentes a la sociedad, México, no podia dejar de lado el
perfeccionamiento del Sistema Penal Para Adolescentes.

En nuestro pais se han expedido un cumulo de leyes para revolucionar por completo el
sistema penal en su totalidad, buscando que estas leyes abarquen y puedan garantizar
la paz social, la seguridad y confianza en las instituciones, la reparacién del dano, la
proteccioén del inocente, el respeto al imputado y la reintegracion total del culpable a la
sociedad.

Con las reformas al articulo 18 Constitucional para establecer un sistema integral de
justicia para adolescentes publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 12 de
diciembre de 2005, y con la posterior que instruye implementar el sistema de justicia
penal de corte acusatorio, publicada el 18 de junio de 2008 en el citado Diario, México
adoptd constitucionalmente la proteccién integral. El primer paso para implementar el
sistema integral de justicia para adolescentes fue que las Entidades Federativas y la
Federacion se emitieron las leyes reglamentarias del citado sistema.

Campeche no solo dio el primer paso, sino que avanzo a pasos agigantados en materia
de Justicia para Adolescentes, especializando, prioritariamente, a los principales
actores que se involucran en el proceso, contando en la actualidad, Agosto 2016, con
jueces, ministerios publicos y defensores altamente capacitados y especializados en el
sistema acusatorio con enfoque en adolescentes, contando ademas con policias
ministeriales que si bien no cuentan con la especialidad, la experiencia ampara su
actuacion en la materia en mencion.

Manual de Procedimientos
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Objetivos Especificos

Contar con un manual de procedimientos en la sala de oralidad para adolescentes,
mismo que servira de herramienta de apoyo para los operadores administrativos para

que trabajen de manera homologada y permitiendo la optimizacion del tiempo y
recursos.

Simbologia del diagrama de flujo

[Para representar visualmente el proceso de Actos que requieren autorizacion judicial,
orden de aprehension/presentacion, control de detencion, control de imputacion,
administracion de audiencia, suspension y acuerdo reparatorio, apelaciéon (control y
juicio), etapa intermedia, etapa de juicio e inicio de ejecucion, se hace uso de un
diagrama de flujo, a continuacién se describe el significado de los simbolos utilizados
en los diagramas.

SIMBOLO DEFINICION
INICIO/ FIN
Abre o cierra el diagrama, indica el inicio o fin de un
proceso.

PROCESO
PROCESC Representa una instruccién o cualquier tipo de
operacion.
E— CONECTAR

Representa el enlace de actividades con otra de un
procedimiento

DECISION
Formula una pregunta o cuestién, y es usado para la
toma de decisiones o ramificaciones del proceso.
SUBPROCESO
Implica un subprocesoindependiente

 —

SUBPROCESD

Manual de Procedimientos
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Normatividad Aplicable:
-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
-Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales
-Cdédigo Penal del Estado de Campeche
-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal par Adolescentes
-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

ACTOS QUE REQUIEREN AUTORIZACION JUDICIAL (Art. 24 CNPP)

No. Actividad Responsable

Recibe la solicitud de audiencia para diligencias que requieran autorizacion Jefe de
1 judicial. Atencién al
Publico

Turna la solicitud de audiencia al encargado de Seguimiento de Causa Jefe de
2 Atencioén al
Publico

Recibe la solicitud de audiencia para las diligencias que requieren| Encargado de
3 autorizacion judicial. Seguimiento
de Causa

Instruye al Auxiliar de Causa para la elaboracién del acuerdo y oficios | Encargado de

4 correspondientes. Seguimiento
de Causa
5 De no conceder lo solicitado, se elabora la negativa por escrito. FIN DEL
PROCESO. Juez
De conceder lo solicitado, se adenda la audiencia para las diligencias que Encargado de
6 requieren autorizacion judicial. Seguimiento
de Causa
7 Lleva a cabo el proceso de administracién de audiencias. Auxiliar de
Sala

En audiencia escucha y resuelve la solicitud del agente del Ministerio

8 Publico o de la defensa para las diligencias que requieren autorizacion Juez
judicial.

9 Elabora el acta minima de audiencia y los oficios correspondientes de lo Auxiliar de
acontecido en audiencia. Acta

10 FIN DEL PROCESO

Manual de Procedimientos
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ACTOS DE INVESTIGAGION QUE REQUIEREN

AUTORIZACION JUDICIAL

Jefe de atencion a publico Auxiliar de Sala

INICIO

Recibir la solicitud de audiencia
para diligencias que requieran
autorizacién judicial.

LNSUJPA ART 131

Turnar la solicitud de audiencia al
encargado de Seguimiento de

Causa.

Previo aagendar la
fechay hora de
audienciase
consultara con el
Admiristrador de
Juzgado de Control
la disponibilidad
para celebrar la
audiendia

Llevar a cabo el proceso de
administracion de audiencias

Encargado de’
seguimiento
de causa

Jefe de atencién
2 publico

Auxiliar de
Sala

Auxiliar de
Acta

Encargado de seguimiento
de causa

Auxiliar de Acta

Recibir la solicitud de audiencia
para las diligencias que
requieren autorizacion judicial

Instruiral Auxiliar de Causa para
la elaboracién del acuerdo y
oficios correspondientes

iSe concede lo
solicitado?

Negar la peticion por
crito

st

Agendar la audiencia para las
diligencias que  requieren
autorizacion judicial

Elaborar el acta minima de

Manual de Procedimientos
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Remitir los oficios a | encargado
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Normatividad Aplicable:
-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
-Cédigo Nacional de Procedimientos Penales
-Cdédigo Penal del Estado de Campeche
-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal par Adolescentes
-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

ORDEN DE APREHENSION/PRESENTACION
(Art.16 de la CPEUM y Art. 141 fraccion |, 142, 143 y 310 del CNPP)
No. Actividad Responsable
Recibe la solicitud de audiencia de orden de aprehensién/presentaciéon por Jefe de
1 parte del Ministerio Publico Atencion al
Publico
Recibe y radica la solicitud de orden de aprehension/presentacion. Encargada de
2 Seguimiento
de Causa
Agenda fecha y hora para audiencia. Encargada de
3 Seguimiento
de Causa
Turna al auxiliar de causa el escrito para su acuerdo. Encargada de
4 Seguimiento
de Causa
c Elabora el acuerdo. Auxiliar de
Causa
6 Una vez elaborado el acuerdo lo turna al Encargado de Causa. Auxiliar de
Causa
Recibe el acuerdo y lo turna al Juez. Encargada de
7 Seguimiento
de Causa
8 Valida y firma el acuerdo de solicitud. Juez
9 Entrega el acuerdo al Encargado de Causa. Juez
Recibe y envia el acuerdo al Jefe de Atencién al Publico. Encargada de
10 Seguimiento
de Causa

Manual de Procedimientos
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Ingresa al Sistema de Gestiéon para las notificaciones correspondientes, Jefe de
n turna a la central de actuarios y devuelve a la encargada de causa. Atencion al
Publico
Lleva a cabo el proceso de administracion de audiencias Auxiliar de
12 Sala
13 Celebra audiencia Juez
14 Escuchay resuelve la peticion del ministerio publico Juez
Elabora el acta minima de audiencia y los oficios correspondientes de lo Auxiliar de
15 acontecido en audiencia Sala
6 De no proceder la peticidon se podra recurrir la determinacion. FIN DEL PROCESO
17 De proceder la peticion, ordena la emision del oficio respectivo Juez
Recibe el oficio y una vez firmado por el Juez lo entrega al Ministerio | Encargada de
18 Publico Seguimiento
de Causa
19 FIN DEL PROCESO

Manual de Procedimientos
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Normatividad Aplicable:
-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
-Cédigo Nacional de Procedimientos Penales
-Cédigo Penal del Estado de Campeche
-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal par Adolescentes
-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

JUDICIALIZACION-CONTROL DE DETENCION
(Art. 130 LNSIPA y Art. 67 fraccion lll, 308 del CNPP)
No. Actividad Responsable
Recibe la solicitud de audiencia inicial relativa a control de detencién por Jefe de
1 parte del Ministerio Publico. Atencion al
Publico
Recibe la solicitud. Encargada de
2 Seguimiento
de Causa
Agenda fecha y hora para la audiencia inicial. Encargada de
3 Seguimiento
de Causa
Informa al Juez. Encargada de
4 Seguimiento
de Causa
Instruye al Auxiliar de Causa para elaborar el acuerdo y oficios| Encargadade
5 correspondientes. Seguimiento
de Causa
Turna al Juez Unicamente el acuerdo para la firma correspondiente. Encargada de
6 Seguimiento
de Causa
Tramita la carpeta judicial con el area de atencion al publico para la gestion| Encargada de
7 de notificaciones. Seguimiento
de Causa
Ingresa al sistema de gestién para las notificaciones correspondientes, Jefe de
8 turna a la central de actuarios la carpeta judicial. Atencion al
Publico
9 Realiza las notificaciones y entrega los oficios correspondientes. Central de
Actuarios
Devuelve la carpeta judicial. Central de
10 .
Actuarios
anual de Procedimientos
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Devuelve la carpeta judicial. Jefe de
1 Atencion al
Publico
Recibe y entrega la carpeta judicial. Encargada de
12 Seguimiento
de Causa
3 Lleva a cabo el proceso de administracion de audiencias. Auxiliar de
Sala
14 Celebra audiencia, escucha a las partes y resuelve. Juez
Da cumplimiento a las instrucciones del Juez y elabora el acta minima de Auxiliar de
15 audiencia. Sala
6 FIN DEL PROCESO

Manual de Procedimientos
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Encargado de
seguimiento
de causa

Central de

Juez de Auxiliar de
Aduarios A

Control

JUDICIALIZACION-CONTROL DE DETENCION

Jefe de atencion a Encargado de
ptblico seguimiento de causa

Recibir la sdlicitud de
audiencia inicial relativa a g sl

3 " Realizar notificaciones y Levara cabo el proceso de o
el 6 GREaER (fa = la soficitud oficios correspondientes administracion de audiencias G
parte  del  Ministerio ORI SCIONCE S
Pdblico

Agendar fecha y hora Escuchar alas partes
Previc aage ndar la para la audiendia inicial

RS Ra Devolver lacarpeta
audiencia se Jjudicial Dar cumplimiento a
consultar : Resolver lasinstrucciones del
Admi dor Informar al Juez T

Juzgado de Control
la disponibilidad

para celebrar la Instruir al Auxilar de
dienci: Causa para elaborar el
acuerdo y ofidos
cotrespondient

Central de Actuarios de Sala Juezde Control Auxiliar de Acta

Entregar al Encargado
de Seguimiento de
~ Turnaral Juez Causay éste al Juez
tnicamente el acuerdo para firma
para la firma
correspondiente

Tramitar |a carpeta
judicial con el drea de
Atencion al Publico,
parala gestion de
natificaciones

Ingresar al Sistema de Gestion
para las notificaciones
correspondientes, turna a la
Central de Actuarios

Devolver la carpeta judicial Recibir y entregar |

carpeta judicial
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Normatividad Aplicable:

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cdédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

-Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

-Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal par Adolescentes

-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

JUDICIALIZACION-FORMULACION DE IMPUTACION
(Art. 310 y 311 del CNPP)
No. Actividad Responsable
Recibe la solicitud de audiencia inicial relativa a formulaciéon de imputacion Jefe de
1 por parte del Ministerio Publico. Atencion al
Publico
Recibe la solicitud. Encargada de
2 Seguimiento
de Causa
Agenda fecha y hora para la audiencia de formulacién de imputacion dentro| Encargada de
3 del término legal. Seguimiento
de Causa
Comunica al Juez. Encargada de
4 Seguimiento
de Causa
Instruye al Auxiliar de Causa para elaborar el acuerdo y oficios . Encargada de
5 Seguimiento
de Causa
Turna la carpeta judicial a la Central de Actuarios. Encargada de
6 Seguimiento
de Causa
7 Realiza las notificaciones correspondientes. Central de
Actuarios
8 Devuelve la carpeta judicial. Central de
Actuarios
Devuelve la carpeta judicial. Jefe de
9 Atencion al
Publico
Recibe y entrega la carpeta judicial. Encargada de
10 Seguimiento de
Causa
Manual de Procedimientos
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13 Lleva a cabo el proceso de administracion de audiencias. Auxiliar de
Sala
14 Celebra audiencia, escucha a las partes y resuelve. Juez
Da cumplimiento a las instrucciones del Juez, elabora el acta minima de Auxiliar de
15 audiencia y remite los oficios al Encargado de seguimiento de causa. Sala
i FIN DEL PROCESO
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Normatividad Aplicable:
-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
-Cédigo Nacional de Procedimientos Penales
-Cdédigo Penal del Estado de Campeche
-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal par Adolescentes
-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

Administracion de audiencia

No.

Actividad

Responsable

Recibe de parte del encargado de causa la carpeta judicial, de la cual se
llevara a cabo la audiencia.

Encargado de
Sala

Toma los datos de los intervinientes.

Auxiliar de Sala

Verifica que funcione el equipo de grabacién de audio -video.

Auxiliar de Sala

Revisa la lista de verificacion previo a la audiencia.

Auxiliar de Sala

Si se presentaron fallas técnicas solicita el apoyo al area de soporte
técnico.

Encargado de
Sala

De solucionarse la falla técnica o de no haber existido alguna, monitorea
el desarrollo de la audiencia.

Auxiliar de Sala

De existir alguna falla en el desarrollo de la audiencia se informa al juez
para que suspenda la misma por falla técnica del sistema.

Auxiliar de Sala

De no presenterse falla alguna, realiza la lista de verificacion y elabora el
registro de indicadores de desempeno para entregar al encargado de sala.

Auxiliar de Sala

Documentar en el formado de incedentes y turnar al Administrador
General del Juzgado.

Auxiliar de Sala

10

FIN DEL PROCESO
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PROCESO DE ADMINISTRACION DE AUDIENGIA

INICIO

Recibir de parte del
Encargado de
seguimiento de Causa, la

Auxiliar
de Sala

Encargado

de sala

Tomar los datos de

carpeta judicial de la cual
sellevara a cabo la
audiencia

Solicitar el apoyo el
area de soporte

Si

intervinientes

Verificar que funcione el
equipo de Grabaciéh de
audio-video

Revisar la lista de
verificacién previoa la
audiencia

:Se presentaron

técnico

7Se soluciond Ia
falla técnica del

fallas técnicas 7

Monitorear el desarrollo

sistema?

Informar al Juez para
suspender laaudiencia
por falla técnica del
sistema

Manual de Procedimientos

El Auxiliar de Sala, sera el
responsable de concentrar
los indicadores de
desempefio

delaaudiencia

Informar al Juez para
suspender la audiendia
por falla técnica del
sistema

iHay alguna falla
en el desarrollo de
la audiencia?

Al finalizar audiencia, realizar la
Lista de verificacion y elaborar
el registro de indicadores de
desempefio para entregar al
Encargado de Sala

iSegeneraron
incidentes al fin
delaaudiencia?

Documentaren el
formato deincidentes y
turnaral Administrador
General de Juzgado
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Normatividad Aplicable:
-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
-Cédigo Nacional de Procedimientos Penales
-Cdédigo Penal del Estado de Campeche
-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal par Adolescentes
-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

SUSPENSION Y ACUERDO REPARATORIO
(Art. 97 LNSIJPA y Art. 186, 188 y 190 del CNPP)
No. Actividad Responsable
Recibe el escrito de solicitud para resolver el medio alterno propuesto por las .
Jefe de Atencion
1 partes. o
al Puablico
Recibe la solicitud. Encargada de
2 Seguimiento de
Causa
Agenda fecha y hora para la audiencia. Encargada de
3 Seguimiento de
Causa
Instruye al auxiliar de Causa para elaborar el acuerdo y los oficios| Encargadade
4 correspondientes. Seguimiento de
Causa
Turna al Juez el acuerdo para la validaciéon y firma. Encargada de
5 seguimiento de
causa
Instruye al Jefe de Atencién a Publico para tramitar los oficios. Encargada de
6 seguimiento de
causa
Ingresa al sistema de gestion para las notificaciones correspondientes a la| jafe de Atencién
7 | Central de Actuarios. al Publico
Realiza las notificaciones y oficios correspondientes. Central de
8 Actuarios
9 Devuelve la carpeta judicial. Central de
Actuarios
Devuelve la carpeta judicial Jefe de Atencion
10 .
al Publico

Manual de Procedimientos
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

Recibe y entrega la carpeta judicial. Encargado de
1 Seguimiento
de Causa
2 Lleva a cabo el proceso de administracion de audiencias. Auxiliar de
Sala
3 Celebra audiencia, escucha a las partes y determina la procedencia o Juez
improcedencia de solicitud.
Da cumplimiento a las instrucciones del Juez, elabora el acta minima de Auxiliar de
14 audiencia y remite los oficios firmados por el Juez al encargado de Sala
seguimiento de causa.

15 FIN DEL PROCESO
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

I ——
Normatividad Aplicable:
-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
-Cédigo Nacional de Procedimientos Penales
-Cédigo Penal del Estado de Campeche
-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal par Adolescentes
-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

APELACION [CONTROL/JUICIO/EJECUCION]
(Art. 172 LNSIPA y Art. 467 y 471 del CNPP)
No. Actividad Responsable
1 Recibe el escrito de apelacion interpuesto, que contendra la Jefe de Atencidn al
expresion de agravios en que se sustente la impugnacion. Pubico
5 | Envia el escrito al encargado de causa. Jefe de Atencion al
Pubico
3 Da entrada a la solicitud y le da vista a las partes. Encargado de
Seguimiento de Causa
4 Instruye al auxiliar de causa para la elaboracion del acuerdo y Encargado de
oficios. Seguimiento de Causa
5 Turna el acuerdo al juez para su firma. Encargada de
seguimiento de causa
6 Instruye al Jefe de atencién al publico para tramitar los oficios. Encargada de
seguimiento de causa
7 Ingresa al sistema de gestién, para las notificaciones correspondientes Jefe de Atencién al
a la Central de Actuarios. Pubico
8 Realiza las notificaciones y oficios correspondientes. Central de Actuarios
Devuelve la carpeta judicial. .
9 Central de Actuarios
10 Devuelve la carpeta judicial. Jefe de Atencion al
Pubico
. Recibe y entrega la carpeta judicial. Encargada de
seguimiento de causa
- Elabora el acuerdo para remitir la apelacién a la sala. Encargada de
seguimiento de causa

Manual de Procedimientos
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

Firma el acuerdo para remitir la apelacién a la sala Juez de
13 Control/Tribunal
de Juicio Oral
Envia la carpeta judicial al Tribunal de Alzada junto con los registros, para Juez de
14 que se admita o declare inadmisible el recurso. Control/Tribunal

de Juicio Oral

15 FIN DEL PROCESO
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

APELACION (CONTROL/JUICIO/EJEGUCION)

Jefe de
atencién a
Puablico

Juez de Control
Tribunal
de Juicio Oral

Encargado de
seguimiento
de causa

Central de
Actuarios

Jefe de atencién a Encargadode
publico seguimiento de causa

Juez de Control/Tribunal
de Juicio Oral

Central de Actuarios

LNSIJPAART. . LNSIJPA
INICIO 168y 172 ART. . 174

Recibir el escrito de apelacion
interpuesto, que contendrd la
expresion de agravios en que se
sustente la impugnacion.

