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INTRODUCCION. 3O S

El presente Manual de Organizacion del Juzgado de Ejecucion de Sanciones del Poder
Judicial del Estado de Campeche, presenta de forma ordenada y sistematica la estructura
organica, las funciones y tareas especificas establecidas a los servidores publicos
adscritos a las areas que conforman dichos juzgados, asi como las relaciones de
autoridad que permiten una correcta interaccion entre ellos para el 6ptimo desarrollo de las

funciones que les atribuye la normatividad aplicable.

Contiene informacion basica de la organizaciéon del juzgado y funcionamiento,
describiendo: mision, vision, antecedentes historicos, estructura organica del area,
analitico de plazas, marco juridico, organigrama, descripcion del puesto y relaciones de
coordinacion; con la intencidon de conocer las funciones de sus 6rganos y niveles
jerarquicos y grados de autoridad y responsabilidad, lo cual permite un mejor
aprovechamiento y una correcta distribuciéon de recursos y esfuerzos en la ejecucion de

las funciones que a cada area corresponden.

Este Manual fortalece acciones de transparencia que permite que los servidores publicos y
cualquier persona fisica tengan acceso a este manual con la informacion recabada, ya que
se constituye como una herramienta Util de orientacion e informacién basica de la
organizacion y funcionamiento de los Juzgados de Ejecucion de Sanciones del Poder
Judicial del Estado de Campeche, propiciando un funcionamiento uniforme en todos los

6rganos jurisdiccionales de esta misma naturaleza.

OBJETIVO DEL MANUAL.

Dotar a los servidores judiciales adscritos al Juzgado de Ejecucion de Sanciones, de un
instrumento regulatorio que les permita conocer los procedimientos operativos con
precision y claridad, asi como la descripcién de las funciones atinentes en el desempefio
de las actividades que les corresponda, sin perjuicio de las atribuciones que a cada uno le
confiere la Ley Nacional de Ejecucion Penal, la Ley Organica del Poder Judicial del Estado
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y demas disposiciones que resulten aplicables; con la finalidad de eficientizar la gestion

judicial, permitiendo la optimizacion del servicio y la alineacién de los usuarios externos e
internos del Poder Judicial al funcionamiento operativo, con el fin ultimo de ofrecer calidad

total en la imparticién de justicia.

ANTECEDENTES.

El 18 de junio de 2008 fue publicada en el Diario Oficial de la Federacion la reforma a
diversos articulos constitucionales' en materia de Seguridad Publica y Justicia Penal, en la
que se instituy6 el nuevo Sistema Integral de Justicia Penal Acusatorio y Oral, asi como la
de Ejecucion?, en la cual se incluyd la reinsercion del sentenciado a la sociedad, el
régimen de modificacion y duracion de penas con la intervencion correspondiente del
Poder Judicial; conservandose, para el Poder Ejecutivo en la referida fase de ejecucion, la
organizacion de las prisiones y la ejecucion material de las sanciones ordenadas por el

juez de instruccién.

Esto es, que los cambios se encaminaron a la construcciéon a un nuevo Sistema Nacional
Penitenciario, priorizando una perspectiva mas humanista y apegada a los estandares del
Sistema Internacional de Derechos Humanos; sin dejar de lado el respeto de estos

derechos a todas las personas involucradas en un proceso penal.

La razén de la judicializacion de la etapa de ejecucion de sanciones, fue transferir expresa
y plenamente al Poder Judicial, la competencia para conocer y resolver sobre el
cumplimiento, modificacion y duracién de las penas y medidas de seguridad, de donde
surge el Juez de Ejecucion cuyas funciones, al igual que las de los jueces tanto de control

como de juicio, se realizaran de acuerdo con el articulo 20 Constitucional, bajo los

1 Articulos constitucionales 16, 17, 18, 19, 20, 21 y 22; las fracciones XXI y XXIII del articulo 73; la fraccion VII del
articulo 115 y la fraccion Xl del apartado B del articulo 123.

2 Articulos 21 Constitucional que dice: “La imposicion de las penas, su modificacion y duracion son propias y exclusivas
de la autoridad judicial”, esta reforma del D. O. F. 18 de junio de 2008, de acuerdo al transitorio quinto entraria en vigor a
mas tardar el 19 de junio de 2011,

5
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principios de publicidad, i ) continuidad e inmediacion,

D0 pE CY

caracteristicos del nuevo Sistema Penal Acusatorio y Oral.

Ante tal escenario, se expidié la nueva Ley de Ejecucion de Sanciones y Medidas de
Seguridad del Estado de Campeche?, que al momento de entrar en vigor quedo abrogada
la Ley de Ejecucién de Sanciones y Penas Privativas de la Libertad* y la Ley que
establece las normas minimas sobre Readaptacion Social de sentenciados®; entre los
propésitos de la nueva Ley de Ejecucion de Sanciones y Medidas de Seguridad del Estado
de Campeche, substancialmente fue establecer las bases para la coordinaciéon entre
autoridades judiciales, administrativas y entidades de derecho privado, en materia de
ejecucion y vigilancia de las sanciones y medidas de seguridad impuestas mediante
sentencia que haya causado ejecutoria; entonces, ante esta promulgacion de la Ley,
surgié la necesidad de crear las condiciones estructurales y materiales para su

implementacion.

A su vez, el articulo 15 de la Ley de Ejecucién de Sanciones y Medidas de Seguridad del
Estado de Campeche ordené que el Juez de Ejecucion vigilara el respeto a las finalidades
constitucionales y legales de la sancién y de las demas medidas de seguridad y podra
hacer comparecer ante si a los sentenciados o a los servidores publicos del Sistema, con
fines de vigilancia y control de la ejecucién. Por su parte el articulo 55 Quater de la Ley
Organica del Poder Judicial del Estado®, sefialé que los Jueces de Ejecucion de
Sanciones tendran las atribuciones que les otorgue la Ley de Ejecucidon de Sanciones y
Medidas de Seguridad, asi como los demas ordenamientos en la misma.

Por ello, mediante Acuerdo ordenado por el Pleno del H. Tribunal Superior de Justicia del
Estado, efectuada el 16 de junio de 20117 y en atencién al articulo 18 fraccién XVI de la
Ley Organica del Poder Judicial del Estado, acordaron la creaciéon de los Juzgados de

Ejecuciéon de Sanciones del Primer y Segundo Distrito Judicial del Estado® y con ello la

3 Decreto numero 48 publicada en el Periddico Oficial del Estado el dia 23 de julio de 2010
411 de junio de 1999.

58 de enero de 1974.

6 Reforma publicada en el P. O E. 15 de junio de 2011. Decreto numero 131.

7 Publicado en el P. O. F. 17 de junio de 2011.

8 Iniciaron sus funciones el 20 de junio de 2011.
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planta de Secretarios, Actuarios y dema
del servicio y previsiones del presupuesto. De igual modo en la Sesion Ordinaria verificada
el 1 de diciembre de 2014 mediante Acuerdo del Pleno del H. Tribunal Superior de Justicia
del Estado de Campeche?®, se creo el Juzgado de Control del Sistema de Justicia Penal
Acusatorio y Oral de Primera Instancia, con jurisdicciéon en los municipios de Campeche,

Champotén y Escarcega.

Asimismo, en el articulo 48 Bis de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado'® precisé
que en el Sistema de Justicia Acusatorio-Adversarial, la jurisdiccidon de primera instancia
en materia penal estara a cargo de los jueces de control de los tribunales de juicio oral que
funcionaran de manera colegiada y de los jueces de ejecucién de sanciones, en los
términos de la legislacién procesal correspondiente. En razén de ello, los Jueces de
Ejecucion que naturalmente conocen del sistema tradicional penal fungiran en el
procedimiento de ejecucion del Sistema de Justicia Penal Acusatorio y Oral. Por ende, en
la Sesioén Ordinaria del Pleno del H. Tribunal Superior de Justicia del Estado, de fecha 23
de marzo de 2015"" se emitio el Acuerdo en el que sefiald que al Juzgado de Ejecucion de
Sanciones del Primer Distrito Judicial del Estado se le asigné competencia para fungir en
el Procedimiento de Ejecucion del Sistema de Justicia Penal Acusatorio y Oral. Y en el
Acuerdo del Pleno del H. Tribunal Superior de Justicia del Estado verificada en Sesion
Ordinaria del dia 13 de julio de 2015, se otorgd jurisdiccion y se amplié la competencia de
los Juzgados de Control y de Ejecucion del Sistema Penal Acusatorio y Oral de Primera

Instancia.

De la misma manera, se cre6 el Juzgado de Control del Sistema de Justicia Penal
Acusatorio y Oral de Primera Instancia, con jurisdiccion en el municipio de Carmen y se
amplié la competencia del Juzgado de Ejecucion de Sanciones del Segundo Distrito
Judicial del Estado y de la Sala Mixta; esto, mediante Acuerdo del Pleno del H. Tribunal
Superior de Justicia del Estado de Campeche, en Sesion Ordinaria verificada el dia 2 de

mayo de 2016'2. De igual modo, se adoptaron medidas administrativas para el

9 P. O. E. 2 de diciembre 2014.
0P, O. E. 15 de junio de 2011
" P. 0. E. 31 de marzo 2015.
2P. 0. E. 11 de mayo de 2016.
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fortalecimiento de la Imparticion de \Jystigid”ely’ materia de Ejecucién de Sanciones

Penales, la organizacién de los Juzgados en Materia Penal Mixto y del Sistema de Justicia
Penal Acusatorio y Oral, con motivo de la transicion plena al Sistema Procesal Acusatorio
en el Estado de Campeche, lo cual se verificd en el Acuerdo de la Sesién Ordinaria del dia

7 de noviembre de 2016'3.

También podemos sefalar, que con la reforma constitucional en materia de Derechos
Humanos, ha sido una de las finalidades primordiales establecer las normas que deberan
observarse durante el internamiento por prision preventiva, en la ejecucion de penas y en
las medidas de seguridad impuestas como consecuencia de una resolucién judicial,
constituyéndose dicha norma en un instrumento fundamental que permitira mejorar las
condiciones de vida de las personas en internamiento; garante del respeto a los derechos
humanos y de la dignificacion de las personas privadas de su libertad en los Centros

Penitenciarios.

En consecuencia, la Ley Nacional de Ejecucidn Penal'#, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion del dia 16 de junio de 2016, fue incorporada al marco juridico del Estado de
Campeche, en términos del Decreto nimero 65, publicado en el Periddico Oficial del
Estado'®, relativo a la “DECLARATORIA DE ENTRADA EN VIGOR EN EL ESTADO DE
CAMPECHE DE LA LEY NACIONAL DE EJECUCION PENAL” y, en consecuencia, estan
vigentes las normas que deben observarse durante el internamiento por prisién preventiva,
en la ejecucion de penas y en las medidas de seguridad impuestas como consecuencia de
una resolucién judicial, asi como lo relativo a los procedimientos para resolver las
controversias que surjan con motivo de la ejecuciéon penal y los medios para lograr la

reinsercion social.

Como resultado de lo anterior, el Pleno del Honorable Tribunal Superior de Justicia del
Estado, dictard en el ambito de su competencia y en ejercicio de sus atribuciones, las

disposiciones administrativas que sean necesarias para el cumplimiento de la norma

3 P. O. E. 9 noviembre de 2016
4 A partir de la entrada en vigor de la Ley Nacional de Ejecucion Penal, quedd abrogada la Ley de Ejecucion de
Sanciones y Medidas de Seguridad del Estado de Campeche
5 P. O. F. 22 de julio de 2016.
8
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constitucional. Asimismo, expedira los gle S interiores, acuerdos, circulares y otras

disposiciones necesarias para regular el adecuado funcionamiento de los tribunales,
juzgados y demas organos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial'®; por ello
en el Sesion Ordinaria verificada el dia 16 de enero de 2017'7, mediante Segundo
Acuerdo se ordené la organizacion de los Juzgados en Materia Penal de Primera Instancia
del Segundo Distrito Judicial del Estado, con motivo de la transicion plena al Sistema
Procesal Acusatorio en el Estado de Campeche, y adopcion de medidas administrativas
para el fortalecimiento de la Imparticién de Justicia en Materia de Ejecucion de Sanciones

Penales.

En términos generales, la Ley Nacional de Ejecucion Penal busca principalmente
establecer de manera clara los derechos de las personas privadas de la libertad, —
procesadas o sentenciadas—, mejorar la infraestructura de los Centros Penitenciarios, asi
como regular los medios para lograr la reinsercion social efectiva, mediante el
cumplimiento de un Plan de Actividades que sera elaborado en forma participativa con la
persona privada de su libertad, acorde a las necesidades, preferencias, capacidades y
particularmente disefiado por el delito y/o delitos atribuidos, siempre bajo los principios
aludidos en el articulo 18 constitucional y de conformidad con las normas reglamentarias
que se emitan para determinar el nimero de actividades y horas que constituiran un plan
satisfactorio; lo que implicara necesariamente la adquisicion de recursos humanos,
materiales y financieros, asi como la capacitacion de los érganos jurisdiccionales y

operadores del Sistema Penitenciario.

Por lo tanto, la tarea del presente Manual de Organizacién es determinar con precision las
funciones atinentes en el desempefo de las actividades de cada servidor judicial, dadas
las funciones jurisdiccionales y administrativas, con apego al Sistema de Justicia Penal
Mexicano, sumada con los parametros que se establecen en la Ley Organica del Poder

Judicial del Estado de Campeche.

6 Numeral 8 de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado.
7P. O. E. 19 enero de 2017.
9
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JUSTIFICACION.

El presente Manual tiene su base en la disposicion Constitucional, donde sefiala que el
Sistema Penitenciario se organizara con base en el respeto a los derechos humanos, del
trabajo, la capacitaciéon para el mismo, la educacion, la salud y el deporte como medios
para lograr la reinsercién del sentenciado a la sociedad y procurar que no vuelva a

delinquir, observando los beneficios que prevé la Ley.