Realizar las
notificaciones y
oficios
correspondientes

Dar entrada a la solicitud
y le da vista a las partes >

Firmar el acuerdo para
remitirlaapelaciéona sala

Instruiral Auxiliar de
causa parala
elaboracion delacuerdo
Enviar el Escrito al Encargado del y oficios.
causa.

Enviar la carpeta judicial
Devolver la carpeta al Tribunal de Alzada
judicial junto con los registros, LNSLI7A
para que se admita o ART
dedlare inadmisible el
recurso.

Turna elacuerdo al juez
para su firma

Ingresar al Sistema de

Gestion, para las Instruye al Jefe de
notificaciones atencion a publico para
correspondientes a la Central tramitar los oficios
de Actuarios

Devolver la carpeta Recibir y entrega la
judicial carpeta judicial

Elaborar el acuerdo para
remitir la apelacion a la
sala

Manual de Procedimientos
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

___________________________________________________________________________]
Normatividad Aplicable:

-Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

-Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

-Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal par Adolescentes

-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

ETAPA INTERMEDIA
(Art. 135y 140 LNSIPA y Art. 334, 341, 342, 347 del CNPP)

No. Actividad Responsable
| Recibe el escrito de acusacion por parte del Ministerio Publico. Jefe de Atencion al
Publico
Recibe el escrito de acusacion. Encargado de
2 Seguimiento de
Causa
Corre traslado a las partes. Encargado de
3 Seguimiento de
Causa
Agenda fecha y hora para la audiencia intermedia, dentro del término Encargado de
4 legal. Seguimiento de
Causa
Comunica al Juez e instruye al auxiliar de acuerdos para la elaboraciéon Encargada de
5 del acuerdo y oficios correspondientes. seguimiento de
causa
6 Ingresa al Sistema de Gestion para las notificaciones correspondientes| Jefe de Atencién al
a la Central de Actuarios. Publico
7 Realiza las notificaciones y oficios correspondientes. Central de actuarios
8 Devuelve la carpeta judicial. Central de actuarios
9 Devuelve la carpeta judicial. Jefe de Atencion al
Publico
Recibe y entrega la carpeta judicial. Encargada de
10 seguimiento de
causa
1 Lleva a cabo el proceso de administracién de audiencias. Auxiliar de Sala
2 Celebra audiencia, escucha a las partes y dicta el auto de apertura del Juez

Juicio.
Manual de Procedimientos
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

Da cumplimiento a las instrucciones del Juez, elabora el acta minima,
13 realiza los oficios firmados por el Juez y remite los oficios al encargado de| Auxiliar de Acta
seguimiento de causa.

14 FIN DEL PROCESO
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

______________________________________________________________________________]
Normatividad Aplicable:

-Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

-Reglamento de la Ley Orgdanica del Poder Judicial del Estado de Campeche

-Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal par Adolescentes

-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

ETAPA DE JUICIO
(Art. 142,143,144 LNSUPA y 348, 349, 350, 401 del CNPP)
No. Actividad Responsable
: Recibe del juzgado de control el auto de apertura a juicio. Jefe de Atencion
a Publico
Agenda la audiencia de Juicio Encargado de
2 Seguimiento de
Causa
Elabora acuerdo: fecha y hora para la audiencia de juicio. Encargado de
3 Seguimiento de
Causa
Informa al Juez de Enjuiciamiento sobre el acuerdo: fecha y hora para la Encar.ga.do de
4 . . L Seguimiento de
audiencia de juicio.
Causa
5 Recibe y autoriza el acuerdo. Tribunal de
enjuiciamiento
Recepciona el acuerdo e instruye al Jefe de Atencién a Publico para tramitar los | Encargado de
6 oficios. Seguimiento de
Causa
Ingresa al S|stem§ de gestidn para las notificaciones correspondientes a la Jefe de Atencion
7 Central de actuarios. .
a Publico
Recibe la carpeta judicial, notifica a las partes y devulve la carpeta judicial al
o Central de
8 Encargado de Seguimiento de Causa. .
Actuarios
Reubet la carpeta judicial y verifica que los datos de la capeta judicial estén Encargado de
9 correctos. seguimiento de
causa.
Recibe la carpeta judicial del encargado de causa y apoya en el desarrollo de la
10 audiencia. Auxiliar de Sala

Manual de Procedimientos
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

Desarrolla el Juicio, emite fallo y en su caso cita a la audiencia de

. ., . Juez
notificacién de sentencia.

Da cumplimiento a las instrucciones del Juez, elabora el acta minima,

. . . . Auxiliar de Acta
realiza los oficios y los remite al encargado de seguimiento de causa.

13 FIN DEL PROCESO
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

Jefe de
atencin a
Pblico

Encargado de
seguimiento
de causa

Control de Auxiliar de
Sala

Juez de Juicio H Auxiliar de
actuarios s

ETAPA DE JUICIO

i Encargado de i .
G deAtgnC|ona| Elt Juezde Juido Control de actuarios Auxiliar de Sala Auxiliar de Acta
Publico Seguimiento de Causa

INICIO Previoaagendar la
fechayhora de
audiencia se
Recibir del juzgado de Agendar la audiencia consultard con el
control el auto de de Juicio Administrador de
apertura a juicio Juzgado de Control la
disponibilidad para
celebrar la audiencia

Elaborar el acuerdo:
fechay hora parala
audiencia de juicio

Informar al Juez de
Enjuiciamiento sobre el
acuerdo: fechay hora
para la audiencia de Recibir el acuerdo
Jjuicio

Autorizar el

Recepcionar el acuerdo
acuerdo

Ingresar al Sistema de
Gestion, para las
notificaciones

correspondientes a la
Central de Actuarios +

Notificar a las partes

Devolver la carpeta
Recibir carpeta judicial judicial “I, Er}cargado

de Seguimiento de

Causa.

Instruiral Jefe de
Atencién a Publico para la carpeta
tramitar los oficios judicial

Recibir carpeta judicial

del encargado de causa

y apoya al desarrollo de
la audiencia

Verificar que los datos
dela carpeta judicial
estén correctos

Emitirfalloy en su
caso cita alaaudiendia
denotificacion de
sentencia

Dar cumplimiento a las
instrucciones del Juez

Notificar la sentencia

en audiencia Elaborarel acta minima

LNSIJPAART. 142
y 143 Realizar oficios

Continta en
etapade
ejecucion

Remitir los oficios al
encargado de
seguimiento de causa

y ésteal Juezpara
firma

Manual de Procedimientos
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

__________________________________________________________________________________]
Normatividad Aplicable:
-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
-Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales
-Cdédigo Penal del Estado de Campeche
-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Reglamento de la Ley Orgdanica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal par Adolescentes
-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

INICIO DE EJECUCION (AUDIENCIA)
(Art. 198,199,200 LNSUJPA)
No. Actividad Responsable
! Asigna el numero de carpeta de ejecucion. Encargada de
Seguimiento de Causa
Agenda la audiencia de ejecucion. Encargada de
2 Seguimiento de Causa
3 Informa al Juez e instruye al auxiliar de causa la elaboracion del acuerdo y Encargada de
los oficios correspondientes. Seguimiento de Causa
Turna al Juez Unicamente el acuerdo para firma correspondiente y Encargada de
4 tramita los oficios con el Jefe de Atencion al Publico. Seguimiento de Causa
5 Ingresa al sistema de gestion para las notificaciones correspondientes a Jefe de Atencion a
la Central de actuarios. Publico
6 Notifica y devuelve la carpeta de ejecucion. Jefe de Atencidn a
Publico
Recibe el acuerdo, notifica a las partes y entrega la carpeta de ejecucion .
7 . Central de actuarios
al Encargado de seguimiento de causa.
8 Recibir la carpeta de ejecucion. Encargada de
Seguimiento de Causa
9 Llevar a cabo el proceso de administracién de audiencias. Auxiliar de Sala
10 Celebra audiencia, escucha a las partes y resuelve. Juez de Ejecucién
Da cumplimiento a las instrucciones del Juez, elabora el acta minima, -
1l ) ) . o Auxiliar de Acta
realiza los oficios y los remite al encargado de seguimiento de causa.
2 FIN DEL PROCESO
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

INICIO DE EJECUCION (AUDIENCIA)

Jefe de Atencional
Publico

Encargado de
Seguimiento de Causa

lefe de
atenciona
Publico

Encargado de
seguimiento
de causa

Cenual de
acturios Sala

Auxiliar de

Previo aagendar
la fechay hora de
audiencia se
consultara con el
Administrador de
Juzgado de
Controlla
disponibilidad
para celebrar la
audiencia

Ingresar al Sistema de
Gestion, para las
notificaciones
correspondientes la
Central de Actuarios

La Central de Actuarios
Notifica y devuelve la
carpeta de ejecucién

Asignar el numero
carpeta de ejecucion

de

Agendar la audiencia de
ejecuciéon

Informar al Juez

Instruiral Auxiliar de
Causa parala
elaboracion del acuerdo
y los oficios
correspondientes

Turnar al Juez
unicamente el acuerdo
para la firma
correspondiente

Tramitar los oficio® €N

el jefe de Atencién al
Pablico

Recibir la carpeta de

ejecucion

Recibir acuerdo

Notificar a las partes

Entregar carpeta
Ejecucién al
Encargado de

seguimiento de causa

Llevar

administracion de
audiencias

Manual de Procedimientos

a cabo el
proceso de

Celebrar audiencia

Escuchar a las part

Resolver

LNSUPA ART.
143

Dar cumplimiento a las
instrucciones del Juez

Elaborar el acta minima

Realizar oficios

Remitir los oficios al
encargado de
seguimiento de causa

Firmar el oficio

30



San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION )
Cam., Noviembre 9 de 2016 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 171

Togmrech
YR

Honorable Tribunal Superior de Justicia

ANEXO DIAGRAMAS DE FLUJO
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PROCESO DE ADMINISTRACION DE AUDIENCIA

Encargado de sala

v

Recibir de parte del
Encargado de
seguimiento de Causa, la
carpeta judicial de la cual
sellevaréd a cabo la
audiencia

Solicitar el apoyo el

Encargado Auxiliar

de sala de Sala

Auxiliar de Sala

Tomar los datos de

Si.

intervinientes

Verificar que funcione el
equipo de Grabacion de
audio-video

Revisar la lista de
verificacién previo a la
audiencia

;Se presentaron

area de soporte
técnico

7Sesoluciond |a

Si

fallas técnicas ?

Monitorear el desarrollo

falla técnica del
sistema?

No

Informar al Juez para
suspender la audiencia
por falla técnica del
sistema

El Auxiliar de Sala, sera el
responsable de concentrar

Informar al Juez para
suspender la audiencia
por falla técnica del

sistema

\ 4

delaaudiencia

;Hay alguna falla
en el desarrollo de
laaudiencia?

Al finalizar audiencia, realizar la
Lista de verificacion y elaborar
el registro de indicadores de

los indicadores de
desemperio

desempeno para entregar al
Encargado de Sala

iSegeneraron
incidentes al fin
delaaudiencia?

Documentaren el
formato deincidentesy

turnar al Administrador
General de Juzgado
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APELAGION (CONTROL/JUICIO/EJECUCION)

Jefe de atenciona
publico

INSLPAART .
168y 172

Recibir el escrito de apelacion
interpuesto, que contendré la
expresion de agravios en que se
sustente laimpugnacion.

Enviarel Escrito al Encargado de
causa.

Ingresar al Sistema de
Gestion, para las
notificaciones
correspondientes a la Central
de Actuarios

Encargadode
seguimiento de causa

Darentrada a la solicitud
yle da vistaa las partes

Instruir al Auxiliar de
causa parala
elaboracion del acuerdo
y oficios.

Turnaelacuerdo al juez
para su firma

Instruye al Jefe de
atencion a publico para
tramitar los oficios

Central de Actuarios

Realizar las
notificaciones y
oficios
correspondientes

Devolver la carpeta

judicial

Devolver la carpeta
judicial

Recibir y entrega la
carpetajudicial

Elaborar el acuerdo para
remitir la apelacion a la

Jefede
atenciona
Publico

Juez de Control
/Tribunal

Encargado de
seguimiento
de causa

Central de
Actuarios

de Juicio Oral

Juez de Control/Tribunal
de Juicio Oral

Firmar el acuerdo para
remitirlaapelaciona sala

Enviar la carpeta judicial
al Tribunal de Alzada
junto con los registros, INSIIF7S
para que se admita o ART
declareinadmisible el
recurso.

sala
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ETAPA DE JUICIO

Jefe de Atencidn al
Publico

Encargado de

Seguimiento de Causa

Jefe de
atenciéna
Publico

Encargado de Control de

Juez de Juicio

seguimiento
de causa

actuarios

Juezde Juicio Control de actuarios Auxiliar de Sala

e
Sala Acta

Auxiliar de

Aucxiliar de Acta

\ll@le}

Recibir del juzgado de
control el auto de
apertura a juicio

Ingresar al Sistema de
Gestion, para las
notificaciones
correspondientes a la
Central de Actuarios

Agendar la audiencia
de Juicio

Elaborar el acuerdo:
fechay hora parala
audiencia dejuicio

Informar alJuez de
Enjuiciamiento sobre el
acuerdo: fechay hora
para la audiencia de
juicio

Recepcionar el acuerdo

Instruir al Jefe de
Atencién a Publico para
tramitar los oficios

Previo aagendar la
fechay hora de
audiencia se
consultara conel
Administrador de
Juzgado de Control la
disponibilidad para
celebrar laaudiencia

Recibir el acuerdo

Autorizar el
acuerdo

judicial

v

Recibir carpeta judicial

Verificar que los datos
dela carpeta judicial
estén correctos

Notificar a las partes

Devolver la carpeta
judicial al Encargado

de Seguimiento de
Causa.

Recibir carpeta judicial
del encargado de causa

laaudiencia

Emitir falloy en su
caso cita a la audiencia
de notificacion de
sentencia

y apoya al desarrollo de

Notificar la sentencia
en audiencia

LNSIJPAART. 142

y 143

Contintia en
etapade
ejecucion

Dar cumplimiento a las
instrucciones del Juez

Elaborar el acta minima

Realizar oficios

Remitir los oficios al
encargado de
seguimiento de causa
y ésteal Juezpara
firma



San Francisco de Campeche,
Cam., Noviembre 9 de 2016

SEGUNDA SECCION

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 181

INICIO DE EJECUCION (AUDIENGIA)

Encargado de
Seguimiento de Causa

Jefe de Atencidn al
Publico

Central de actuarios

Jefede
atencion a
Publico

Encargado de
seguimiento
de causa

Auxiliar de Sala

INICIO

Asignar el nUmero
carpeta de ejecucion
Previo aagendar
la fechay hora de
audiencia se
consultard conel
Administrador de
Juzgado de
Control la
disponibilidad
para celebrar la
audiendia

Agendar la audiencia de
ejecucion

Informar al Juez

Instruiral Auxiliar de
Causa parala
elaboracion del acuerdo
y los oficios
correspondientes

Turnaral Juez
Unicamente el acuerdo
parala firma
correspondiente

Tramitar los oficio® "

el jefe de Atencion al
Publico

Ingresar al Sistema de

Gestion, para las
notificaciones
correspondientes a la
Central de Actuarios

La Central de Actuarios

Recibir acuerdo

Notificar a las partes

Entregar carpeta
Ejecucion al
Encargado de
seguimiento de causa

Notifica y devuelve la
carpeta de ejecucion

Recibir la carpeta de

ejecucion

Llevar a cabo el
proceso de
administracion de
audiencias

Central de

acturios

Auxiliar de

Sala

Juez

Celebrar audiencia

Escuchar alas partes

v

Resolver

Auxiliar de

Acta

Auxiliar de Acta

LNSIJPAART.
143

Firmar el oficio

Dar cumplimiento a las
instrucciones del Juez

Elaborar el acta minima

Realizar oficios

Remitir los oficios al
encargado de
seguimiento de causa
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l. Introducciéon

La definiciéon de manual hace referencia a aquel documento que permite conocer y
comprender la forma correcta en que se deben de llevar a cabo las operaciones o
procesos que se realizan en la organizacién. Para efecto del presente documento, el
manual de procedimientos contiene la descripcion detallada de todos aquellos
pasos, actividades y responsables de cada proceso, asi como la manera de medir el
desempefno de cada uno de los actores involucrados en los procesos del Nuevo
Sistema de Justicia Penal pertenecientes al area Penal del Centro de Justicia
Alternativa del Poder Judicial del Estado de Campeche. Los manuales estan
enfocados en las operaciones necesarias para que el desempeno del sistema sea el
adecuado. Los procesos se abordan de manera global y detallada, ya que en cada
uno de éstos se especifica el operador responsable y las actividades a desarrollar. En
este manual se contemplan los siguiente procesos identificados al interior del Centro
de Justicia Alternativa:

v Captacioén Directa

v Derivacion

v" Mediacioén

v" Conciliacién

v’ Junta Restaurativa

v' Seguimiento de Acuerdos

Il. Objetivos Generales

a) Dar a conocer las funciones basicas que involucren al personal de las diversas
areas del Centro de Justicia Alternativa del Poder Judicial del Estado de Campeche,
asi como las caracteristicas principales que son requeridas dentro del perfil de las
personas que ocupen dichos puestos, complementado todo ello con la precision de
los indicadores relevantes para la medicion del desempeno en cada caso;

b) Lograr que las personas que ocupan los puestos se identifiqguen como actores de
los diversos procesos que conforman el Nuevo Sistema de Justicia Penal, y con ello
puedan desenvolverse con calidad y calidez ante los usuarios en el marco de la
normatividad correspondiente; y

Manual de Procedimientos
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c) Definir y establecer formalmente las politicas y procedimientos a seguir en la
administracion y control de las operaciones de los diversos procesos del Centro de Justicia
Alternativa en Materia Penal.

Para el logro de dichos objetivos, los procedimientos de la Institucion, deben asegurar el
cumplimiento al 100% de los lineamientos de operacion y calidad en el servicio, los cuales
ayudan a tener un proceso estandarizado.

El Centro de Justicia Alternativa tiene como objetivo el propiciar los procesos de mediacion
y conciliacion entre las partes, cuando recaigan sobre derechos de los que pueden
disponer libremente los particulares, sin afectar el orden publico ni los derechos de
terceros.

Principios del Centro:

Legalidad
Equidad Imparcialidad

Honestidad Voluntariedad

Confidencialidad Flexibilidad

Manual de Procedimientos
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Il. Justificacion

Anteriormente se tenia la visién de un derecho penal centrado en la figura del agresor
y por ende, en el castigo que debia merecer, siendo la preocupacion central la de
perfeccionar los medios para determinar la existencia de la conducta tipica,
antijuridica y culpable.

El delito es un conflictco humano y como tal, en multiples supuestos, puede ser
resuelto por quienes directamente lo han vivido, prescindiendo asi de la funcién
punitiva del Estado, lo cual genera beneficios no sbélo a las partes, también a la
sociedad mediante la aplicacién racional y efectiva de los recursos publicos.

Estos antecedentes no fueron ajenos a la reforma de la Constitucién del pais, por lo
que el 18 de junio del ano 2008, se instaurdé en México un Nuevo Sistema de Justicia
Penal, transitando de un sistema inquisitivo mixto a un modelo acusatorio, aunado
entre otras cosas, al establecimiento de los denominados mecanismos alternativos de
solucién de controversias.

Es asi que en el marco a las reformas hechas a la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, el 18 de junio del ano 2008, queda establecido en articulo 17
parrafo cuarto “las leyes preveran mecanismos alternativos de solucion de
controversias. En la materia penal regularan su aplicacion, aseguraran la reparacion
del dano y estableceran los casos en los que se requerira supervision judicial”.

Lo que dio como resultado la entrada en vigor de Ley Nacional de Mecanismos
Alternativos de Solucién de Controversias en Materia Penal, el 29 de diciembre del
ano 2014.

En la actualidad existe la preocupacion por devolver a los protagonistas de un
conflicto penal, en los casos que sea posible, la capacidad de resolverlo conforme a
sus circunstancias y capacidades, lo que les asegura soluciones a la medida, ya que
solo ellos conocen las causas del conflicto, viven las consecuencias y saben las
soluciones que requieren para satisfacer sus necesidades, cuestiones que quedan
fuera de teorias y figuras estatales creadas de antano para castigar las conductas
delictivas.

Manual de Procedimientos
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En tal virtud, cabe destacar que en los procedimientos de mecanismos alternativos de
solucién de controversias se logra el acercamiento de los protagonistas del conflicto
para resolverlo sin la aplicacién de la funcién punitiva del Estado, reconociendo las
emociones y necesidades de las partes, lo que los deja en condiciones de centrarse en
los aspectos sustanciales del conflicto, asumir el control del mismo y tomar sus propias
decisiones, construyendo una solucién en comun.

IV. Presentacion

El presente manual es un componente del sistema de control interno, que sirve para
proporcionar informacion detallada, ordenada, estandar, sistematica e integral y que
contiene las funciones, atribuciones, responsabilidades e informacién sobre criterios,
politicas, sistemas y procedimientos de las actividades que se realizan en el Centro de
Justicia Alternativa Penal en el cumplimiento de sus objetivos.

El sistema de control interno ademas de ser una politica de organizacion, se constituye
como una herramienta de apoyo para las directivas de Justicia Alternativa Penal, con la
finalidad de modernizarse y transformarse continuamente en aras de producir mejores
resultados.

Tener un sistema de control interno, por medio de los manuales de organizacion y
funciones, afianza las fortalezas del Centro de Justicia Alternativa en Materia Penal
frente a la gestion. El sistema de control interno es indispensable para cualquier
entidad publica, ya que contiene el registro de procedimientos actuales, los cuales son
el punto de partida y soporte principal, para llevar a cabo las acciones y mejoras, que
permitan alcanzar y ratificar la eficiencia, efectividad y economia en todos los procesos
internos.

Permitiendo los cambios que considerados en el presente manual se perfeccionan los
procesos, actividades y funciones del Centro de Justicia Alternativa.

Manual de Procedimientos
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El 6ptimo funcionamiento del Centro de Justicia Alternativa en materia penal del Poder
Judicial, desde cualquiera de sus actores, en este caso, en lo que corresponde al Centro de
Justicia Alternativa que se vean reflejadas en la atencién que brinde a la sociedad,
evaluando continuamente el grado de satisfaccién de los usuarios.

En este manual se detalla la estructura organica y la organizacion del Centro de Justicia
Alternativa, asi como las actividades y funciones del personal, en relacién con los procesos
administrativos y operativos, siempre con apego a los lineamientos y exigencias
establecidas por la ley.

El proposito del presente manual es describir la metodologia requerida para procesar
adecuadamente la recepcion de asuntos de caracter penal susceptibles de solucion a
través de los Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias.

El proceso puede iniciar por Captacion Directa o por la derivacién que realice el Juez de
Control, en todo caso debe existir manifestacion de la voluntad de someterse a los
procedimientos que ofrece el Centro.

Si el conflicto penal planteado, es susceptible de resolverse mediante un Mecanismo
Alternativo, una vez iniciado y estando presentes los intervinientes, los facilitadores,
utilizando las técnicas y herramientas con las que han sido capacitados para dirigir
procedimientos de mediacién, conciliacion y juntas restaurativas, facilitan la comunicacion
entre las partes, con el fin de que si asi lo desean, puedan resolver sus desavenencias.

El procedimiento termina, con la redaccion del acuerdo reparatorio al que llegan los
intervinientes, a través del servicio prestado por el Centro, mismo que es redactado en
términos claros y precisos de manera tal que no quede duda en su interpretacion; en caso
de que no se llegue a un acuerdo satisfactorio para los intervinientes, el asunto se concluye
y se dejan a salvo sus derechos para que los hagan valer en la via legal que estimen
competente, turnando oficio al Juez de Control que en su caso haya derivado el asunto al
Centro informando que no se llegé a ningln acuerdo para que éste continle con el
Procedimiento Penal.

El procedimiento correspondiente a los Mecanismos Alternativos, también puede
concluirse cuando alguno de los intervinientes manifieste su desinterés en participar o no
asista (después de una segunda inasistencia), sin causa justificada, a mas de una sesién
senalada.

Manual de Procedimientos
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V. Disposiciones Generales

El Centro de Justicia Alternativa, es una instancia especializada, perteneciente al
Poder Judicial del Estado de Campeche, cuya finalidad es generar soluciones en los
conflictos incluyendo la materia penal, en los supuestos que la ley asi permita,
involucrando voluntaria y proactivamente a las partes en la solucién de su conflicto.

La Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche, en su Capitulo Séptimo
faculta al Centro de Justicia Alternativa, para que facilite a los intervinientes celebrar
acuerdos y su funcién general es orientar sobre los detalles del servicio, interesar a
los protagonistas del conflicto en solucionarlo por medios alternativos, facilitar las
instalaciones y especialistas competentes para el logro del objetivo principal,
convenir a través de la comunicacion, el respeto y el entendimiento entre los
participantes, asi como vigilar el cumplimiento de los acuerdos celebrados.

VI. Marco Juridico
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

* Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias en
Materia Penal.

* Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche.

* Reglamento del Centro de Justicia Alternativa del Poder Judicial del Estado de
Campeche.
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VII. Glosario
Para los efectos del presente manual se entendera por:

Acuerdo: El acuerdo voluntario, reparatorio celebrado entre los Intervinientes que pone
fin a la controversia total o parcialmente y surte los efectos que establece la Ley;

Cita: El acto realizado por el personal del Area de Seguimiento del Centro para requerir
la comparecencia de alguno de los Intervinientes en el Mecanismo Alternativo
respectivo;

Centro: Centro de Justicia Alternativa (Materia Penal);

Facilitador: El profesional certificado cuya funcion es propiciar la participacion de los
Intervinientes en los Mecanismos Alternativos;

Poder Judicial: Poder Judicial del Estado de Campeche;

Intervinientes. Las personas que participan en los Mecanismos Alternativos, en
calidad de Solicitante o Invitado, para resolver las controversias de naturaleza penal;

Invitacion: El acto del personal del Centro realizado para solicitar la comparecencia de
alguno de los Intervinientes en el Mecanismo Alternativo;

Ley: La Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias en
Materia Penal;

Ley Organica: Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche;

Reglamento: Reglamento del Centro de Justicia Alternativa del Poder Judicial del
Estado de Campeche;

Mecanismos Alternativos: La mediacion, conciliacion y junta restaurativa;

Invitado: La persona fisica o moral convocada para solucionar la controversia penal
mediante la aplicacién de un mecanismo alternativo;

Solicitante: La persona fisica o moral que acude al Centro de Justicia Alternativa, con la
finalidad de buscar solucién a una controversia penal;
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VIIl. Estructura Organica y Funciones del Personal del Centro de Justicia
Alternativa

El Centro de Justicia Alternativa es una instancia especializada del Poder Judicial, cuya
finalidad primordial es la aplicacion de los Mecanismos Alternativos, a efecto de apoyar a
los intervinientes para generar soluciones en los conflictos especificamente en materia
penal, en los delitos que la ley lo permite, involucrando voluntaria y proactivamente a las
partes en la solucién de su conflicto.

VIILI Estructura Organica
El Centro de Justicia Alternativa en Materia Penal se integra de la siguiente manera:
» Director General
> Area de seguimiento
» Facilitadores
» Invitadores
» Auxiliares
VIILII Funciones Del Director General

= Representar y dirigir al Centro, en relacion a la demanda del servicio: proporcionar,
llevar a cabo las actividades consistentes en planear, organizar, dirigir, coordinar,
supervisar, evaluar y mejorar el Centro a su cargo y a las sedes regionales, sus
estructuras, personas, relaciones y demas elementos que lo componen.

= Establecer los programas, politicas, procesos y proyectos orientados al despacho de
los asuntos, competencia del Centro.

= Organizar y coordinar los lineamientos y mecanismos tendientes a mantener
actualizado el registro y control de los oficios de solicitud y cumplimiento de
intervencién de los facilitadores.
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__________________________________________________________________________________]
VIILIIl Funciones del Area de Seguimiento
= Tiene la obligacién de monitorear e impulsar el cumplimiento de los acuerdos alcanzados por los
Intervinientes en el Mecanismo Alternativo en que hayan participado.

= El seguimiento a los acuerdos alcanzados por los intervinientes puede consistir en:
o Apercibimiento a los Intervinientes para el caso de incumplimiento del acuerdo.
o Visitas de verificacion.
o Llamadas telefénicas.
o Recepcion o entrega de documentos, pagos u objetos.
o Citacion de los Intervinientes y demas personas que sean hecesarias.
o Envio de correspondencia o comunicacion, pudiendo utilizar medios electrénicos.

o Cualquier otra medida necesaria para el cumplimiento del acuerdo de conformidad con los
principios y disposiciones establecidas en la Ley.

o Una vez realizado el seguimiento de los acuerdos informar al Facilitador, al Ministerio
Publico, al Juez competente y a los Intervinientes, sobre el cumplimiento del Acuerdo o en su
caso, sobre su incumplimiento, a efecto de que se determinen las consecuencias juridicas.

VIILIV Funciones del Facilitador

= Desarrollar y atender los programas, politicas, procesos y proyectos orientados al despacho de los
asuntos, competencia del Centro de Justicia Alternativa.

= Atender las sesiones de mediacion, conciliacidon y juntas restaurativas que les sean asignadas al
Centro.

= Atender y desarrollar las sesiones de mediacion, conciliacién y juntas restaurativas, facilitando la
comunicaciéon entre los Intervinientes, procurando la construccion de soluciones satisfactorias
entre los protagonistas a efecto de que logren dirimir su controversia.

= En las sesiones donde existan los indicadores de peligro de la integridad fisica y/o psicoldgica de
alguno de los Intervinientes, o bien se descubran hechos delictivos perseguibles de oficio, deben
informar a su superior jerarquico, con la finalidad de que se actué como corresponda.

= Asegurarse de la legalidad de su actuacion, evitando que en los acuerdos que elabore se afecte el
interés publico, derechos de terceros, o limitar derechos correspondientes a materias fuera de su
esfera de competencia.

= Redactar en términos claros y precisos, los acuerdos convenidos por los intervinientes, en las
sesiones de los Mecanismos Alternativos, de manera tal que no exista duda en su interpretacion.
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= Dar por terminado el procedimiento de mediacion, conciliacidon o juntas restaurativas en
los supuestos que marca la Ley.

= Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos realizados en los asuntos asignados y
en caso de incumplimiento, si lo considera prudente, reunir a las partes a solicitud de
alguno de los intervinientes, buscando asi el cumplimiento de lo acordado.

= Apegarse a los principios que rigen a los mecanismos alternativos de acuerdo con lo
previsto en la Ley.

= Proporcionar un servicio de calidad, con la mayor prontitud posible, evitando la dilacién
en los asuntos que le sean encomendados, ya sean para mediacién, conciliaciéon o
juntas restaurativas.

= Dar e inducir el respeto entre los Intervinientes.

= Cerciorarse que los Intervinientes comprendan las propuestas de solucion,
precisandoles los derechos y obligaciones que de ellas se deriven.

= Conservar la confidencialidad de los datos, registros, informes, comentarios,
conversaciones, acuerdos o posturas de los intervinientes a los cuales tengan acceso
con motivo de su funcion.

= Por consecuencia deberan conservar en concepto de secreto profesional, todo aquello
que hayan conocido al intervenir en los procedimientos de mediacion, conciliacion y
juntas restaurativas.

= Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que
les sean asignadas por los Titulares del Centro.

VIILV Funciones del Invitador
= Recibir las invitaciones.

= Realizar la entrega de las invitaciones que se le asignen, ya sea a los Intervinientes o
demas personas, que a criterio del facilitador, sean necesarias para la soluciéon de los
asuntos que le han sido encomendados.

= Las invitaciones, como regla se entregan de manera personal, y de manera excepcional
se entregaran con persona distinta al destinatario.
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= Asentar razon de los resultados que obtenga de la entrega de las invitaciones, la cual debe
contener como minimo:

o La descripcion del lugar donde se entreg0 la invitacion.
Nombre de quien se le hizo entrega de la invitacion.
Descripcion fisica de la persona que lo atendié.

Fecha y hora en que se constituy6 en el domicilio.

O O O O

Informacion relevante que haya observado en el domicilio del destinatario o personas
que hayan recibido la invitacion, que pueda servir al facilitador para el mejor desarrollo
de los Mecanismos Alternativos.

= Nombre y firma del invitador.

= En todas las invitaciones que se le asignen debe realizar la correspondiente razén, en los
términos del punto anterior.

= Realizar los informes, archivos y registros que se le requieran, de forma oportuna y en el
formato que se le solicite.

VIIL.VI Funciones de los Auxiliares

= Recibir de forma inmediata, con amabilidad y respeto, a las personas que sean enviadas por
el Juez de Control o a quienes de manera voluntaria acudan a la Centro a solicitar los
servicios que presta, asi como al publico en general.

= Verificar los datos del oficio de derivacion.

= Asignar asuntos a los facilitadores, previa revision de la agenda general del Centro, cuidando
que exista una distribucion equitativa.

= Registrar y archivar las actuaciones de los especialistas en mecanismos alternativos.

= Actuar de forma cooperativa y diligente para el logro de los objetivos de la Centro.
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IX.- Horarios de Atencién al Pablico
IX.I Horarios
Los horarios de atencidn al publico que proporciona el Centro son los siguientes:

* De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, exceptuando dias de asueto obligatorio,
fines de semana y los periodos vacacionales.

Los servicios y atencion que se proporcionan en el Centro son totalmente gratuitos y
abiertos al publico en general sin discriminacion de ningun tipo.

IX.Il Turnos y Registros de los Usuarios

Las personas que soliciten los servicios de orientacion o de apertura de un expediente de
mediacién, conciliacion o junta restaurativa, tienen turno de acuerdo con el orden de
llegada, sin perjuicio de que hayan sido derivados por el Juez de Control o de la forma en
que se hayan constituido a la Centro.
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X. Procedimientos de Mecanismos Alternativos de Soluciéon de
Controversias en Materia Penal !

Objetivos Especificos

Dado que una de las tendencias que toma el Nuevo Sistema de Justicia Penal es la
busqueda de salidas alternas, enfatizando especialmente en la generacion de
acuerdos, el Centro de Justicia Alternativa del Poder Judicial del Estado de Campeche,
reviste de especial importancia este nuevo proceso.

Su desempefo se basa en acercar oportunamente la informacién que el usuario
requiera para llegar a un acuerdo con los querellantes e involucrados en los casos.
Ademas, el 6ptimo funcionamiento de esta area depende fuertemente de la acertada
canalizaciéon de asuntos, asi como de la correcta capacitacion del personal encargado
de llevar a cabo las sesiones para garantizar los derechos de las partes y la reparacion
del dano.

Simbologia del diagrama de flujo

Para representar visualmente el proceso de Captacion Directa, Derivacion, Mediacion,
Conciliacién, Junta Alternativa y Seguimiento de Acuerdos, se hace uso de un diagrama
de flujo, a continuaciéon se describe el significado de los simbolos utilizados en los

diagramas.
SIMBOLO DEFINICION
INICIO/ FIN
Abre o cierra el diagrama, indica el inicio o fin de un
proceso.

PROCESO
PROCESD Representa una instruccién o cualquier tipo de
operacion.
E—— CONECTAR

Representa el enlace de actividades con otra de un
procedimiento

DECISION
Formula una pregunta o cuestién, y es usado para la
toma de decisiones o ramificaciones del proceso.

SUBPROCESO
Implica un subprocesoindependiente

+—

SUBPROCESD
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4 Director del it Facilitad o/
Recepcion CehtioldeIRP FelilzEter Intervinientes

INICIO

Llega el solicitante del
servicio

Agendar unacita para
entrevista previa

QPR Art 189
LNMASC Art.10

Conformar elexpediente
numerg mediadory
fecha

Turnar el expediente
para entrega de
invitaciones

Cerciorarse que el
CNPP: Art 187, 188 domicilio

LNMASC At 10 sea correcto

Acudir al domicilio
para entregar
la invitacion

Levantar una nota
donde se informe que el
domicilio es incorrecto

Entregar la
invitacion

Enviarel
expediente al
archivo

Registrar enla Elaborar una tAcudieron lo
base de datos constancia intervinientes?

facilitador

Firmar el
compromiso de
confidencialidad

Principi
énde reglas, derechosy

ideas y obligaciones de
acuerdo en su intervinientes

Elaborar una Registraren
constancia de la de
desac o datos
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CAPTACION DIRECTA X

Registrar los
acuerdos en la base
dedatos

Entregarun
ejemplar del
acuerdo celebrado g
las partes

Dar seguimiento de|
s acuerdos

plazo sefialadd,

Apercibimientg
visita erificacion)
o llamada telefénica

Citara reunién de
revision

Revisar de la
justificacion del
incumplimiento

Propuesta

cumplido los

acuerdos en el
Rlazo sefialadg

Archivo
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Captacion Directa (1)

2) Fundamento Juridico:

Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Soluciéon de Controversias en Materia Penal
y Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

3) Tabla de Actividades.