Para el logro de este objetivo, el Juzgado de Ejecuciéon de Sanciones, desempefia un
papel de suma importancia al ser garante de los principios y valores que rigen el Cédigo
de Etica del Poder Judicial del Estado de Campeche, independencia, imparcialidad,
objetividad, profesionalizacién, transparencia, proteccion de los derechos humanos, de las
personas privadas de su libertad en los Centros de Reinsercién Social; mismos que

requieren de vigilancia y seguimiento para su debido cumplimiento.

El presente documento nos permite contar con un instrumento normativo de caracter
técnico-administrativo que permita identificar y reflejar de manera formal los
procedimientos en los que intervienen las areas del Juzgado de Ejecucion, asi como la
estandarizacion de los procedimientos administrativos de éstas, coadyuvando con ello a
dar cumplimiento al principio de la transparencia en la informacion publica, bajo los
estandares internacionales de calidad y con impacto en los servicios que se prestan al

justiciable.

APLICACION Y ALCANCE.

Este documento es de aplicacion obligatoria para los Juzgados de Ejecucién de Sanciones
dependientes del Poder Judicial del Estado de Campeche, y su atencién es para todos los
servidores judiciales que intervienen en las actividades establecidas en el presente Manual
de Organizacion, siendo responsables de su estricta observancia.

10
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MARCO NORMATIVO CONSTITUCIONAL.
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.'8

Fecha de publicacion en el D. O. F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma el 28 de
mayo de 2021.

. Constitucion Politica del Estado de Campeche.
Fecha de publicacion en el P. O. E. 5 de julio de 1917, ultima reforma el 16 de

marzo de 2021.

Instrumentos Internacionales.

Del Sistema Universal:

e Declaracion Universal de Derechos Humanos. Articulos 2, 3, 4, 5, 7, 9, 10, 11, 17,
18, 19, 21, 23, 25y 26.

e Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos. Articulos 9, 10 y 14.

. Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales.

* Reglas Minimas de las Naciones Unidas sobre las Medidas no Privativas de la
Libertad (Reglas de Tokio)

» Convencion contra la Tortura y otros Tratos o Penas Crueles Inhumanos o

Degradantes.

* Protocolo facultativo de la Convencion contra la Tortura y otros Tratos o Penas

Crueles Inhumanos o Degradantes.

8 Relativo al decreto publicado el 18 de junio de 2008 en el Diario Oficial de la Federacion, en el que se modifiquen
entre otros los articulos 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23 y 73, fracciones XXI y XXIll, de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, permitiendo la entrada en vigor del Sistema Procesal Penal Acusatorio y con la misma se
ordena a los tres Poderes del Estado Mexicano la adecuacion normativa para la transformaciéon del sistema de justicia
penal, transitando de un sistema mixto preponderantemente escrito a un sistema acusatorio oral.

11
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. Convencion Interamericana p

_ ir y Sancionar la Tortura

Del Sistema Regional:

. Convencion Americana sobre Derechos Humanos (Pacto de San José)
. Declaracién Americana de los Derechos y Deberes del Hombre. Articulos 25 y
26

Instrumentos Internacionales de Proteccion:

* Las Reglas Minimas de las Naciones Unidas para el Tratamiento de los Reclusos

(Reglas Nelson Mandela).

» El Conjunto de principios para la proteccion de todas las personas sometidas a

cualquier forma de detencion o prision.

. Principios Basicos para el tratamiento de los reclusos.

* Reglas de las Naciones Unidas para el tratamiento de las reclusas y medidas no

privativas de la libertad para las mujeres delincuentes (Reglas de Bangkok).
. Cadigos de conducta para funcionarios encargados de hacer cumplir la ley.
Leyes:
* Ley Nacional de Ejecucion Penal. Fecha de publicacion D. O. F. el 16 de junio de

2016.

* Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche. Fecha de publicacién en
el P. O. E. el 19 de junio de 1959, ultima reforma el 10 de agosto de 2018.

12
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Ley General de Transparenci <

publicacion en el D. O. F. 9 de mayovde 2016, ultima reforma el 20 de mayo de
2021.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas. Fecha de publicacion en el D.
O. F. el 18 de julio de 2016, ultima reforma el 22 de noviembre de 2021.

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Fecha de publicacion en el D. O. F. el 26 de enero de 2017.

* Ley General de Victimas. Fecha de publicacion D. O. F. el 9 de enero de 2013,

Ultima reforma el 18 de febrero de 2022.

* Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion. Fecha de publicaciéon D. O.

F. el 11 de junio de 2003, ultima reforma el 22 de noviembre de 2021.

* Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. Fecha de publicacién D. O.
F. el 2 de agosto de 2006, ultima reforma el 21 de octubre de 2021.

* Ley de Ejecuciébn de Sanciones y Medidas de Seguridad del Estado de
Campeche'®. Fecha de publicacion P. O. E. el 15 de enero de 1982, ultima reforma
el 17 de junio de 2011.

* Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Campeche. Fecha de publicacion D. O. F. el 26 de julio de 2017, ultima
reforma el 12 de octubre de 2017.

* Ley que establece el Sistema de Justicia para las Victimas del Estado de

Campeche. Fecha de publicacion en el P. O. E. el 2 de octubre de 2014.

19 Abrogado, pero rige los procesos previos a la promulgacion de la Ley Nacional de Ejecucion Penal.
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Ley del Instituto de Acceso a\ del Estado de Campeche. Fecha de

0 DEC

publicacion P. O. E. el 25 de febrero de 2011.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.
Fecha de publicacion en el P. O. E. el 4 de mayo de 2016, ultima reforma el 31 de
mayo de 2021.

Ley para Prevenir y Sancionar la Tortura en el Estado de Campeche. Fecha de
publicacion en el P. O. E el 28 de octubre de 1993, ultima reforma el 20 de julio de
2012.

Ley para prevenir, combatir y sancionar toda forma de Discriminacién en el Estado
de Campeche. Fecha de publicaciéon en el P. O. E. el 4 de julio de 2007, ultima
reforma el 8 de diciembre de 2017.

Ley para la igualdad entre mujeres y hombres del Estado de Campeche. Fecha de
publicacion en el P. O. E. el 4 de julio de 2007, ultima reforma el 22 de diciembre de
2016.

Cddigos:

Caodigo Nacional de Procedimientos Penales. Fecha de publicacion D. O. F. el 5 de

marzo de 2014, ultima reforma el 19 de febrero de 2021.

Caodigo Penal Federal. Fecha de publicacion D. O. F. el 14 de agosto de 1931 como
Caodigo Penal para el Distrito y Territorios Federales en Materia de Fuero Comun y
para toda la Republica en Materia de Fuero Federal; el 18 de mayo de 1999 se
modificd6 su denominacién a Cddigo Penal Federal; ultima reforma el 12 de

noviembre de 2021.

Caodigo Penal del Estado de Campeche. Fecha de publicaciéon P. O. E. el 20 de julio
de 2012, ultima reforma el 22 de octubre de 2021.
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P. O. E. el 23 de abril de 2019.

= Cobdigo de Procedimientos Penales del Estado de Campeche?’. Fecha de
publicacion P. O. E. 9 de diciembre de 1975, ultima reforma el 2 de octubre de
2014.

Reglamentos:
* Reglamento Interior General del Poder Judicial del Estado de Campeche. Fecha de
publicacion P. O. E. el 11 septiembre de 2015, dltima reforma el 26 de agosto de
2020.

Acuerdos Generales:

» Acuerdo en el que se crean los Juzgados de Ejecucién de Sanciones del Primer y
Segundo Distrito Judicial del Estado, de fecha 16 de junio de 2011. P. O. E. 17 de
junio de 2011.

* Acuerdo del Pleno del H. Tribunal Superior de Justicia del Estado de Campeche,
que crea el Juzgado de Control del Sistema de Justicia Penal Acusatorio y Oral de
Primera Instancia, con jurisdiccion en los municipios de Campeche, Champotén y
Escéarcega. Sesion Ordinaria verificada el dia 1 de diciembre de 2014. P. O. F. 2 de
diciembre 2014.

* Acuerdo por el que al Juzgado de Ejecucion de Sanciones del Primer Distrito
Judicial del Estado se le asigna competencia para fungir en el Procedimiento de
Ejecucion del Sistema de Justicia Penal Acusatorio y Oral. Sesién Ordinaria del
Pleno del H. Tribunal Superior de Justicia del Estado, de fecha 23 de marzo de
2015. P. O. E. 31 de marzo 2015.

* Acuerdo del Pleno del H. Tribunal Superior de Justicia del Estado por el que se
otorga jurisdiccion y se amplié la competencia de los Juzgados de Control y de
Ejecucién del Sistema Penal Acusatorio y Oral de Primera Instancia. Pleno del H.
Tribunal Superior de Justicia del Estado, en Sesion Ordinaria verificada el dia 13 de
julio de 2015. P. O. E. 16 de julio 2015.

20 Rige los procesos previos a la promulgacion del Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
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que crea el Juzgado de Control del Sistema de Justicia Penal Acusatorio y Oral de

Primera Instancia, con jurisdiccion en el municipio de Carmen y se amplian las
competencias del Juzgado de Ejecuciéon de Sanciones del Segundo Distrito Judicial
del Estado y de la Sala Mixta. Sesién Ordinaria verificada el dia 2 de mayo de 2016.
P. O. E. 11 de mayo de 2016.

» Declaratoria de entrada en vigor en el Estado de Campeche de la Ley Nacional de
Ejecucion Penal. Decreto numero 65 del 30 de junio de 2016. P. O. F. 22 de julio de
2016.

» Acuerdo por el que se adoptan medidas administrativas para el fortalecimiento de la
Imparticion de Justicia en materia de Ejecucion de Sanciones Penales, la
organizacion de los Juzgados en Materia Penal Tradicional y del Sistema
Acusatorio Penal, con motivo de la transicion plena al Sistema Procesal Acusatorio
en el Estado de Campeche. Sesién Ordinaria verificada el dia 7 de noviembre de
2016. P. O. E. 9 noviembre de 2016.

» Decreto numero 126 relativo a la reforma del articulo primero transitorio del decreto
65 de fecha 30 de junio de 2016 publicado en el Periddico Oficial del Estado el dia
22 de julio de 2016, relativo a la Declaratoria de entrada vigor en el Estado de
Campeche de la Ley Nacional de Ejecucion Penal. 16 de diciembre de 2016. P. O.
E. 29 de diciembre de 2016.

» Segundo Acuerdo por el que se organizan los Juzgados en materia Penal de
Primera Instancia del Segundo Distrito Judicial del Estado, con motivo de la
transicion plena al Sistema Procesal Acusatorio en el Estado de Campeche, y
adopcion de medidas administrativas para el fortalecimiento de la Imparticién de
Justicia en Materia de Ejecucion de Sanciones Penales. Sesion Ordinaria verificada
el dia 16 de enero de 2017. P. O. E. 19 enero de 2017.

* Acuerdo General numero 07/CJCAM/18-2019, del Pleno del Consejo de la
Judicatura Local, que establece la competencia para que los Jueces de Ejecucion,
conforme a su jurisdiccion, realicen las visitas mensuales a las personas
procesadas por los Jueces de Control del Sistema Procesal de Justicia Penal
Acusatorio y Oral, internas dentro de los Centros de Reinserciéon Social en la
Entidad. Sesién del Pleno del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del
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Estado de Campeche, veintisiet 1320 de dos mil diecinueve. P. O. E. 29

marzo de 2019.

* Acuerdo General ndmero 16/CJCAM/20-2021, del Pleno del Consejo de la
Judicatura Local, por el que se adoptan medidas administrativas para el
fortalecimiento de la imparticién de justicia en materia de Ejecucién de Sanciones
Penales en el Primer Distrito Judicial Del Estado. Sesion del Pleno del Consejo de
la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Campeche, a 16 de diciembre de
2020. P. O. E. 8 de enero de 2021.

* Acuerdo General ndmero 20/CJCAM/20-2021, del Pleno del Consejo de la
Judicatura Local, por el que se crea la tercera plaza de Juez en el Juzgado de
Ejecucion de Sanciones Penales del Primer Distrito Judicial del Estado, y se
adoptan medidas administrativas para el fortalecimiento de la imparticion de justicia
en materia de Ejecucion de Sanciones Penales en el Primer Distrito Judicial del
Estado. Sesién del Pleno del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado
de Campeche, a 6 de mayo de 2021. P. O. E. 10 mayo de 2021.

COMPETENCIA CON RELACION A LA LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DEL
ESTADO.

ARTICULO 62.- Los Jueces de ejecucién de sanciones tendran las atribuciones que les
otorgue la Ley Nacional de Ejecucion Penal, asi como los demas ordenamientos en la

materia.
COMPETENCIA CON RELACION A LA LEY NACIONAL DE EJECUCION PENAL.

ARTICULO 24. Jueces de Ejecucion

El Poder Judicial de la Federacion y Organos Jurisdiccionales de las entidades federativas
estableceran jueces que tendran las competencias para resolver las controversias con
motivo de la aplicacion de esta Ley establecidas en el Capitulo Il del Titulo Cuarto de esta

Ley.
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Son competentes para conocer del pro¢ de ejecucion penal los jueces (sic) cuya
circunscripcion  territorial se encuentre la persona privada de la libertad,
independientemente de la circunscripcion territorial en la que se hubiese impuesto la

sancion en ejecucion.

Los Jueces de Ejecucion tendran la competencia y adscripcion que se determine en su
respectiva ley organica y demas disposiciones legales.

La jurisdiccion territorial de los Jueces de Ejecucién se podra establecer o modificar

mediante acuerdos generales.