No. Actividad Responsable
1 Llega al Centro de Justicia Alternativa. Solicitante
2 Agenda cita para entrevista previa. Recepcion
3 Conforma el expediente. Director
4 Asigna nimero de expediente, mediador y fecha de entrevista. Director
5 Turna el expediente para entrega de invitaciones. Director
6 \Verifica que el domicilio sea correcto. Invitador
7 Acude al domicilio para entregar la invitacion. Invitador

De no localizar al Invitado levanta una nota informando el dicha .
8 . -, . Invitador
situaciony el porqué.

9 Registro del expediente en la base de datos. Invitador
10 Envio del expediente al archivo. FIN DEL PROCESO Invitador
1 De haber localizado al Invitado se entrega la invitacion correspondiente. Invitador

2 De no haber acudido los intervinientes se elabora constancia de Facilitador
inasistencia y se genera una segunda invitacion.

De no asistir por segunda ocasion se registra el expediente en la base de

13 q Facilitador
atos.
14 Envia el expediente al archivo. FIN DE PROCESO Facilitador
5 De acud|[ Iqs Inter\(lnlentes a la sesiéon se les explica el papel que Facilitador
desempenara el facilitador.
16 Firman carta compromiso de confidencialidad. Facilitador/int

ervinientes
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Captacion Directa (2)

No Actividad Responsable
Inicia la sesién, estando presentes los intervinientes les explica los|

17 principios, beneficios, alcances y ventajas del mecanismo alternativo Facilitador
en el que este participando, se fijan las reglas de la sesién.

18 De no llegar a un acuerdo total o parcial se registra en la base de datos. Facilitador

19 Elabora constancia de desacuerdo. Facilitador

20 Envia el expediente al archivo. FIN DEL PROCESO Facilitador
De llegar a una solucion, se elabora el acuerdo respectivo)
especificando las clausulas a las que se someten las partes| .

21 : ; . Facilitador
entregando una copia a cada una de ellas y dejando constancia del
mismo en el expediente.

22 Registra el acuerdo en la base de datos. Facilitador
Entrega copia del ejemplar del acuerdo celebrado a cada una de las| .

23 9 P lemp Facilitador
partes.

24 Seguimiento a los acuerdos convenidos. Facilitador

o5 En caso de cumplimiento total de los acuerdos se da por concluido el Facilitador
expediente. FIN DEL PROCESO
De no cumplir con el acuerdo se apercibe a quien incumple el mismo vy .

26 o o L Facilitador
de ser voluntad de las partes se fija cita para audiencia de revision.
Revisa la causa del incumplimiento y de ser admisible se modifican las| .

27 : Facilitador
clausulas convenidas.

28 Se registra el expediente en la base de datos / Archivo. Facilitador
De no cumplirse las clausulas nuevas, se notifica a la parte afectada vy

29 se dejan a salvo sus Derechos para ejercitar lo que a ellos mejor| Facilitador
convenga. FIN DEL PROCESO
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DERIVACION QPSP QOO®

= Director del . e Requerido /

Director del
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INICIO

Recibireloficio

. i i urnare
Er}vlarnwgc!lante Recbwel . y'as ignar Turnarel
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acuerdo reparatorio expediente, g
mediadory fecha invitaciones

Cerciorar de que
el domicilio sea
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Entregar la
! invitacién
incorrecto

Informar
mediante oficio

Registrar enla Elaboraruna
base de datos constancia

; INMASG At 7
si

Explicar el papel
que desempefara el
facilitador

Firmarel
compromiso de
confidencialidad

Principios
Introduq:ién, Iniciar la sesidny se
narativa, lesdan a conacer
clarificacién de las reglas, derechos

ideasy y obligaciones de
acuerdo en su intenvinientes
caso

Elaborar una Registraren

Informar e T

ediante ofici
mediante oficio desacuerdo datos

Elaborar por eserito
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D EH | VAC I 0 N @ @ Dn(lmda 0 @ @
» Director del . i Requerido /
Registrar el acuerdo
enlabase de datcs
Copia

1 a bs partes
(Defen sa-Asesor) Entregarun
1 Juez ejemplardel
figlareeine acuerdo celebrado a
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Dar seguimiento de MRS At 36
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Direcdién deCIA

:Se han’
cumplido los.
acuerdos enel
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Derivacion (1)

2) Fundamento Juridico:

Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias en Materia Penal
y Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

3) Tabla de Actividades.

No. Actividad Responsable
1 Envia mediante oficio la solicitud del acuerdo reparatorio. Juez de
Control
2 Recibe el oficio. Recepcidn
3 Asigna numero de expediente, mediador y fecha de entrevista. Director
4 Turna el expediente para entrega de invitaciones. Director
5 \Verifica que el domicilio sea correcto. Invitador
6 Acude al domicilio para entregar la invitacion. Invitador

De no localizar al Invitado levanta una nota informando el dicha .
7 . - i Invitador
situaciony el porqué.

8 Registro del expediente en la base de datos. Invitador
9 Envio del expediente al archivo. FIN DEL PROCESO Invitador
10 De haber localizado al Invitado se entrega la invitacion correspondiente. Invitador

1 De no haber acudido los intervinientes se elabora constancia de| Facilitador
inasistencia y se genera una segunda invitacion.

De no asistir por segunda ocasion se registra el expediente en la base de|

12 q Facilitador
atos.
13 Envia el expediente al archivo. FIN DE PROCESO Facilitador
14 De acud|[ Iols Inte.r\{lnlentes a la sesion se les explica el papel que Facilitador
desempenara el facilitador.
15 Firman carta compromiso de confidencialidad. Facilitador/Int

ervinientes
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Derivacion (2)

No Actividad Responsable
Inicia la sesion, estando presentes los intervinientes les explica los|

16 principios, beneficios, alcances y ventajas del mecanismo alternativo Facilitador
en el que este participando, se fijaran las reglas de la sesién.

17 De no llegar a un acuerdo total o parcial se registra en la base de datos. Facilitador

18 Elabora constancia de desacuerdo. Facilitador

19 Se informa al Juez de Control el no acuerdo entre las partes. FIN DEL Facilitador
PROCESO
De llegar a una solucion, se elabora el acuerdo respectivo

ificando | I | | t I t -

20 especificando las clausulas a las que se someten las partes Facilitador
entregando una copia a cada una de ellas y dejando constancia del
mismo en el expediente.

21 Registra el acuerdo en la base de datos. Facilitador

2 Entrega copia del ejemplar del acuerdo celebrado a cada una de las Facilitador
partes.

23 Seguimiento a los acuerdos convenidos. Facilitador

24 En caso de cumplimiento total de los acuerdos se da por concluido el Facilitador
expediente. FIN DEL PROCESO

25 De no cumplir con el acuerdo se notifica al Juez de Control. Facilitador

26 Se registra el expediente en la base de datos / Archivo. Facilitador
De no cumplirse las clausulas nuevas, se notifica a la parte afectada vy,

27 se dejan a salvo sus Derechos para ejercitar lo que a ellos mejor Facilitador
convenga. FIN DEL PROCESO
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JUNTA RESTAURATIVA (PROPUESTA)

Solicitante/ = ;
l. e Facilitador Invitadol
Interviniente

INICIO

Llega usuarioa la
Direccion de CJA

PR At 187 Recibir al usuario y

LMMASG Art 10y 12

Se admite el
Caso

Abrir lasolidtud de Elabal

alternativo

La victima u ofendido

Imputado

Comunidad afectada

sujetarse al
mecanismo
alternativo

LMMASC A3

*Si el requerdo acude en |
segunda invitacién continu
el procesa.
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Junta Restaurativa (Propuesta 1)

2) Fundamento Juridico

Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias en Materia Penal
y Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

3) Tabla de Actividades

No. Actividad Responsable

Acude el usuario a la Centro y se verifica si ha sido
1 derivado por parte del Juez de Control o si comparece de Solicitante
manera voluntaria (Captacion directa).

Recibe al wusuario y analiza Ila problematica

2 (Admisibilidad). Facilitador
De no ser admisible, se hace una constancia de que se
brinda la asesoria y la orientacion al usuario, dejando a -

3 o . Facilitador
salvo sus Derechos para ejercitar lo que considere
necesario. FIN DEL PROCESO
Si es admisible, se abre la solicitud de la aplicacion del -

4 Facilitador

Mecanismo Alternativo de Junta Restaurativa.
5 Envia las invitaciones conducentes. Facilitador

Realiza las sesiones preparatorias con los intervinientes
(De manera individual o conjunta).

Explica a los intervinientes en qué consiste la Junta
7 Restaurativa, sus principios, beneficios, alcances | Facilitador
ventajas.

De no aceptar los intervinientes la sujecion al Mecanismo
Alternativo se concluye el mismo de manera anticipada
por inconformidad de las partes, dejando a salvo sus
Derechos. FIN DEL PROCESO

De haber sido por derivacién, se remite mediante oficio la
9 la informacion correspondiente al Juez de Control. FIN Facilitador
DEL PROCESO

De no asistir la totalidad de los invitados a la sesion y de
10 no poder llevar a cabo la Junta Restaurativa, se concluye Facilitador
de manera anticipada el mecanismo.

Se dejan a salvo los Derechos de las partes para
ejercitarlos en la via conducente o se remite por oficio la
carpeta de investigacion a la Fiscalia de origen. FIN DEL
PROCESO

Manual de Procedimientos
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Junta Restaurativa (Propuesta 2)

No. Actividad Responsable
Se dejan a salvo los Derechos de las partes para ejercitarlos en la via

12 conducente o se remite por oficio la informacién al Juez de Control. FIN DEL| Facilitador
PROCESO
De aceptar los intervinientes, se lleva a cabo la sesién, verificando la total -

13 . . . o . . Facilitador
asistencia de los intervinientes y su identidad.
De no concretarse acuerdo alguno, se registra en la base de datos y se -

14 A . Facilitador
concluye de manera anticipada el mecanismo.
Se dejan a salvo los Derechos de las partes para ejercitarlos en la via

15 conducente o se remite por oficio la informacién al Juez de Control. FIN DEL| Facilitador
PROCESO
De llegar a un acuerdo, se verifica el alcance de la reparacién del dano.
A)Reconocimiento de responsabilidad y formulacion de disculpa. B) -

16 : . L o Facilitador
Compromiso de no repeticion de conducta. C) Plan de restitucién econémico
0 en especie.

e N o Facilitador/Int
17 Elaboracién, firma del convenio y cierre de sesién. ..
ervinientes

Se informa la celebracién del acuerdo al Juez que lo derivd. Y se da -

18 o : Facilitador
seguimiento al mismo.
De no cumplir con el acuerdo se apercibe a quien incumple el mismo y de ser -

19 - oo L Facilitador
voluntad de las partes se fija cita con ambas para audiencia de revisién.
Se dejan a salvo los Derechos de las partes para ejercitarlos en la via

20 conducente o se remite por oficio la informacién al Juez de Control. FIN DEL| Facilitador
PROCESO
Revisa la causa del incumplimiento y de ser admisible se modifican las -

21 . Facilitador
clausulas convenidas.
Se dejan a salvo los Derechos de las partes para ejercitarlos en la via

22 conducente o se remite por oficio la informacion al Juez de Control. FIN DEL| Facilitador
PROCESO
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MEDIAGION
ez

INICIO

medinte oficio
d delacuerdo
paratorio

Director del . Requerido /

Director del -
Centro de JRP

Sesolicita los siguientes datos
1. Nombre completo de la
persona
2. Domicilio completo
2. Documentadion
complementaria(en el caso que

aplique)

Cenformar el
expediente

Recibirel oficio y asigna

mediadory fecha

Levantarunan
informa qu

darifiacion de
ideas yacuerdo
en sucaso

Explcar del papel que
esem periars el
faciitador

Iniciar lasesion y se les
dan a conocer las
reglas, derechos y
abligaciones de los

intervinientes

Propiciar la comunicacién
y elentendimiento mutuo|

Elaborarunacenstandal Registrar en la

de desacuerd o base de datos

Manual de Procedimientos
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pardial?

Elaborarporescrito los
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Registrar el acuerdo en
labasededatos
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-
Director del Requerido /
M ED IAO I 0 N @ @ e ey @ S Intervinientes

e Director del - o Requerido /

Ton copia
1alas partes
(DefensarAsesor)
1Juez
1aldreade
seguimiento
1altitularde la
Di) iondeCIA

Entregar un ejemplar
del acuerdo celebrado |
las partes

Darseguimiento delos
acuerdos

e han cumplid
los acuerdos en el
Rlazo sefialadg

Apercibimientq visita
de verificacion o
llamada telefonica

Citara reunion de

Revisar la justficacién
del incumplimiento

Propuesta de
modificaciones que
puedan realizarse

e han cumplid
los acuerdos en el
Rlazo sefialadg

Registrar enla
base de datos.
Archivo
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Mediacioén (1)

2) Fundamento Juridico:

Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias en Materia
Penal y Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

3) Tabla de Actividades

No. Actividad Responsable

Llega al Centro de Justicia Alternativa por si solo o por derivacion del ..

1 Solicitante
Juez de Control.

2 Agenda cita para entrevista previa. Recepcidn

3 Conforma el expediente. Director

4 Asigna nimero de expediente, mediador y fecha de entrevista. Director

5 Turna el expediente para entrega de invitaciones. Director

6 \Verifica que el domicilio sea correcto. Invitador

7 Acude al domicilio para entregar la invitacion. Invitador

De no localizar al Invitado levanta una nota informando el dicha .
8 ] -, . Invitador
situacion y el porqué.

9 Registro del expediente en la base de datos. Invitador

10 Envio del expediente al archivo o notificacion al Juez de Control. FIN DEL Invitador
PROCESO

1 De haber localizado al Invitado se entrega la invitacién correspondiente. Invitador

2 De no haber acudido los Intervinientes se elabora constancia de Invitador
inasistencia y se genera una segunda invitacion.

De no asistir por segunda ocasion se registra el expediente en la base de

13 datos. Invitador

14 Envia el expediente al archivo o se informa al Juez de Control. FIN DE Invitador
PROCESO

5 De acudi[ los Int_e.rvinientes a la sesién se les explica el papel que Facilitador
desempena el Facilitador.

16 Firman carta compromiso de confidencialidad. Facilitador
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Mediacion (2)

No Actividad Responsable
Inicia la sesién, estando presentes los Intervinientes les explica los|

17 principios, beneficios, alcances y ventajas del mecanismo alternativo Facilitador
en el que este participando, se fijaran las reglas de la sesion.

18 Propicia la comunicacion y entendimiento mutuo. Facilitador

19 De no llegar a un acuerdo total o parcial se registra en la base de datos. Facilitador

20 Elabora constancia de desacuerdo. Facilitador

o1 Envia el expediente al archivo o se informa al Juez de Control. FIN DEL] Facilitador
PROCESO
De llegar a una solucion, se elabora el acuerdo respectivo
especificando las clausulas a las que se someteran las partes .

22 p i q . P Facilitador
entregando una copia a cada una de ellas y dejando constancia del
mismo en el expediente.

23 Registra el acuerdo en la base de datos. Facilitador
Entrega copia del ejemplar del acuerdo celebrado a cada una de las -

24 9 P lemp Facilitador
partes.

25 Seguimiento a los acuerdos convenidos. Facilitador

2 En caso de cumplimiento total de los acuerdos se da por concluido el Facilitador
expediente y/o se informa al Juez de Control. FIN DEL PROCESO
De no cumplir con el acuerdo se apercibe a quien incumple el mismo vy .

27 o S L Facilitador
de ser voluntad de las partes se fija cita para audiencia de revision.
Revisa la causa del incumplimiento y de ser admisible se modifican las| .

28 ) : Facilitador
clausulas convenidas.

29 Se registra el expediente en la base de datos / Archivo. Facilitador
De no cumplirse las clausulas nuevas, se notifica a la parte afectada vy

30 se dejan a salvo sus Derechos para ejercitar lo que a ellos mejor| Facilitador
convenga. FIN DEL PROCESO
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conciliaciln. @O S O © 9

e ector del q 44 Requerido /

INICIO INICIO SesolkiE Tos guientes datos:
1. Nombre completo de la
persona
2. Dom icilio completo
3. Documentacion
complementaria (en el caso que
Enviar medante of cio aplique)

lasolicitud del acuerdo
reparatorio cta Conformar el
expediente

Recibirel oficio y asigna
nimero de expediente,
mediadory fecha

Recibir el oficio

incoecto

Registrar en labase
de dat

Explicar del papel que
Encaso de que desempefiarel
no acuda por faciitador
primera vez el
invitado, se
podrs agendar
una segunda

Principios:
Introduccién ,
narrativa,
dlarificacion de
ideas yacuerdo
&nsu caso

Fimmarel compromiso

Iniciar lasesion y se les
dan a conocer Iz
reglas, derechos y

obligaciones de los
intervinientes

Proponer la comunicacién
y elentendimiento mutuo

LNMASC: Art. 31

llegé a alg®
acuerdo total o
parcial?

Elaborar unaconstancia Registrar en la
de desacuerdo base de datos

Informar mediante
oficia

Si

FIN

Elaborar por escrio los

acuerdos
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CONCILIACION

;e Director del .

Manual de Procedimientos
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Juez control Director del

Centra de JRP,

@

Con copia:
12 bs partes
(Defen sa-Asesor)
1Juez

1aldrea de
seguimiento
1altitularde la
Diccicodoci

Registrar el acuerdo en
labasededatos

Entregar un ejemplar
del acuerdo celebrado a
las partes

Dar seguimiento delos
acuerdos

e han cumplidd.
los acuerdos en el
Rlazo sefialadg,

No

Apercibimiento, vsita
de verfiaddno
llamada telefé nica

v
Seconcuye el Citara reunién de TNWAST: A
expediente Teididn

Revisar la justificacion
del incumplimiento

Propuesia de
modificaciones que
puedan realizase

S han cumplidd
los acuerdos en el
Rlazo sefialadg

Turnar al invitador
se fijar fechapara
una remediacion

Registrar enla
base de datos
Archivo

Requerido /
Intarvinientes

- Requerido /
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______________________________________________________________________________]
Conciliacién (1)
2) Fundamento Juridico:
Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias en
Materia Penal y Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
3) Tabla de Actividades

No. Actividad Responsable

Llega al Centro de Justicia Alternativa por si solo o por derivacion del ..