ARTICULO 25. Competencias del Juez de Ejecucion

En las competencias a que se refiere el articulo anterior, el Juez de Ejecucion debera
observar lo siguiente:

|. Garantizar a las personas privadas de la libertad, en el ejercicio de sus atribuciones, el
goce de los derechos y garantias fundamentales que le reconoce la Constitucién, los
Tratados Internacionales, demas disposiciones legales y esta Ley;

Il. Garantizar que la sentencia condenatoria se ejecute en sus términos, salvaguardando la
invariabilidad de la cosa juzgada con los ajustes que la presente legislacion permita;

I1l. Decretar como medidas de seguridad, la custodia de la persona privada de la libertad
que llegue a padecer enfermedad mental de tipo crénico, continuo e irreversible a cargo de
una institucion del sector salud, representante legal o tutor, para que se le brinde atencion,
trato y tratamiento de tipo asilar;

IV. Sustanciar y resolver los incidentes que se promuevan para lograr el cumplimiento del
pago de la reparacion del dafo, asi como los demas que se promuevan con motivo de la
ejecucion de sanciones penales;

V. Garantizar a las personas privadas de la libertad su defensa en el procedimiento de
ejecucion;

VI. Aplicar la ley mas favorable a las personas privadas de la libertad;

VII. Establecer las modalidades sobre las condiciones de supervision establecidas para los

supuestos de libertad condicionada, sustitucion de penas y permisos especiales;
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VIII. Rehabilitar los derechos de la pe ¥enciada una vez que se cumpla con el
término de suspension sefalado en la sentenéia, asi como en los casos de indulto o en los
casos de reconocimiento de inocencia;

IX. Imponer los medios de apremio que procedan para hacer cumplir sus resoluciones;

X. Las demas que esta Ley y otros ordenamientos le confieran.

Mision.

Garantizar a la sociedad el acceso a la justicia, brindando un servicio que sea eficaz,
confiable, privilegiando el respeto a los derechos humanos, mediante la gestion basada en
los valores éticos e institucionales para preservar el Estado de Derecho y la paz social,
siempre con rostro humano y con la certeza juridica asequible a todas las personas
involucradas en un proceso penal, contribuyendo a la observancia de las disposiciones

legales en materia de igualdad de oportunidades y del principio de no discriminacion.
Visioén.

Ser una Instituciéon Estatal comprometida con la sociedad, que asegure el acceso a la
justicia basada en un servicio de calidad, oportuno y de vanguardia; orientados a la
eficacia en la administracion de justicia, fortalecidos con sistemas de gestién
administrativos y tecnoldgicos, para responder y preservar la seguridad juridica de las
personas y la armonia social del Estado.
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ESTRUCTURA ORGANICA JURISDICCIONAL Y ADMINISTRATIVA DEL JUZGADO DE
EJECUCION DE SANCIONES.

Estructura Jurisdiccional del Juzgado de Ejecucion de Sanciones:

= Jueces (as) de Ejecucion de Sanciones. NIVEL 4.1

El Juzgado de Ejecucidn contara con el siguiente personal administrativo:

Administrador (a) de Juzgado. NIVEL 5.3

Encargado (a) de Seguimiento de Causa. NIVEL 7.0
Encargado (a) de Sala. NIVEL 7.0

Notificador (a). NIVEL 8.0

Auxiliar de Seguimiento de Causa. NIVEL 10.2
Auxiliar de Sala. NIVEL 10.2

Auxiliar Administrativo. NIVEL 10.2

Oficial de Partes o de Atencién al Publico. NIVEL 10.2
Técnico (a) de audio y video. NIVEL 10.2

© XN R N~
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ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA GENERAL DEL JUZGADO DE
EJECUCION DE SANCIONES.

ADMINISTRADOR (A)
GENERAL DEL

Jueces (as) de SISTEMA PROCESAL

Ejecucion de PENAL ACUSATORIO Y
Sanciones del i ORAL
Primer Distrito "
del Estado. I
1
I ————— -
- 1
1 .
|
Ju_eces ‘(3’18) de | DESPACHO JUDICIAL
Ejecucion de - ADMINISTRATIVO DEL
Sanciones del JUZGADO DE
Distrito del SANCIONES.

1
1
1
Segundo I EJECUCION DE
i
1
1

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Las funciones descritas en este apartado son de manera enunciativa, no limitativa.
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PRIMER DISTRITO JUDICIAL

- l

Jueces (as) de . *ADMINISTRAD _
Ejecucion de ! OR(A)DEL |
Sanciones del | l JUZGADO DE _l
Primer Distrito del I )
Estado. ! (A) DE ENCARGA
1 SEGUIMIENT DO (A) DE
. O DE CAUSA
| ! NOTIFICAD
. 1 OR (A)
1 . Auxiliar
. ! Ausxiliar Administra
I - Auxiliar de Sala. -
- 1 de
I I Seauimie
! | Oficial
|_ T Especialist de
. | a en audio Partes o
| de

! | SEGUNDO DISTRITO JUDICIAL

! i ADMINISTRAD
- OoR@A
r - T —
. 1 ¢ l
| ENCARGADO
(A) DE ENCARGADO

Jueces (as) de | SEGUIMIENT (A) DE SALA
Ejecucion de . .

Sanciones del 1

Segundo Distrito NOTIFICADO
del Estado. ! R (A)
| L
i Audlia ad?nuiﬁlilé?:ati
1 Auxiliar de rde
- Seguimiento
1 de Causa
! Especialista Oficial de
en audio y partes o
! - de
I Atencion

---------- Linea de redaccioén funcional o comunicacion.

*NOTA: Con la particularidad, que ante la necesidad del Juzgado y de forma subsidiaria, el Administrador del Juzgado
debe tener las mismas responsabilidades con el Encargado de Causa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES.
Las funciones descritas en este apartado son de manera enunciativa, no limitativa.
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Analitico de Plazas del Juzgado de Ejecucion de Sanciones. Primer Distrito Judicial

del Estado.
Puesto Administracion | Jueces(as) | Auxiliares | Area de | Area de | Auxiliares | Auxiliar Oficialia | Técnico
de Juzgado de de Sala | Seguimiento | Notificadores | de Causa | Administrativo | de de Audio y
Ejecucion de Causa Partes. | Video
Jueces (as)
3
Administrador 1
(a) del Juzgado
Encargado (a)
de Sala 1
Encargado (a)
de Seguimiento 2
de Causa
Notificadores 2
(as)
Auxiliares  de
Causa 4
Auxiliares  de 3
Sala
Auxiliar
Administrativo
Oficial de
Partes 1
Técnico de 1
Audio y Video.

Analitico de Plazas del Juzgado de Ejecucion de Sanciones. Segundo Distrito
Judicial del Estado.

Puesto Admon. Jueces(as) | Auxiliar | Seguimiento | Auxiliar | Notificadores | Auxiliar | Atencién | Técnico de
de de de de Causa de de Sala | al Audio y Video
Juzgado Ejecucion | Sala Actas Publico.
Jueces (as) 2
Administrador (a) del 0
Juzgado
Encargado (a) de Sala 0
Encargado (a) de 1
Seguimiento de Causa
Notificadores (as) 1
Auxiliar de Actas 1
Auxiliar de Sala 1
Auxiliar de Atencion al 1
Publico.
Técnico de Audio vy 0
Video.
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AN ~
Datos Generales

Denominacion del puesto: Juez (a) de Ejecucion de Sanciones

Clave: NJUOS

Nivel de puesto: 4.1

Dependencia o Area: Juzgado de Ejecucién de Sanciones

Puestos a los que reporta: 1. Presidente(a) del H. Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de

la Judicatura;

2. Comisiones del Consejo de la Judicatura;

3. Administracién General del Sistema Procesal Penal Acusatorio y
Oral;

4. Secretaria Ejecutiva del Consejo de la Judicatura;

5. Administracién del Juzgado de Ejecucidn de Sanciones.

Puestos a los que Supervisa: 1. Auxiliar de Sala que asiste en audiencia al Juez.
Perfil del Puesto

Edad: Tener cuando menos treinta afios de edad, el dia de su designacién.

Sexo: Indistinto.

Escolaridad minima Poseer titulo profesional de abogado expedido por autoridad o

requerida: corporaciéon legalmente facultada para ello (articulo 84 de la
Constitucidon Politica del Estado de Campeche.

Conocimientos Requeridos: Derecho Constitucional, Derecho Penal y Procedimientos previstos

en la Ley Nacional de Ejecucion Penal y demas legislacién aplicable,
Legislacién en materia de Amparo.

Destrezas y/o Habilidades: Institucionales: Trabajo en equipo y Cooperacién. Integridad y Etica
profesional.

Técnicas: Uso de Tecnologia.

De Gestion: Planeacion y programacion, comunicacion asertiva y
liderazgo participativo.

Actitudes Respeto irrestricto al comportamiento esperado conforme al Cédigo
de Etica del Poder Judicial del Estado, con apego a los principios y
valores de los capitulos Segundo y Tercero del Cédigo.

Actuar con responsabilidad en la toma de decisiones, en la
Criterio e Iniciativa: promociéon del manejo de la confidencialidad, cuidado de los
recursos materiales asignados y respeto a los derechos humanos y
laborales de los servidores judiciales adscritos al Juzgado.
Experiencia Laboral: Acreditar, como minimo, cinco afios de practica profesional Judicial.

Funcion General

Los jueces(as) de Ejecucion de Sanciones tienen las atribuciones que les otorga el articulo 25 de la Ley
Nacional de Ejecucién Penal, asi como los demas ordenamientos en la materia, conforme lo dispone el

articulo 65 de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado.
Funciones Especificas

L.- Cumplir con su asistencia, permanencia y puntualidad a su centro de trabajo y portar el uniforme
completo como ordena el Reglamento para el uso de la prenda diaria;

I.- Dictar el auto de inicio al procedimiento ordinario de ejecucién y en su caso prevenir al Juzgado de
Control para que se subsanen errores u omisiones en la documentacién correspondiente en el plazo de
tres dias, pasado este término, de recibir la sentencia ejecutoriada, declarara el inicio formal del
procedimiento formal de la ejecucion penal;

I11.- Ordenar la notificacion al Ministerio Publico, a la persona sentenciada y a su defensor, de todas las
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IV.- Conducir las audiencias previamente pr imddas y coordinarse con la Administracion del
Juzgado para la celebracion de las audiencias emergentes;

V.- Verificar, con el apoyo del personal de seguimiento de causa que la Carpeta de Ejecucién se
encuentre debidamente integrada conforme lo dispone la Ley Nacional de Ejecucion Penal;

VI.- Verificar que se haya indicado y conste en la carpeta, que se le hizo saber al sentenciado los
derechos y obligaciones que tiene, conforme a las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias que aplican a la Ejecucién Penal;

VIL- Hacer el cdmputo de la pena y abonar el tiempo de la prisién preventiva o arresto domiciliario
cumplidos por el sentenciado, con base en la informacion recibida de las constancias que el Juez o
Tribunal de enjuiciamiento le notificé en su momento, considerar la informacién que reciba del Centro
de Reinsercion Social o las partes le aporten, a fin de determinar con precision la fecha en la que se
dara por compurgada;

VIIL.- Emitir los autos respectivos al cumplimiento o compurgacion de las penas;

IX.- Dar aviso inmediato a las autoridades penitenciaria y de salud, en su caso solicitar la intervencioén
de la autoridad sanitaria en aquellos casos de internos que padezcan enfermedad mental de tipo
crénico, continuo o irreversible para que queden a cargo de una institucién del sector salud,
representante legal o tutor, para que se le brinde atencidn, trato y tratamiento de tipo asilar;

X.- Reportar a los Plenos del Poder Judicial del Estado de Campeche y a la Comisién competente del
Consejo de la Judicatura los resultados de las inspecciones a los Centros Penitenciarios e informar a la
autoridad administrativa a cargo del Centro, acerca de las medidas correctivas que estime
convenientes implementar;

XI.- Llevar el orden en la sala de audiencias, en su caso, hacer uso de los medios de apremio permitidos
para imponer el orden y de haber desacato, ordenar la expulsién del disidente y suspender la audiencia
hasta que se restablezca el orden;

XII.- Certificar el contenido de sus actos y resoluciones, incluyendo aquello que conste en registros de
audio, video, asi como otros documentos y medios digitales;

XIIIL.- Celebrar acuerdos diarios con el Administrador de Juzgado y con el Encargado de Seguimiento de
Causa que le esté adscrito, para el desahogo de los asuntos en tramite;

XIV.- Vigilar y garantizar el respeto de los derechos humanos de toda persona mientras se mantenga
privada de la libertad por cualquier causa, asi como de quienes se encuentran en cumplimiento de
sentencia en libertad y bajo vigilancia;

XV.- Hacer efectivas las decisiones de la sentencia condenatoria impuestas por el Juez;

XVI.- Visitar y entrevistar a los internos con sentencia ejecutoriada en términos de lo dispuesto en el
articulo 84 de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado;

XVIL- Dar seguimiento al cumplimiento que se dé a las condiciones de supervision establecidas para los
supuestos de libertad condicionada, sustitucion de penas y permisos especiales;

XVIIL- Analizar y valorar la situacion técnico legal de los sentenciados con pena privativa de la libertad,
que estén en aptitud de obtener los beneficios o tratamientos pre liberatorios que la ley concede, con el
objeto de generar la reinsercién del sentenciado a la sociedad;

XIX.- Atender las guardias de fines de semana y dias festivos segun los roles que en coordinacién con la
Administracion del Juzgado se elaboren y se informen a la Administracion General del Juzgado y a las
autoridades que intervienen en los procesos de ejecucion penal;

XX.- Conducirse con respeto y cordialidad en el Edificio del Juzgado de Ejecucién de Sanciones y en sus
diversas areas en que se desenvuelva, con todos sus compafieros de trabajo, personal de servicio, de
vigilancia y visitantes externos al edificio;

XXI.- Someterse a las evaluaciones periddicas que disponga el Consejo de la Judicatura del Poder
Judicial del Estado;

XXIL.- Participar en los cursos, talleres, seminarios, especializaciones, conversatorios y demas eventos
académicos a que convoque el Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado a través de su
presidente;
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XXIIL.- Participar en la elaboracién del Ma
Ejecucion; y
XXIV.- Las demas que le confieren la Ley Nacional de Ejecucién Penal, la Ley Orgénica del Poder Judicial

del Estado, los acuerdos del Consejo de la Judicatura y su Presidente.
Requisitos Legales:

Articulo 84 de la Constitucion Politica del Estado de Campeche. CPEC
Articulo 50 de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado. LOPJE

zacién y de Procedimientos del Juzgado de

Articulo 84 CPEC. Los Jueces de Primera Instancia, deberan cubrir los siguientes requisitos:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles;

IL. Poseer titulo profesional de abogado expedido por autoridad o corporacion legalmente facultada
paraello; y

IIL. Gozar de buena reputacion

Articulo 50 LOPJE. Para ejercer el cargo de Juez de primera instancia en el Estado, ademas de cumplir
con los requisitos contenidos en la Constitucion Politica del Estado, se requiere:
I. Tener, cuando menos, treinta afios de edad el dia de su designacion;
II. Acreditar, como minimo, cinco afios de practica profesional Judicial;
III. Haber residido en el Estado durante los cinco afios anteriores al dia de su designacién; y
IV. No haber ocupado un cargo de eleccién popular ni haber participado como candidato en el proceso
electoral anterior a su designacién, no haberse desempeflado como fiscal general o vicefiscal, fiscal,
agente del ministerio publico o agente de la policia ministerial investigadora.