1 Solicitante
Juez de Control.

2 Agenda cita para entrevista previa. Recepcion

3 Conforma el expediente. Director

4 Asigna numero de expediente, mediador y fecha de entrevista. Director

5 Turna el expediente para entrega de invitaciones. Director

6 \Verifica que el domicilio sea correcto. Invitador

7 Acude al domicilio para entregar la invitacion. Invitador
De no localizar al Invitado levanta una nota informando dicha situacion vy .

8 ) Invitador
el porqué.

9 Registro del expediente en la base de datos. Invitador

10 Envio del expediente al archivo o informe al Juez de Control. FIN DEL Invitador
PROCESO

1 De haber localizado al Invitado se entrega la invitacion correspondiente. Invitador
De no haber acudido los Intervinientes se elabora constancia de .

12 N i A Invitador
inasistencia y se genera una segunda invitacioén.

13 dDe no asistir por segunda ocasion se registra el expediente en la base de Invitador

atos.

14 Envia el expediente al archivo y/o informe al Juez de Control. FIN DE Invitador
PROCESO

15 De acudi[ los Ianrvinientes a la sesion se les explica el papel que Invitador
desempena el facilitador.

16 Firman carta compromiso de confidencialidad. FaCII'Ita'qdor/Int

ervinientes

Manual de Procedimientos
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Conciliacién (2)

No Actividad Responsable
Inicia la sesion, estando presentes los intervinientes les explica los|

17 principios, beneficios, alcances y ventajas del mecanismo alternativo Facilitador
en el que este participando, se fijan las reglas de la sesién.

18 Propone la comunicacion y entendimiento mutuo. Facilitador

19 De no llegar a un acuerdo total o parcial se registra en la base de datos. Facilitador

20 Elabora constancia de desacuerdo. Facilitador

o1 Envia el expediente al archivo y/o informe al Juez de Control. FIN DEL| Facilitador
PROCESO
De llegar a una solucion, se elabora el acuerdo respectivo
especificando las clausulas a las que se someten las partes .

22 - . . Facilitador
entregando una copia a cada una de ellas y dejando constancia del
mismo en el expediente.

23 Registra el acuerdo en la base de datos. Facilitador
Entrega copia del ejemplar del acuerdo celebrado a cada una de las| s

24 9 P lemp Facilitador
partes.

25 Seguimiento a los acuerdos convenidos. Facilitador

2 En caso de cumplimiento total de los acuerdos se da por concluido el Facilitador
expediente y/o informe al Juez de Control. FIN DEL PROCESO
De no cumplir con el acuerdo se apercibe a quien incumple el mismo vyj .

27 S . . L, Facilitador
de ser voluntad de las partes se fija cita para audiencia de revision.

28 Revisa la causa del incumplimiento y de ser admisible se modifican las| Facilitador
clausulas convenidas.

29 Se registra el expediente en la base de datos / Archivo. Facilitador
De no cumplirse las clausulas nuevas, se notifica a la parte afectada vy, Facilitador

30 se dejan a salvo sus Derechos para ejercitar lo que a ellos mejor
convenga y/o informe al Juez de Control. FIN DEL PROCESO
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Areade
Seguimiento

Intervinientes

SEGUIMIENTO PARA ACUERDOS

INICIO

Registrar el
acuerdo en la base
dedatos de
seguimiento

Monitorear e INmasC: Art. 36 y 38
impulsar el acuerdo

¢Se han cumplid®d
los acuerdos en el
lazo sefalado?

Apercibimiento,
visita de verificacion
o llamada telefonica

Citara reunién de
revision

Concluir el

expediente del
MASC

Revisar la

justificacion del
incumplimiento

Propuesta de
modificaciones que
puedan realizarse

£Se han cumplido
los acuerdos en el
lazo sefialado?.

no

Archivar el
expediente

Turnar al invitador

fijar fecha para una
remediacién

Registraren
la base de
datos
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Seguimiento para acuerdos
2) Fundamento Juridico
Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias en Materia Penal
y Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
3) Tabla de Actividades

No. Actividad Responsable

1 Se registra el acuerdo en el libro de seguimiento. Ar?a .de

Seguimiento
Area de

2 Monitorea e impulsa el cumplimiento del acuerdo. Seguimiento
De no cumplir con el acuerdo se apercibe a quien incumple el A d

3 mismo y de ser voluntad de las partes se fija cita con ambas para rga . €
audiencia de revision. Seguimiento
De no cumplirse las clausulas nuevas, se notifica a la parte 3

4 afectada y se dejan a salvo sus Derechos para ejercitar lo que a Area de
ellos mejor convenga y/o informe al Juez de Control. FIN DEL Seguimiento
PROCESO
De no cumplirse las clausulas nuevas, se notifica a la parte }

5 afectada y se dejan a salvo sus Derechos para ejercitar lo que a Area de
ellos mejor convenga y/o informe al Juez de Control. FIN DEL Seguimiento
PROCESO

6 De cumplir totalmente el acuerdo y/o informe al Juez de Control. Area de
FIN DEL PROCESO Seguimiento
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Xl. Indicadores

Acuerdo del Consejo de Coordinacion para la Implementacion del Sistema de Justicia Penal,
por el cual se aprueban los indicadores para el seguimiento y evaluacién del funcionamiento
y operacion del Sistema de Justicia Penal Acusatorio, elaborados por el Comité para la
Evaluacion y Seguimiento de la Implementacion del Nuevo Sistema, los cuales deben ser
actualizados semestralmente.

XIl. Considerados

El objetivo de la evaluacion y seguimiento de la Implementacion del Nuevo Sistema de
Justicia Penal de Corte Acusatorio, es la generacion, el procesamiento y el analisis de la
informacién, para medir la eficacia, efectividad y, en su caso, el impacto de la
implementacién y operacion del Sistema de Justicia Penal, a fin de fortalecer la toma de
decisiones de las Instituciones Operadoras y rectoras del proceso de implementacion de la
reforma al Sistema de Justicia Penal en las Entidades Federativas y a nivel federal, basadas
en la evidencia, transparencia y rendicion de cuentas e impulsando la gestion
gubernamental, para mejorar sus resultados.

Para el fortalecimiento de las acciones de este Comité, la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, han sido invitados permanentes
desde la instalacion del mismo, participando en la toma de decisiones y el diseno de los
indicadores que son materia de este acuerdo.

En la sesion de instalacion referida en el numeral 3 anterior, se establece como acuerdo, el
crear un Grupo Técnico Especializado, integrado por expertos, instituciones nacionales e
internacionales, un representante del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, asi como
representantes de las organizaciones de la sociedad civil, quienes colaboran con el Comité
en el proceso de Evaluacién y Seguimiento de la operacion del Nuevo Sistema de Justicia
Penal.

Que las Normas para el funcionamiento del Comité para la Evaluaciéon y Seguimiento de la
Implementacion del nuevo Sistema de Justicia Penal, en su articulo 24, establece que el
Grupo Técnico Especializado tiene como finalidades generar evaluaciones periddicas de la
operacion del Sistema de Justicia Penal en las Entidades Federativas y en las instituciones
federales; procesar informacién de calidad, oportuna, confiable y completa, que permita
llevar a cabo la toma de decisiones; y evaluar politicas publicas especificas que le sean
presentadas para el sector justicia en los &mbitos nacional, estatal y federal.

Manual de Procedimientos
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Mediante la instrumentacion de estos indicadores se busca la generacion,
procesamiento y analisis de informaciéon para medir la eficacia, efectividad e impacto
de la operacién y funcionamiento del Sistema de Justicia Penal, a fin de fortalecer la
toma de decisiones de las Instituciones Operadoras locales y federales, basadas en la
evidencia, transparencia y rendicion de cuentas; asi como impulsar la gestion
gubernamental de mejora continua de resultados.

Estos indicadores han sido elaborados con base en los Censos Nacionales de Gobierno
emitidos por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, acorde con los métodos
estadisticos que permiten a la sociedad conocer el estado que guardan las
Instituciones de seguridad publica, procuracion e imparticion de justicia.

PRIMERO.

Se aprueban los indicadores para el seguimiento y evaluacién del funcionamiento y
operacion del Sistema de Justicia Penal Acusatorio, elaborados por el Comité para la
Evaluacion y Seguimiento de la Implementacion del Nuevo Sistema, los cuales deben
ser actualizados de manera semestral.

SEGUNDO.

Los indicadores que se aprueban para el Centro de Justicia Alternativa en materia Penal
son los siguientes:

Q
\ "8
W

Organo Especializado de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias

» Carga de trabajo por facilitador

» Productividad de los facilitadores penales

» Monto recuperado por acuerdos reparatorio en los MASC

» Porcentaje de acuerdo en los casos o expedientes derivados a los MASC
» Porcentaje de cumplimiento de acuerdos preparatorios en los MASC

*Fichas Técnicas
Manual de Procedimientos
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XIlil. Catalogo y Cédulas de Puestos?

El elemento humano en el NSJP se convierte en una pieza clave en Honorable Tribunal
Superior de Justicia, para poder llevar a cabo una adecuada operacién del Nuevo
Sistema y poder obtener los cambios que se esperan en la reforma penal. El proceso de
gestion de talento humano debe partir de los siguientes aspectos:

* Rodearse de las personas idéneas para llevar a cabo las tareas referentes al Centro de
Justicia Alternativa.

« Desarrollar las competencias individuales de cada una de las personas para la
obtencidén de objetivos organizacionales previamente establecidos.

* Mantener el talento humano sobresaliente con el que cuentan actualmente y buscar el
mismo talento en sus nuevas contrataciones.

La metodologia para dar cumplimiento al primer punto es descrita a continuacion:

La gestion del talento humano dentro del Honorable Tribunal Superior de Justicia se
vuelve una estrategia competitiva para la Institucion, ya que con ella se incrementa la
productividad y hace que mejore en todos sus procesos, ademas de que cuenta con
mas herramientas para la innovacion en sus servicios.

Los cuatro elementos que se plantean en el esquema anterior deben integrarse para
entender cual es la contribucion que cada persona debe realizar en el dia a dia para
orientar a la organizacion hacia el cumplimiento de sus objetivos.

2 Anexo 2. Cédulas de puesto
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La planeacion y organizacion del trabajo inciden directamente en el desempeno que
tienen las personas. Tanto la estructura organica como los puestos de trabajo, contienen
la distribucién, complejidad y especializacion de cada una de las actividades.

El puesto de trabajo es la base para incorporar al personal a las tareas de la organizacion
ya que éste define las expectativas de desempeno que se tienen de las personas, y por lo
tanto lo encaja a su comportamiento y competencias. De ahi la importancia de un buen
diseno de puesto, el cual debe buscar y propiciar la eficacia y eficiencia de la organizacion.
El disefno de puestos estipula los contenidos y métodos de trabajo, asi como los flujos de
comunicacion y relacion que deben tenerse con los demas elementos de la organizacion.

Esta actividad debe contemplar:

* Tareas, atribuciones o responsabilidades del ocupante (contenido).
* Métodos y procesos de trabajo que definan el cdmo deben realizarse las tareas.
* Niveles jerarquicos dentro del Honorable Tribunal Superior de Justicia.

Considerar dichos puntos al momento de disenar los diferentes puestos de trabajo, faculta
a las Instituciones a establecer las capacidades claves en el personal y la relacién con
cada uno de los componentes de la gestion del capital humano. En las organizaciones,
prevalece un énfasis excesivo en seleccionar con base en conocimientos, pero esto sélo
define lo que la gente puede hacer y no lo que en realidad hace. Por esta razén, es
importante considerar el elemento de competencia en el diseno de perfiles y puestos por
parte del departamento de recursos humanos.

La competencia puede definirse como el qué, el cdmo y el bajo qué contexto deben
realizar las personas sus funciones. Considerando que:

* La competencia laboral es definida por actividades que aportan
verdadero valor a la organizacion, es decir, por las actividades que la persona realiza y por
las cuales se le remunera.

« El valor es definido con base en los objetivos organizacionales trazados;
por lo tanto, es imprescindible que las competencias sean alineadas a éstos, para
lograr un desarrollo vinculado, provocando que el desempeno de las personas sean
significativos para la operacion de la Institucion.
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« Las competencias deben trazarse de forma integral, ya que las personas laboran con
insumos y equipos de trabajo que les provee el Honorable Tribunal Superior de Justicia.

« Las competencias deben definirse en un lenguaje comuUn para comprender los
conocimientos, habilidades y actitudes que deben poseer las personas que trabajan
para las Instituciones.

Bajo el contexto antes descrito y justificado, se propone efectuar cédulas de puesto con
base en competencias, las cuales estan divididas de la siguiente manera.

Las competencias genéricas, son aquellas que se pueden realizar independientemente de la
organizacién en la que se labora. Estas fueron agrupadas en 4 cuadrantes; los cuales son
para disenar, planificar y tomar decisiones, generar procesos, manejar tecnologia y recursos,
interactuar con colaboradores y generar alianzas y colaboraciones.

Las segundas son competencias organizacionales. Se identifican con base en los
propoésitos y caracteristicas que marcan la diferencia entre ambos sistemas.

Finalmente, las competencias especificas, son las que tienen un contexto definido y se
encuentran totalmente circunscritas al puesto de trabajo.

COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS
GENERICAS ESPECIFICAS ORGANIZACIONALES

disefiadas para i

Profesionalizacion y Obtencion de Metas Diferenciacion y
Madurez Organizacional V Resultados Ventaja Competitiva

traducidas en

Nivel de dominio para:

. Disefio, planificacién y
toma de decisiones. o . .
Generacion y manejo de Diccionario de competencias
procesos, tecnolagia y Unidades de competencia institucionales con base en la
el por puesto de trabajo filosifia del Nuevo Sistema

Interaccion con i
colaboradores. de Justicia Penal (NSIP)

Generacion de alianzas y
colaboraciones. (1)

Instrumentos de Atributos de Operacionalizacion de los

evaligdasg Evaluacion transversales desemperio valores organizacionales

través de

Base Formativay

constituyen lo
de Desarrollo

Base Certificable Base Diferenciadora
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En la siguiente imagen se muestran las areas o rubros de los que se compone una
Cédula de Puesto. Se divide en identificacion y contexto, requisitos del puesto,
arquitectura de competencia establecida, competencias especificas, genéricas e
institucionales.

Reauisitos

Arquitectura de competencias

Competencias especificas
Competencias genéricas

Competencias institucionales

Referente a las competencias genéricas, los cuadrantes se dividen en componentes para
analizar a profundidad las actividades, cada una se encuentra ubicada dentro de cuatro
niveles, que van desde lo operativo hasta lo estratégico, pasando por tactico-operativo y
el tactico-estratégico.

A cada actividad se le fue dando un nivel de dominio de acuerdo a la complejidad y tipo
de problemas que se podrian resolver, es decir, entre mas variables y mas personal
involucrado, se torna mas complejo; y entre mayor involucramiento exista con la
organizacion y el personal, los niveles se incrementan. Para representar este analisis se
elabora un grafico de radar, en el cual mientras mayor sea el area de cobertura, los
niveles se vuelven mas estratégicos.

Andlisis de informacién

Estructuracion de la
situacion

Vinculacién

Planteamiento de
alternativas de accién

Manejo de conflicto Métodos y técnicas

Manejo de tecnologia de

Coordinacién de equipos'
equip informacién

Trabajo en equipo ntegracién de recursos

Autogestid edicion y control
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Las competencias institucionales dictan qué tanta incidencia tiene el puesto en el
proceso sustantivo, o qué tanto influye en los procesos de soporte/administrativos,
segun se quiera llamarlos.

En el grafico realizado para este analisis, se tomaron las caracteristicas obtenidas en el
diagnostico. Entre mayor se encuentre el nivel, es mas sustantivo, mientras que los
inferiores son de soporte u operativos.

En la siguiente imagen se indica el nivel obtenido por tipo de competencia, en el que
recae el puesto, segun cada una de las caracteristicas.

Actuar en estricto respecto
de los derechos de la victima
como del imputado

Coordinar la adecuada
atencion de los derechos de los
intervinientes en la ejecucion
de los procesos legales.

Supervisar que las
actuaciones en el proceso se
vele por el respeto de los
derechos de los
intervinientes

Vigilar el apego a las
disposiciones constitucionales,
legales y tratados
internacionales para asegurar el
respeto de los derechos de
victima y del imputado.

Llevar a cabo la investigacion
y persecucién de los
probables hechos
constitutivos de delito

Coordinar las acciones
pertinentes para la indagacion
y persecucion de los probables
hechos constitutivos de delito.

Vigilar las estrategias
trazadas para la indagaciony
persecucion de los probables
hechos constitutivos de
delito.

Evalta los indicadores de
desempefo institucional en
materia de procuraciéon de
justicia.

Ejercer la defensa de los
intereses de la sociedad en
general y, en particular, de la
victima.

Coordinar la adecuada
reparacion del dano en los
procesos penalesy en aquellos
casos en los que proceda la
aplicacion de los medios
alternos de soluciéon de
conflictos.

Supervisar la reparacion del

dafno en los procesos
penales, incluyendo los
métodos alternos de

solucién de controversias.

Evaluar y vigilar el apego a los
criterios en materia Alternativa.

Construir argumentos
|6gicos en el marco de la ley
para sostener una postura.

Presentar el sustento de la
investigacion en el proceso
penal, para el esclarecimiento
de los hechos.

Supervisar la fluidez y la
contundencia de
argumentos para el sostén
de las posturas.

Evaluar la eficacia en la
construccién de argumentos en
los procesos legales en atencion
a las fuentes del derecho.

Proporcionar el mismo trato
a las personas que
intervengan en el proceso
legal

Coordinar las acciones que
permitan un trato igual a las
personas que intervienen en el
proceso, sobre la base de
equidad.

Supervisar que se garantice a
las partes el pleno e
irrestricto ejercicio de los
derechos, en condiciones de
igualdad.

Garantizar el pleno e irrestricto
ejercicio de los derechos, en
condiciones de igualdad,
partiendo de criterios objetivos y
exentos de prejuicios.

Se apega a los tiempos
estipulados por ley para
cumplimiento de sus
actividades.
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Organiza acciones para
optimizar los tiempos de
respuesta.

Distribuye
responsabilidades y tiempos
para agilizar los procesos
penales.

Evalla los tiempos de respuesta
a nivel organizacional.
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PRESENTACION

La cédula de puesto contenida
en este documento fue
disenada a partir de la reforma
en el Sistema de Justicia Penal
del ano 2008 y se basa en el
Cadigo Nacional de
Procedimientos Penales, y Ley
Nacional de Mecanismo
Alternativos de Soluciéon de
Controversias en  Materia
Penal y que entraron en vigor
en el ano 2014.