Su ubicacion en el organigrama

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE
CAMPECHE.
CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL
ESTADO DE CAMPECHE
I |
JUEZ (A) DE JUEZ (A) DE JUEZ (A) DE
EJECUCION EJECUCION EJECUCION

26




) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 28 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Junio 3 de 2022

Denominacion del puesto: Administrador(a) del Juzgado

Clave: NJUO7

Nivel de puesto: 5.3

Dependencia o Area: Juzgado de Ejecucién de Sanciones

Puestos a los que reporta: 1. Presidente(a) del H. Tribunal Superior de Justicia y del Consejo

de la Judicatura;

2. Oficial Mayor.

3. Comisiones del Consejo de la Judicatura;

4. Administracién General del Sistema Procesal Penal Acusatorio y
Oral;

5. Secretaria Ejecutiva del Consejo de la Judicatura.

Puestos a los que Supervisa: Encargado(a) de sala;

Encargado(a) de seguimiento de Causa;
Auxiliar de Seguimiento de Causa;
Auxiliar de Seguimiento de Sala;
Auxiliar Administrativo;
Notificador(a);

Oficial de Partes.

Técnico (a) en Audio y Video.

Perfil del Puesto

ONO A WN

Edad: Indistinta
Sexo: Indistinto
Escolaridad minima Titulo y cédula profesional de licenciatura expedidos por autoridad
requerida: competente, afin a las funciones que desempenara. Articulo 76 de la

Ley Organica del Poder Judicial del Estado.
Deseable: Posgrado.

Conocimientos Requeridos: Derecho administrativo;
Derecho Penal y Procedimientos previstos en la Ley Nacional de
Ejecucién Penal y legislacién aplicable.

Destrezas y/o Habilidades: Institucionales: Trabajo en equipo y Cooperacién. Integridad y Etica
profesional.

Técnicas: Uso de Tecnologia.

De Gestion: Planeacién y programacion, comunicacion asertiva y
liderazgo participativo.

Actitudes Respeto irrestricto al comportamiento esperado conforme al Cédigo
de Etica del Poder Judicial del Estado, con apego a los principios y
valores de los capitulos Segundo y Tercero del Cédigo.

Actuar con responsabilidad en la toma de decisiones, en la
Criterio e Iniciativa: promociéon del manejo de la confidencialidad, cuidado de los
recursos materiales asignados y respeto a los derechos laborales de
los servidores judiciales adscritos al Juzgado, manteniendo la
vigilancia en la asistencia, permanencia y puntualidad, asi como en
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Experiencia Laboral: Experiencia profesional minima de tres afios en la administraciéon
publica.

Funcion General

Coordinar al personal administrativo que integra el Juzgado de Ejecucién de Sanciones, procurar las
relaciones de confianza y apoyo, mediar ante objetivos en conflicto, supervisar sus niveles de
desempeifio, monitorear su capacitacion y desarrollo, sin perjuicio del cumplimiento de las facultades
que le confiere el articulo 74 de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado.

Funciones Especificas

[.- Cumplir con su asistencia, permanencia y puntualidad a su centro de trabajo y portar el uniforme
completo como ordena el Reglamento para el uso de la prenda diaria;

IL.- Vigilar que los servidores judiciales de las areas de seguimiento de sala, de causa, notificadores y
auxiliares administrativos cumplan con las funciones administrativas que se les asignen;

I11.- Vigilar que el personal a su cargo revise al iniciar la jornada, el correo institucional y registre, sin
dilacién, las promociones que por ese conducto se reciban, en el orden en que aparecen en el correo
electrénico del juzgado;

V.- Generar un nimero de registro y turnar al Juez de Ejecucién competente, la sentencia o resolucién
para que proceda a dar cumplimiento a las resoluciones judiciales;

V.- Verificar que las promociones que se reciban por conducto de la Oficialia de Partes, se registren sin
dilacién, en el orden en que se reciban;

VI.- Organizar y asignar las promociones recibidas, en el orden que corresponda a los roles
previamente establecidos, a las areas que corresponde darles atencidn;

VIL- Verificar que se registren en los Libros y en el Sistema Informatico, los acuerdos originados en el
dia, por area y las audiencias programadas;

VIIL- Elaborar los oficios para entrega de los certificados de depésito y dar de baja en el libro de fianza;
IX.- Realizar oportunamente las gestiones ante las instituciones pertinentes en atencién a los
requerimientos o solicitudes del Juez.

X.-Llevar un registro escrito y electrénico de la agenda diaria de las audiencias programadas por cada
juez, asi como de las audiencias diferidas, canceladas o suspendidas y reprogramadas, con las
anotaciones de las causas que originaron la suspension o diferimiento;

XI.- Llevar un registro escrito y electrénico de la documentacioén oficial recibida del Juzgado de Control
a través del Juez de Despacho, asi como de los acuerdos que éste emita, verificar que sus contenidos
cumplan con lo dispuesto en las disposiciones aplicables a la ejecucién de sanciones y que estén
apegadas a las decisiones de los Jueces de Control;

XII.- Verificar en coordinacion con la Administracién General, que se elaboren los roles de vacaciones y
guardias durante éstas, para efectos de que siempre quede un Juez y un notificador para atender las
diligencias urgentes y demas personal que permita cubrir las necesidades del servicio;

XIIL.- Verificar que los encargados de sala y de seguimiento de causa, asi como los notificadores
entreguen, al finalizar la jornada laboral, el registro de acuerdos y diligencias efectuadas,
respectivamente;

XIV.- Proponer a la Administracion General y, en su caso, a la Direccién de Tecnologias de la
Informacién, mejoras para la operacion del Sistema Informatico de Seguimiento de Audiencias;

XV.- Llevar un registro de diligencias desarrolladas en las salas de audiencias, por juez y por tipo de
audiencias, asi como los resultados de ellas;

XVL.- Llevar el Registro y control de los términos de las penas de los sentenciados e informar al Juez
periddicamente el estado de este Registro;
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XVIL- Dar aviso a la Administracién Gener: . de’ deteccién de deterioro o dafio a los bienes
muebles asignados a los servidores judiciales ersas areas del Juzgado;

XVIIIL.- Reportar a la Administracién General de los fallos o problematica que presenten, por el
transcurso del tiempo o deterioro por su uso, de los bienes muebles informaticos con que cuentan las
salas de audiencias;

XIX.- Informar a la Administracion General acerca de las necesidades de material y equipo de oficina;
XX.- Informar a la Administraciéon General acerca de las faltas administrativas de los servidores
judiciales, en su caso, dar inicio al levantamiento de actas administrativas y convocar la presencia de la
Administracion General para su firma y validacién;

XXI.- Solicitar a los Encargados de Seguimiento de Causa y de Sala, relaciones por semana, de aquellas
carpetas que estén en condiciones de ser trasladadas al Archivo Judicial del Estado;

XXII.- Verificar, en coordinacion con la Administracién General, que el personal encargado del sistema
informatico por el que se alimenta la pagina de transparencia del Juzgado, capture la informacién en su
version publica, que deba encontrarse en el sistema de transparencia del Poder Judicial del Estado;
XXIIL- Verificar, en coordinacion con la Administracion General, que se realice el trdmite para baja y
destino final, en su caso, destruccién, de aquellas carpetas duplicadas enviadas al Archivo Judicial del
Estado;

XXIV.- Integrar, de manera fisica y electrénica la documentacion con el apoyo del encargado adscrito de
la Direccion de Tecnologias de la Informacion, para la elaboracion del o los informes estadisticos que se
le requieran;

XXV.- Integrar, con el apoyo de los Encargados de Seguimiento de Causa, de los Encargados de Sala y
del personal adscrito al Juzgado, los informes que deban presentarse o requieran los magistrados y/o
consejeros visitadores;

XXVI.- Elaborar, con el apoyo de los Encargados de Seguimiento de Causa, el o los informes que se
soliciten al Juzgado de Ejecucion, siempre y cuando tales solicitudes sean de naturaleza administrativa
y llevar un registro de estos;

XXVIL- Designar, en apoyo a la Administracion General, a un servidor judicial para la integracion del
inventario de los bienes con que cuentan las salas de audiencias y las areas de sala, asi como la de
seguimiento de causa;

XXVIIL- Visitar, periédicamente las salas de audiencias, para verificar que se dé estricto cumplimiento a
los protocolos de seguridad, de sanidad y de comportamiento durante las audiencias;

XXIX.- Conducirse con respeto y cordialidad en el Edificio del Juzgado de Ejecucién de Sanciones, salas
anexas y en sus diversas areas en que se desenvuelva, con todos sus compafieros de trabajo, personal
de servicio, de vigilancia y visitantes externos al edificio;

XXX.- Someterse a las evaluaciones periddicas que disponga el Consejo de la Judicatura del Poder
Judicial del Estado;

XXXI.- Participar en los cursos, talleres, seminarios, especializaciones, conversatorios y demas eventos
académicos a que convoque el Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado o le instruya su
superior jerarquico

XXXIL- Verificar que se dé cumplimiento a lo ordenado en el articulo 125 de la Ley Nacional de
Ejecucion Penal por parte del personal de la Administracién del Juzgado; y

XXXIIL.- Las deméas que le confieren la Ley Organica del Poder Judicial del Estado, la legislacion
aplicable a las funciones administrativas de su area, los acuerdos del Consejo de la Judicatura y su
Presidente.

Requisitos legales.

Articulo 76 de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado.
1. Acreditar, como minimo, 3 afios de practica profesional Judicial;
2. Haber residido en el Estado durante los 5 afios anteriores al dia de su designacién;
3. No haber ocupado un cargo de eleccién popular ni haber participada como candidato en el proceso
electoral anterior a su designacion; y
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4. Aprobar los examenes que para tal efecto:
Judicatura.

ADMINISTRADOR(A) GENERAL DEL
SISTEMA PROCESAL PENAL
ACUSATORIO Y ORAL.

ADMINISTRADOR(A) DEL
JUZGADO DE EJECUCION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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Denominacion del puesto:

Clave: NJU18

Nivel de puesto: 7.0

Dependencia o Area: Juzgado de Ejecucién de Sanciones

Puestos a los que reporta: Administrador(a) del Juzgado.
Juez(a) de Ejecucién de Sanciones

Puestos a los que Supervisa: Notificador(a).

Auxiliar de Seguimiento de Causa.
Oficial de Partes

Perfil del Puesto
Edad: Indistinta
Sexo: Indistinto
Escolaridad minima Poseer titulo profesional de abogado expedido por autoridad o
requerida: corporacién legalmente facultada para ello.
Conocimientos Requeridos: Derecho Constitucional, Derecho Penal y Procedimientos previstos

en la Ley Nacional de Ejecucion Penal y demaés legislacién aplicable,
Legislacion en materia de Amparo.
Destrezas y/o Habilidades: Institucionales: Trabajo en equipo y Cooperacién. Integridad y Etica
profesional.
Técnicas: Uso de Tecnologia.
De Gestion: Planeacién y programacion, comunicacién asertiva y
liderazgo participativo.
Actitudes Respeto irrestricto al comportamiento esperado conforme al Cédigo
de Etica del Poder Judicial del Estado, con apego a los principios y
valores de los capitulos Segundo y Tercero del Cédigo.
Actuar con responsabilidad en la toma de decisiones, en la
Criterio e Iniciativa: promociéon del manejo de la confidencialidad, cuidado de los
recursos materiales asignados y respeto a los derechos humanos y
laborales de los servidores judiciales adscritos al Juzgado,
manteniendo la vigilancia en la asistencia, permanencia y
puntualidad, asi como en el desempefio de las funciones del
personal.
Experiencia Laboral: Acreditar, como minimo, 5 afios de practica profesional Judicial, en
materia penal.

Funcién General

Asegurar el seguimiento de los actos procedimentales y demés actuaciones complementarias a las
audiencias, de conformidad con las disposiciones aplicables, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo
77 de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado.