En ella se han identificado los
conocimientos, habilidades y
actitudes que el personal debe
poseer para transitar hacia los
principios de esta reforma;
ademas de haberse alineado
las competencias definidas
para el cumplimiento de los
indicadores estratégicos del
sistema de gestion del NSJP.

arqui | .

Competencias especificas

Competencias genéricas

Competencias institucionales

DIRECTOR DE JUSTICIA ALTERNATIVA

CEDULA DE PUESTO BASADA EN COMPETENCIAS

Actualizacion: Septiembre 2016
Versién 1.0
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DENOMINACION |
Director del Justicia Alternativa |
|
|

AREA DE ADSCRIPCION
Direccién del Justicia Alternativa

PROPOSITO

Representar y dirigir a la Direccion, coordinando el proceso de atencién a
usuarios, que conforme a la naturaleza del caso, sea procedente la aplicacién de
los mecanismos alternativos de solucién de controversias, asi como brindar
asesoria en la ejecucién de actividades del personal, que estén a su cargo.

UBICACION JERARQUICA

: Linea de Proyeccion H. Tribunal Superior de Justicia del Estado de Campeche=

Presidente del
PlenoH. Tribunal

Direccién del Centro
de Justicia Alternativa)

Auxiliar Fadlilh Invitador Encargado de

Seguimiento

(Propuesta)
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EDAD

Al menos 30 anos cumplidos al momento de la designacion. |
SEXO |
|

Indiferente
REQUISITOS

e Ser mexicano por nacimiento, y estar en pleno goce y ejercicio de sus
derechos civiles y politicos;

e Tener titulo de Licenciado en Derecho con una antigiedad minima de
cinco anos;

e Acreditar que cuenta con las aptitudes, conocimientos, habilidades,
destrezas y experiencia suficiente para desempenar la funcion de
mediacién y conciliacion con calidad y eficiencia; y

¢ No haber sido condenado por delito doloso que amerite pena privativa de
libertad, ni estar cumpliendo una sancién administrativa que implique
inhabilitacion para desempenar empleo, cargo o comision en el servicio
publico.

OTROS |

e Demas requisitos que establezca la Ley Nacional de Mecanismos
Alternativos de Solucidon de Controversias en Materia Penal y
disposiciones locales
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Para el cumplimiento de los objetivos institucionales en el marco del NSJP, se ha
disenado una arquitectura de competencias trazada en tres componentes:

o Componente genérico. Alude a competencias transversales que la
persona debe poseer para desempenarse independientemente del puesto,
cargo o funcién en el que se encuentre adscrito.

o Componente especifico. Inserto en el propésito de la funcién productiva
que desempena el individuo. Establece la competencia para obtener
resultados propios de sus actividades en la organizacion.

o Componente institucional. Representa la filosofia organizacional, el
conjunto de valores y caracteristicas que acompanan al propdsito de ser
de lainstitucién y que la distinguen de otras similares.

COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS
GENERICAS ESPECIFICAS ORGANIZACIONALES

disefiadas para la

Profesionalizacion y Obtencion de Metas Diferenciacién y
Madurez Organizacional ¥ Resultados Ventaja Competitiva

traducidas en

Nivel de dominio para:

Disefio, planificacién y
toma de decisiones. o . ~
Generacién y manejo de Diccionario de competencias
procesos, tecnologia y Unidades de competencia institucionales con base en la
feH o por puesto de trabajo filosifia del Nuevo Sistema
Interaccion con -

de Justicia Penal (NSIP)

colaboradores.
Generacion de alianzas y
colaboraciones. (1)

Instrumentos de Atributos de Operacionalizacion de los

evaldaasa Evaluacion transversales desempefio valores organizacionales

través de

Base Formativa .
constituyen lo s e y Base Certificable Base Diferenciadora

(1) Modelo desarrollado por Franco Bravo Azeneth Irazu, bajo fideicomiso
PROMEP
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PROPOSITO

Representar y dirigir a la direccion, coordinando el proceso de atencion a usuarios, que
conforme a la naturaleza del caso, sea procedente la aplicacion de los mecanismos
alternativos de solucion de controversias, asi como brindar asesoria en la ejecucion de
actividades del personal, que estén a su cargo.

UNIDAD DE COMPETENCIA1

UNIDAD DE COMPETENCIA

UNIDAD DE COMPETENCIA 3

2

Optimizar los recursos | Atender el requerimiento del | Coordinar al equipo de trabajo
humanos y materiales, | usuario cuando, por la | para la realizacion efectiva de
adscritos a la coordinacion a | naturaleza de los hechos | las funciones de mediacién y
su cargo, para su adecuado | expuestos, resulte | conciliaciéon que tienen
funcionamiento. procedente. asignhadas.

ELEMENTO DE ELEMENTO DE ELEMENTO DE

COMPETENCIA1 COMPETENCIA 2 COMPETENCIA 3

e Establecimiento de e Determinar el nivel y ¢ Monitorear la
equipos de trabajo, y tipo de atencion que secuencia y flujo del
utilizacion de técnicas requiere el usuario. proceso en los
de motivaciéon hacia e Organizar y coordinar mecanismos
los mismos. los lineamientos y alternativos.

e Recibir  derivaciones mecanismos ¢ Intervenir en la
de asuntos por los tendientes a mantener estandarizacion de los
Jueces de Control. actualizado el registro programas de

o Establecer los y control de los oficios capacitaciéon continua
programas,  politicas, de solicitud y para su personal.
procesos y proyectos cumplimiento de e Supervisar el llenado y
orientados al despacho intervencién de los seguimiento de las

de los asuntos,
competencia del
Centro.

e Planear, organizar,
dirigir, coordinar,
supervisar, evaluar y
mejorar el
funcionamiento del
area de Justicia
Alternativa a su cargo.

e Interaccion con
colaboradores para

facilitadores.
e Solicita a la Comisién

Nacional para el
Desarrollo de los
Pueblos Indigenas

sobre la necesidad de
tener un intérprete en
los casos en los que
los intervinientes sean
miembros de
comunidades

indigenas o personas

bases de datos de los
asuntos que tramite
conforme a su
competencia.

e Dirigir las acciones y
mecanismos que
tengan como objetivo
hacer  eficiente el
desarrollo y
actualizacion de los
indicadores basicos en
materia de operacion
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H
dioma espanol, para

3 Capaudad de analisis
de informacion.

e Toma de decisiones.

¢ Manejo de
herramientas de
comunicacion efectiva.

¢ Manejo de tecnologias.

e Facilidad para construir
acuerdos mutuos
satisfactorios para los
intervinientes.

e Impulso a la
productividad, calidad
y mejora del
desempefo
institucional.

e Coordinar
conjuntamente con la

Direccion de
Capacitacion y
actualizacion, los
programas de
capacitacion y
certificacion para
Facilitadores e
invitadores, asi como
los de formacion
continua.

que los asistan
durante las sesiones
de conformidad con la
legislacion
procedimental
aplicable.

Establecer las bases
para el funcionamiento
de los mecanismos
alternativos, conforme
a la legislacién
vigente.

Distribuir funciones en
el equipo de trabajo.
Apoyo y asesoria a los
facilitadores que estan
a su cargo para brindar
un buen servicio.
Avalar la procedencia
de la causa de excusa,
planteada por alguno
de los facilitadores,
para inhibirse  del
conocimiento de algun
asunto que tenga
asignado, ya sea antes
de suinicio, durante el
mismo, o cuando se
presente una causa
superveniente,
designando en su
caso al facilitador
sustituto.

Resolver las
solicitudes de
sustitucion del
facilitador, que
realicen los

intervinientes para el
caso en el que exista
conflicto de intereses
o] alguna causa

Informaticos que
permitan medir vy
evaluar el
funcionamiento del
Centro.

Implementar que el
funcionamiento del
Centro, sea con un
enfoque al respeto
irrestricto de los
derechos humanos.
Establecer y supervisar,
los indicadores sobre
situaciones que se den
en el desarrollo de los
MASCMP, que pongan
en peligro la integridad
fisica y/o psicologica
de alguno de los
intervinientes, o bien se
descubran hechos
delictivos perseguibles
de oficio, con la
finalidad de que se
actué como
corresponda.

Rendir los informes que
le sean solicitados.
Desarrollar las demas
funciones inherentes al
area de su
competencia, asi como
las que de manera
especifica le asigne el
Pleno.
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bstaculice el normal

desarrollo del
procedimiento.
Monitorear e impulsar
el cumplimiento de los
acuerdos alcanzados,
a ftravés de los
facilitadores adscritos
al area a su cargo.
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N

Andlisis de informacién
Estructuracion de la
situacion

Vinculacién

Planteamiento de
alternativas de accién

Métodos y técnicas

~__ Manejo de tecnologia de
/ informacion

ntegracion de recursos

Autogestio edicion y control

’A
-ESTRATEGICO
TACTICO-OPERATIVO

OPERATIVO

DISENO, GENERACIONY  INTERACCION CON GENERACION DE
PLANIFICACION Y MANEJO DE COLABORADORES ALIANZAS Y
TOMA DE PROCESOS, COLABORACIONES
DECISIONES TECNOLOGIAY
RECURSOS
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NIVEL REQUERIDO POR TIPO DE
COMPETENCIA INSTITUCIONAL

Actuar en estricto respecto
de los derechos de la victima
como del imputado

r g =

NIVEL Il
d

f
NIVELI

Respeto alos Busqueda de la Reparaciondel  Oralidad y cardcter  Imparcialidad
derechos de verdad. dafio publico.
victimay acusado.
Coordinar la adecuada | Supervisar que las

atencion de los derechos de
los intervinientes en la
ejecucion de los procesos
legales.

actuaciones en el proceso se
vele por el respeto de los
derechos de los
intervinientes

Abreviacién de los
procesos penales

Vigilar el apego a |las
disposiciones constitucionales,
legales y tratados
internacionales para asegurar el
respeto de los derechos de
victima y del imputado.

Llevar a cabo la
investigacion y persecucion
de los probables hechos
constitutivos de delito

Coordinar las acciones
pertinentes para la indagacion
y persecucion de los probables
hechos constitutivos de delito.

Vigilar las estrategias
trazadas para la indagacién
y persecucién de los
probables hechos
constitutivos de delito.

Evalia los indicadores de
desemperio institucional en
materia de procuracion de
justicia.

Ejercer la defensa de los
intereses de la sociedad en
general y, en particular, de la
victima.

Coordinar la adecuada
reparacion del dano en los
procesos penales y en
aquellos casos en los que
proceda la aplicacién de los
medios alternos de soluciéon
de conflictos.

Supervisar la reparacion del
dafno en los procesos
penales, incluyendo los
métodos alternos de
solucién de controversias.

Evaluar y vigilar el apego a los
criterios en materia Alternativa.

Construir argumentos
légicos en el marco de la ley
para sostener una postura.

Presentar el sustento de la
investigacion en el proceso
penal, para el esclarecimiento
de los hechos.

Supervisar la fluidez y la
contundencia de
argumentos para el sostén
de las posturas.

Evaluar la eficacia en la
construccion de argumentos en
los procesos legales en atencion
a las fuentes del derecho.

Proporcionar el mismo trato
a las personas que
intervengan en el proceso
legal

Coordinar las acciones que
permitan un trato igual a las
personas que intervienen en el
proceso, sobre la base de
equidad.

Supervisar que se garantice
a las partes el pleno e
irrestricto  ejercicio de los
derechos, en condiciones de
igualdad.

Garantizar el pleno e irrestricto
ejercicio de los derechos, en
condiciones de igualdad,
partiendo de criterios objetivos y
exentos de prejuicios.

Se apega a los tiempos
estipulados por ley para
cumplimiento de sus
actividades.

Organiza acciones para
optimizar los tiempos de
respuesta.

Distribuye
responsabilidades y tiempos
para agilizar los procesos
penales.

Evalla los tiempos de respuesta
a nivel organizacional.
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FACILITADOR
(Mediador/Conciliador)

CEDULA DE PUESTO BASADA EN COMPETENCIAS

Actualizacién: Septiembre 2016
Version 1.0
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DENOMINACION

Facilitador

AREA DE ADSCRIPCION

Direccion de Justicia Alte

rnativa

PROPOSITO

confidencialidad, volun

Promover la mediacion, conciliacion y junta restaurativa como mecanismos
alternativos de solucion de controversias, en los casos en que la ley asi lo
estipule, mediante procedimientos basados en la oralidad, economia procesal,

tariedad y busqueda de la reparacion del dano.

UBICACION JERARQU

ICA

= Linea de Proyeccion H. Tribunal Superior de Justicia del Estado de Campeche=

Presidente del
PlenoH. Tribunal

Direccién del Centro
de Justicia Alternativa,

Facilih

Encargado de
Seguimiento
(Propuesta)

Auxiliar Invitador
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EDAD |
Al menos 25 afnos cumplidos al momento de la designacion. |
SEXO |

|

Indiferente
CAPACITACION

e Contar con titulo de licenciatura afin a la funcién que desempenara.

¢ Diplomado en Mecanismos Alternativos de Solucién de Conflictos en
materia Penal.

o (Capacitacion teorico-practica en los Mecanismos Alternativos.

EXPERIENCIA |

e Experiencia minima profesional de tres anos contados a partir de la
expedicion del titulo profesional.

OTROS |

e Ser ciudadano Mexicano por nacimiento y estar en pleno ejercicio de sus
derechos civiles y politicos.

¢ No estar suspendido ni haber sido inhabilitado por resolucién firme como
servidor publico en las normas aplicables.

e No hacer uso sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras que
produzcan efectos similares, ni padecer alcoholismo.

e No estar suspendido ni haber sido destituido o inhabilitado por
resolucién firme como servidor publico en los términos de las
disposiciones aplicables.

¢ No haber sido sentenciado por delito doloso.

e Demas requisitos que establezca la Ley Nacional de Mecanismos
Alternativos de Solucién de Controversias en Materia Penal y
disposiciones locales.
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Arquitectura de competencias

Para el cumplimiento de los objetivos institucionales en el marco del NSJP, se ha
disenado una arquitectura de competencias trazada en tres componentes:

o Componente genérico. Alude a competencias transversales que la
persona debe poseer para desempenarse independientemente del puesto,
cargo o funcién en el que se encuentre adscrito.

¢ Componente especifico. Inserto en el propdsito de la funcion productiva
que desempena el individuo. Establece la competencia para obtener
resultados propios de sus actividades en la organizacion.

o Componente institucional. Representa la filosofia organizacional, el
conjunto de valores y caracteristicas que acompanan al proposito de ser
de lainstitucién y que la distinguen de otras similares.

COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS
GENERICAS ESPECIFICAS ORGANIZACIONALES

disediadas parala

Profesionalizacion y Obtencion de Metas Diferenciacién y
Madurez Organizacional ¥ Resultados Ventaja Competitiva

traducidas en

Nivel de dominio para:

. Disefio, planificacion y
toma de decisiones. o . .
Generacion y manejo de Diccionario de competencias
procesos, tecnologia y Unidades de competencia institucionales con base en la
[SCUESOS, por puesto de trabajo filosifia del Nuevo Sistema

Interaccién con s
colaboradores. de Justicia Penal (NSIP)

Generacion de alianzas y
colaboraciones. (1)

Instrumentos de Atributos de Operacionalizacion de los
Evaluacién transversales desempeno valores organizacionales

evaluados o
través de

constituyen lo Base Formativay Base Certificable

de Desarrollo Base Diferenciadora

(1) Modelo desarrollado por Franco Bravo Azeneth Irazy, bajo fideicomiso
PROMEP
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PROPOSITO

Promover la mediacion, conciliacion y junta restaurativa como mecanismos alternativos de solucién de
controversias, en los casos en que la ley asi lo estipule, mediante procedimientos basados en la
oralidad, la economia procesal y la confidencialidad.

UNIDAD DE COMPETENCIA1 UNIDAD DE COMPETENCIA 2
Identificar las necesidades y demandas | Generar acuerdos restaurativos con las partes involucradas.
de los usuarios.

ELEMENTO DE COMPETENCIA

ELEMENTO DE COMPETENCIA 2

Identificar la problematica
planteada por las partes.

Orientar a las partes sobre los
mecanismos  alternativos  que
puedan seguirse.

Proporcionar a los intervinientes la
informacion necesaria en relacion
con los Mecanismos Alternativos y
sus alcances.

Recibir asuntos asignados por
Director de las derivaciones de
asuntos por los Jueces de Control.

Proporcionar un servicio de calidad,
con la mayor prontitud posible,
evitando la dilacion en los asuntos
que le sean encomendados, ya
sean para mediacion, conciliaciéon
0 juntas restaurativas.

Dar por terminado el
procedimiento de mediacion,
conciliacion o juntas restaurativas
en los supuestos que marca la Ley.
Apegarse a los principios que rigen
a los mecanismos alternativos de
solucion de controversias en
materia penal de acuerdo con lo
previsto en la Ley.

Aplicar los medios alternativos de solucion de
controversias proporcionando los servicios de
mediacién, conciliacion y junta restaurativa, en
términos de las disposiciones aplicables.

Desahogar sesiones preliminares o privadas, de
caracter preparatorio con todos los intervinientes por
separado, cuando las caracteristicas del caso asi lo
requiera, con el fin de explicarles las caracteristicas del
mecanismo elegido y las reglas que deberan observar
durante la realizacion del mismo.

Sostener audiencias de mediacion, conciliacion y junta
restaurativa con las partes involucradas.

Formular alternativas reparadoras para lograr el
acuerdo entre las partes.

En las sesiones donde existan los indicadores de
peligro en la integridad fisica y/o psicolégica de
alguno de los intervinientes, o bien se descubran
hechos delictivos perseguibles de oficio, deberan
informar a su superior jerarquico, con la finalidad de
que se actué como corresponda.

Cerciorarse que los intervinientes comprendan las
propuestas de solucién, precisandoles los derechos y
obligaciones que de ellas se deriven.

Conservar la confidencialidad de los datos, registros,
informes, comentarios, conversaciones, acuerdos o
posturas de los intervinientes a los cuales tengan
acceso con motivo de su funcion.

Asegurarse de la legalidad de su actuacion, evitando
que en los acuerdos que elabore se afecte el interés
publico, derechos de terceros, o limitar derechos
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competencia.

o Elaborar el acuerdo con las alternativas de mediacion,
conciliacion y junta restaurativa planteadas.

e Informar a la Direccién del Centro de Justicia
Alternativa sobre el inicio, cumplimiento o
incumplimiento de los acuerdos adoptados en los
mecanismos alternativos, para los efectos
conducentes en términos de las disposiciones
aplicables.

e Informar a la Direccién del Centro de Justicia
Alternativa sobre la necesidad de tener un intérprete
en los casos en los que los intervinientes sean
miembros de comunidades indigenas o personas que
no entiendan el idioma espanol, para que los asistan
durante las sesiones de conformidad con la legislacion
procedimental aplicable.