Funciones Especificas

L.- Cumplir con su asistencia, permanencia y puntualidad a su centro de trabajo y portar el uniforme
completo como ordena el Reglamento para el uso de la prenda diaria;

IL.- Acordar en un plazo maximo de tres dias a que se reciban, las promociones de tramite, incluyendo
las carpetas devueltas por el area de notificadores que deban ser acordadas por promocién o por
seguimiento de la ejecucion penal;

I11.- Entregar a sus auxiliares judiciales las Carpetas de Ejecucién con las promociones recibidas para su
acuerdo y darle seguimiento, debiendo llevar los registros correspondientes;

[V.-Supervisar el seguimiento de peticiones judiciales, monitoreando la distribucién de cargas de
trabajo y asignacion de responsables;
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V.- Dirigir las actividades necesarias para
permanentemente la informacién del sistem stion y verificando el desarrollo de los actos
procedimentales asociados a resoluciones judiciales de conformidad con lo dispuesto a la ley;

VL.- Llevar el Registro y control de los términos de las penas de los sentenciados e informar al Juez
periddicamente el estado de este Registro;

VIL- Llevar un control de los términos que se generen en las carpetas o expedientes que tengan
asignadas;

VIIL.- Entregar las carpetas a los notificadores, segn los roles asignados, e instruirlos para su pronta o
inmediata notificacién a las partes, con énfasis en los casos urgentes, constatar el cumplimiento de
notificaciones y en su caso, llevar un registro y reportarlo a la Administraciéon del Juzgado y a la
Administracion General, de las causas por las que se acumulen carpetas sin notificar;

IX.- Solicitar a las areas y/o a los notificadores las carpetas que les fueron entregadas, para dar tramite
a las promociones recibidas, relacionadas con las citadas carpetas y que tienen tramites pendientes;

X.- Instruir a sus Auxiliares de Seguimiento de Causa que deberan revisar el estado de las carpetas que
reciban, antes de elaborar el acuerdo y, en caso de dudas, del Auxiliar y de la Encargada de Seguimiento
de Causa, ésta debera consultar con el juez;

XI.- Elaborar los acuerdos que impliquen mayor estudio;

XIL.- Acordar el seguimiento del procedimiento de Ejecucién Penal conforme a los términos
establecidos en la Ley Nacional de Ejecucion Penal;

XIIL.- Verificar que se elaboren los exhortos con los anexos requeridos, en el supuesto de que el
domicilio de alguno de los intervinientes sea fuera de la jurisdiccién local, debiendo dar seguimiento, lo
mismo en tratdndose de exhortos a otros estados;

XIV.- Dar seguimiento a los Amparos interpuesto por los quejosos, debiendo verificar los alcances del
mismo cuando sean concedidos o causen ejecutoria;

XV.- Verificar si existe en tramite algin recurso de apelacién, para coordinarse con el area
correspondiente para su debida gestién;

XVI.-Llevar un control de las promociones y documentos que reciban en el juzgado de ejecucién penal;
XVIL.- Realizar por medio de bitacoras el cumplimiento de comunicaciones y notificaciones en donde se
establezcan los records de las diligencias realizadas por los notificadores;

XVIIL- Alimentar el Sistema de Informacién que integra al Sistema de Justicia Penal Acusatorio y Oral,
para efectos estadisticos;

XIX.- Verificar y garantizar que se asiente de manera adecuada la informacion en los libros de registros
de gobierno de acuerdo con los asuntos de su competencia;

XX.- Llevar un control de la documentacidon que se turnara al archivo judicial, asi como la de aquella
documentacién que debera ser motivo de baja y destino final o destruccion;

XXI.- Brindar apoyo en la elaboracién de los informes estadisticos en tiempo y forma, en los aspectos de
su competencia;

XXII.- Supervisar la debida integracién de expedientes fisicos y electrénicos, verificando la adecuada
gestion documental y uso correcto del sistema de informacién, asi como la implementaciéon de
procedimientos, politicas y directrices institucionales que puedan asegurar la disposicién ordenada y
completa de la informacion;

XXIIL.- Supervisar al personal auxiliar de seguimiento de causa, motivar su mejor desempefio y
cumplimiento de sus tareas;

XXIV.- Supervisar que el personal integre debidamente las carpetas de ejecucion;

XXV.- Atender las guardias de fines de semana y dias festivos conforme a los roles elaborados en
coordinacion con el Administrador del Juzgado;

XXVI.- Informar a la Administracién de Juzgado a distribucién de las carpetas a notificar, para que por
su conducto se instruya al notificador que corresponda que lleve a cabo la diligencia, registrar los datos
de las carpetas que entregue a los notificadores con el sefialamiento de las urgentes y con términos
perentorios;

XXVIL- Cumplir con la maxima diligencia las funciones que le sean encomendadas y abstenerse de
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cualquier acto u omisién que cause la suspe

XXVIIL- Realizar gestiones y entrega de los ¢ os de depositos, atendiendo las formalidades
previstas por la ley correspondiente al procedimiento.

XXIX.- Dar atencién a las peticiones de las partes del proceso respecto al estatus procesal del
expediente o de la carpeta judicial.

XXX.- Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que, por razén de su cargo o comision,
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando el uso, la sustraccidn,
destruccion u ocultamiento o inutilizacién indebida de aquella;

XXXI.- Observar buena conducta en su cargo o comision tratando con respeto, diligencia, imparcialidad
y rectitud a las personas con las que tenga relacién con motivo de su trabajo;

XXXIL.- Respetar las lineas de autoridad y niveles jerarquicos, asi como las relaciones de coordinacién
especificados en los organigramas;

XXXIIIL- Guardar secreto respecto de los asuntos de los que tenga conocimiento con motivo de su cargo;
XXXIV.- Dirigir al personal a su cargo, procurando relaciones de confianza y apoyo, mediando ante
objetivos en conflicto, supervisando sus niveles de desempefio y monitoreando su capacitacién y
desarrollo;

XXXV.- Las demas que le asigne la Ley Organica del Poder Judicial del Estado, el Reglamento Interior

General del Tribunal Superior de Justicia del Estado y el Administrador del Juzgado.
Requisitos legales.

1. Acreditar, como minimo, 5 afios de practica profesional Judicial.

2. Haber residido en el Estado durante los 5 afios anteriores al dia de su designacion

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

4. Aprobar los exdmenes que para tal efecto aplique la Comision de Carrera Judicial del Consejo de
la Judicatura.

Ubicacion en el organigrama

ADMINISTRADOR(A) DEL JUZGADO

ENCARGADO(A) DE
SEGUIMIENTO DE CAUSA

e

AUXILIAR DE SEGUIMIENTO
DE CAUSA
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@)
os Gen

Denominacion del puesto: ) (af de
Clave: NJU18
Nivel de puesto: 7.0
Dependencia o Area: Juzgado de Ejecucién de Sanciones
Puestos a los que reporta: Administrador(a) del juzgado.

Juez(a) de Ejecucién.
Puestos a los que Supervisa: Auxiliar de salas.

Notificador(a).

Oficial de Partes.

Perfil del Puesto

Edad: Indistinta
Sexo: Indistinto
Escolaridad minima Poseer titulo profesional de abogado expedido por autoridad o
requerida: corporacién legalmente facultada para ello.

Los previstos en el articulo 78 de la Ley Organica del Poder Judicial
Conocimientos Requeridos: del Estado y demas legislacion aplicable, Grabacién de audio, video

y operacion técnica de las salas de audiencias.
Destrezas y/o Habilidades: Institucionales: Trabajo en equipo y Cooperacién. Integridad y Etica

profesional.

Técnicas: Uso de Tecnologia.
De Gestion: Planeacién y programacion, comunicacién asertiva y
liderazgo participativo.
Actitudes Respeto irrestricto al comportamiento esperado conforme al Cédigo
de Etica del Poder Judicial del Estado, con apego a los principios y
valores de los capitulos Segundo y Tercero del Cédigo.
Actuar con responsabilidad en la toma de decisiones, en la
Criterio e Iniciativa: promociéon del manejo de la confidencialidad, cuidado de los
recursos materiales asignados y respeto a los derechos humanos y
laborales de los servidores judiciales adscritos al Juzgado,
manteniendo la vigilancia en su asistencia, permanencia y
puntualidad, asi como en el desempeiio de sus funciones.
Experiencia Laboral: Acreditar, como minimo, 5 afios de practica profesional Judicial, de
preferencia en tecnologias de la informacion.

Funcién General.

Administrar de manera adecuada la utilizacién de salas, de acuerdo al orden y disciplina que requiere
el Organo Jurisdiccional para la celebracién de audiencias. Dar cumplimiento a lo ordenado en el
articulo 125 de la Ley Nacional de Ejecucion Penal en su caracter de Encargado de Sala y por parte del
personal auxiliar de sala. (aarticulo 78 de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado.)

Funciones Especificas.

L.- Cumplir con su asistencia, permanencia y puntualidad a su centro de trabajo y portar el uniforme

completo como ordena el Reglamento para el uso de la prenda diaria;
I.- Coordinar el apoyo a Jueces, verificando la asignacion de salas, roles y turnos de auxiliares de sala,
segun la programacion en el sistema integral de informacidn;
I1L.- Revisar las Carpetas de Ejecucién y comunicar al juez, un dia previo a la audiencia, en su caso, antes
de iniciar la audiencia, lo siguiente:

a. Siel domicilio del o los sentenciados se encuentra fuera del lugar de ejecucion de la pena;

b. Si existen oficios de la autoridad federal;

c. Siexiste una promocién para acordar en audiencia;
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Que recibib6 el Juez la Carpeta vei oras antes de la audiencia;
f. Que la Sala y los sistemas de audio y video se encuentren en condiciones que permitan el
desarrollo y grabacién de la audiencia, en su caso, avisar, por conducto del Administrador
del Juzgado, al area de Tecnologias de la Informacion se resuelvan los fallos o
inconsistencias en los Sistemas Informaticos;
g. Que las cédulas profesionales que comparezcan por primera vez, se encuentren inscritas en
el Registro Federal de Profesiones;
h. Que una vez concluida la audiencia, se elaboren las actas, revisarlas, corregirlas e imprimir
las actas y turnar al juez para firma en un plazo no mayor de cuarenta y ocho horas;
[V.- Instruir al auxiliar que acuda a la sala, con la debida anticipacién, cuando se trate de audiencias
iniciales, con el objeto de que se tomen los datos para el registro, cuando se trate de una primera vez;
V.- Tomar los datos de registro de los intervinientes en el supuesto de que las audiencias se realicen en
videoconferencias a través de la plataforma Zoom, deberan, antes de iniciar la grabacion,
identificindolos de manera individual, tomando captura de pantalla de las identificaciones, debiendo
guardarlos en archivo electrénico, asi como las actas electrénicas, dependiendo del afio judicial
correspondiente;
VI.- Verificar, una vez concluida la audiencia; lo siguiente:
Domicilio con calle, nimero, colonia, barrio, cruzamientos y/o referencias;
Cédigo postal;
Ntmero de teléfono domiciliario y/o celular;
Correo electrénico;
Firma o huella digital del o los imputados.
Que los sobres contengan la informacién en reserva; y
Que esté debidamente definida e identificada la defensa de cada imputado y asesor juridico
de las victimas, en las actas y en los datos de registro.
VIL- Verificar que en las listas de acuerdos se hayan hecho las anotaciones de las Carpetas de Ejecucion
de las audiencias celebradas, a mas tardar a las 8:30 horas del dia siguiente, a efecto de que las listas se
ubiquen en los estrados del juzgado a mas tardar a las 9:00 horas del dia siguiente a la celebracion de
las audiencias;
VIII.- Realizar las anotaciones de la audiencia celebradas en el dia, en el Libro Electrdnico;
IX.- Verificar la disponibilidad de sala para la celebracién de las audiencias programadas;
X.- Coordinar la asistencia de los auxiliares para que acudan a la Sala, y si es audiencia de seguimiento
que estén 30 minutos antes para verificar si hay modificaciones de los intervinientes;
XL- Informar de inmediato a la Administracion de Juzgado en caso de que haya alguna notificacién
urgente, caso este en el que debera entregar la documentacién a més tardar, al dia siguiente para su
notificacion;
XIL- Entregar al Auxiliar de Sala la disponibilidad de fecha para que, en caso de ser necesario el Juez
pueda dar fecha para una nueva audiencia, sea para modalidad por plataforma zoom o presencial;
XIIL- Informar a la Administracién de Juzgado la distribucién de las carpetas a notificar, para que por
su conducto se instruya al notificador que corresponda que lleve a cabo la diligencia, registrar los datos
de las carpetas que entregue a los notificadores con el sefialamiento de las urgentes y con términos
perentorios;
XIV.- Cumplir con la maxima diligencia las funciones que le sean encomendadas y abstenerse de
cualquier acto u omisidn que cause la suspension o deficiencia de dicho servicio;
XV.- Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que, por razén de su cargo o comision,
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando el uso, la sustraccidn,
destruccion u ocultamiento o inutilizacién indebida de aquella;
XVI. Resguardar el orden y disciplina en las salas, atendiendo a disposiciones aplicables al acceso,
transito y ubicacion de asistentes y ejecutando instrucciones relativas a la canalizacién de sujetos del
procedimiento o sus auxiliares;

@me a0 o
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XVIL-. Apoyar la vigilancia de la sala, mor rkbl, conducta de los asistentes a la audiencia,
identificando riesgos y reportando oportunamentés1as dreas competentes;

XVIII. Supervisar la utilizacién adecuada de las salas, controlando el acceso a través del resguardo de
llaves, verificando su disposicién oportuna de acuerdo a la programacién prevista e instruyendo en su
preparacion segun los procedimientos aplicables;

XIX. Reportar incidentes acontecidos en las salas de audiencia, atendiendo protocolos de actuacidn,
considerando criterios establecidos y comunicandose oportunamente con las areas correspondientes;
XX. Determinar planes de accién emergentes relativos a la utilizacion de salas ante contingencias
imprevistas en la programacion de los actos, atendiendo las formalidades previstas por la ley y
comunicando los cambios oportunamente a los sujetos del procedimiento y sus auxiliares;

XXI. Canalizar a los asistentes a la audiencia cuya presencia requiera accesos, transitos y/o ubicacion
especial, atendiendo a criterios y disposiciones aplicables;

XXII. Supervisar la adecuada preparacion y utilizacién de las salas de audiencia, verificando las
condiciones de los espacios y reportando su estado con la finalidad de implementar acciones
preventivas o correctivas de mantenimiento;

XXIIL- Verificar la preparaciéon de medios de comunicacién remota, programando su disponibilidad y
supervisando su utilizacién para garantizar la adecuada transmisién de datos entre el auxiliar de sala y
operadores ubicados fuera de la sala de audiencia;

XXIV Supervisar las actividades necesarias para la identificacién y registro de declarantes previo al
ingreso a la sala de audiencia, implementando los procedimientos aplicables para cumplir con las
formalidades relativas a la reserva de informacion;

XXV. Instruir al auxiliar de sala sobre las medidas de acceso y permanencia del publico en la sala,
atendiendo al nivel de privacidad determinado por los juzgadores;

XXVI. Dirigir al personal a su cargo, procurando relaciones de confianza y apoyo, negociando ante
objetivos en conflicto, supervisando sus niveles de desempefio y monitoreando su capacitacion y
desarrollo; y

XXVIL.- Observar buena conducta en su cargo o comision tratando con respeto, diligencia, imparcialidad
y rectitud a las personas con las que tenga relaciéon con motivo de su trabajo;

XXVIIL- Atender las guardias de fines de semana y dias festivos conforme a los roles elaborados en
coordinacion con el Administrador del Juzgado;

XXIX.- Respetar las lineas de autoridad y niveles jerarquicos, asi como las relaciones de coordinaciéon
especificados en los organigramas;

XXX.- Guardar secreto respecto de los asuntos de los que tenga conocimiento con motivo de su cargo;
XXXI.- Registrar las audiencias agendadas en la plataforma Zoom y en la agenda electrénica del juzgado
(calendario Google)

XXXIL.- Solicitar el auxilio de la Policia Procesal, en su caso, conforme a lo dispuesto en los articulos 6
fraccion IX y 109 de la Ley Organica de la Policia Judicial del Estado de Campeche.