¢ Rendir informes a su superior.
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Andlisis de informacidn

Vinculacién ~Estructuracion de la situacion

i

|
| Manejo de tecnologia de

|
Coordinacién de equipos k/ 7 . L.

N\ / informacion

A\ /
N\
N\ /
N/
. - p% L
Trabajo en equipd " Integracion de recursos
. ~
. e
Autogestion Mediciony control

TACTICO-OPERATIVO
OPERATIVO

DISENO, GENERACIONY  INTERACCION CON  GENERACION DE
PLANIFICACION Y MANEJO DE COLABORADORES ALIANZASY
TOMA DE PROCESOS, COLABORACIONES
DECISIONES TECNOLOGIAY
RECURSOS
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NIVEL REQUERIDO POR TIPO DE
COMPETENCIA INSTITUCIONAL

f
NIVELI

Respetoalos Bulsqueda de la Reparaciondel Oralidad y cardcter  Imparcialidad
derechos de verdad. dafio publico.
victimay acusado.
Coordinar la adecuada | Supervisar que las

Actuar en estricto respecto
de los derechos de la victima
como del imputado

atencion de los derechos de
los intervinientes en la
ejecucién de los procesos
legales.

actuaciones en el proceso se
vele por el respeto de los
derechos de los
intervinientes

Abreviacién de los
procesos penales

Vigilar el apego a las
disposiciones constitucionales,
legales y tratados
internacionales para asegurar el
respeto de los derechos de
victima y del imputado.

Llevar a cabo la
investigacion y persecucion
de los probables hechos
constitutivos de delito

Coordinar las acciones
pertinentes para la indagacion
y persecucion de los probables
hechos constitutivos de delito.

Vigilar las estrategias
trazadas para la indagacién
y persecucién de los
probables hechos
constitutivos de delito.

Evalta los indicadores de
desempeno institucional en
materia de procuracion de
justicia.

Ejercer la defensa de los
intereses de la sociedad en
general y, en particular, de la
victima.

Coordinar la adecuada
reparacion del dano en los
procesos penales 'y en
aquellos casos en los que
proceda la aplicacion de los
medios alternos de solucién
de conflictos.

Supervisar la reparacion del
dano en los procesos
penales, incluyendo los
métodos alternos de
solucién de controversias.

Evaluar y vigilar el apego a los
criterios en materia Alternativa.

Construir argumentos
légicos en el marco de la ley
para sostener una postura.

Presentar el sustento de la
investigacion en el proceso
penal, para el esclarecimiento
de los hechos.

Supervisar la fluidez y la
contundencia de
argumentos para el sostén
de las posturas.

Evaluar la eficacia en la
construcciéon de argumentos en
los procesos legales en atencion
a las fuentes del derecho.

Proporcionar el mismo trato
a las personas que
intervengan en el proceso

Coordinar las acciones que
permitan un trato igual a las
personas que intervienen en el

Supervisar que se garantice
a las partes el pleno e
irrestricto ejercicio de los

Garantizar el pleno e irrestricto
ejercicio de los derechos, en
condiciones de igualdad,

[ proceso, sobre la base de | derechos, en condiciones de | partiendo de criterios objetivos y
9 equidad. igualdad. exentos de prejuicios.
Se apega a los tiempos . ) Distribuye
. Organiza acciones para - . . )
estipulados por ley para optimizar los  tiempos  de responsabilidades y tiempos | Evallua los tiempos de respuesta
cumplimiento de sus repspuesta P para agilizar los procesos | a nivel organizacional.

actividades.

penales.
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INVITADOR

CEDULA DE PUESTO BASADA EN COMPETENCIAS

Actualizacién: Septiembre 2016
Version 1.0
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DENOMINACION |
Invitador |
AREA DE ADSCRIPCION |

Direccién de Justicia Alternativa

PROPOSITO |

Efectuar las invitaciones en tiempo y forma a los requeridos dentro de los
procesos de los métodos alternativos.

UBICACION JERARQUICA |

=Linea de Proyeccion H. Tribunal Superior de Justicia del Estado de Campeche%

Presidente del
PlenoH. Tribunal

Direccién del Centro
de Justicia Alternativa,

Auxiliar Fadlih Invitador Homliziis

Seguimiento

(Propuesta)
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EDAD

Al menos 25 anos cumplidos al momento de su designacion
SEXO

|
|
|
Indiferente |
ESCOLARIDAD |
|
|
|
|

e Titulo de licenciatura debidamente expedido
EXPERIENCIA

¢ Minima de dos anos contados a partir de la expedicion del titulo
OTROS

¢ No estar sujeto o vinculado a proceso penal por delito doloso.

o No estar suspendido ni haber sido inhabilitado por resolucién firme como
servidor publico en las normas aplicables.

e No hacer uso sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras que
produzcan efectos similares, ni padecer alcoholismo.

e Licencia de manejo vigente.

e Y las demas que establezcan otras disposiciones aplicables.
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Para el cumplimiento de los objetivos institucionales en el marco del NSJP, se ha
disefado una arquitectura de competencias trazada en tres componentes:

¢ Componente genérico. Alude a competencias transversales que la
persona debe poseer para desempenarse independientemente del puesto,
cargo o funcién en el que se encuentre adscrito.

o Componente especifico. Inserto en el propésito de la funcién productiva
que desempena el individuo. Establece la competencia para obtener
resultados propios de sus actividades en la organizacion.

¢ Componente institucional. Representa la filosofia organizacional, el
conjunto de valores y caracteristicas que acompanan al propdsito de ser
de lainstitucién y que la distinguen de otras similares.

COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS
GENERICAS ESPECIFICAS ORGANIZACIONALES

disefiadas paralo

Profesionalizaciény Obtencion de Metas Diferenciaciény
Madurez Organizacional Y Resultados Ventaja Competitiva

traducidas en

Nivel de dominio para:

. Disefio, planificacin y
toma de decisiones. o . .
Generacion y manejo de Diccionario de competencias
procesos, tecnologia y Unidades de competencia institucionales con base en la
sl por puesto de trabajo filosifia del Nuevo Sistema

Interaccién con ;o
colaboradores. de Justicia Penal (NSIP)

Generacion de alianzas y
colaboraciones. (1)

Instrumentos de Atributos de Operacionalizacién de los
Evaluacion transversales desempeiio valores organizacionales

evaluadas a
través de

Base Formativa y .
constituyen la Base Certificabl . .
de Desarrollo ase Certificable Base Diferenciadora

(1) Modelo desarrollado por Franco Bravo Azeneth Irazu, bajo fideicomiso
PROMEP
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PROPOSITO

|

Efectuar las invitaciones en tiempo y forma a los requeridos dentro de los procesos de los métodos

alternativos.

UNIDAD DE
COMPETENCIA 1.

UNIDAD DE COMPETENCIA 2.

Operar los medios fisicos y
electrénicos para hacer
llegar las invitaciones y el
cumplimiento optimo de
las actividades asignadas.

Preparar las invitaciones sobre sesiones de conciliacion y mediacion a los
intervinientes.

ELEMENTO DE
COMPETENCIA1

ELEMENTO DE COMPETENCIA 2

e (apacidad organizativa
para realizar la entrega
de las invitaciones.

e Trabajo en equipo y
bajo presion, efectivo.

e Manejo de tecnologia

de la informacion vy
equipos de
comunicacion.

e Administracién de
archivos.

e Analisis de
informacion.

A NENE NN N

\

Recibir las diversas invitaciones para notificarlas.

Preparar la ruta de recorrido para la entrega de invitaciones.

Las invitaciones, como regla se entregaran de manera personal, y de
manera excepcional se entregaran con persona distinta al destinatario,
a quien se le explicard de la misma forma los beneficios de los
Mecanismos Alternativos. En el supuesto de que nadie atienda al
notificador en el domicilio senalado, también de manera excepcional,
debera fijar la invitacion en un lugar visible.

Al momento de hacer entrega de la invitacion a los requeridos
informar sobre los métodos alternos, si estos lo solicitan.

Asentar razon de los resultados que obtenga de la entrega de las
invitaciones, la cual debera contener como minimo:

La descripciéon del lugar donde se entreg6 o fijo la invitacién

Nombre a quien se le hizo entrega de la invitacion.

Descripcion fisica de la persona que lo atendié.

Fecha y hora en que se constituy6 en el domicilio.

Informacion relevante que haya observado, del domicilio, o del
destinatario o personas que hayan recibido la invitaciéon, que pueda
servir al facilitador para el mejor desarrollo de los MASCMP.

Nombre y firma del notificador.

En todas las invitaciones que se le asignen debera realizar la
correspondiente razon.

Realizar los informes, archivos y registros que se le requieran, de
forma oportuna y en el formato que se le solicite.
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‘ UNIDAD DE COMPETENCIA 3 |

‘ Reportar la entrega de invitaciones emitidas y entregadas. |

‘ ELEMENTO DE COMEPETENCIA 3 |

e Hacer el Reporte diariamente o con la periodicidad que se le encomiende de las invitaciones
entregadas y/ o pendientes de entregar.
e Rendir informes a su superior jerarquico periédicamente.

Andlisis de informacién

Estructuracion de la situacion

e - Planteamiento de alternativas
Negociacion S
de accién
/ 2

Vinculacién(—/- TT—

w g
8%
238
FD
g
32
EZ
2z
i8
2V

Respetoalos Busqueda de la Reparaciéndel Oralidad y cardcter  Imparcialidad ~ Abreviacién de los

derechos de verdad. dafio publico. procesos penales

victimay acusado.
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OPERATIVO

INTERACCION CON  GENERACION DE

DISENO, GENERACION Y
PLANIFICACION Y MANEJO DE
TOMA DE PROCESOS,

Actuar en estricto respecto
de los derechos de la
victima como del imputado

Coordinar la adecuada
atencion de los derechos de
los intervinientes en la
ejecucién de los procesos
legales.

COLABORADORES

ALIANZASY

COLABORACIONES

Supervisar que las
actuaciones en el proceso
se vele por el respeto de los
derechos de los
intervinientes

Vigilar el apego a las
disposiciones constitucionales,
legales y tratados
internacionales para asegurar el
respeto de los derechos de
victima y del imputado.

Llevar a cabo la
investigacion y persecucion
de los probables hechos
constitutivos de delito

Coordinar las acciones
pertinentes para la
indagacién y persecucion de
los probables hechos
constitutivos de delito.

Vigilar as  estrategias
trazadas para la indagacion
y persecucion de los
probables hechos
constitutivos de delito.

Evalia los indicadores de
desempefio institucional en
materia de procuraciéon de
justicia.

Ejercer la defensa de los
intereses de la sociedad en
general y, en particular, de
la victima.

Coordinar la adecuada
reparacion del dano en los
procesos penales y en
aquellos casos en los que
proceda la aplicacién de los
medios alternos de solucion
de conflictos.

Supervisar la reparacion del
dano en los procesos
penales, incluyendo los
métodos alternos de
solucién de controversias.

Evaluar y vigilar el apego a los
criterios en materia Alternativa.

Construir argumentos
légicos en el marco de la ley
para sostener una postura.

Presentar el sustento de la
investigacion en el proceso
penal, para el esclarecimiento
de los hechos.

Supervisar la fluidez y la
contundencia de
argumentos para el sostén
de las posturas.

Evaluar la eficacia en la
construccion de argumentos en
los procesos legales en
atencion a las fuentes del
derecho.

Proporcionar el mismo trato
a las personas que
intervengan en el proceso
legal

Coordinar las acciones que
permitan un trato igual a las
personas que intervienen en
el proceso, sobre la base de

Supervisar que se garantice
a las partes el pleno e
irrestricto ejercicio de los
derechos, en condiciones

Garantizar el pleno e irrestricto
ejercicio de los derechos, en
condiciones de igualdad,
partiendo de criterios objetivos

equidad. de igualdad. y exentos de prejuicios.
Se apega a los tiempos . . Distribuye . ’
. Organiza  acciones  para o Evalta los tiempos  de
estipulados por ley para responsabilidades y

cumplimiento de sus
actividades.

optimizar los tiempos de
respuesta.

tiempos para agilizar los
procesos penales.

respuesta a nivel
organizacional.
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(

AUXILIAR

7

CEDULA DE PUESTO BASADA EN COMPETENCIAS

Actualizacién: Septiembre 2016
Version 1.0
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DENOMINACION |
Auxiliar |
AREA DE ADSCRIPCION |

|

Direccién de Justicia Alternativa

PROPOSITO |

Apoyar en la construccion de los expedientes que se generen en el Centro de
Justicia Alternativa.

UBICACION JERARQUICA |

= Linea de Proyeccion H. Tribunal Superior de Justicia del Estado de Campeche=

Presidente del
PlenoH. Tribunal

Direccién del Centro
de Justicia Alternativa,

Auxiliar Facilimh Invitador Encargado de

Seguimiento
(Propuesta)
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EDAD
Al menos 25 anos cumplidos al momento de la designacion.
SEXO
Indiferente
CAPACITACION
e (Contar con estudios minimos de bachillerato.
EXPERIENCIA
e Experiencia minima de un afno en un puesto similar al que desempenara.
OTROS
e Ser ciudadano Mexicano por nacimiento y estar en pleno ejercicio de sus
derechos civiles y politicos.
¢ No estar suspendido ni haber sido inhabilitado por resolucién firme como
servidor publico en las normas aplicables.
e No hacer uso sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras que
produzcan efectos similares, ni padecer alcoholismo.
e No haber sido sentenciado por delito doloso.
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Arquitectura de competencias

Para el cumplimiento de los objetivos institucionales en el marco del NSJP, se ha
disenado una arquitectura de competencias trazada en tres componentes:

o Componente genérico. Alude a competencias transversales que la
persona debe poseer para desempenarse independientemente del puesto,
cargo o funcién en el que se encuentre adscrito.

o Componente especifico. Inserto en el propésito de la funcién productiva
que desempena el individuo. Establece la competencia para obtener
resultados propios de sus actividades en la organizacion.

¢ Componente institucional. Representa la filosofia organizacional, el
conjunto de valores y caracteristicas que acompafan al propdsito de ser
de lainstitucién y que la distinguen de otras similares.

COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS
GENERICAS ESPECIFICAS ORGANIZACIONALES

disefiadas para la

Profesionalizaciony Obtencion de Metas Diferenciacién y
Madurez Organizacional ¥ Resultados Ventaja Competitiva

traducidas en
Nivel de dominio para;
- Disefio, planificacién y
toma de decisiones. o .
Generacién y manejo de Diccionario de competencias
procesos, tecnologiay Unidades de competencia institucionales con base en la
fecton. por puesto de trabajo filosifia del Nuevo Sistema
de Justicia Penal (NSIP)

Interaccién con
colaboradores.
Generacion de alianzas y
colaboraciones. (1)

Instrumentos de Atributos de Operacionalizacion de los

evaluadas a Evaluacion transversales desempefio valores organizacionales

través de

Base Formativay
de Desarrollo

constituyen lo Base Certificable Base Diferenciadora

(1) Modelo desarrollado por Franco Bravo Azeneth Irazu, bajo fideicomiso
PROMEP
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PROPOSITO
Apoyar en la construccion de los expedientes que se generen en el Centro de Justicia Alternativa.

UNIDAD DE COMPETENCIA1
Identificar las necesidades y demandas de los usuarios.

ELEMENTO DE COMPETENCIA

Recepcionar al publico.

Recibir promociones y entrevistas.

Asignar el numero de expediente (Datos de las personas, descripcion del asunto).
Agendar citas para la mediacion o conciliacién.

Realizar acuerdo de inicio.

Generar invitacion.

Capturar informacion en el SIGELEX.

Control de los acuerdos y documentos generados.

Remitir mensualmente al archivo judicial los expedientes concluidos.

Generar reportes a la Direccién del Centro de Justicia Alternativa.
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A

Andlisis de informacién

Vinculacion T Estructuracién de la situacién
/ /Y ?\\
/ 3/ — AN
L / N \ Planteamiento de alternativas
Negociacion - 4 N > ..
AN " \\ de accion
™ /
ﬂ/ 7/\ - /'/’>(\ \\\
/ / -~ \
: / / g \
Manejo de conflictos -/ / _,_——\; Métodos y técnicas
\ —L
\ |
|
1
|

N/ ~ A4
Trabajo en equipok\_\ ! //) Integracion de recursos
e ‘ 7
s L
Autogestion Medicién y control

- 'A
O-ESTRATEGICO

(WS estuartaico

TACTICO-OPERATIVO
OPERATIVO

DISENO, GENERACIONY  INTERACCION CON  GENERACION DE
PLANIFICACION Y MANEJO DE COLABORADORES ALIANZAS Y
TOMA DE PROCESOS, COLABORACIONES
DECISIONES TECNOLOGIAY
RECURSOS
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NIVEL REQUERIDO POR TIPO DE
COMPETENCIA INSTITUCIONAL

NIVEL I
T
[ 4
NIVELI

Respetoalos Blsqueda de la Reparaciéndel  Oralidad y cardcter  Imparcialidad ~ Abreviacién de los
derechos de verdad. dafio publico. procesos penales
. . Vigilar el apego a |las
Coordinar la adecuada | Supervisar que las lgtlar pego ¢
. " . disposiciones constitucionales,
Actuar en estricto respecto | atencion de los derechos de | actuaciones en el proceso se
o X . legales y tratados
de los derechos de lavictima | los intervinientes en la | vele por el respeto de los | . .
) . . internacionales para asegurar el
como del imputado ejecucién de los procesos | derechos de los
X - respeto de los derechos de
legales. intervinientes P .
victima y del imputado.
. . Vigilar las estrategias . -
Llevar a cabo la | Coordinar las acciones g N gié Evalta los indicadores de
X I i . . L. trazadas para la indagacién - TR
investigaciéon y persecuciéon | pertinentes para la indagacion i desempefio institucional en
P y persecucién de los . -
de los probables hechos | y persecucién de los probables materia de procuracion de
- . Lo ! probables hechos | . ~ .~
constitutivos de delito hechos constitutivos de delito. justicia.

constitutivos de delito.

Ejercer la defensa de los

Coordinar la adecuada
reparacion del dano en los

Supervisar la reparacion del

X } procesos penales y en | dafo en los procesos .
intereses de la sociedad en . Evaluar y vigilar el apego a los
N aquellos casos en los que | penales, incluyendo los . . X
general y, en particular, de la S . criterios en materia Alternativa.
proceda la aplicaciéon de los | métodos alternos de

victima.

medios alternos de solucién
de conflictos.

solucién de controversias.