XXXIIL- Las demas que le asigne la Ley Organica del Poder Judicial, el Reglamento Interior General del

Tribunal Superior de Justicia del Estado y el Administrador del Juzgado.
Requisitos legales.

1. Acreditar, como minimo, 5 afios de practica profesional Judicial.

2. Haber residido en el Estado durante los 5 afios anteriores al dia de su designacion

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

4. Aprobar los exdmenes que para tal efecto aplique la Comisién de Carrera Judicial del Consejo de la
Judicatura.

Ubicacién en el organigrama
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Denominacion del puesto: Notificador(a)
Clave: NJU27
Nivel de puesto: 8.0

Dependencia o Area:

Juzgado de Ejecucién de Sanciones

Puestos a los que reporta:

Administrador(a) de Juzgado.

Juez(a).

Encargado(a) de Seguimiento de Causa.
Encargado(a) de Sala.

Puestos a los que Supervisa:

Auxiliar Judicial, en su caso.
Perfil del Puesto

Edad: Indistinta

Sexo: Indistinto

Escolaridad minima Poseer titulo profesional de abogado expedido por autoridad o
requerida: corporacién legalmente facultada para ello.

Conocimientos Requeridos:

Las funciones descritas en el articulo 79 de la Ley Organica del
Poder Judicial del Estado, asi como las que atribuyen al cargo la Ley
Nacional de Ejecucién Penal, en su caso, el Cédigo Nacional de
Procedimientos Penales.

Destrezas y/o Habilidades:

Institucionales: Trabajo en equipo y Cooperacién. Integridad y Etica
profesional.

Técnicas: Uso de Tecnologia.

De Gestién: Planeacién y programacion del trabajo diario.

Actitudes

Respeto irrestricto al comportamiento esperado conforme al Cédigo
de Etica del Poder Judicial del Estado, con apego a los principios y
valores de los capitulos Segundo y Tercero del Cédigo.

Criterio e Iniciativa:

Actuar con responsabilidad en la toma de decisiones, en la
promocién del manejo de la confidencialidad, cuidado de los
recursos materiales asignados y respeto a los derechos humanos y
laborales de los servidores judiciales adscritos al Juzgado,
manteniendo la vigilancia en su asistencia, permanencia y
puntualidad, asi como en el desempefio de sus funciones.

Experiencia Laboral:

Dar cumplimiento a la funcién prevista en la Ley Nacional de Ejecucién Penal con el objeto de que las

Acreditar, como minimo, 5 afios de practica profesional Judicial,

Funcion General

notificaciones se hagan en el tiempo establecido y se transmita con claridad, precisién y en forma
completa el contenido de la resolucién o de la diligencia ordenada, por las vias reconocidas en la ley,
sea en forma personal o por medios electrdnicos.

Funciones Especificas

.- Cumplir con su asistencia, permanencia y puntualidad a su centro de trabajo y portar el uniforme
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completo como ordena el Reglamento para nda diaria;

IL.- Notificar personalmente y por los medios e Jnicos y conforme a las reglas previstas en el Coédigo
Nacional de Procedimientos Penales y, en su caso, la Ley Nacional de Ejecucién Penal;

I1L.- Notificar fuera del juzgado, dejar citatorio conforme a las reglas previstas en el Cédigo Nacional de
Procedimientos Penales;

IV.- Elaborar actas circunstanciadas derivadas de las notificaciones;

V.- Solicitar a la Administradora del Juzgado para que ésta gestione y obtenga, el apoyo logistico
necesario para el traslado del notificador a diversas localidades para efectuar notificaciones, en su
caso, gestionar ante la Central de Actuarios el apoyo para realizar diligencias foraneas;

VL.- Anexar las actas circunstanciadas y notificaciones a la carpeta de ejecucion, en su caso, asentar con
especificidad si alguna o mas de una de las personas notificadas pertenece a algin grupo de poblacién
vulnerable;

VIIL. Devolver las carpetas recibidas, una vez notificadas las partes, al Encargado de Seguimiento de
Causa o de Sala;

VIIL.- Recibir del area de seguimiento de causa, la carpeta derivada del area de sala, el mismo dia de la
audiencia hasta las tres de la tarde, o a mas tardar al dia siguiente a las 9:00 horas, con excepcién de
casos urgentes;

I[X.- Seleccionar aquellas diligencias que deba realizar fuera de la ciudad y ordenarlas por localidad y
Municipio e informar de ello a la Administracion de Juzgado y a la Administracién General para efectos
estadisticos;

X.- Devolver las carpetas recibidas para su notificacion, a mas tardar cuarenta y ocho horas después de
haber realizado las diligencias;

XI.- Privilegiar las notificaciones urgentes por vencimiento de términos y notificar a la Administraciéon
de Juzgado en caso de presentarse imprevistos de caracter personal para que se asignen a otro
notificador, previo conocimiento del Juez;

XIL.- Llevar un registro puntual diario de todas las notificaciones realizadas y reportarlo a la
Administracidn de Juzgado para integrar a los datos estadisticos del juzgado de ejecucién;

XIIL- Llevar un libro en el que asienten diariamente las notificaciones realizadas, tal como lo ordena el
articulo 80 de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado;

diligencias y notificaciones que lleven a cabo fuera del local de la oficina en que presten sus servicios
XIV.- Mantener disposicion para desempeiiar las funciones que le instruya el superior jerarquico,
guardar respeto y cumplir cabalmente con las normas internas del area a la que se le adscriba;

XV.- Cumplir con la méxima diligencia las funciones que le sean encomendadas y abstenerse de
cualquier acto u omisidn que cause la suspension o deficiencia de dicho servicio;

XVI.- Custodiar y cuidar la documentaciéon e informacion que, por razén de su cargo o comision,
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando el uso, la sustraccidn,
destruccion u ocultamiento o inutilizacién indebida de aquella;

XVIL.- Observar buena conducta en su cargo o comision tratando con respeto, diligencia, imparcialidad
y rectitud a las personas con las que tenga relacién con motivo de su trabajo;

XVIIL- Respetar las lineas de autoridad y niveles jerarquicos, asi como las relaciones de coordinacién
especificados en los organigramas;

XIX.- Atender las guardias de fines de semana y dias festivos conforme a los roles elaborados en
coordinacion con el Administrador del Juzgado;

XX.- Guardar secreto respecto de los asuntos de los que tenga conocimiento con motivo de su cargo; y
XXI.- Las demas que le confiera la Ley Organica del Poder Judicial del Estado, el Reglamento Interior
General del Tribunal Superior de Justicia, el Administrador del Juzgado y el presente Manual.

Requisitos legales.

1. Acreditar, como minimo, 5 afios de practica profesional Judicial;
2. Haber residido en el Estado durante los 5 afios anteriores al dia de su designacidn;
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No haber ocupado un cargo de eleccién

electoral anterior a su designacion;

4. Aprobar los examenes que para tal efecto aplique la Comisién de Carrera Judicial del Consejo de la
Judicatura; y

5. Tener conocimientos en el manejo de tecnologia para la realizacion de notificaciones por medios

electrénicos.

Ubicacion en el organigram

ADMINISTRADOR(A) DEL JUZGADO
DE EJECUCION

Encargado (a) de
seguimiento de causa.

. -~

NOTIFICADOR(A)

Encargado (a) de Sala
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Denominacion del puesto: Auxiliar de’S g

Clave: NJU30

Nivel de puesto: 10.2

Dependencia o Area: Juzgado de Ejecucién de Sanciones
Puestos a los que reporta: Administrador(a) de Juzgado.

Encargado(a) de Seguimiento de Causa.
Encargado(a) de Sala.

Puestos a los que Supervisa: No aplica.
Edad: Indistinta
Sexo: Indistinto
Escolaridad minima Poseer titulo profesional de abogado expedido por autoridad o
requerida: corporacién legalmente facultada para ello; dispensable si se cuenta

con la pasantia o en su caso encontrarse cursando la carrera.
Conocimiento de los procedimientos previstos en la Ley Nacional de

Conocimientos Requeridos: Ejecucién Penal.

Destrezas y/o Habilidades: Institucionales: Trabajo en equipo y Cooperacién. Integridad y Etica
profesional.
Técnicas: Uso de Tecnologia.

Actitudes Respeto irrestricto al comportamiento esperado conforme al Cédigo

de Etica del Poder Judicial del Estado, con apego a los principios y
valores de los capitulos Segundo y Tercero del Cédigo.
Actuar con responsabilidad y confidencialidad, cuidado de los
Criterio e Iniciativa: recursos materiales asignados y respeto a sus compafieros
servidores judiciales, asi como desempeifiar sus funciones de forma
inmediata al recibo de instrucciones.
Experiencia Laboral: Acreditar, como minimo, 2 afios de practicas al interior de un
organo jurisdiccional.

Funcién General

Auxiliar al Encargado de Seguimiento de Causa para realizar las funciones conducentes al ambito que a
su competencia corresponda, por instrucciones de su superior jerarquico y de acuerdo a las
necesidades del servicio requieran.

Funciones Especificas

[.- Cumplir con su asistencia, permanencia y puntualidad a su centro de trabajo y portar el uniforme
completo como ordena el Reglamento para el uso de la prenda diaria;

I1.- Registrar, en cuanto reciba de su superior jerarquico a quien se le adscriba, las promociones o
escritos que se le entreguen y elaborar los proyectos de acuerdos;

[1L.- Corregir, de inmediato, los acuerdos que elabore, segtn las indicaciones que reciba y entregarlas a
su superior jerarquico, en su caso, al Encargado de Seguimiento de Causa;

IV.- Verificar, dentro de la carpeta asignada, los nombres de los intervinientes, el nimero de carpeta de
que se trata, los nimeros telefénicos, correos electrénicos, los domicilios, calles, niimeros, colonias,
cruzamientos, referencias y c6digo postal de cada interviniente;

V.- Observar en las carpetas de ejecucion si existe cambio de defensa y comunicarlo de inmediato a su
superior jerarquico;

VL.- Apoyar en la rubricacion, foliacion y sellado de los expedientes que acuerde;

VIL.- Auxiliar en el control y seguimiento de los expedientes o carpetas, verificar las fechas de las
audiencias para su desahogo y el resguardo del mismo al momento de su devolucion.

VIIL- Mantener disposicién para desempeiiar las funciones que le instruya el superior jerarquico,
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IX.- Conducirse con respeto y cordialidad en el del Juzgado de Ejecucién y en sus diversas areas
en que se desenvuelva, con todos sus compafieros de trabajo, personal de servicio, de vigilancia y
visitantes externos al edificio;

X.- Someterse a las evaluaciones periddicas que disponga el Consejo de la Judicatura del Poder Judicial
del Estado;

XI.- Participar en los cursos, talleres, seminarios, especializaciones, conversatorios y demas eventos
académicos a que convoque el Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado a través de su
presidente;

XIIL.- Atender las guardias de fines de semana y dias festivos conforme a los roles elaborados en
coordinacion con el Administrador del Juzgado; y

XIIL.- Las demas que le asigne la Ley Organica del Poder Judicial del Estado, el Reglamento Interior del

Poder Judicial del Estado, el Administrador del Juzgado y el presente Manual.
Requisitos legales.

1. Acreditar, como minimo, 2 afios de practica profesional;
2. Haber residido en el Estado durante los 2 afios anteriores al dia de su designacion; y
3. No haber ocupado un cargo de eleccién popular ni haber participado como candidato en el proceso

electoral anterior a su designacion.
Ubicacion en el organigrama

[ ADMINISTRADOR(A) DE ]

JUZGADO

[ ENCARGADO(A) DE ]

SEGUIMIENTO DE CAUSA

AUXILIAR DE SEGUIMIENTO
DE CAUSA
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Denominacion del puesto: Auxiliar de’S

Clave: NJU30

Nivel de puesto: 10.2

Dependencia o Area: Juzgado de Ejecucién de Sanciones
Puestos a los que reporta: Administrador(a) de Juzgado.

Juez(a) a quien auxilia en Sala.
Encargado(a) de Seguimiento de Causa.
Encargado(a) de Sala.

Puestos a los que Supervisa: No aplica
Perfil del Puesto

Edad: Indistinta

Sexo: Indistinto

Escolaridad minima Poseer titulo profesional de abogado expedido por autoridad o

requerida: corporacién legalmente facultada para ello, dispensable si se cuenta
con la pasantia, en su caso encontrarse cursando la carrera.

Conocimientos Requeridos: Los procedimientos y protocolos previstos para la realizaciéon de
audiencias, antes, durante y posterior a estas.

Destrezas y/o Habilidades: Institucionales: Trabajo en equipo y Cooperacién. Integridad y Etica
profesional.
Técnicas: Uso de Tecnologia.

Actitudes Respeto irrestricto al comportamiento esperado conforme al Cédigo

de Etica del Poder Judicial del Estado, con apego a los principios y
valores de los capitulos Segundo y Tercero del Cédigo.
Actuar con responsabilidad y confidencialidad, cuidado de los
Criterio e Iniciativa: recursos materiales asignados y respeto a sus compaiieros
servidores judiciales, asi como desempefiar sus funciones de forma
inmediata al recibo de instrucciones.
Experiencia Laboral: Acreditar, como minimo, 2 afios de practicas al interior de un
6rgano jurisdiccional.

Funcién General

Proporcionar apoyo oportuno en los actos procedimentales antes, durante y después de la celebracion
de las audiencias.
Funciones Especificas

L.- Cumplir con su asistencia, permanencia y puntualidad a su centro de trabajo y portar el uniforme
completo como ordena el Reglamento para el uso de la prenda diaria;

I1.- Recabar la informacién personal y sensible de la persona procesada o sentenciada, verificando que
las condiciones en que se presenta le permitan participar en la audiencia; coordinando su ingreso a la
sala y aplicando los formularios correspondientes conforme a los protocolos de seguridad, los
requerimientos de informacion establecidos y las disposiciones generales previstas.

I11.- Identificar a las personas declarantes y demas sujetos del procedimiento, previo a su ingreso a la
sala, aplicando los criterios de registro, recabando la informacién personal?! y sensible; y dejando
constancia de la manifestacion expresa de la voluntad relativa a la publicacién de sus datos.

IV.- Supervisar la limpieza de las Salas y verificar que el mobiliario y el sistema de computo se
encuentren funcionando de manera 6ptima en la Sala.

V.- Abrir la audiencia por videoconferencia con 30 minutos de anticipacién cuando se trate de

21 Nota: Los formatos respectivos deberan contener: direccion completa, con cruzamientos y/o referencias, codigo postal,
correo electrénico, nimero telefénico domiciliario y/o celular.
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VI.- Acudir con 15 minutos de anticipacién en ias de seguimiento, verificar si se incorporaran
nuevos intervinientes a efecto de llenarla ficha de registro o actualizar los datos;

VII. Verificar quiénes de los intervinientes no comparecieron a la audiencia e informarle al Juez, para
efectos de que se ordene la notificacion con apercibimiento, o se apliquen los medios de apremio, de
proceder éstos;

VIIL.- Vigilar el cumplimiento de deberes por parte de los asistentes a la audiencia, acatando las
instrucciones de los juzgadores para propiciar el orden y respeto requerido durante el desarrollo de
cada audiencia.

IX. Controlar el acceso a la sala de audiencia, atendiendo a las determinaciones del juzgador; asi como a
los protocolos y disposiciones generales previstas.

X. Registrar las audiencias celebradas, mediante su videograbacién en los sistemas proporcionados
para tal efecto, conforme a las disposiciones y procedimientos aplicables.

XI. Identificar en los registros audiovisuales los diferentes momentos de la audiencia, resaltando los de
mayor relevancia mediante el registro de etiquetas en los sistemas informaticos disponibles, de
acuerdo con los lineamientos previstos para tales efectos.

XII. Apoyar al juzgador durante la celebracién de la audiencia, en lo relativo a registros, presentacién
de personas declarantes, exhibicion de medios de prueba, asi como los que se determinen necesarios.
XIIL- Ejecutar los procedimientos y disposiciones aplicables para la preparacion de la sala, previo a la
audiencia; asi como reportar los incidentes que ocurran al area administrativa, para garantizar la
aplicacion oportuna de planes emergentes de accion.

XIV.- Ingresar a la audiencia con disponibilidad de fecha préxima para que el Juez esté en condiciones
de reprogramar audiencia, en su caso;

XV.- Anexar copia del acta de inicio de la ejecucion penal a la Carpeta de Ejecucion, en su caso, de todos
y cada uno de los oficios recibidos en los que se haga referencia al o los sentenciados;

XVL- Informar de manera inmediata al Encargado de Sala, de lo resuelto y ordenado por el Juez en
audiencia respecto de remision de oficios, solicitud de traductores, psicélogos o algin otro profesional
requerido para encontrarse en audiencia;

XVIL- Transcribir con claridad las actas minimas que levante de las audiencias, las determinaciones del
Juez y realizar los registros en los libros de actas;

XVIIL- Elaborar los oficios que el Juez ordend, inmediatamente al finalizar la audiencia;

XIX.- Atender las guardias de fines de semana y dias festivos conforme a los roles elaborados en
coordinacién con el Administrador del Juzgado;

XX.- Respetar la dignidad de las y los operadores juridicos, de los titulares de 6rgano jurisdiccional, asi
como de todas las personas.

XXIL.- Las demas que le encomiende su superior jerarquico, conforme al ambito de su competencia, o
que se requieran de acuerdo a las necesidades del servicio, en términos del articulo 82 de la Ley
Organica del Poder Judicial del Estado.

Requisitos legales.

1. Acreditar, como minimo, 2 afios de practica profesional;
2. Haber residido en el Estado durante los 2 afios anteriores al dia de su designacién;
3. No haber ocupado un cargo de eleccién popular ni haber participado como candidato en el proceso
electoral anterior a su designacion; y
4. Tener conocimientos en el manejo de tecnologia para la realizaciéon de audiencias por medios
remotos.

Ubicacién en el organigrama
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ADMINISTRADOR(A) DE
JUZGADO

[ ENCARGADO(A) DE SALA ]

AUXILIAR DE SALA
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Denominacion del puesto: Auxiliar Administrativo

Clave: NAD31

Nivel de puesto: 10.2

Dependencia o Area: Juzgado de Ejecucién de Sanciones
Puestos a los que reporta: Administrador(a) de Juzgado.

Encargado(a) de Seguimiento de Causa.
Encargado(a) de Seguimiento de Sala.
Puestos a los que Supervisa: No aplica

Perfil del Puesto

Edad: Indistinta

Sexo: Indistinto

Escolaridad minima Pasante o estudiante de la carrera de Licenciado en Derecho,
requerida: dispensable si se acredita bachillerato completo.

Conocimientos Requeridos: Operaciéon administrativa de oficinas, manejo de maquinas de

oficina, PC, laptop, telefonia digital, copiadora, escaner, impresora,
paqueteria office.

Destrezas y/o Habilidades: Institucionales: Trabajo en equipo y Cooperacién. Integridad y Etica
profesional.
Técnicas: Uso de Tecnologia.

Actitudes Respeto irrestricto al comportamiento esperado conforme al Cédigo

de Etica del Poder Judicial del Estado, con apego a los principios y
valores de los capitulos Segundo y Tercero del Cédigo.
Actuar con responsabilidad y confidencialidad, cuidado de los
Criterio e Iniciativa: recursos materiales asignados y respeto a sus compaiieros
servidores judiciales, asi como desempeifiar sus funciones de forma
inmediata al recibo de instrucciones.
Experiencia Laboral: Acreditar, como minimo, 2 afios de practicas al interior de un area
administrativa.

Funcién General

Dar cumplimiento a las funciones administrativas que le encargue el titular de la administracién del
juzgado o el titular del area a la que se le adscriba:
Funciones Especificas

.- Cumplir con su asistencia, permanencia y puntualidad a su centro de trabajo y portar el uniforme
completo como ordena el Reglamento para el uso de la prenda diaria;
I1.- Registrar las solicitudes de audiencia inicial en el libro y electrénicamente;
III.- Hacer las anotaciones de los procedimientos que se inicien durante el internamiento de los
sentenciados, en el libro de gobierno;
IV.- Registro de las salidas alternas y terminacion anticipada en el libro y electrénicamente;
V.- Llevar el Registro de los acuerdos y audiencias, a mas tardar a las 9 de la mafiana del dia siguiente;
VL.- Llevar el control de las promociones recibidas a través del correo institucional y hacer las
anotaciones en el libro de promociones;
VIL.- Comunicar de inmediato los casos de escritos de solicitudes urgentes a la Administraciéon del
Juzgado;
VIIL.- Costurar los documentos que requieran ser agregados a las carpetas, sean por actas
circunstanciadas o por ser documentos generados con motivo de las notificaciones;
IX.- Mantener disposicién para desempefiar las funciones que le instruya el superior jerarquico,
guardar respeto y cumplir cabalmente con las normas internas del area a la que se le adscriba;
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desenvuelva, con todos sus compaferos de t

externos al edificio;

XI- Someterse a las evaluaciones periédicas que disponga su superior jerarquico, en su caso, la
Direcciéon de Recursos Humanos o el Centro de Capacitaciéon y Actualizaciéon del Consejo de la
Judicatura del Poder Judicial del Estado;

XII.- Participar en los cursos y talleres a que convoque el Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del
Estado;

XIIL- Entregar las carpetas a los notificadores, procurando una distribucion equitativa de las carpetas
entregadas;

XIV.- Remitir oficios con caracter de urgente en casos que el diligenciero no se encuentre disponible;
XV.- Sustituir al encargado de la Oficialia de Partes en casos en que éste se ausente por causa
justificada;

XVI.- Repartir el rol de carpetas a los notificadores;

XVIL- Asignar niimeros a las carpetas de ejecucion, segin indicaciones del Administrador del Juzgado;
XVIIL.- Distribuir el material de oficina entre el personal del Juzgado;

XIX.- Rastrear informacién de los amparos recibidos para que se pueda dar respuesta ya sea en sentido
negativo o positivo;

XX.- Llevar un registro y control de todos los acuerdos que se realizan;

XXI.- Llevar la agenda del superior jerarquico;

XXIL.- Llevar el control quincenal del registro de entradas y salidas del personal administrativo del
Juzgado de Ejecucién de Sanciones y enviarlo a la Direccién de Recursos Humanos del Poder Judicial
del Estado;

XXIIL- Llevar el inventario y control de entradas y salidas del material que recibe el personal
polivalente y de intendencia adscrito al Juzgado de Ejecucién; y

XXIV.- Las demas que le encomiende su superior jerarquico, en términos del articulo 82 de la Ley

Organica del Poder Judicial del Estado.
Requisitos legales.

1. Acreditar, como minimo, 2 afios de experiencia administrativa;

2. Haber residido en el Estado durante los 2 afios anteriores al dia de su designacion;

3. Tener conocimientos en el manejo de tecnologia para los registros por medios electrénicos.
Ubicacion en el organigrama

ADMINISTRADOR AUXILIAR
(A) DE JUZGADO ADMINISTRATIVO
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Clave: NJU30
Nivel de puesto: 10.2
Dependencia o Area: Juzgado de Ejecucién de Sanciones
Puestos a los que reporta: Administrador(a) de Juzgado.
Puestos a los que Supervisa: No aplica.
Perfil del Puesto
Edad: Indistinta
Sexo: Indistinto
Escolaridad minima Pasante o estudiante de la carrera de Licenciado en Derecho,
requerida: dispensable si se acredita bachillerato completo.
Conocimientos Requeridos: Operaciéon administrativa de oficinas, manejo de maquinas de

oficina, PC, laptop, telefonia digital, copiadora, escaner, impresora,
paqueteria office.

Destrezas y/o Habilidades: Institucionales: Trabajo en equipo y Cooperacién. Integridad y Etica
profesional.
Técnicas: Uso de Tecnologia.

Actitudes Respeto irrestricto al comportamiento esperado conforme al Cédigo
de Etica del Poder Judicial del Estado, con apego a los principios y
valores de los capitulos Segundo y Tercero del Codigo.

Actuar con responsabilidad y confidencialidad, cuidado de los
Criterio e Iniciativa: recursos materiales asignados y respeto a sus compafieros
servidores judiciales, asi como desempeiiar sus funciones de forma
inmediata al recibo de instrucciones.

Experiencia Laboral: Acreditar, como minimo, 2 afios de practicas al interior de un area
jurisdiccional y/o administrativa.

Funcion General

Dar cumplimiento a las funciones de recibir escritos, promociones, documentacién y anexos que
presenten las partes intervinientes en los procesos de ejecucién penal oral y dar el seguimiento a sus
entregas a las distintas areas del Juzgado de Ejecucion, conforme a las instrucciones del Administrador
del Juzgado.