Construir argumentos
légicos en el marco de la ley
para sostener una postura.

Presentar el sustento de la
investigacion en el proceso
penal, para el esclarecimiento
de los hechos.

Supervisar la fluidez y la
contundencia de
argumentos para el sostén
de las posturas.

Evaluar la eficacia en
construccion de argumentos

la
en

los procesos legales en atencion

a las fuentes del derecho.

Proporcionar el mismo trato

Coordinar las acciones que
permitan un trato igual a las

Supervisar que se garantice
a las partes el pleno e

Garantizar el pleno e irrestricto
ejercicio de los derechos, en

a las personas que ; - N ! o = .
intervengan en el proceso personas que intervienen en el | irrestricto ejercicio de los | condiciones de igualdad,
[ proceso, sobre la base de | derechos, en condiciones de | partiendo de criterios objetivos y

9 equidad. igualdad. exentos de prejuicios.
Se apega a los tiempos Organiza acciones para Distribuye
estipulados por ley para . . responsabilidades y tiempos | Evallua los tiempos de respuesta
cumplimi optimizar los tiempos de L . s

plimiento de sus respuesta para agilizar los procesos | anivel organizacional.

actividades.

penales.
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PRESENTACION

La cédula de puesto contenida
en este documento fue Idinilﬁﬁilﬂ'n “ iﬂiiﬁiiﬁ
disenada a partir de la reforma
en el Sistema de Justicia Penal

del ano 2008 y se basa en el Requisitos

Cadigo Nacional de

Procedimientos Penales, y Ley Arquitectura de competencias
Nacional de Mecanismo

Alternativos de Solucion de Competencias especificas

Controversias en  Materia
Penal y que entraron en vigor

en el afo 2014, Competencms genericas

En ella se han identificado los
conocimientos, habilidades y
actitudes que el personal debe
poseer para transitar hacia los
principios de esta reforma;
ademas de haberse alineado
las competencias definidas

para el cumplimiento de los
indicadores estratégicos del ENCARGADO DE SEGUIMIENTO

sistema de gestion del NSJP. (PRO PU ESTA)

Competencias institucionales

CEDULA DE PUESTO BASADA EN COMPETENCIAS

Actualizacién: Septiembre 2016
Version 1.0
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DENOMINACION |
Encargado del Area de Seguimiento |
|
|

AREA DE ADSCRIPCION
Direccién de Justicia Alternativa

PROPOSITO |

Monitorear e impulsar el cumplimiento de los Acuerdos alcanzados por los
Intervinientes en el Mecanismo Alternativo, asi como informar al Director del
Centro de Justicia Alternativa, Facilitador y a los Intervinientes, sobre el
cumplimiento del Acuerdo o en su caso, sobre su incumplimiento, a efecto de
que se determinen las consecuencias juridicas respectivas.

UBICACION JERARQUICA |

=Linea de Proyeccién H. Tribunal Superior de Justicia del Estado de Campeche=

Presidente del
PlenoH. Tribunal

Direccién del Centro
de Justicia Alternativa

Auxiliar Faci"h Invitador Encargado de

Seguimiento

(Propuesta)
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o Reaustos

EDAD

Preferente 25 anos cumplidos al momento de la designacién. |
SEXO |

Indiferente
ESCOLARIDAD

e Contar con titulo de licenciado en derecho, psicologia o sociologia,
expedido vy registrado legalmente, con la correspondiente cédula
profesional.

e Especialidad en Medios Alternativos de Solucién de Conflictos.

e Especialidad en Derechos Humanos (Deseable).

e Certificacion en el Nuevo Sistema de Justicia Penal (Deseable).

EXPERIENCIA |

¢ Dos anos de experiencia en las materias que le competen al area.

e Practica relacionada con el desarrollo de Mecanismos Alternativos de
Solucion de Controversias en materia penal, en un plazo minimo de un
ano.

OTROS |

e Ser de notoria buena conducta, no haber sido condenado por sentencia
irrevocable como responsable de un delito doloso.

e No hacer uso sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras que
produzcan efectos similares, ni padecer alcoholismo.

e No estar suspendido ni haber sido destituido o inhabilitado por
resolucion firme como servidor publico en los términos de las
disposiciones aplicables.

e Y las demas que establezcan otras disposiciones aplicables.
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Para el cumplimiento de los objetivos institucionales en el marco del NSJP, se ha
disefiado una arquitectura de competencias trazada en tres componentes:

e Componente genérico. Alude a competencias transversales que la
persona debe poseer para desempenarse independientemente del puesto,
cargo o funcién en el que se encuentre adscrito.

¢ Componente especifico. Inserto en el propésito de la funciéon productiva
que desempena el individuo. Establece la competencia para obtener
resultados propios de sus actividades en la organizacion.

¢ Componente institucional. Representa la filosofia organizacional, el
conjunto de valores y caracteristicas que acompanan al propésito de ser
de la institucion y que la distinguen de otras similares.

COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS
GENERICAS ESPECIFICAS ORGANIZACIONALES

disefadas parala

Profesionalizacion y Obtencion de Metas Diferenciacién y
Madurez Organizacional y Resultados Ventaja Competitiva

traducidas en

Nivel de dominio para:

. Disefio, planificacién y
toma de decisiones. o _ =
Generacion y manejo de Diccionario de competencias
pracesos, tecnologia y Unidades de competencia institucionales con base en la
(SRS por puesto de trabajo filosifia del Nuevo Sistema

Interaccién con ;s
colaboradores. de Justicia Penal (NSIP)

Generacion de alianzas y
colaboraciones. (1)

Instrumentos de Atributos de Operacionalizacién de los

evalyadasa, Evaluacion transversales desemperio valores organizacionales

través de

constituyen lo Base Formativay
de Desarrollo

Base Certificable Base Diferenciadora

(1) Modelo desarrollado por Franco Bravo Azeneth Irazu, bajo fideicomiso
PROMEP
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PROPOSITO

Monitorear e impulsar el cumplimiento de los Acuerdos alcanzados por los Intervinientes en el
Mecanismo Alternativo, asi como informar al Director del Centro de Justicia Alternativa, Facilitador y a
los Intervinientes, sobre el cumplimiento del Acuerdo o en su caso, sobre su incumplimiento, a efecto
de que se determinen las consecuencias juridicas respectivas.

UNIDAD DE COMPETENCIA

UNIDAD DE COMPETENCIA 2

Dar seguimiento a los Acuerdos alcanzados por
las partes.

Informar sobre el seguimiento de los acuerdos a
las autoridades correspondientes.

ELEMENTO DE COMPETENCIAT1

ELEMENTO DE COMPETENCIA 2

Dar seguimiento a los acuerdos alcanzados por
los intervinientes, el que podra consistir en:

Apercibimiento a los Intervinientes para
el caso de incumplimiento del Acuerdo;
Visitas de verificacion;

Llamadas telefénicas;

Recepcién o entrega de documentos,
pagos, bienes u objetos;

Citacion de los Intervinientes y demas
personas que sean necesarias;

Envio  de correspondencia o
comunicacion, pudiendo usar medios
electrénicos, y

v Cualquier otra medida necesaria para el
cumplimiento del Acuerdo de
conformidad con los principios y
disposiciones establecidas en esta Ley.

NN NN

e |nformar al Director del Centro de Justicia
Alternativa, Faciltador y a los
Intervinientes, sobre el cumplimiento o
incumplimiento del convenio celebrado.

e Cualquier otra medida necesaria para el
cumplimiento del acuerdo, de conformidad
con los principios y disposiciones
contenidas en la ley.

e Dar a conocer a las autoridades que
correspondan sobre el inicio, cumplimiento o
incumplimiento de los acuerdos adoptados en
los medios alternativos de solucion de
controversias, para los efectos conducentes en
términos de las disposiciones aplicables.

e Informar al Director del Centro de Justicia
Alternativa, Facilitador y a los Intervinientes,
sobre el cumplimiento del Acuerdo o en su
caso, sobre su incumplimiento, a efecto de que
se determinen las consecuencias juridicas
respectivas.
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Andlisis de informacion
4

_—

Vinculacién Estructuracion de la situacion

N\
Planteamiento de alternativas
de accion

Manejo de conflictos{, ~ X \ étodos y técnicas

anejo de tecnologfa de
informacién

\
Trabajo en equipuK\\

Autogestic edicién y control

TACTICO-OPERATIVO
OPERATIVO

DISENO, GENERACIONY  INTERACCION CON  GENERACION DE
PLANIFICACION Y MANEJO DE COLABORADORES ~ ALIANZASY
TOMA DE PROCESOS, COLABORACIONES
DECISIONES TECNOLOGIA Y
RECURSOS
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NIVEL REQUERIDO POR TIPO DE
COMPETENCIA INSTITUCIONAL

Respetoalos Busqueda de la

derechos de verdad.
victimay acusado.
Actuar en estricto

respecto de los derechos
de la victima como del
imputado

NIVEL Il 74
¢
NIVELI

Reparacién del
dafio publico.

Coordinar la  adecuada
atencion de los derechos de
los intervinientes en la
ejecuciéon de los procesos
legales.

Oralidad y caracter

Imparcialidad ~ Abreviacién de los
procesos penales
Supervisar que las

actuaciones en el proceso
se vele por el respeto de
los derechos de los
intervinientes

Vigilar el apego a las
disposiciones  constitucionales,
legales y tratados internacionales
para asegurar el respeto de los
derechos de victima y del
imputado.

Llevar El cabo la

investigacién y
persecucion de los
probables hechos

constitutivos de delito

Coordinar las  acciones
pertinentes para la
indagaciéon y persecucion
de los probables hechos
constitutivos de delito.

Vigilar las estrategias
trazadas para la
indagacién y persecucion
de los probables hechos
constitutivos de delito.

Evalia los indicadores de
desempefo institucional  en
materia de procuracién de justicia.

Ejercer la defensa de los
intereses de la sociedad
en general y, en particular,
de la victima.

Coordinar la  adecuada
reparacién del dano en los
procesos penales y en
aquellos casos en los que
proceda la aplicacién de los
medios alternos de solucion
de conflictos.

Supervisar la reparacion
del dano en los procesos
penales, incluyendo los
métodos  alternos  de
solucién de controversias.

Evaluar y vigilar el apego a los
criterios en materia Alternativa.

Construir argumentos
logicos en el marco de la
ley para sostener una
postura.

Presentar el sustento de la
investigacion en el proceso
penal, para el
esclarecimiento  de los
hechos.

Supervisar la fluidez y la
contundencia de
argumentos para el
sostén de las posturas.

Evaluar la eficacia en la
construccion de argumentos en
los procesos legales en atencién
a las fuentes del derecho.

Proporcionar el mismo
trato a las personas que
intervengan en el proceso
legal.

Coordinar las acciones que
permitan un trato igual a las
personas que intervienen en
el proceso, sobre la base de
equidad.

Supervisar que se
garantice a las partes el
pleno e irrestricto ejercicio

Garantizar el pleno e irrestricto
ejercicio de los derechos, en
condiciones de igualdad,
partiendo de criterios objetivos y
exentos de prejuicios.

Se apega a los tiempos
estipulados por ley para
cumplimiento  de  sus
actividades.

Organiza acciones para
optimizar los tiempos de
respuesta.

de los derechos, en
condiciones de igualdad.
Distribuye

responsabilidades y

tiempos para agilizar los
procesos penales.

Evalla los tiempos de respuesta a
nivel organizacional.
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CAPTACION DIRECTA

Recepcion

D
<

Invitador

Requerido /
Nntervinientes
INICIO

Llega el solicitante del
servicio

r unacita para
entrevista previ

PR AR 189
LNMASH

c'Ar.0

Conformar el expediente
namero, mediadory

Turnar el expediente
para entrega de
invita.

nes
cNPR AR 187,
N

MASC Ar

Cerciorarse que el
188 domicilio
10 sea correct:

Acudir al domicilio

para entregar
12 invi SN

Levantar una nota
donde se informe que el
domicilio es incorrecto

Entregar la
invitacion

Registrar en la Elaborar una

base de datos constanci

Explicar el papel
que desempenara el

Firmar el
compromiso de
confidencialidad

Elaborar una
constan

Registrar en
a d
desacue

la base de
datos

Elaborar por esci

acuerdos

acuerdos

dedat

Entregar un

jemplar del
acuerdo

as partes

Apercibirr

entg
visita de v

LNmasc Art. 38
Revisar de la
justificacién del
incumplimient

Turnar al

nvitadory fijar

fecha para una
emediacion

la base de

datos/'
Archivo
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H[1] < <
- - Requerido /
s

INICIO

Recibir el oficio

Enviar mediante
oficio la solicitud del

Recibir el
oficio

CNPR AR 187, 188y 189
LNMASE Art.10

:
entregar la
nyitacion

7Se localizé a
interviniente

Entregar la
invitacio

Informar
mediante oficio

base de dato

Explicar el papel
Que desempenara el
facilitador

compromiso de
confidencialidad

Principios
Introduccién,

Elaborar una
constancia de
desacuerdo

Elaborar por escrito
los acuerdos.

Registrar el acuerdo
en labase de datos

Entregar un
ejemplar del
acuerdo celebrado
las partes
Direccion deCIa

Dar seguimiento de
los acuerdos

Condluir el
expediente

Apercibimiento
de verificacion
o llamada telefénical

Revisar la
justificacion del
incumplimiento

Presentar
proposicion de
modificacion que
deban realizarse

2Se han
cumplido los

Notificar al Juez del
incumplimiento

Registrar en
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Solicitante /
nterviniente

Facilitador

JUNTA RESTAURATIVA (PROPUESTA)

Solicitante/

Interviniente

INICIO

Llega usuario a la
Centro de JRP

Recibir al usuario y

analiza la
problematica

(Admisibilidad)

CNPP ARt 187

LNMASC Ar.10y 12

Se admite el
Caso

Abrir la solicitud de Helearer ure _ Nota: )
la aplicacién del e G ae Si es por celaptaclor;dne::ta Se deja a
alternativo y orientacién pPo /e n a a

Registrar el

alternativo SEES E.35 CELES

La victima u ofendid:
Imputads los intervinientes Nota:

(Individual yo Si es por captacién directa Se deja a
conjunta)
Comunidad afectada Y salvo sus derechos

acién se deriva al Juez
de origen
7Se acepta d Elaborar una

sujetarse al constancia de que Registrar en la
mecanismo i base de datos

alternativo 2 y orientacion

*Si el requerido acude en 14
segunda invitacion continual

ZAcudieron IS el proceso.

ntervinientesz

Generar una
Verificar la identidad segunda invitaci
de los invitados

Elaborar una
constancia de que
se le brindo asesorial

Presentar de manera
general y explicacion
breve del propésito de
la reunién conjunta

y orientaciéon

Concluir de manera
anticipada el
mecanismo

Realizar de la sesién

7Se concreto al Registrar en Concluir de manera
acuerdo? la base de anticipada el
. datos mecanismo

Elaborar una
Alcancede la constancia de que
reparacion se le brindo asesoria

y orientacion

FoESNEE e G Compromiso deno

> Un plande ituci on
repeticion de la conducta econémico o en especie a salvo sus derechos
LNMASGC Art.29 Frace Il

Art.29 Frace Il Si es por derivacién se deriva al
Juez

Cerrarlase:

Informar la
celebracién del
acuerdo al Juez

control

Registrar en la base de
datos
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MEDIACION
e convor |

INICIO

Director d
Centro de JRP

Sesoikita os siguientes datos
TN mpleto de la

2. Domiciio completo
3. Documentacion
complementaria(en el caso que
apliqu

tud delacu

reparatorio P

trevista previa expediente

Recibirel oficio y asigna furnar :l"’"‘[;“:l"‘

namero de expediente ara E
mediadory fecha

Recibirel oficio

CNPP ARt 187, 188
LNMASG AR 10

Levantarunanota dond
informa que el domicilio

Registrar en labase
< de datos

FIN

Principios:
Introduccion
ativa,
dlarificacibn de
ideas y acuerdo

Registrar en la

Elaborar unaconstancial
e o base de datos

ToncopE

1a ks partes

(Defen sa-Asesor)
Juez

1alarea de

seguimiento

1 altitular de la

Dl decy

Seconcluye el
expediente

e ®

Director del
Centro de JRP,

@

Requerido /

Iniciar la sesion y se les
a conocer las
reghs, derechos y
obligaciones de los.
inientes

iar la comunicacion
ntendimiento mutuo]

Zilegs aal
acuerdo total o
parcial?

Elaborar porescrito los

Registrar el acuerdo en
labasededatos

Entregar un ejemplar
del acuerdo celebrado al
las partes

Darseguimiento delos
acuerdos

Apercibimienta visita
de verificacion

llamada telefé nica

Citara reunion de

Revisar la justificacion
del incum plimiento.

Propuesta de
modificaciones que.
puedan realizarse

Registrar en la
base de datos
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Director det
Centro de JRP,

<@

CONGILIACION @
. Director del s

INICIO

INICIO

= o Gatos:
1. Nombre completo de la

2. Domicilio completo
3. Documentacién
complementaria (en el caso que
aplique)

Conformar el
expediente

Explicar del papel que
desempefiars el
facilitador

interninicnioc

Proponer la comunicacién
y elentendimiento mutuo

LNMASC: Art. 31

FIN Elaborar porescrito los
uerdos.

Registrar el acuerdo en
basededatos

Con copia:
1 a las partes
(Defen sa-Asesor) Entregar un ejemplar

1Juez del acuerdo celebrado a
1alarea de Ias partes

Darseguimiento delos
acuerdos

Apercibimiento, visita
e verificacion o
Namada telefé nica

Citara reunion de.
revision

Revisar la justificacion
del incum plimiento

Propuesta de
modificacio nes que
puedan realizarse

Turnar al invitador v
se fijar fecha para
una remediacion

Registrar en la
base de datos
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SEGUIMIENTO PARA AGUERDOS £

INICIO

Registrar el
acuerdo en la base
dedatos de
seguimiento

Monitorear e Inmasc: Art. 36 y 38
impulsar el acuerdo

Se han cumplidd
los acuerdos en el
plazo sefialado}

Apercibimiento,
visita de verificacion Nmasc: Art. 39
o llamada telefénica

Citar a reunién de
revision

Concluir el

expediente del
MASC

Revisar la

justificacion del
incumplimiento

Propuesta de
modificaciones que
puedan realizarse

¢Se han cumplido
los acuerdos en el
plazo sefialado?

no

Archivar el
expediente

Turnar al invitador

fijar fecha para una
remediacién

Registrar en
la base de
datos