Funciones Especificas

L.- Cumplir con su asistencia, permanencia y puntualidad a su centro de trabajo y portar el uniforme
completo como ordena el Reglamento para el uso de la prenda diaria;
IL.- Verificar, antes de recibir un escrito:

a. Los nombres de los intervinientes;

b. Elnumero de la Carpeta de Ejecucion;

c.  Que contiene un nimero telefénico y/o un correo electrénico;

d. La o las direcciones, con nombre o nimero de la calle, nimero del predio, colonia o barrio,
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e. Que los escritos tengan las firmas y € las instituciones que los emiten, en su caso;

f. Laidentificacion de la persona que entrega, o segin sea el caso, de quien reciba
informacioén, cuando se entregan audios, siempre y cuando sea interviniente en el proceso,
y colocar el sello correspondiente;

g. Sies presentado de manera personal, establecer el documento oficial con que se identifica,
tal como: INE, cédula profesional, cartilla militar, licencia de chofer, de automovilista, de
motociclista o pasaporte vigente;

h. Que el escrito esté dirigido al Juzgado de Ejecucion;

I11.- Digitalizar los escritos recibidos y anotar los datos del escrito y sus anexos como documentacién
original, certificados de depésito o los anexos que acompaiian al escrito;

V.- Llevar el registro de los legajos que se formen y la verificacion de éstos cuando se recibe un inicio,
para que sea agregado al inicio antes de entregar al Juez que corresponda;

V.- Entregar al Administrador (a) de Juzgado los inicios que ingresen para que inmediatamente se
asignen y registren en el libro de gobierno;

VL.- Entregar al Administrador del Juzgado, las promociones derivadas de carpetas recibidas;

VIL- Informar de inmediato al Administrador del Juzgado de las promociones que ingresen con caracter
de urgente para tramitarlas inmediatamente, asi como los amparos;

VIIL- Llevar el Libro de Registro de las promociones del Juzgado y de entrega de promociones a las
diversas areas;

IX.- Entregar antes de la conclusion de la jornada laboral todas las promociones recibidas a las areas
correspondientes, por instrucciones del Administrador del Juzgado;

X.- Recibir las solicitudes de audios de audiencias, previo el llenado de formato correspondiente e
identificado como parte en el proceso de ejecucion, para posteriormente, una vez digitalizado, en el
medio electrénico presentado, entregarlo al requirente;

XI.- Realizar la captura de los Expedientes para enviar al Archivo Judicial del Estado;

XII.- Escanear y hacer de conocimiento del Administrador (a) del Juzgado, las ejecutorias remitidas por
la Sala Penal;

XIIL- Capturar en la plataforma del Sistema de Gestion y en la de estadisticas, los resultados mensuales,
del Juzgado de Ejecucion;

XIV.- Realizar la solicitud de material de papeleria e implementos sanitarios.

XV.- Escanear y hacer de conocimiento del Administrador del Juzgado, las ejecutorias remitidas por la
sala penal;

XVI.- Capturar en la plataforma del Sistema de Gestién y en la de estadisticas, los resultados mensuales,
del Juzgado de Ejecucidn;

XVIL- Mantener disposicién para desempefiar las funciones que le instruya el superior jerarquico,
guardar respeto y cumplir cabalmente con las normas internas del area a la que se le adscriba;

XVIIL- Conducirse con respeto y cordialidad en el Juzgado de Ejecucion y en sus diversas areas en que
se desenvuelva, con todos sus compafieros de trabajo, personal de servicio, de vigilancia y visitantes
externos al edificio;

XIX.- Las demas que le encomiende su superior jerarquico, en términos del articulo 82 de la Ley
Orgéanica del Poder Judicial del Estado.

Requisitos legales.

1. Acreditar, como minimo, 2 afios de practica profesional Judicial y/o administrativa;

2. Haber residido en el Estado durante los 2 afios anteriores al dia de su designacion;

3. No haber ocupado un cargo de eleccién popular ni haber participada como candidato en el proceso
electoral anterior a su designacion;

4. Tener conocimientos en el manejo de tecnologia para la captura de datos en el Sistema de
Seguimiento de documentacién recibida.
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Ubicacion en el organigrama

OFICIAL DE PARTES
ADMINISTRADOR(A) DE 0 DE ATENCION AL

JUZGADO. PUBLICO.
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Denominacion del puesto: Técnico en A

Clave: NAD31

Nivel de puesto: 10.2

Dependencia o Area: Juzgado de Ejecucién de Sanciones
Puestos a los que reporta: Administrador(a) de Juzgado.

Encargado(a) de Sala.

Puestos a los que Supervisa: No aplica.
Perfil del Puesto

Edad: Indistinta

Sexo: Indistinto

Escolaridad minima Pasante o estudiante de la carrera de Licenciado en Informética,

requerida: dispensable si se acredita bachillerato completo y/o carrera técnica
relacionada con tecnologias de la informacién.

Conocimientos Requeridos: Operacion de sistemas informaticos y equipo destinado a la
grabacién de audio y video de audiencias por via presencial o
remota.

Destrezas y/o Habilidades: Institucionales: Trabajo en equipo y Cooperacién. Integridad y Etica

profesional.
Técnicas: Uso de Tecnologias de la Informacién.
Actitudes Respeto irrestricto al comportamiento esperado conforme al Cédigo

de Etica del Poder Judicial del Estado, con apego a los principios y
valores de los capitulos Segundo y Tercero del Cédigo.

Actuar con responsabilidad y confidencialidad, cuidado de los
Criterio e Iniciativa: recursos materiales asignados y respeto a sus compaiieros
servidores judiciales, asi como desempeifiar sus funciones de forma
inmediata al recibo de instrucciones.

Experiencia Laboral: Acreditar, como minimo, 2 afios de practicas al interior de un area

administrativa con manejo de tecnologias de la informacion.
Funcion General

Ministrar a las salas del Juzgado de Ejecucion, las herramientas de tecnologias de la informacién y

comunicaciones para el registro electronico de audiencias y diligencias que se lleven a cabo, asi como

brindar a las y los servidores judiciales de otras areas del Sistema de Justicia Penal Acusatorio y Oral, el

soporte técnico informatico en audio y video, en el caso de ser requerido para ello.
Funciones Especificas

[.- Cumplir con su asistencia, permanencia y puntualidad a su centro de trabajo y portar el uniforme
completo como ordena el Reglamento para el uso de la prenda diaria;

II.- Coordinarse con el Director de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién del Poder Judicial
para establecer las normas, politicas y procedimientos para la adecuada operatividad y funcionamiento
de la conectividad y comunicacion entre el Consejo de la Judicatura y la Administracién General del
Sistema de Justicia Penal Acusatorio y Oral;

II.- Proporcionar soporte técnico y mantenimiento a los equipos de coémputo asignados a las
servidoras o servidores judiciales adscritos al Juzgado de Ejecucién;

IV.- Coordinarse con la Administracién del Juzgado para contar con el programa de audiencias de cada
dia y revisar previamente a ellas las condiciones fisicas de los equipos;

V.- Operar los equipos de tecnologias de la informacién para la videograbacion de las audiencias,
observando los requerimientos técnicos y legales conducentes a fin de garantizar su correcto registro;
VI.- Preparar los medios de comunicacién remota, programando su disponibilidad y supervisando su
utilizacion p ara garantizar la adecuada transmisién de datos;
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VIL- Llevar el control de los audios y video las audiencias, asi como la conservacién de
su contenido, en coordinacién con los auxi e sala, encargados de mantener ordenado y
clasificado el archivo digital del Sistema de Justicia Penal Acusatorio y Oral;

VIIL.- Gestionar los equipos necesarios para garantizar que se cuenten con ellos para la grabacién de
audio y video de las audiencias programadas, y verificar que se encuentren en perfecto
funcionamiento;

IX.- Respaldar todos los sistemas de control y registro, asi como de las grabaciones de audio y video de
las audiencias;

X.- Disefiar un sistema de clasificacion de archivos digitales para identificar y ubicar con rapidez los
audios y videos que soliciten de las carpetas a cargo del Juzgado de Ejecucio6n;

XL.- Implementar planes de accion emergente de incidencias que afecten el registro de las audiencias;
XII.- Programar, calendarizar y solicitar al Director de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion,
el mantenimiento periédico necesario de los equipos de cdmputo, grabacién, audio y video de las salas
de juicios orales;

XIIL- Mantener disposiciéon para desempefiar las funciones que le instruya el superior jerarquico,
guardar respeto y cumplir cabalmente con las normas internas del 4rea a la que se le adscriba;

XIV.- Conducirse con respeto y cordialidad en el Juzgado de Ejecucién y en sus diversas areas en que se
desenvuelva, con todos sus compaifieros de trabajo, personal de servicio, de vigilancia y visitantes
externos al edificio;

XV.- Someterse a las evaluaciones peridédicas que disponga su superior jerarquico, en su caso, la
Direccién de Recursos Humanos del Poder Judicial del Estado;

XVL.- Participar en los cursos y talleres a que convoque el Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del
Estado o le instruya su superior jerarquico; y

XVIIL- Las demas que se deriven de la ley, de otras disposiciones juridicas aplicables, los Acuerdos del

Pleno del Consejo de la Judicatura y las que le asigne la Administracion del Juzgado.
Requisitos legales.

1. Acreditar, como minimo, 2 afios de practica en audio, video, videograbaciones;
2. Haber residido en el Estado durante los 2 afios anteriores al dia de su designacion;
3. No haber ocupado un cargo de elecciéon popular ni haber participada como candidato en el proceso
electoral anterior a su designacion;
4. Tener carrera profesional de Ingeniero en Sistemas Computacionales, Licenciado en Informatica, o
Técnico en Sistemas Computacionales y/o carreras afines.
Ubicacién en el organigrama

ADMINISTRADOR(A) DEL
JUZGADO DE EJECUCION

TECNICO EN AUDIO Y VIDEO
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. — El presente Manual de Organizacion del Juzgado de Ejecucién de Sanciones entrara
en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial del Estado, de conformidad con el
articulo 4 del Codigo Civil del Estado de Campeche en vigor. = === === == - cmmmmmmmm e oo

Segunda. - Se abrogan todas las disposiciones administrativas en lo que se opongan al contenido
delpresenteManual. - - - - --------- - - oo oo

Tercera. - Todo aquello que no se encuentre previsto en el presente Manual sera resuelto por la
Comision de Administracion del Consejo de la Judicatura, en su caso, se hara de conocimiento del
Pleno del Consejo, salvo que se trate de asuntos que por su caracter de emergentes deban ser
tratados y resueltos por el maximo érgano decisorio del Consejo. - = === - === - -cccmmmmnn

Cuarta. - Todos los aspectos relacionados con las suplencias, ausencias, incidencias y propuestas
de movilidad del personal del Juzgado de Ejecucion de Sanciones seran comunicadas a la
Administracién General del Sistema de Justicia Procesal Penal Acusatorio y Oral del Poder Judicial
del Estado, con el objeto de que, a través de la citada Administracion General, se mantenga
informado al Consejo de la Judicatura, a la Oficialia Mayor y a la Direccion de Recursos Humanos
del Poder Judicial. = = = == = = == = = sm e e e e e e e e m e

Quinta.- Comuniquese el presente Acuerdo a la Gobernadora Constitucional del Estado, al H.
Congreso del Estado, al Honorable Tribunal Superior de Justicia del Estado, a la Sala Penal del
Honorable Tribunal Superior de Justicia del Estado, a la Sala Unitaria de Justicia para
Adolescentes, a la Secretaria de Gobierno, a la Secretaria de Proteccion y Seguridad Ciudadana,
a la Fiscalia General del Estado, a la Secretaria de la Contraloria de la Administracion Publica del
Estado, a la Fiscalia Anticorrupcion del Estado, al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado, al
Tribunal Electoral del Estado, a la Comision de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado, a la Comision de Derechos Humanos del Estado, al Instituto de Acceso a la Justicia del
Estado, asi como a los Juzgados de Distrito y a los Tribunales Unitario y Colegiado del Trigésimo
Primer Circuito en el Estado para los efectos a que haya lugar. Cimplase. - - == - = == = = == = = == - - -

Dado en el Salén de Sesiones del Pleno del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado
de Campeche, a veinticinco de mayo de dos mil veintidds. - - - - - === === == cm oo

Asi lo proveyeron y firman los integrantes del Pleno del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial
del Estado de Campeche, sefioras y sefiores consejeros: Presidenta Magistrada MAESTRA
LETICIA VIRGINIA LEZAMA CENTURION, Licenciado CARLOS ENRIQUE AVILES TUN, Maestra
INES DE LA CRUZ ZUNIGA ORTIZ, Magistrada Maestra MARIA DE GUADALUPE PACHECO
PEREZ y Magistrada Maestra MARIA EUGENIA AVILA LOPEZ, ante la Secretaria Ejecutiva
DOCTORA CONCEPCION DEL CARMEN CANTO SANTOS, que autorizay dafe. - -----------

AL CALCE SEIS FIRMAS ILEGIBLES, RUBRICAS.
DOCTORA CONCEPCION DEL CARMEN CANTO SANTOS, SECRETARIA EJECUTIVA DEL
CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE CAMPECHE, CON

FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 156, FRACCION I, DE LA LEY ORGANICA DEL PODER
JUDICIAL DEL ESTADO DE CAMPECHE. = - = = = = = = == = == = == = m o e o oe oo oo o
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EL PRESENTE ACUERDO GENERAL NUMERO 55/CJCAM/20-2021, DEL PLENO DEL
CONSEJO DE LA JUDICATURA LOCAL, QUE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION DEL
JUZGADO DE EJECUCION DE SANCIONES DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE
CAMPECHE, MEDIANTE SESION ORDINARIA DE FECHA VEINTICINCO DE MAYO DE DOS
MIL VEINTIDOS, POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LAS SENORAS Y SENORES
CONSEJEROS: PRESIDENTA MAGISTRADA MAESTRA LETICIA VIRGINIA LEZAMA
CENTURION, LICENCIADO CARLOS ENRIQUE AVILES TUN, MAESTRA INES DE LA CRUZ
ZUNIGA ORTIZ, MAGISTRADA MAESTRA MARIA DE GUADALUPE PACHECO PEREZ Y
MAGISTRADA MAESTRA MARIA EUGENIA AVILA LOPEZ.- - - == = = w e e e

CIUDAD DE SAN FRANCISCO DE CAMPECHE, CAMPECHE, A VEINTICINCO DE MAYO DE
DOS MIL VEINTIDOS. - CONSTE. - RUBRICA.- - = = = = = == = == === === = omomm o om oo me o

ATENTAMENTE
LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA
DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO

DOCTORA CONCEPCION DEL CARMEN CANTO SANTOS
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